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1 INTRODUGCAO

As Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG tém como objetivo dar suporte informacional
ao ensino, a pesquisa e a extensdao na Universidade. Nesse sentido, é necessario ndo
apenas oferecer recursos/ferramentas para atender as necessidades de informacgdo dos
usudrios, mas também capacita-los para que fagam uso dos recursos disponibilizados,
como meio de agregar valor a sua formacao académica.

Para capacitar os usuarios, o SIBI/UNIFAL-MG desenvolveu o Programa de
Capacitagdao de Usudrios (PCU) que oferece um conteudo programatico voltado para
capacitar os usuarios no uso das Bibliotecas e dos recursos de informacdo
disponibilizados, para que possam ter autonomia na busca, escolha e utilizagdo de
fontes de informacdo para suas pesquisas.

2 OBJETIVOS

O Programa visa, por meio de mddulos, transmitir as informagdes necessarias
para que os usudrios se sintam mais capacitados a utilizarem as Bibliotecas do
SIBI/UNIFAL-MG, os produtos, servicos e recursos de informagdo disponibilizados,
abordando os seguintes aspectos.

a) Uso das Bibliotecas (conhecer o acervo da Biblioteca, os servicos e espacos
disponiveis aos usuarios):
- Proporcionar aos usuarios conhecer de forma rdpida o espaco fisico da
Biblioteca e a sua politica de atendimento;
- Orientar os usuarios quanto ao uso do acervo da Biblioteca;
- Apresentar a homepage do SIBI/UNIFAL-MG e os principais servigos

disponiveis.

b) Normalizagao dos trabalhos académicos:
- Manual de normalizacdo da UNIFAL-MG;
- principios gerais da estruturacdo e organizacdo dos textos para a elaboracao
das dissertacOes, teses, trabalhos de conclusdo de cursos;
- citagOes, referéncias;

- ferramentas de Gerenciamento de Bibliografias;



- entrega de dissertagdes e teses.

c) Busca da informagdo: acesso as Bases de Dados e ao Portal de Periddicos da
Capes
- desenvolver as competéncias e habilidades dos usuarios no uso de bases de dados e
das ferramentas necessarias para a utilizacdo do Portal;

- Portal de Periddicos da Capes: acesso e funcionalidades.

d) Recursos informacionais: o papel das Bibliotecas no contexto da
Universidade

- Apresentar a relagdo bibliotecas-cursos-universidade como meio de explicar sua
funcdo e como ela esta relacionada as avaliacdes internas e externas (MEC/Inep),

com o ensino, a pesquisa e a extensao.



3 CONTEUDO PROGRAMATICO

Os treinamentos podem ser realizados em laboratdrios, salas de aulas ou
remotamente (Google meet, RNP ou outra plataforma).

As informacdes sobre os certificados de participacdo sdo enviadas para o e-mail
do participante.

O cronograma com informagdes especificas devera ser disponibilizado, no inicio
de cada semestre e/ou més, na pagina principal do SIBI/UNIFAL-MG, conforme modelo
a seguir.

A divulgacdo também poderd ser realizada por e-mail e na agenda da UNIFAL-

MG

Quadro 1 — Modelo de calendario de treinamentos

SISTEMA DE BIBLIOTECAS - Calendario dos treinamentos

MES/ano
Data/horario/local Treinamento Instrutor(es)/facilitador(es) | Publico-alvo | N2 de
vagas
XX/ XX/XXXX Uso da Biblioteca e |Bibliotecario(a)- Comunidade XX
. acesso aos recursos |documentalista académica da
xh as xh . L vagas
informacionais XXXXXXXXXXXXXXX UNIFAL-MG e
usudrios
externos
XX/ XX/ XXXX Normalizagao de Bibliotecario(a)- alunos de XX
. trabalhos documentalista graduacgdo e
xh as xh a , vagas
académicos XXXXXXXXXXXXXXXX pds-
graduacao.
XX/ XX/XXXX Busca da Bibliotecario(a)- alunos de XX
. informacdo: acesso |documentalista graduagdo e
xh as xh as Bases de Dados e 5 vagas
XXXXXXXXXXXXXXXX €/0u pos-
ao Portal de convidados graduac3o.
Periodicos da Capes
XX/ XX/ XXXX Recursos Bibliotecario(a)- Docentes, XX
h s xh informacionais: 0 |documentalista coordenacdes
xh as x vagas
papel das de cursos &
Bibliotecas no
contexto da
Universidade

