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Prezado usuario,
Seja bem vindo as Bibliotecas da UNIFAL-MG!

Nés, servidores das Bibliotecas, parabeniza-
mos vocé por esta importante conquista, que é ingres-
sar na Universidade. Estamos a disposicao para ofere-
cer o melhor apoio informacional em sua trajetéria
académica. Informamos algumas normas e procedi-
mentos para utilizacdo dos recursos disponiveis.

1 CADASTRO

Enviar e-mail para a Biblioteca do campus
solicitando a ativagao do cadastro. No e-mail informar:
nome completo e numero de matricula.

Ao se cadastrar vocé tera um login (CPF) e
uma senha (fornecida pela Biblioteca), que deve ser
alterada ao acessar o sistema das Bibliotecas.

2 CATALOGOS NA WEB

Vocé pode acessar nossos catalogos na inter-
net pelos enderegos:
https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/
https://biblioweb.unifal-mg.edu.br/biblioweb/

3 EMPRESTIMO DOMICILIAR

O empréstimo domiciliar das Bibliotecas desti-
na-se a professores, alunos de graduacdo, poés-
graduacéo, extensdo, técnico-administrativos em edu-
cagdo da UNIFAL-MG e servidores de instituigcbes fe-
derais conveniadas.

O prazo de devolugao e a quantidade de itens obede-
cem ao seguinte quadro:

Categoria Numero de | Prazo (dias
itens corridos)

Alunos de Graduagéao 6 obras 7
Alunos de Poés-graduacao 6 obras 30
Aluno Esp. De Graduagao 3 obras 7
Aluno Especial De Pés-

Graduagao 3 obras 30
Docentes 6 obras 30
Técnico-administrativos 6 obras 30
Membros de Projetos 6 obras

Tutor EAD 6 obras

Servidores Conveniados 3 obras

Obs. 1: O usuario sem vinculo com a universidade
tera direito a consulta local, sendo vedado o emprés-
timo domiciliar.

Obs. 2: O usuario que estiver em débito com a Biblio-
teca perde o direito a novos empréstimos, renova-
¢oes e reservas até que seja regularizada a situagao.

4 DEVOLUGAO

e A devolugédo dos itens emprestados devera ser
feita, obrigatoriamente, no Balcdo de Atendimento de
cada Biblioteca da UNIFAL-MG;

e O comprovante de devolugao € enviado automa-
ticamente para o e-mail institucional do usuario;

e Consulte seu e-mail, acesse o SophiA Terminal
Web ou aplicativo regularmente para verificar as da-
tas de devolugéo.

Obs. 1: é de responsabilidade do usuario manter-se
informado sobre a data de devolugao dos itens retira-
dos em seu nome.

Obs. 2: o usuario que danificar ou perder o material,
tera que repor a Biblioteca um material igual ou de
edicao mais recente.

5 MULTAS

E cobrado o valor de R$ 1,00 (um real) por
dia ou hora e por obra em atraso.

O atraso na devolugédo de chave do guarda-

volumes acarretara multa de R$ 5,00 (cinco reais)
por dia.
Obs. 1: Para o pagamento de multa é importante pri-
meiro devolver o material nas Bibliotecas, verificando
o valor exato a ser pago através da Guia de Recolhi-
mento da Unido (GRU), Pix ou Cartao de Crédito.

6 RENOVACAO

. A renovacgao é concedida pelo mesmo periodo
do empréstimo inicial, a contar da data da renovagao,
e pode ser efetuada a partir do dia seguinte ao em-
préstimo;

. O usuario nao podera renovar o empréstimo
se estiver em débito, se o item foi reservado ou se
algum outro item ja estiver em atraso;

. Obras que precisam retornar para a Biblioteca,
em fungéo de reparos, ndo poderdao ser renovadas.
Constara no sistema uma nota com o dizer
“RETIDO”;

. A renovacgado do empréstimo podera ser feita
pela web, pelos computadores da Biblioteca, por
smartphones (SophiA Mobile) ou pelo aplicativo;



. Em caso de falha de conexéo, site ndo disponi-
vel ou qualquer outro problema que impega a utiliza-
¢ao desses recursos, 0 usuario devera comparecer a
Biblioteca com as obras que estdo em seu poder para
renovar o empréstimo;

. O usudério em atraso que deseja continuar com
o item deve trazé-lo a Biblioteca, efetuar a devolugao,
pagar a multa, apresentar o comprovante de paga-
mento e, se ndo houver reserva, fazer novo emprésti-
mo.

