
PrezadoÊusuário, 
SejaÊbemÊvindoÊàsÊBibliotecasÊdaÊUNIFAL-MG!Ê 

 
 Nós,Ê servidoresÊ dasÊ Bibliotecas,Ê parabeniza-
mosÊvocêÊporÊestaÊimportanteÊconquista,ÊqueÊéÊingres-
sarÊnaÊUniversidade.ÊEstamosÊàÊdisposiçãoÊparaÊofere-
cerÊ oÊ melhorÊ apoioÊ informacionalÊ emÊ suaÊ trajetóriaÊ
acadêmica.Ê InformamosÊ algumasÊ normasÊ eÊ procedi-
mentosÊparaÊutilizaçãoÊdosÊrecursosÊdisponíveis. 
 
1ÊCADASTRO 
 
 EnviarÊ e-mailÊ paraÊ aÊ BibliotecaÊ doÊ campusÊ
solicitandoÊaÊativaçãoÊdoÊcadastro.ÊNoÊe-mailÊinformar:Ê
nomeÊcompletoÊeÊnúmeroÊdeÊmatrícula.Ê 
 AoÊ seÊ cadastrarÊ vocêÊ teráÊ umÊ loginÊ (CPF)Ê eÊ
umaÊsenhaÊ (fornecidaÊ pelaÊBiblioteca),Ê queÊ deveÊ serÊ
alteradaÊaoÊacessarÊoÊsistemaÊdasÊBibliotecas.  
 
2ÊCATÁLOGOSÊNAÊWEB 
 
 VocêÊpodeÊacessarÊnossosÊcatálogosÊnaÊinter-
netÊpelosÊendereços: 
         https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/ 
ÊÊÊÊÊÊÊÊÊhttps://biblioweb.unifal-mg.edu.br/biblioweb/ 

 
3ÊEMPRÉSTIMOÊDOMICILIAR 
 
 OÊempréstimoÊdomiciliarÊdasÊBibliotecasÊdesti-
na-seÊ aÊ professores,Ê alunosÊ deÊ graduação,Ê pós-
graduação,Êextensão,Êtécnico-administrativosÊemÊedu-
caçãoÊdaÊUNIFAL-MGÊeÊservidoresÊdeÊ instituiçõesÊ fe-
deraisÊconveniadas.Ê 
OÊprazoÊdeÊdevoluçãoÊeÊaÊquantidadeÊdeÊitensÊobede-
cemÊaoÊseguinteÊquadro:Ê 

Obs.Ê 1:Ê OÊ usuárioÊ semÊ vínculoÊ comÊ aÊ universidadeÊ
teráÊdireitoÊàÊconsultaÊlocal,ÊsendoÊvedadoÊoÊemprés-
timoÊdomiciliar. 
Obs.Ê2:ÊOÊusuárioÊqueÊestiverÊemÊdébitoÊcomÊaÊBiblio-
tecaÊperdeÊoÊdireitoÊaÊnovosÊempréstimos,Êrenova-
çõesÊeÊreservasÊatéÊqueÊsejaÊregularizadaÊaÊsituação.  
 
4ÊDEVOLUÇÃO 
 
· AÊ devoluçãoÊ dosÊ itensÊ emprestadosÊ deveráÊ serÊ
feita,Êobrigatoriamente,ÊnoÊBalcãoÊdeÊAtendimentoÊdeÊ
cadaÊBibliotecaÊdaÊUNIFAL-MG; 
· OÊcomprovanteÊdeÊdevoluçãoÊéÊenviadoÊautoma-
ticamenteÊparaÊoÊe-mailÊinstitucionalÊdoÊusuário;Ê 
· ConsulteÊ seuÊ e-mail,Ê acesseÊ oÊ SophiAÊ TerminalÊ
WebÊouÊaplicativoÊregularmenteÊparaÊverificarÊasÊda-
tasÊdeÊdevolução. 
Obs.Ê1:ÊéÊdeÊresponsabilidadeÊdoÊusuárioÊmanter-seÊ
informadoÊsobreÊaÊdataÊdeÊdevoluçãoÊdosÊitensÊretira-
dosÊemÊseuÊnome.Ê 
Obs.Ê2:ÊoÊusuárioÊqueÊdanificarÊouÊperderÊoÊmaterial,Ê
teráÊ queÊ reporÊ àÊ BibliotecaÊ umÊmaterialÊ igualÊ ouÊ deÊ
ediçãoÊmaisÊrecente. 
 
