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1 INTRODUCAO

A criacao deste manual tem como objetivo
orientar e informar os alunos, que estdo ingressando
no CEFET-MG, sobres as normas, regras de
utiizacdo do acervo e demais servicos que a
Biblioteca oferece.

A Biblioteca busca aprimorar seus servicos,
promovendo e desenvolvimento conhecimentos
diversos aos seus usuarios. Dessa forma questbes
como: 0 convivio, a prestacao de servicos, limpeza,
presteza no atendimento e estrutura fisica sao
sempre guestdes de suma importancia, para que oS
usuarios reconhecam no espaco da Biblioteca, um
local que seja agradavel, acessivel e dinamico, com
ISSO ser capaz de auxiliar na construcao do
conhecimento e do aprendizado.

Este manual ajudara o usuario a identificar
todos 0s principais pontos, necessarios a uma boa
utiizacdo dos servicos ofertados pela biblioteca e
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sobre seu funcionamento, principais caracteristicas,
normas de utilizacdo, direitos e deveres do usuario,

dando ao iniciante uma direcéo a seguir.
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2 SOBRE A BIBLIOTECA

A Biblioteca da Unidade IX de Nepomuceno faz
parte do Sistema de Bibliotecas Universitarias do
CEFET-MG que conta com um total de 11 Bibliotecas
Integradas.

O espaco fisico esta dividido em diversas areas
ou setores como: acervo bibliografico, secao de
periodicos, secao de referéncia, area de
computadores para pesquisa, balcdo de empréstimo,
guarda-volumes, sala de estudos em grupo e cabines
de estudos individuais, sala de processamento
técnico e coordenacéao.

A Biblioteca possui um Bibliotecario com
Bacharelado em Biblioteconomia, um Assistente em
Administracao, um Auxiliar de Bibliotecas e dois

estagiarios.
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2.1 Guarda Volumes

O guarda volumes fica proximo a entrada da
biblioteca e é destinado a guarda de mochilas, bolsas
e sacolas, pois ndo e permitida a entrada com esses
tipos de objetos. Nunca deixe mochilas no chéao para
evitar acidentes. O aluno podera pegar a chave dos
escaninhos, informando o seu nome completo ao

atendente, no balcao de atendimento.

2.2 Acervo bibliografico

O acervo bibliografico é constituido por obras
de diversas areas do conhecimento, com foco nas
areas técnicas dos cursos ofertados pela Unidade de
Nepomuceno do CEFET-MG. E destinado ao
empréstimo para alunos, professores e técnicos
administrativos da Unidade e estdo dispostos
verticalmente em estantes de aco e ordenados pela

classificacdo decimal de assuntos. O acervo
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bibliografico atende especificamente aos cursos de
Rede de Computadores, Eletrotécnica, Mecatrénica e
Engenharia Elétrica, mas pode ser acessado pela
comunidade externa, somente para consulta. Possui
livios da formacdao geral como portugués,
matematica, fisica, historia, geografia, sociologia,
Inglés, espanhol, biologia e quimica. Ha ainda os
livros de literatura como romances, contos, poesias,
cronicas etc.

No acervo bibliografico existem os livros fixos que séo
reservados para 0 empréstimo por hora. Sao

Identificados com uma tarja amarela, estes livros sao

emprestados somente por no maximo duas horas.

2.3 Secao de referéncia

A secao de referéncia é o espaco destinado as
obras de pesquisa como enciclopédias, dicionarios,
almanaques etc. Estes livros nao sao para
empréstimo domiciliar (para casa), eles podem ser

9
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emprestados por no maximo duas horas. Existem
algumas excecOes, como o0s livros gque estdao com

tarja _azul, que podem ser emprestados na

modalidade domiciliar (7 dias alunos).

2.4 Secao de periodicos

A secdo de periddicos possui assinaturas de
diversas revistas em diferentes areas, dentre elas:
politica, eletricidade, industria, filosofia, historia,
ciéncias, informatica, educacdo, portugués etc.,
também, recebe revistas doadas por outras
instituicoes. A secao de periodicos possui assinaturas
de jornais como o Estado de Minas, Folha de Séo
Paulo e jornais locais como o Reporter e Folha
Independente (depende de renovacles e prazos, por
ISSO hem sempre estao disponiveis em alguns meses
do ano). As revistas sdo somente para consulta local

e empréstimo de duas horas.
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2.5 Computadores para pesquisa

Os computadores s&o destinados para
pesquisas na Internet e trabalhos académicos. Para
ter direito de utilizar os computadores, 0os alunos tém
gue ter a carteirinha da biblioteca. Para ter acesso o
aluno devera logar com numero de matriculade
empréstimo para apresentar a carteirinha e fazer o
login utilizando a matricula e a senha unificada criada

para acesso no Q-Académico.