7 RESERVA

e SO é possivel efetuar reserva de titulos cujos
exemplares ndo estejam disponiveis na Biblioteca;

e Areserva é nominal e obedecera a ordem cronolo-
gica de pedidos;

e O item estara disponivel para o primeiro usuario
da lista de reservas por 1 (um) dia util, a partir da data
de sua devolugao. Depois desse prazo, o item é libe-
rado pelo sistema para o proximo da lista ou retorna
para a estante, caso ndo haja outras reservas;

e O usuario é responsavel pelo controle de suas
reservas;

e ltens que estdo na reserva ndo podem ser usados
para consulta local ou fotocépias;

e Quando o material reservado estiver disponivel, o
usuario recebera um e-mail comunicando a liberagao
da reserva.

Obs. 1: a Biblioteca n&o se responsabiliza pelo NAO
RECEBIMENTO do e-mail de aviso de chegada de
material reservado.

8 EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS (EEB)

O servigo de EEB tem por finalidade localizar
e solicitar empréstimo de livros entre as Bibliotecas da
UNIFAL-MG.

As solicitagbes podem ser feitas no Balcao de
Atendimento ou por e-mail.

9 PERIODICOS

O acervo de periédicos reiine em um s6 espago
periddicos de diferentes areas e tematicas.

Obs. 1: Fasciculos de periddicos s6 serdo em-
prestados por hora.

10 PERIODICOS CAPES

O Portal de Periédicos garante acesso online
a informacao cientifica nacional e internacional de
alto nivel.

Informacgdes para acesso ao Portal de Peri6-
dicos CAPES estao disponiveis no menu “Fontes de
Informacdes - Portal de Periédicos CAPES” na pagi-
na do SIBI/UNIFAL-MG (https://www.unifal-
mg.edu.br/bibliotecas/fontes-de-informacao/portal-de-
periodicos-capes/).

11 COMUTAGAO BIBLIOGRAFICA (COMUT)

O usuario que necessitar de cépias de arti-
gos, teses e dissertagdes de outras instituicdes naci-
onais e internacionais podera solicita-las mediante
pagamento, via COMUT, na sec¢ao de Periddicos das
Bibliotecas da UNIFAL-MG.

12 NORMALIZAGCAO

As Bibliotecas da UNIFAL-MG oferecem ori-
entacdo para normalizagdo de trabalhos cientificos
de acordo com as normas da ABNT.

Obs. 1: Acesse a aba “Servigos” na pagina das Bibli-
otecas para mais informacoes.

13 EMISSAO DO “NADA CONSTA”

Documento emitido pelas bibliotecas atestan-
do que o usuario ndo apresenta nenhuma pendéncia
(multas, empréstimos) com as Bibliotecas da UNIFAL

O Nada Consta deve ser solicitado via e-
mail. O usuario devera encaminhar um e-mail para a
Biblioteca de seu Campus solicitando a emissao do
documento, informando nome completo, nimero da
matricula e o motivo da solicitagao (cancelamento ou
trancamento de matricula, transferéncia, colagéo de
grau etc.).

14 GUARDA-VOLUMES

Funciona para a guarda de materiais de uso
pessoal (bolsas, mochilas, pastas, ficharios, envelo-
pes, sacolas e similares).

A utilizagdo do guarda-volumes é permitida
somente durante a permanéncia do usuario nas Bibli-
otecas.

15 LEMBRETES

. O material utilizado nas consultas ndo deve
ser reposto nas estantes, mas deixado sobre as
mesas;

. Nao é permitido fumar nas dependéncias
das Bibliotecas;

. Nao é permitida a entrada de animais no
recinto das Bibliotecas;

. Nao é permitido o acesso com alimentos e
bebidas nas dependéncias das Bibliotecas;

. Nao é permitido o uso de telefones celula-

res nas areas de acervo das Bibliotecas, conserve
-0 no modo silencioso;

. O tom de voz nas Bibliotecas deve ser dis-
creto;
° Os usuarios devem retornar ao Balcdo de

Atendimento se o alarme do sistema de seguran-
¢a soar;

. Os computadores de consulta ao sistema
das Bibliotecas (base local) ndo podem ser usa-
dos para outros fins;

o Em caso de falha de conexao, site ndo dis-
ponivel ou qualquer outro problema que impecga a
utilizacdo de qualquer servigo das Bibliotecas, o
usuario devera comparecer as mesmas com as
obras que estdo em seu poder para resolver a
questao.

16 IMPORTANTE

N&o descuide de seu cracha institucional:
todo empréstimo é feito sob sua apresentagao,
seja ele no formato fisico ou virtual.

Todo acervo é protegido com sistema
antifurto. Evite constrangimentos!

Acesse 0 Regulamento do Sistema de
Bibliotecas na pagina do SIBI/UNIFAL-MG.
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