Observacgdes: A inscricdo podera ser feita por e-mail, formuldrio ou via Caex (caso seja
registrado como evento de extensdo). O Bibliotecario responsavel fard a confirmacdo das
inscricdes aos interessados.




3.1 Médulos

Serdo ofertadas as seguintes modalidades de treinamentos: Uso da Biblioteca e

acesso aos recursos informacionais; Normalizagdo de trabalhos académicos; Busca da

informacgdo: acesso as Bases de Dados e ao Portal de Periddicos da Capes: acesso e

funcionalidades; Recursos informacionais: o papel das Bibliotecas no contexto da

Universidade.

Moddulo 1 — Uso e acesso aos recursos informacionais das Bibliotecas

Introducao As Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG visam dar suporte informacional
ao ensino, a pesquisa e a extensdo na Universidade. A
apresentacdo da Biblioteca, dos servicos e produtos oferecidos visa
promover a autonomia do usudrio no uso das Bibliotecas.

Objetivo Promover a interacdo dos usudrios com as Bibliotecas e
desenvolver habilidades adequadas ao uso da Biblioteca e dos
recursos de informacao, proporcionando aos usudrios conhecer de
forma rapida:

e 0 espaco fisico da Biblioteca;

e apolitica de atendimento;

e 0s servicos oferecidos;

e o acervo fisico e virtual das Bibliotecas;

e sistema de busca do acervo;

e o0s recursos de informagdo online disponiveis na
homepage do SIBI/UNIFAL-MG.

Publico alvo Comunidade académica da UNIFAL-MG e usudrios externos.

Carga horaria

1h

Horario

a ser definido e divulgado pela Biblioteca e/ou de acordo com o

cronograma acordado com o curso ou Unidade solicitante.

Numero de Participantes

de acordo com a demanda.

Periodicidade

Preferencialmente no inicio de cada semestre letivo, podendo
também ser realizado de acordo com demanda e as necessidades

das Unidades Académicas e/ou cursos.

Inscrigao

Ndo ha necessidade de inscrigdo, mas sim de contato prévio.




Quando registrado como evento, as inscricdes serdo via Caex.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Contetido Programatico

e Apresentacdo dos espacos fisicos da biblioteca;

¢ Organizag¢do do acervo;

e Apresentacdo dos servicos prestados pela biblioteca
(empréstimo/devolugdo/scanner/SophiA, acervo fisico e

virtual);

Informagbes gerais sobre o funcionamento da biblioteca

(normas, regulamentos, produtos e servicos disponiveis);

Informacg&es gerais sobre o site do SIBI/UNIFAL-MG, SophiA,
App, BDTD/UNIFAL-MG e outras bases.

Metodologia

Apresentacbes expositivas presenciais ou remotas e/ou visita
orientada aos espacos fisicos da biblioteca com orientacdo sobre o

seu uso e sua prestagdo de servigos.

Material didatico

Folder “Guia do usudrio”, marcadores e/ou outros materiais etc.

Modalidade

Pode ser oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliagdo

Na apresentacdo por webconferéncia a avaliacdo é realizada no
final com o envio de um link. Para as visitas orientadas é facultativo

a realizacdo de as avaliacGes.

Submddulo 1 - Tira(-)ddvidas: Acesso e uso das Bibliotecas Virtuais

Introdugao

As Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG tem como objetivo dar suporte
informacional ao ensino, a pesquisa e a extensdo na Universidade.
Com a assinatura das Bibliotecas Virtuais é necessario capacitar a
comunidade académica para que aproveitem 0s recursos

disponiveis.