2.6 Balcao de empréstimo

No balcdo de empréstimo encontra-se uma
estagiaria para atender o aluno, que podera tirar
duvidas sobre o acervo, fazer busca de livros no
sistema, fazer empréstimos e renovacbes. O
atendente devera auxiliar o aluno a encontrar o
assunto ou o livro desejado no acervo, caso seja

solicitado.
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2.7 Sala de processamento técnico e coordenacao

A sala de processamento técnico e
coordenacéo é o local onde séo realizados todos os
trabalhos de coordenacao, processamento técnico de
livros novos, carteirinhas, restauracéo de livros, etc. O
aluno poderd consultar o bibliotecario para tirar
duvidas, fazer pesquisa sobre algum assunto
especifico, pedir ajuda para buscar algum livro no
acervo ou como acessar o site da biblioteca para

fazer renovacoes, etc.

2.8 Carteirinha da Biblioteca

Para pedir a carteirinha da biblioteca o aluno
deverda fazer o pedido preenchendo formulario
fornecido pela administracao do CEFET, para
confeccionar o cartdo de acesso do aluno que

funcionara, também, como carteirinha da Biblioteca.
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Em seguida o aluno devera criar a Conta Unificada

no site do CEFET-MG para ter acesso ao Q-
Académico. Depois é sO0 comparecer a biblioteca com
uma foto 3x4 e aguardar que seja feita a importacao
dos dados do aluno do Q-Académico para o Sistema
Sophia Biblioteca (sera realizado automaticamente,

sempre nas segundas e quintas).

2.9 Acesso a pagina da biblioteca no site da
Unidade de Nepomuceno

O aluno podera acessar a pagina da biblioteca,
atraves do site da Unidade de Nepomuceno em:

http://www.nepomuceno.cefetmq.br/. Ou diretamente

digitando/copiando o link em seu navegador:

http://www.nepomuceno.cefetmq.br/site/sobre/aux/set

ores/biblioteca/ . Nesta pagina terdo acesso ao

Sistema Sophia Biblioteca via Web; ao Regulamento;
Horarios; Literaturas; Boletim Informativo; Portal da

Capes; contato.
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A figura abaixo demonstra a pagina com seus menus

de acesso:

W {1 oin CEFET-MG Mepomuceno i, i B = @
(- &0 v, nepomucena. cefetmg br/sitejsobrefaux setoresibibliotecal | E’ - Google J ﬂ % ; 'ﬁ"

Hinistério ucagio

& CEFET-MG

s Regulamento

iy, cefetma.br

4 Iniciar o [ el - 2l MANUAL DO ALLNGY .., <& Sophia Bibliatera 7} .10t CEFET-MG Mep..,

2.10 Portal da CAPES — Periodicos

O Portal de periodicos da Capes é um portal que
disponibiliza milhares de titulos de periddicos de

todo o mundo incluindo o Brasil. “Ele conta
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atualmente com um acervo de mais de 35
mil periddicos com texto completo, 130 bases
referenciais, 11 bases dedicadas exclusivamente a
patentes, além de livros, enciclopédias e obras de
referéncia, normas técnicas, estatisticas e conteudo
audiovisual”. (CAPES, c2010).

Tem direito de acesso as instituicoes conveniadas.
O CEFET-MG é uma dessas instituicdes e para que
0 aluno tenha acesso basta ir no site do CEFET-MG
ou do Campus de Nepomuceno, na pagina da
biblioteca e clicar no link do portal em periddicos. O
acesso sO €& permitido atraves de um dos
computadores da Unidade. No caso do site do
CEFET-MG, é sO clicar no icone periodico
localizado no canto inferior direito da pagina. Veja a

figura abaixo:
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CEFET-MG - Centro Federa.., o+

€ | (0| wwecefetmg.br

Ei cefet-mgnfacebook

CEFET-MG - Centro ...