5ÊMULTAS 
 
 ÉÊcobradoÊoÊ valorÊdeÊR$Ê1,00Ê (umÊ real)Ê porÊ
diaÊouÊhoraÊeÊporÊobraÊemÊatraso. 
 OÊatrasoÊnaÊdevoluçãoÊdeÊchaveÊdoÊguarda-
volumesÊ acarretaráÊ multaÊ deÊ R$Ê 5,00Ê (cincoÊ reais)Ê
porÊdia. 
Obs.Ê1:ÊParaÊoÊpagamentoÊdeÊmultaÊéÊimportanteÊpri-
meiroÊdevolverÊoÊmaterialÊnasÊBibliotecas,ÊverificandoÊ
oÊvalorÊexatoÊaÊserÊpagoÊatravésÊdaÊGuiaÊdeÊRecolhi-
mentoÊdaÊUniãoÊ(GRU),ÊPixÊouÊCartãoÊdeÊCrédito. 
 
6ÊRENOVAÇÃO 
 
· AÊrenovaçãoÊéÊconcedidaÊpeloÊmesmoÊperíodoÊ
doÊempréstimoÊinicial,ÊaÊcontarÊdaÊdataÊdaÊrenovação,Ê
eÊpodeÊserÊefetuadaÊaÊpartirÊdoÊdiaÊseguinteÊaoÊem-
préstimo; 
· OÊ usuárioÊ nãoÊ poderáÊ renovarÊ oÊ empréstimoÊ
seÊ estiverÊ emÊdébito,Ê seÊ oÊ itemÊ foiÊ reservadoÊ ouÊ seÊ
algumÊoutroÊitemÊjáÊestiverÊemÊatraso; 
· ObrasÊqueÊprecisamÊretornarÊparaÊaÊBiblioteca,Ê
emÊ funçãoÊdeÊ reparos,Ê nãoÊ poderãoÊ serÊ renovadas.Ê
ConstaráÊ noÊ sistemaÊ umaÊ notaÊ comÊ oÊ dizerÊ
“RETIDO”; 
· AÊ renovaçãoÊ doÊ empréstimoÊ poderáÊ serÊ feitaÊ
pelaÊ web,Ê pelosÊ computadoresÊ daÊ Biblioteca,Ê porÊÊ
smartphonesÊ(SophiAÊMobile)ÊouÊpeloÊaplicativo; 

Categoria NúmeroÊde 
itens 

PrazoÊ(diasÊ
corridos) 

AlunosÊdeÊGraduação 6Êobras 7 

AlunosÊdeÊPós-graduação 6Êobras 30 

AlunoÊEsp.ÊDeÊGraduação 3Êobras 7 

AlunoÊEspecialÊDeÊPós-
Graduação 

 
3Êobras 

 
30 

Docentes 6Êobras 30 

Técnico-administrativos 6Êobras 30 

MembrosÊdeÊProjetosÊ 6Êobras 7 

TutorÊEAD 6Êobras 7 

ServidoresÊConveniados 3Êobras 7 

 
 

SISTEMAÊDEÊ 
BIBLIOTECASÊDA 

UNIVERSIDADEÊFEDERALÊDEÊ
ALFENAS-MG 

 
 
 
 
 

GuiaÊdoÊ 
Usuário 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.unifal-mg.edu.br/bibliotecas/ 
https://biblioweb.unifal-mg.edu.br/biblioweb/ 

 



10ÊPERIÓDICOSÊCAPES 
 
 OÊPortalÊdeÊPeriódicosÊgaranteÊacessoÊonlineÊ
aÊ informaçãoÊ científicaÊ nacionalÊ eÊ internacionalÊ deÊ
altoÊnível. 
 InformaçõesÊparaÊacessoÊaoÊPortalÊdeÊPerió-
dicosÊCAPESÊestãoÊdisponíveisÊnoÊmenuÊ“FontesÊdeÊ
InformaçõesÊ-ÊPortalÊdeÊPeriódicosÊCAPES”ÊnaÊpági-
naÊ doÊ SIBI/UNIFAL-MGÊ (https://www.unifal-
mg.edu.br/bibliotecas/fontes-de-informacao/portal-de-
periodicos-capes/). 
 
11ÊCOMUTAÇÃOÊBIBLIOGRÁFICAÊ(COMUT) 
 
 OÊ usuárioÊ queÊ necessitarÊ deÊ cópiasÊ deÊ arti-
gos,ÊtesesÊeÊdissertaçõesÊdeÊoutrasÊinstituiçõesÊnaci-
onaisÊ eÊ internacionaisÊ poderáÊ solicitá-lasÊ medianteÊ
pagamento,ÊviaÊCOMUT,ÊnaÊseçãoÊdeÊPeriódicosÊdasÊ
BibliotecasÊdaÊUNIFAL-MG.  
 