Objetivo

Capacitar e tirar duividas dos usudrios quanto o acesso e recursos
das Bibliotecas Virtuais:

e Como acessar o catalogo SophiA;

e Como encontrar e acessar os livros virtuais;

e Recursos disponiveis;

e Sistema de busca do acervo.

Publico alvo

Comunidade académica da UNIFAL-MG.




Carga horaria

Tempo estimado de 30 minutos.

Horario

a ser definido e divulgado pela Biblioteca.

Numero de Participantes

de acordo com a demanda de solicitagao.

Periodicidade

Treinamento/tira duvida mensal com a disponibilizagdo de link.

Inscrigao

Ndo ha necessidade de inscrigao.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Conteuido Programatico

e Como acessar o catalogo SophiA;

e Como encontrar e acessar os livros virtuais;

e Recursos disponiveis:
- Navegacdo, acessibilidade, sistema de busca, como baixar
livros para leitura offline no App, recurso de leitura e
estudo no livro, sumdrio, impressao, zoom, marcacao de
pagina, destaques e notas, cartdes de estudo, texto to

speech (ouvir o livro).

Metodologia

Apresentagdes expositivas presenciais ou remotas com

apresentacao de exemplos praticos.

Material didatico

Folder “Guia do usudrio” — materiais de apoio disponibilizados

pelas Plataformas, Microcomputador com multimidia e acesso a

internet.
Modalidade Pode ser oferecido na modalidade presencial ou remota.
Avaliagao Na apresentagao por webconferéncia a avaliagdo é realizada no

final com o envio de um link.

Mddulo 2 - Normalizagao de trabalhos académicos

Introdugao Os trabalhos académicos exigem uma padroniza¢do na sua forma
de apresentacdo buscando facilitar a comunicagdo no meio
cientifico. Para tanto, faz-se necessario o conhecimento das
normas técnicas para a sua normalizagdo.

Objetivo e Ressaltar a importancia da normaliza¢do na elaboragao de

documentos para a comunicagao cientifica;
e NBR o Manual de Normalizagdo da UNIFAL-MG, com
énfase nos seguintes aspectos:

- Trabalhos académicos — apresentacdo (ABNT NBR




14724);
- Sumario — Apresentacdo (ABNT NBR 6027);
- Resumo — Apresentacdo (ABNT NBR 6028);
- Numeragdo progressiva — Apresentacao (ABNT NBR
6024);
- Normas de apresentacdo tabular do IBGE;
- Referéncias- Elaboracdo (ABNT NBR 6023);
- CitagGes (ABNT NBR 10520);
e Apresentar Ferramentas de Gerenciamento de
Bibliografias;
e Apresentar os passos para entrega de dissertaces e
teses;

e Sistema de Geragao automatico de ficha catalografica.

Publico alvo

Alunos de graduacdo e pds-graduacao.

Carga horaria

2h (duas horas) no minimo, variando de acordo com a

participacdo dos presentes.

Horario

A ser definido pela Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma

acordado com o curso ou Unidade solicitante.

Numero de Participantes

De acordo com a demanda de solicitacdo.

Periodicidade

Uma vez a cada semestre letivo, podendo também ser realizado
de acordo com demanda e as necessidades das Unidades

Académicas e/ou cursos.

Inscrigao

Ndo ha necessidade de inscricdo, mas sim de contato prévio.

Quando registrado como evento, as inscricdes serdo via Caex.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Contetido Programatico

e  Regras gerais de apresentac¢do (formato convencional e
de artigo);

e Elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, ficha
catalogréfica, folha de aprovagao, dedicatéria,
agradecimentos, epigrafe, resumos, listas, sumario;

e Elementos Textuais: Introducao, desenvolvimento,
conclusao;

e Elementos de apoio: ilustra¢des, tabelas, equacdes e

formulas;
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Citagdes em documentos;

Elementos Pds-textuais: referéncias, anexos, apéndices;
Apresentar os passos para Entrega de dissertagdes e
teses;

Sistema de Geragao automatica de ficha catalogréfica.