Fcu mil curti

Seja o primeiro de seus amigos a curtir
isso

REEet.A

CEFET-MG - Centro
Federal de Educacdo
Tecnolégica de Minas
Gerais

Na dltima semana, aconteceu o

Sarau Clentifico Cultural, promovido

pelo CEFET-MG no Aglomerado g

rimantn

__©naren _am Bala

@ Ewitker

CEFET-MG

Conhecimentos do profissional da moda
devem ir além da estética

Sobre a Instituicdo Servicos

Enquete

Durante sua formacdo escolar, quais
atividades, além do ensino
propriamente, vocé prioriza:

@ atividades de pesquisa, coma feiras,
congressos, grupos de pesquisa etc.

7 atividades extensionistas que proporcionem
contato direto com a comunidade.

@ atividades culturais efou extracurriculares.
@ atividades profissionais e de estdgio.

© somente o estudo; procuro n3o me
envolver em outras atividades.

Resultado Parcial
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3 USO DO ACERVO E DO ESPACO DA
BIBLIOTECA

O acervo deve ser bem utilizado, pois se trata
de um acervo aberto que atende a todos sem
distincao, ou seja, todos os alunos, professores e
funcionarios tém o direito de utilizar seus servicos.
Isto quer dizer que o aluno tem livre acesso ao
acervo, podendo ele fazer a consulta dos livros com
ou sem pedir ajuda aos funcionarios. Os funcionarios
estardo a disposicdo para atender a todos
obedecendo a vez de cada um de ser atendido.

Existem algumas regras nao definidas pelo
regulamento que deveréao ser seguidas por todos em

prol do bem comum. S&o elas:

Ao retirar um livro de seu lugar na estante
somente o recoloque se tiver certeza do local
exato em que o retirou, do contrario deixe-o sobre

uma das mesas. Quando um livro é retirado e
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recolocado em lugar errado, ele ficara perdido
para outro usuario, pois cada livro tem seu
endereco certo dado pela etigueta em sua
lombada;

* Ao terminar de utilizar as mesas : ap0s concluir
seu trabalho ou pesquisa, limpe a sujeira das
mesas como pedacos de papel, clipes, etiquetas,
etc, e jogue-0s na lixeira,

 Nao esconda livros entre as estantes : respeite
o direito de quem esta em dia e com a carteirinha,
nunca esconda os livros para pegar depois, pois
outro usuario tem o direito de consulta-lo, além de
VOCE;

« Nao deixe mochilas e bolsas no chao : isso
atrapalha a locomocédo das pessoas, além do
mais alguém podera tropecar e cair utlize o
guarda-volumes, se necessario pegue a chave no

balcao de empréstimo;
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Nao coloque livros uns sobre os outros nas
estantes . isso deixa o0 acervo desorganizado e
com livros fora de ordem.

Nao converse alto dentro da biblioteca : O
barulho incomoda ndo somente outros alunos que
estdo concentrados em seus estudos, mas
também os funcionarios que estao trabalhando;
Nao tente utilizar a carteirinha de outro colega
sem a presenca do titular da carteirinha o
empréstimo nao sera realizado;

Os livros com tarja amarela: sdo somente para
empréstimos de duas horas ou para consulta na
biblioteca;

Os livros de tarja azul: alguns sao livros
didaticos, outros livros do acervo de referéncia.
Sao para empréstimos de 7 dias, no entanto os
livros de referéncia que néo tem tarja azul sao

para empréstimo de duas horas;
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e Materiais como tesouras, colas, réguas: a
biblioteca empresta esses materiais aos alunos
gue precisarem, no entanto, todo material
emprestado no balcdo devera ser devolvido no
balcao, ndo os deixe sobre as mesas e nem 0s

leve para casa.

4 SISTEMA SOPHIA BIBLIOTECA — TERMINAL
WEB

A Biblioteca conta com servicos on-line, onde
0 usuario podera consultar o acervo, fazer reservas,
renovar o material, indicar livros para aquisicao,
trocar senha entre outros. A seguir 0 passo a passo

para a utilizacao desses servicos.