12ÊNORMALIZAÇÃO 
 
 AsÊBibliotecasÊdaÊUNIFAL-MGÊoferecemÊori-
entaçãoÊ paraÊ normalizaçãoÊ deÊ trabalhosÊ científicosÊ
deÊacordoÊcomÊasÊnormasÊdaÊABNT. 
Obs.Ê1:ÊAcesseÊaÊabaÊ“Serviços”ÊnaÊpáginaÊdasÊBibli-
otecasÊparaÊmaisÊinformações. 
 
13ÊEMISSÃOÊDOÊ“NADAÊCONSTA” 
 
 DocumentoÊemitidoÊpelasÊbibliotecasÊatestan-
doÊqueÊoÊusuárioÊnãoÊapresentaÊnenhumaÊpendênciaÊ
(multas,Êempréstimos)ÊcomÊasÊBibliotecasÊdaÊUNIFAL
-MG. 
 OÊ NadaÊ ConstaÊ deveÊ serÊ solicitadoÊ viaÊ e-
mail.ÊO usuárioÊdeveráÊencaminharÊumÊe-mailÊparaÊaÊ
BibliotecaÊdeÊseuÊCampusÊsolicitandoÊaÊemissãoÊdoÊ
documento,Ê informandoÊ nomeÊ completo,Ê númeroÊ daÊ
matrículaÊeÊoÊmotivoÊdaÊsolicitaçãoÊ(cancelamentoÊouÊ
trancamentoÊ deÊmatrícula,Ê transferência,Ê colaçãoÊ deÊ
grauÊetc.).Ê 
  
14ÊGUARDA-VOLUMES 
 
 FuncionaÊparaÊaÊguardaÊdeÊmateriaisÊdeÊusoÊ
pessoalÊ (bolsas,Êmochilas,Ê pastas,Ê fichários,Ê envelo-
pes,ÊsacolasÊeÊsimilares).Ê 
 AÊ utilizaçãoÊ doÊ guarda-volumesÊ éÊ permitidaÊ
somenteÊduranteÊaÊpermanênciaÊdoÊusuárioÊnasÊBibli-
otecas. 

· EmÊcasoÊdeÊfalhaÊdeÊconexão,ÊsiteÊnãoÊdisponí-
velÊ ouÊqualquerÊoutroÊproblemaÊqueÊ impeçaÊaÊ utiliza-
çãoÊdessesÊ recursos,ÊoÊusuárioÊdeveráÊcomparecerÊàÊ
BibliotecaÊcomÊasÊobrasÊqueÊestãoÊemÊseuÊpoderÊparaÊ
renovarÊoÊempréstimo; 
· OÊusuárioÊemÊatrasoÊqueÊdesejaÊcontinuarÊcomÊ
oÊitemÊdeveÊtrazê-loÊàÊBiblioteca,ÊefetuarÊaÊdevolução,Ê
pagarÊ aÊ multa,Ê apresentarÊ oÊ comprovanteÊ deÊ paga-
mentoÊe,ÊseÊnãoÊhouverÊreserva,ÊfazerÊnovoÊemprésti-
mo.  
 
7ÊRESERVA 
 

· SóÊ éÊ possívelÊ efetuarÊ reservaÊ deÊ títulosÊ cujosÊ
exemplaresÊnãoÊestejamÊdisponíveisÊnaÊBiblioteca; 

· AÊreservaÊéÊnominalÊeÊobedeceráÊaÊordemÊcronoló-
gicaÊdeÊpedidos; 

· OÊ itemÊ estaráÊ disponívelÊ paraÊ oÊ primeiroÊ usuárioÊ
daÊlistaÊdeÊreservasÊporÊ1Ê(um)ÊdiaÊútil,ÊaÊpartirÊdaÊdataÊ
deÊsuaÊdevolução.ÊDepoisÊdesseÊprazo,ÊoÊ itemÊéÊ libe-
radoÊ peloÊ sistemaÊparaÊ oÊ próximoÊdaÊ listaÊ ouÊ retornaÊ
paraÊaÊestante,ÊcasoÊnãoÊhajaÊoutrasÊreservas; 

· OÊ usuárioÊ éÊ responsávelÊ peloÊ controleÊ deÊ suasÊ
reservas; 

· ItensÊqueÊestãoÊnaÊreservaÊnãoÊpodemÊserÊusadosÊ
paraÊconsultaÊlocalÊouÊfotocópias; 

· QuandoÊoÊmaterialÊreservadoÊestiverÊdisponível,ÊoÊ
usuárioÊ receberáÊumÊe-mailÊ comunicandoÊaÊ liberaçãoÊ
daÊreserva. 
 
