Receber Itens Fisicos

Ol4, nesta sessao aprenderemos como receber itens fisicos na biblioteca,

sejam eles de pedidos de aquisicdo avulsos ou continuos;

processar itens apés o recebimento;

e realizar cobrancas de itens que n&o foram recebidos.

O recebimento ocorre apés a compra; quando a sua biblioteca aceita os novos materiais.

Durante o recebimento, o Alma atualiza o item de pedido de aquisi¢cdo e os registros conforme
necessario,

e vocé pode indicar se o item requer processamento adicional

ou se ele pode ser arquivado na localizagéo de destino.

Para receber materiais fisicos no Alma,

primeiro certifique-se de estar em uma localiza¢&o da sua instituicdo que suporta recebimento.
Entdo va para Aquisi¢cdes > Recebimento e Faturas: Receber.

Na Estacdo de Recebimento,

podemos ver todos os itens de pedidos de aquisicdo com exemplares aguardando recebimento.
Na aba Avulso, vocé pode receber itens que chegam apenas uma vez, como livros;

e, na aba Continuo, itens de pedidos recorrentes,

como revistas e periodicos.

Vamos receber um pedido avulso.

A primeira etapa € localizar o item de pedido de aquisicdo do exemplar.

Se o acervo aguardando recebimento ja estiver processado e ja tiver um codigo de barras do item,



podemos selecionar Pronto para Estante e fazer a leitura do cédigo.

Caso contrario, podemos apenas buscar pelo titulo.

A préxima etapa € indicar o que acontece com o item apdés o recebimento.

Se o item requer processamento adicional antes de ser arquivado, marque a caixa Manter no
Departamento

e selecione o processamento necessario;

por exemplo, anexar uma etiqueta de cddigo de barras ao item.

Se nenhum processamento for necessario, vocé pode manter esta caixa desmarcada.

Apos, certifiqgue-se de que a Data de recebimento esta correta.

Cada pedido tem varias Opc¢des disponiveis.

Em Gerenciar Itens, vocé pode fazer as edi¢des necessarias para os itens antes de recebé-los,

como, por exemplo, ler ou inserir o codigo de barras no campo.

Observe que, para pedidos avulsos,

ja existe um registro de item, entdo vocé nao precisa criar um novo.

Se o item tem usuéarios interessados, como indicado na coluna,

vocé pode imprimir uma lista destes usuarios.

Apbs o recebimento, o Alma os notificara.

Além disso, no menu Opc¢des, vocé pode Receber o item imediatamente.

Vocé também pode receber todos os pedidos que aparecem na tela

clicando em Receber todos.

Outra possibilidade é selecionar pedidos especificos da lista e clicar em Receber.



O item de pedido de compra selecionado ndo aparece mais na lista porque ja foi recebido.

Se buscarmos pelo titulo no Alma,

podemos ver que o item esta disponivel.

Agora vamos receber um pedido continuo.

Va para Aquisi¢Bes > Receber > Continuo.

Aqui podemos ver pedidos para itens que sdo recebidos em intervalos regulares,

Como revistas.

Para pedidos continuos, precisamos criar os registros de itens antes do recebimento.

Para facilitar este processo,

o Alma pode ser configurado para criar itens de periédicos automaticamente usando Padrées de
Programacéo;

veja mais sobre estes padrdes na documentagéo.

Nesse exemplo, adicionaremos os itens manualmente.

Encontre o seu pedido e cligue em Opc¢des > Gerenciar Itens.

Aqui podemos ver os registros de itens para fasciculos ja recebidos anteriormente.

Cliqgue em Receber Novos lItens.

Se for necessario processamento adicional para os fasciculos recebidos,

marque a caixa Manter no Departamento e selecione 0 processo necessario.

Se for preciso, edite a Data de Recebimento.

Aqui podemos ver os detalhes do Ultimo item recebido,

como volume, fasciculo, ano e més.

Clique em Duplicar para copiar os detalhes de Enumerac¢éo para 0 novo item.



Modifique os detalhes do novo item conforme necessario.

Clique em Gerar para preencher o campo Descricdo com as informacdes de enumeracao.

Se o campo Descricado for deixado vazio, o item sera tratado como uma monografia.

Se a Descricao for preenchida, o item sera tratado como um periédico

e sera exibido aos usuarios da biblioteca na aba Acessar (Getlt) quando eles visualizarem a lista de
fasciculos.

Clique em Criar e Receber.

O item recebido foi adicionado a lista para este pedido.

Se nenhum processamento adicional for necessario, o item estara pronto para ser arquivado.

Itens recebidos que foram mantidos no departamento e necessitam de processamento adicional

podem ser encontrados em

Aquisicdes > Processamento apds Recebimento: Itens no Departamento de Recebimento.

Na coluna Status, podemos ver a ordem de servi¢o necessaria.

Por exemplo, estes itens necessitam que um cédigo de barras seja anexado.

Ap0s concluir o fluxo solicitado para um item, cligue em Op¢des > Concluido.

O item sera removido da lista.

Vocé também pode selecionar diversos itens e processa-los de uma Unica vez.

Por fim, pedidos cujos itens ainda ndo foram recebidos

podem ser encontrados em Aquisi¢cdes > Itens de Pedido de Aquisi¢do: Cobranca.

O Alma cria cobrancas para pedidos atrasados

e pode ser configurado para notificar o fornecedor automaticamente.



Vocé pode aprender mais sobre configuragédo e processamento de cobrancas na documentagéo.

Vocé pode ver a data prevista para entrega de cada item de pedido de aquisicao,

conforme determinado pelas escolhas feitas para cada item.

A data prevista pode ser alterada se necessario.

Na aba Fisico Continuo, vocé também pode ver um resumo dos itens recebidos

e, na aba Informacdes de Cobranga de Itens Continuos, vocé pode ver a lista de itens ainda nao
recebidos.

Para entrar em contato com o fornecedor manualmente ou para ver comunicac¢des anteriores,

cligue em Editar e abra a aba Comunicacdes.

Vocé pode clicar em uma mensagem para Ié-la ou iniciar uma nova comunicacao.

Assim que um item atrasado € recebido, a cobranca é removida.

Obrigado por juntar-se a nés!