5.1 Para fazer login

Acesse http://www.cefetmaq.br/ ou

http://www.nepomuceno.cefetmg.br/. Na pagina
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Inicial do cefet-mg procure Sistemas em seguida a

opcao Biblioteca . No canto superior direito clicar

em login, ira aparecer a caixa de dialogos login:

Primeiro digite a matricula com a letra C em
maiusculo e o numero da matricula em seguida:
Matricula:C201319017196 . Depois a senha criada no
momento da confeccdo da carteirinha, a mesma
utiizada para empréstimos: Senha:******** (Qbs: a
senha devera ter entre 3 e 8 digitos numeéricos. Se o
acesso der certo ira aparecer o0 seu nome, basta

clicar em fechar.
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5.2 Circulacao/Renovacéao

Para fazer a renovacao basta clicar na aba

Circ./Renovacao , em seguida marque na caixa ao

lado do livro que vocé deseja renovar. Clique em

Renovar itens selecionados . Aparecera a seguinte

mensagem em azul:

Item renovado. Esta circulacédo podera ser renovada por
mais X vezes (caso nao exista reserva para este
exemplar).

W {i.: Sophia EBiblinteca - Terminal Web :, + - E]
6 ’ & https:jfwin, biblioteca, cefetmg. br | | @ - vahoo _,;7' B 4+ #

(2] Mais visitados @ Guia rapido

|5 Oltimas noticias

~
BEoa tarde, Leonardo! o

Busca rapida Busca combinada Legislagao Todas as bibliotecas w

Todos os campos v|| | Buscar Limpar [] Reqistros com midia

B Mensagens [ Circ/Renovacio Reservas Bib. curso  [El Sugestées Xl Perfil de interesse [ Informagfes pessoais B Troca de senha

Circulacdes abertas

ATENCAD: Para validar urma renovacdo, selecione o{s) item{s) e cligue na opclo "Renovar itens selecionados”,

Bl Renovar itens selecionados

L Titulo Tombo Biblioteca Data saida
1 Sherlock Holmes 181885 C9 - Mepomuceno 13/11/13
2 e varmpiro Lestat 182142 29 - Nepormuceno 19/11/13
|
Bl Renovar itens selecionados

Histdrico de circulacdes

378 circulagfes encontradas - 16 Paginas = € 12345 > =

# Titulo Tombo Biblioteca Data saida Crata prevista Data dew,
1 Fallen 160041  C9 - Nepomuceno 27AL/13 27F12/13 28/11/13
2  Entrevista com o vampiro 182139  C9 - Nepomuceno 13/11/13 13/12/13 19/11/13
3 Winte mil léguas submarinas 182015  C9 - Nepomuceno 15/10/13 14/11/13 14/11/13
4 Entrevista com o wampiro 182139 C9 - Nepomuceno 18/10/13 18/11/13 13/11/13
5 Sherlock Holmes 181885 C9 - Nepomucenao 15/10/13 1411413 13/11/13
& Jlogos vorazes 182147  C9 - Nepomuceno 15/10/13 14/11/13 23/10/13
7 As areias do tempo 188034  C9 - Nepomuceno 15/10/13 14711413 16/10/13
8 Jogos vorazes 182147 C9 - Nepomuceno 17/09/13 17/10/13 15/10/13 ™|

—_—— ~ — = = :
+4 Iniciar =i | sophia Biblicteca | ReLaT § 2010 | o MANUALDO AL, ©) .. Sophid Bibliatec. .
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W {1, Sophia Biblioteca - Terminal Web @, + E]@

€& B hitps: e bibliotecs . cefatma.br | |@r- vahoo Sl B + #

Busca no acervo

Na barra de pesquisa escolha o tipo de busca,
titulo, autor, assunto, etc. No canto superior direito

mude a biblioteca para C9 — Nepomuceno . N&o

deixe selecionado: “Todas as bibliotecas”, pois a
busca sera feita em todas as bibliotecas do CEFET-
MG. Se o livro existir no acervo ira aparecer na tela
os titulos relacionados a sua busca. Para acessar
os dados do livro desejado € so clicar no titulo para

acessar a ficha. Se for o material que vocé deseja
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anote o numero de chamada do livro com a

classificacao e notacao respectivamente: ex.. 82-
93(73) e C319h.

EPEEEN

.+ Sophif Biblioteca - Terminal Web ;.