Metodologia

Apresentacdo expositiva utilizando recursos de multimidias,
apresentando o Manual de normalizagdao da UNIFAL-MG e com

apresentacao de exemplos praticos.

Material didatico

Manual de normalizagdo para elaboragdo de dissertagées,
teses, tcc’s e monografias da UNIFAL-MG;

Normas da ABNT;

Gerenciadores de Referéncias;

Sistema de geracdo automatica de ficha catalografica da
UNIFAL-MG;

Microcomputador com multimidia e acesso a internet.

Modalidade

Oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliagao

A avaliagdo é feita no final da apresentagdo por meio de um

questionario online. (ver Anexo).

SubMddulo 2.1 - Normalizagdo: Elaboragdo de referéncias para trabalhos académicos

Introdugao As referéncias dos trabalhos académicos exigem uma padronizacdo
na sua forma de apresentacdo buscando facilitar a comunicacdo no
meio cientifico. Para tanto, faz-se necessario o conhecimento das
normas técnicas para a sua elaboracao.

Objetivo e Apresentar o Secao 9 do Manual de normalizacao da UNIFAL-

MG e orientar a elaboracdo de referéncias para trabalhos

académicos de acordo com a ABNT NBR 6023;

e Apresentagdo dos elementos, essenciais e complementares

que compdem a referéncia, necessarios para a identificagao

individual de um documento;

e Apresentar a sequéncia padronizada dos elementos das

referéncias conforme a ABNT NBR 6023, as regras gerais de

apresentacdo, o formato e a ordenac¢do das mesmas;
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e CQOrientar a elaboracao de referéncias nos diferentes tipos de

documentos, fornecendo modelos e exemplos variados.

Publico alvo

Alunos de graduacdo e pés-graduacdo e demais interessados.

Carga horaria

2h (duas horas), variando de acordo com a participacdo dos

presentes.

Horario a ser definido pela Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma
acordado com o curso ou Unidade solicitante.

Numero de |de acordo com a demanda de solicitagdo.

Participantes

Periodicidade

Uma vez a cada semestre letivo, podendo também ser realizado de
acordo com demanda e as necessidades das Unidades Académicas

e/ou cursos.

Inscrigao

Ndo ha necessidade de inscricdo, mas sim de contato prévio.

Quando registrado como evento as inscri¢des serdo via Caex.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Conteudo

Programatico

e Regras gerais de apresentacao;
+ |dentificagdo e transcricdo dos elementos;

¢ Modelos de referéncias.

Metodologia

Apresentacdo expositiva utilizando recursos de multimidias,
apresentando o Manual de normalizagdo da UNIFAL-MG com a

apresentacdo de exemplos praticos.

Material didatico

e Manual de normalizagdo para elaboracdo de dissertacdes,
teses, tccs e monografias do UNIFAL-MG;
e ABNT NBR 6023;

e Gerenciadores de Referéncias (EndNote, Mendeley e outros).

Modalidade

Oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliagao

A avaliagdo é feita no final da apresentagdo por meio de um

questionario online (ver Anexo).

SubMédulo 2.2 - Normalizagédo de trabalhos académicos: Citag¢oes

Introdugao

As cita¢cOes tém formato exigiveis para apresentagdao em documentos
e sua elaboracdo correta retrata a credibilidade dos trabalhos

académicos.
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Objetivo e Apresentar a Secdo 7 do Manual de normalizacdo da UNIFAL-
MG e a norma de documenta¢cdo ABNT NBR 10520 que rege
a citacdo em documentos e ressaltar sua importancia para
credibilidade dos trabalhos académicos, bem como evitar o
plagio;
e Apresentar as formas de citacles;
e Descrever e exemplificar os diferentes tipos de citacao;
e Abordar o significado e aplicacdo das expressées latinas;
e Demonstrar os diferentes tipos de sistemas de chamada,
autor-data e numérico, ressaltando as vantagens e
desvantagens de cada um deles.
Publico alvo Alunos de graduacao e pds-graduacdo e demais interessados.