Obs.Ê 1:Ê aÊBibliotecaÊ nãoÊ seÊ responsabilizaÊ peloÊNÃOÊ
RECEBIMENTOÊ doÊ e-mailÊ deÊ avisoÊ deÊ chegadaÊ deÊ
materialÊreservado. 
 
8ÊEMPRÉSTIMOÊENTREÊBIBLIOTECASÊ(EEB) 
 
 OÊserviçoÊdeÊEEBÊtemÊporÊ finalidadeÊ localizarÊ
eÊsolicitarÊempréstimoÊdeÊlivrosÊentreÊasÊBibliotecasÊdaÊ
UNIFAL-MG. 
 AsÊsolicitaçõesÊpodemÊserÊfeitasÊnoÊBalcãoÊdeÊ
AtendimentoÊouÊporÊe-mail.  
 
9ÊPERIÓDICOS 
 
 OÊacervoÊdeÊperiódicosÊreúneÊemÊumÊsóÊespaçoÊ
periódicosÊdeÊdiferentesÊáreasÊeÊtemáticas.Ê 
 Obs.Ê1:ÊFascículosÊdeÊperiódicosÊsóÊserãoÊem-
prestadosÊporÊhora. 

15ÊLEMBRETES 
 
· OÊmaterialÊutilizadoÊnasÊconsultasÊnãoÊdeveÊ
serÊ repostoÊ nasÊ estantes,ÊmasÊ deixadoÊ sobreÊ asÊ
mesas; 
· NãoÊ éÊ permitidoÊ fumarÊ nasÊ dependênciasÊ
dasÊBibliotecas; 
· NãoÊ éÊ permitidaÊ aÊ entradaÊ deÊ animaisÊ noÊ
recintoÊdasÊBibliotecas; 
· NãoÊéÊpermitidoÊoÊacessoÊcomÊalimentosÊeÊ
bebidasÊnasÊdependênciasÊdasÊBibliotecas; 
· NãoÊéÊpermitidoÊoÊusoÊdeÊ telefonesÊcelula-
resÊnasÊáreasÊdeÊacervoÊdasÊBibliotecas,Êconserve
-oÊnoÊmodoÊsilencioso; 
· OÊtomÊdeÊvozÊnasÊBibliotecasÊdeveÊserÊdis-
creto; 
· OsÊ usuáriosÊ devemÊ retornarÊ aoÊ BalcãoÊ deÊ
AtendimentoÊseÊoÊalarmeÊdoÊsistemaÊdeÊseguran-
çaÊsoar; 
· OsÊ computadoresÊ deÊ consultaÊ aoÊ sistemaÊ
dasÊBibliotecasÊ (baseÊ local)Ê nãoÊ podemÊserÊ usa-
dosÊparaÊoutrosÊfins; 
· EmÊcasoÊdeÊfalhaÊdeÊconexão,ÊsiteÊnãoÊdis-
ponívelÊouÊqualquerÊoutroÊproblemaÊqueÊimpeçaÊaÊ
utilizaçãoÊ deÊ qualquerÊ serviçoÊ dasÊ Bibliotecas,Ê oÊ
usuárioÊ deveráÊ comparecerÊ àsÊ mesmasÊ comÊ asÊ
obrasÊ queÊ estãoÊ emÊ seuÊ poderÊ paraÊ resolverÊ aÊ
questão. 
 
16ÊIMPORTANTE 
 
 NãoÊdescuideÊdeÊseuÊcracháÊinstitucional:Ê
todoÊ empréstimoÊ éÊ feitoÊ sobÊ suaÊ apresentação,Ê
sejaÊeleÊnoÊformatoÊfísicoÊouÊvirtual.Ê 
 TodoÊ acervoÊ éÊ protegidoÊ comÊ sistemaÊ
antifurto.ÊEviteÊconstrangimentos! 
 
 AcesseÊ oÊ RegulamentoÊ doÊ SistemaÊ deÊ
BibliotecasÊnaÊpáginaÊdoÊSIBI/UNIFAL-MG. 
 
 