6 B https: v, bibliotec a,cefetmg, b

Eﬁ;l Mais wisitados 0 Guia rapido |5 ] Oltimas noticias

€& | @ https: /v, biblioteca.cefetmg.br

@‘l Mais wisitados 0 Guia rapido |5 | (ltimas noticias

Boa tarde, Leonarda!

Busca rapida Busca combinada Legislagda [ - Nepormucena ~]
Sérig vHA mediadora | Buscar Limpar [[] Reaistros com midia
Selecionar todos B Desmarcar selecionados Enviar para Minha selecdo 78 Nova pesquisa
6 registros encontrados - 1 Pagina

}Matenal Livro -
Mo de chamada  ||82-93(73) C313h [ selecianar
‘Ent‘ prine. Carroll, Jenny (Meqain Patricia Cabot), 1967- B Detalhes
\Ll'iti.llu | B Exemplares
‘Anu ‘ i Reservar
{assunta [LitERaTURA aMERICANS & | |
__________ Seja o primeiro a avaliar m{ o |
‘Materlal Livro
IN9 de chamada:  ||82-93{73) Ca15t [[] zelecionar
‘Ent‘ princ. Carroll, Jenny (Meaain Patricia Cabot), 1967- & B petalhes

.+ Sophid Bibliokeca - Terminal web :,

[ série v |[A mediadoral

[

| Buscar Lirnpar [[] Registras com midia

KR voltar

Ficha resumida | Ficha com

<146 > E tova pesquisa

Ficha resumida da obra

Inf, publicagdo

Livra - Portugués

15BN 9757E5-81-07347-1 (brach )
mero de chamada
|Classificacdn 62-93(73) )
|Notagso c319h

[Entprifee— | carolJsnny (Megain Patricia Cabot), 1367- 4

| Titulo

A hora mais sombria / Meg Cabot sob o pseuddnimo de Jenny Carroll ; traducdo de Alves Calado.

i Titule idiema original

The darkest hour

[Titulo posterior -

3 . Assombrado
i |continuado par
Edic&n 4. ed,
Impranta Rio de Janeira; Record, 2008,
Desc. fisica 2w,
Série (A mediadora ; v, 4)
Motas
‘Gera'\s Conteldo da série: 1, A terra das sombras 2. O arcano nove 3, Reunido 4, A hora mais sombria 5. Assombrado
| &, Crepliscula,
1. LITERATURA AMERICAMA &
Assuntos
2, ROMANCES AMERICANOS
Ert s I. Cabot, Meg, 1967- (Butor Principal) @
II. Calado, Alves (Trad.) &
Cursos Ensino Média,
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5.4 Reserva

Para fazer a reserva € necessario que todos 0s

exemplares de uma obra estejam emprestados, do

contrario, se houver um exemplar disponivel, o
sistema nao fard a reserva. Apos clicar no titulo e
abrir a ficha do livro, verificar se todos os
exemplares estdo emprestados. Se estiverem

cligue em Reservar, pouco acima dos exemplares

e abaixo da ficha do livro. Ira aparecer em seguida

a caixa de dialogo “reserva”’_informando que o livro

foi reservado. Assim que o livro for devolvido o
titular da reserva ira receber uma mensagem
informando que a reserva foi liberada e que devera
comparecer a Biblioteca em até 24 horas para
pegar o livro.

Obs: Por isso é importante ter o e-mail sempre
atualizado no registro escolar. Veja exemplo nos

guadros abaixo:
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+ Sophia Biblioteca - Terminal Web ©.

| €D @ hups: i bblotecs. cefetmg.br £lB- & &
Mais visitados (@) Guis rapido (5] Litimas noticias
- &
1Inf. publicacio Livro - Portugués
978-85-01-07814-8 (broch.)
82-93(73)
i C319¢
Ent, princ, Carroll, Jenny
[Titulo Crepisculo / Meg Cabot sob o pseuddnimo de Jenny Carroll ; tradugdo de Alves Calado.
Twilight
4, ed,

Rio de Janeiro: Galera Record, 2009,

271 p.

(A mediadora ; v. 6)

Ultima volume da colegdo. Conteddo da série: 1. A terra das sombras - 2. O arcano nove - 3, Reunido - 4. A
hora mais sambria - 5. Assombrada - 6. Crepdsculo.