Carga horaria

2h (duas horas), variando de acordo com a participa¢do dos

presentes.

Horadrio A ser definido pela Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma
acordado com o curso ou Unidade solicitante.

Numero de | De acordo com a demanda de solicitagao.

Participantes

Periodicidade

Uma vez a cada semestre letivo, podendo também ser realizado de
acordo com demanda e as necessidades das Unidades Académicas

e/ou cursos.

Inscrigao

N3o hd necessidade de inscrigdo, mas sim de contato prévio.

Quando registrado como evento, as inscrigdes serao via Caex.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Conteudo

Programatico

e Conceitos Gerais;
e Tipos de citacdes;
e Regras de apresentacao;

e Sistemas de chamada.

Metodologia

Apresentacdo expositiva utilizando recursos de multimidias,
apresentando o Manual de normalizacao da UNIFAL-MG e com

apresentagao de exemplos praticos.

Material didatico

e Manual de normalizacdo para elaboracdao de dissertagdes,
teses, tccs e monografias do UNIFAL-MG (Secdo 7);
e ABNT NBR 10520;
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e Gerenciadores de Referéncias (EndNote, Mendeley e outros).

Modalidade

Oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliacao

A avaliacdo é feita no final da apresentacao por meio de um

questionario online (ver Anexo).

Modulo 3 - Portal de Periddicos da Capes: acesso e funcionalidades

Introdugao

O Portal de Periddicos da Capes é um dos maiores acervos cientificos
virtuais do Pais, que reune e disponibiliza conteddos produzidos
nacionalmente e outros assinados com editoras internacionais a
instituicdes de ensino e pesquisa no Brasil.

O Portal propicia o desenvolvimento tecnolégico e a inovag¢do no Pais
por contribuir com o crescimento da producgado cientifica nacional e a
insercdo, cada vez maior, da ciéncia brasileira no exterior. E, portanto,
fundamental as atribuicdes da CAPES de fomento, avaliacdo e
regulacdo dos cursos de pds-graduacdo. (Fonte: Portal de Periddicos,
2023).

Objetivo

Desenvolver as competéncias e habilidades dos usudrios no uso do

Portal.

Publico alvo

Alunos de graduacdo e pds-graduacdo e demais interessados.

Carga horaria

2h (duas horas), variando de acordo com a participacdo dos

presentes.

Horario A ser definido pela Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma
acordado com o curso ou Unidade solicitante.

Numero de|De acordo com a demanda.

Participantes

Periodicidade

Uma vez a cada semestre letivo, podendo também ser realizado de
acordo com demanda e as necessidades das Unidades Académicas

e/ou cursos.

Inscrigao

Ndo hd necessidade de inscrigdo, mas sim de contato prévio.

Quando registrado como evento, as inscrigdes serao via Caex.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel e/ou editores.

Conteudo

Programatico

e Uso do Portal de Periddicos CAPES;
e Modalidade de acesso:
- Direto e via CAFe;
e Conteudo gratuito e conteudo assinado;
e Busca assunto, Lista de bases, Lista de livros e Lista de
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periddicos;
e Meu Espaco (ferramenta de personalizacdo):
- Salvar buscas,
- Meus favoritos,
- Treinamentos cursados,

Estratégia de Busca

e Descritores X Palavras-chave;
e Operadores Booleanos:

- AND, OR, NOT;
e Busca no Portal:

- Personalizacdo de resultados.

Metodologia

Apresentacdo expositiva utilizando recursos de multimidias,
apresentando o Portal de Periddicos com apresentacao de exemplos

praticos.