1, LITERATURA AMERICANA
2. LITERATURA INFANTOIUVENIL @

Assuntos

Ent,

1. Cabot, Meq, 1967- (Autor Principal) @

Criririsly seiwo primeiro a avalior  [FIRERE{ ]

B selecionar 4 pef, bib, Reservar

Ho de exemplares: 1
N3o existem reservas para esta obra

#  Tombe  Edige | Ano  Velume  Supote  hedechamada eibi

oteca Situagdo.
1 106859 4 2009 Livro 62-93(73) C3190 €8 - Nepoamuscena

Dev, 02/12/13

Iniciar

| 4= P | @ hrtpsi i, bibliotsca.cefatmn br

Sophi4 Bibliokeca - Terminal Web :,

- Yahoo f)‘ B-

5| Mais visitados @) Guia répida |5 Ultimas noticias

Reserva

A reserva de foi incluida com
sucessa,
0 codigo da reserva é 24291,
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5.5 Excluir uma reserva

Para excluir a reserva volte em servicos e cliqgue no

menu Reserva, aparecera todas as reservas que 0

usuario possuir, cligue em excluir localizado no
canto direito. Ira aparecer a mensagem: Reserva

excluida com sucesso.

W {7+ Sophia Bibliotera - Terminal teb ¢,

& P | @ rtpsfenbiblioters cefetma.br

EP;I IMais visitados @ Guia rapido |5 Ultimas noticias

Busca rapida Busca combinada Legislagdo

Série VHA rmediadora ‘ Buscar Limpar [] Registros com midia

<o [@ sugestdes (Ml Perfil de interesse [ Informacdes pessoais B Troca de senha

24291 28711713

Desenvolvido por Prima

74 Iniciar VS G 7 | Scophiaibi,. | B RELATORIO.. | G MANUALDO..,
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5.7 Troca de senha

O usuario podera trocar sua senha de acesso ao
sistema quando quiser, basta clicar no menu troca de

senha e seguir as instru¢cées conforme guadro abaixo:

6 ’ & hktps: v, biblioteca, cefetmg. br

|:l'-‘_| Mais visitados @ Guia rapida |5 Olkimas noticias

& autoridades

Bom dia, Leonardo!

Busca rapida Bﬁst;aqmbxnm Lajgvrg:fagéo |T0das as bibliotecas v|

Todos o5 campos V||| | Buscar Lirmpar [[] Registros com midia

B Mensagens [ Circ./Renovacio Reservas [ Bib, curso B Sugestfes  |X Perfil de interesse  [8 Informacées pessoais % B Troca de senha

Troca de senha

Para alterar sua senha, informe a senha atual e cliqgue em confirmar

O —

Desenvolvido por Prima

javascript;LinkPesquisalparent, hiddenFrame, modo_buscal;

Y Py g » - 7
s Iniciar s I - T (a4 MicrosaftSar, = ) @ Sophia Bibliotec. .. <& sophia Bibliokeca & RELATORICBK 2013

28



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA DE MINAS GER AIS

5.8 Mobile SophiA

Para facilitar ainda mais a vida dos usuarios, uma

versao “Mobile SophiA ” pode ser acessada. Trata-se

de um modulo do software gerenciador que 0 Sistema
de Bibliotecas usa para acesso, por dispositivos
moveis (como celular e Ipod). Através do modulo

Mobile Sophia o usuario tera acesso, por dispositivos

moveis, ao sistema de renovacao/reserva on-line

de materias da biblioteca , consulta ao catalogo on-

line e verificar se esta devendo material, bem como
verificar a data de devolucdo do mesmo. Para
acessar use o seguinte endereco:

http://www.biblioteca.cefetmq.br/mobile
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6 CONCLUSAO

Este manual foi pensado e elaborado para ajudar o
aluno que esta ingressando no CEFET-MG, a ter
uma nocao dos servicos prestados e das regras de
utiizacdo da biblioteca. Muitos alunos ficam
perdidos quanto a essas regras e normas, deixando
de utilizar todos os beneficios que a Biblioteca
oferece. Por Iisso aproveitem as informacoes
contidas nesse manual e qualquer duvida procure
um dos funcionarios para maiores esclarecimentos.
Sejam bem vindos ao CEFET-MG e a Biblioteca.
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