Material didatico

Microcomputador com multimidia e acesso a internet;

Modalidade

Oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliacao

A avaliacdo é feita no final da apresentacdo por meio de um

questionario online (ver Anexo).

Médulo 4 — Recursos informacionais: o papel das Bibliotecas no contexto da

Universidade

Introdugao

As Bibliotecas do SIBI/UNIFAL-MG tem como objetivo dar suporte
informacional ao ensino, a pesquisa e a extensdao na Universidade.
A apresentagdo da Biblioteca e da forma como ela se
relaciona/contribui com os cursos de graduacdo e pds-graduacdo é
necessaria para melhorar os indicadores de avaliagbes externas e
visa esclarecer qual o papel desempenhado por este setor na

Universidade.

Objetivo

Apresentar a relacao bibliotecas-cursos-universidade como meio
de esclarecer seu papel e como ela esta relacionada as avaliacGes

internas e externas (MEC/Inep).

Publico alvo

Professores, coordenadores de cursos e NDE’s.

Carga horaria

1h.

Horario

A ser definido e divulgado pela Biblioteca e/ou de acordo com o
cronograma acordado com a coordenadoria de capacitacdo e/ou

com o curso ou Unidade solicitante.
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Numero de Participantes

De acordo com a demanda de solicitagao.

Periodicidade

Preferencialmente uma vez a cada semestre letivo, podendo
também ser realizado de acordo com demanda e as necessidades

das Unidades Académicas e/ou cursos.

Inscrigao

Ndo ha necessidade de inscricdo, mas sim de contato prévio.

Quando registrado como capacitagao sera via Plataforma Prodoc.

Instrutor/facilitador

Bibliotecario(a) responsavel.

Contetido Programatico

e Apresentacdo do Sistema de Bibliotecas (estrutura
organizacional);

e Apresentacdo dos servicos prestados pelas bibliotecas
(empréstimo/devolucdo/scanner/SophiA, App, acervo fisico e
virtual);

¢ Informagdes gerais sobre o funcionamento das bibliotecas
(normas, regulamentos, produtos e servicos disponiveis);

e Organizacdo do acervo;

¢ Informacdes gerais sobre o site do SIBI/UNIFAL-MG, SophiA,
BDTD/UNIFAL-MG e outras bases;

¢ Manual de Normalizagao;

e Entrega de DissertacOes e Teses;

e Avaliagbes Mec/Inep (quais indicadores a Biblioteca
enquadra);

e Formacao do acervo;

e Aquisicdo de material bibliografico.

Metodologia

ApresentacBes expositivas presenciais ou remotas e/ou visita
orientada aos espacos fisicos da biblioteca com orientacdo sobre o

Seu uso e sua prestacdo de servicos.

Material didatico

Folder “Guia do usuario”

Pagina do SIBI/UNIFAL-MG

Instrumentos de Avaliacdo de Cursos Mec/Inep

Sistema SophiA Terminal WEB (mostrar onde e como cadastrar a

solicitacdo para aquisicdo de material bibliografico).

Modalidade

Pode ser oferecido na modalidade presencial ou remota.

Avaliagao

Na apresentagdo por webconferéncia a avaliagdo é realizada no

final com o envio de um link.
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ANEXO A - Avaliagdo do Treinamento

“Titulo do curso e/ou treinamento”
Sua opinido importa para nos!

Nome:

Data:

Qual foi sua opinido sobre:
Grau de importadncia do conteido abordado no curso/treinamento para sua vida
académica?

( )muito importante ()importante ()pouco importante ()sem importancia

Grau de satisfacdo com o curso/treinamento?

( )muito satisfeito ( )satisfeito () pouco satisfeito ( )insatisfeito

Desempenho do(s) ministrante(s):

() otimo () bom () ruim () péssimo

Tempo da apresentagao:

() suficiente () insuficiente () adequado

Os recursos utilizados para apresentagdo foram satisfatérios?

()Sim () Nao

Comentdrios/Sugestdes:




