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1. INTRODUÇÃO 

Este material, o Manual dos Serviços Digitais da Biblioteca, explica serviços tais como o 

acesso ao terminal web e os serviços oferecidos por esta ferramenta – a consulta ao 

acervo, serviços personalizados e a página online da Biblio-Securato. é um auxílio para 

que o usuário usufrua melhor dos recursos e serviços disponíveis online. 

 

2. ACESSE O SITE DA FACULDADE SAINT PAUL E O DA BIBLIOTECA 

 Endereço: www.saintpaul.com.br.  

 Localize o item Biblioteca, na aba Faculdade, destacado na imagem a seguir. 

 

 

3. TERMINAL WEB 

Trata-se da base de dados online do software SophiA Biblioteca. O Terminal Web oferece acesso 

ao catálogo online (do acervo físico), além de diversos serviços personalizados aos seus usuários, 

veja a seguir: 

 Mensagens enviadas pelo SophiA, visualização do histórico de circulações, visualização de 

circulações atuais, renovação de materiais, reserva de materiais, visualização da 

bibliografia dos cursos e personalização de senhas. 

 Para acessar os serviços personalizados aos usuários selecione no menu principal a opção 

Entrar/Login. 
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3.1   Consulte o acervo da Biblioteca  

 Clicar em Consulta ao acervo e aos Serviços da Biblioteca (já em Faculdade). 

 

 

3.2   Realize uma busca rápida 

 Clicar em Busca rápida e escolher entre uma das opções de filtros disponíveis, conforme 

imagem a seguir, após clique em buscar: 

 

3.3   Realize uma busca combinada 

Além da Busca Rápida, o Terminal Web do SophiA Biblioteca oferece a possibilidade de realizar 

uma Busca Combinada. A Busca Combinada permite cruzar termos de uma busca, além de 

oferecer filtros que facilitam a pesquisa. 

 Na primeira parte da Busca Combinada podemos cruzar os dados da pesquisa através dos 

campos: Título, Autor, Assunto, Editora, Série etc. 

 Para realizar a busca, clique na tabela de seleção, selecione o campo a ser pesquisado, 

digite o termo na caixa de descrição. Se necessário, repita a operação nos demais campos. 

Após montar a estratégia de busca, selecione um ou mais filtros e clique em Buscar. 
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3.4   Visualize a grade de resultados de uma busca 

 Ao realizar uma Busca Rápida ou uma Busca Combinada, o Terminal Web do SophiA 
Biblioteca retornará os registros cadastrados de acordo com a pesquisa solicitada. 

 O Sistema mostra o número de registros encontrados e a opção de navegação pelas páginas 
com os resultados. 

 Nos registros existem links que remetem para informações sobre autor, assunto e detalhes 
do material, assim como a opção de acessar todos os materiais cadastrados com o mesmo 
autor ou mesmo assunto. 

 
 

3.5   Visualize os detalhes de um resultado 

 Nos Detalhes de um resultado é possível visualizar a Ficha Resumida do material e a Ficha 
Completa (todos os dados do item). 

 Nos detalhes de um item, é possível visualizar o material em forma de referência 
bibliográfica, além de arquivos, links relacionados e exemplares com suas respectivas 
características e disponibilidade para a circulação. 

 Ao clicar no título do material a ficha completa será visualizada. 
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3.6   Como selecionar os itens de uma busca? 

 Para selecionar qualquer uma das fichas, clique nas opções na parte superior da tela, como 

mostra a figura a seguir, a opção Selecionar permite o envio do registro selecionado para 

a Minha Seleção no menu principal do Terminal Web.  

 Para enviar vários registros à Minha Seleção de uma única vez, selecione os registros 

desejados e clique na opção Enviar para Minha Seleção. 
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 Ao clicar em Selecionar => Enviar para Minha seleção, será aberta a tela de envio 

questionando se deseja enviar o (s) item (ns) a Minha Seleção. 

 
 

 Após o envio dos itens acesse o Menu Minha Seleção. 

Na tela a seguir, o SophiA oferecerá diversas formas de salvar as informações selecionadas, 

dentre elas, o envio da seleção por e-mail, a impressão dos itens selecionados em forma 

de lista ou referência bibliográfica, entre outros. 

 
 

3.7   Como buscar TCCs no repositório digital? 

Há TCCs e outras obras disponíveis no formato digital, para consultar veja os passos relacionados 

a seguir: 

 

 Clique em Busca Combinada => Material => Seta para baixo até encontrar a Opção TCC 

(Graduação ou Pós-Graduação) => Selecionar a opção Registros com conteúdo digital => 
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Buscar => Para baixar o material, clicar em @Conteúdo Digital => Selecionar a opção: Material 

em PDF => Digitar código e senha, caso ainda não tenha feito login no sistema SophiA online. 

 

 Busque por Monografia, TCC, Título da obra, Nome do autor, etc. => Selecionar a opção 

Registros com conteúdo digital => Buscar => Clicar em @Conteúdo Digital => Selecionar a 

opção: Material em PDF => Digitar código de acesso e senha (RA para alunos, RG para 

colaboradores), normalmente o número é o mesmo nos dois campos.  

 

 

3.8   Como realizar o login no terminal web? 

 Para acessar os serviços oferecidos pelo SophiA, é necessário realizar o login, utilizando o 

Código de Usuário + Senha fornecidos pela Biblioteca, no menu principal, opção: Entrar. 

 Clique em Entrar => digite sua senha – normalmente RA (alunos) ou RG (colaboradores) nos 

campos código e senha. Pode-se alterar a senha após o primeiro acesso. 

 Se você ainda não é cadastrado, entre em contato com a Biblio-Securato por e-mail, 

telefone ou pessoalmente. Consulte o Regulamento no site. 

http://www.saintpaul.com.br/biblioteca/biblioteca_regulamentos.html
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3.9   Visualizando mensagens personalizadas 

 Após a realização do login, ao acessar a opção Mensagens no menu Serviços, o SophiA 

mostrará mensagens relativas a reservas, nota de devolução, informações sobre 

pendências, validade do registro do usuário, entre outras informações. 

 

3.10   Visualizando históricos de circulações 

 Ao acessar a opção Circulações/Renovação no menu Serviços, podemos visualizar as 

circulações atuais e o histórico de circulações anteriores do usuário. 

 Nesta tela também podemos efetuar a renovação de materiais emprestados. Para acessar 

o menu Serviços é necessário efetuar o Login de Usuário. 
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3.11   Como renovar um ou mais itens? 

 Clicando sobre a opção Circulações/Renovação no menu Serviços, podemos realizar a 

renovação de itens emprestados, desde que o material não esteja atrasado e/ou não possua 

reserva e que o usuário não esteja com multas pendentes. 

 Ao selecionar os itens e clicar em Renovar Itens Selecionados, o SophiA apresentará a  tela 

a seguir com a (s) nova (s) data (s) de devolução. 

 
 

3.12   Como reservar um ou mais itens? 

Após efetuar uma busca rápida ou uma busca combinada e localizar o título de 

interesse (caso o mesmo não esteja disponível no acervo), clique na opção: reservar. 

 
Atenção! Para efetuar uma reserva é necessário efetuar o Login de Usuário. 
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3.13   Como cadastrar uma nova senha? 

 O SophiA permite que o usuário altere sua senha utilizada para acessar o menu Serviços. 

 Para realizar a alteração da senha, selecionar a opção Troca de Senha no menu 

principal Serviços => Outros Serviços => Troca de Senha. Digite sua senha atual e clique 

em Confirmar. 
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3.14   Como “lembrar senha” 

 Seu código talvez seja igual a sua senha, logo, insira a mesma informação em ambos.  

 Se lembrar do código, mas não a senha, siga em frente e será enviado para seu e-mail de 
cadastro. É muito importante que seu e-mail de cadastro seja consultado com frequência.  

 Caso tenha esquecido ambos, escreva para biblioteca@saintpaul.com.br solicitando o 

reenvio das informações. 

3.15   Consulte as últimas aquisições 

 Últimas Aquisições => Clique em Busca Combinada => Últimas Aquisições => Seta para 

baixo => Escolha uma das opções => Digite a data de interesse => Buscar. 

 

 

 

3.16   Como realizar o logout no Terminal Web? 

Ao finalizar a utilização dos serviços do Terminal Web, orientamos que seja efetuado 

o Logout de usuário. Para finalizar a utilização clique em sair e seu usuário será 

desconectado. 

 

3.17   Área de busca e avisos da Biblioteca 

 Havendo alteração no horário de expediente ou alguma informação relevante que deva ser 

informada aos usuários da biblioteca, este é um dos canais utilizados para esta finalidade. 

Recomendamos a verificação sempre que possível.  

 Clicando neste botão você também será direcionado para a área de buscas/consultas dos 

materiais disponíveis no acervo físico. 

mailto:biblioteca@saintpaul.com.br
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3.18   Funcionalidades de termos do Terminal Web 

 Selecionar: Seleciona os materiais de interesse; 

 Detalhes: Direciona para uma tela com dados detalhados e específicos do material; 

 Exemplares: Informa quantos exemplares existem de determinado título, além disso, os 

dados de Tombo (registro do material no acervo), edição, ano, volume, nome, situação na 

Biblioteca, como: disponível, emprestado, não circula e etc. 

 Reservar: Neste item é possível reservar os materiais que não se encontram disponíveis 

para empréstimo no momento da busca. 

 Aquisição: É possível sugerir a compra de mais exemplares de determinado título ou mesmo 

sugerir a compra de uma nova edição. 

 Referência: Nesse item é possível copiar a referência bibliográfica de determinado título. 

As referências seguem as normas da ABNT. 
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 Enviar para minha seleção: É possível enviar os títulos de interesse para esse tópico. 

Facilita uma próxima verificação. 

 Salvar favoritos: Salve uma lista com seus títulos favoritos, para uma próxima consulta. 

Aqui você irá precisar utilizar seu código e senha de acesso. É possível criar um nome para suas 

listas, e, além disso, é possível imprimir ou enviar a relação bibliográfica ou mesmo as 

referências dos títulos selecionados por e-mail. 

 Opção - Outros: Sugestões e troca de senha. 

 

4. PESQUISA DE QUALIDADE 

A Biblio-Securato, visando melhoria contínua, elaborou uma pesquisa de qualidade referente ao 

ano de 2018, que pode ser preenchida online neste link ou no formato impresso e depositada na 

caixa de sugestões disponível logo na entrada da Biblioteca. Na própria pesquisa, você pode dar 

sugestões, fazer críticas e/ou elogios.  

 
Participe! Sua opinião é muito importante. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfpIHMLPlFgSAqXQnqAv7iEVAckPt4NIkErSWr_szuHzK0C2A/viewform?entry.387119021&entry.1676596167
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5. COMUTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA – COMUT  

Trata-se da obtenção de cópias de artigos de periódicos especializados nacionais ou estrangeiros, 

capítulos ou partes de monografias, dissertações, teses, trabalhos publicados em anais de 

congressos, entre outros, que não estão disponíveis em bases abertas nem constam no acervo da 

Biblio-Securato. Veja no site: 

 

  

6. EMPRÉSTIMO ENTRE BIBLIOTECAS – EEB 

Este serviço é o processo pelo qual uma biblioteca obtém de outro determinado material 

bibliográfico, solicitado pelos seus usuários e que não se encontra disponível no seu próprio acervo. 

Veja no site: 
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7. BASES DE DADOS E PERIÓDICOS DE ACESSO LIVRE  

A Biblioteca indica e disponibiliza vários links de Bases de Dados e Periódicos de acesso aberto, 

com excelentes conteúdos e fontes seguras. As listas são dinâmicas e estão em constante 

atualização. Veja exemplo a seguir, como aparece em nosso site: 

 

 

8. VEJA TAMBÉM OUTROS ITENS NO SITE 

Na página da Biblioteca, encontre informações e materiais de interesse geral.   

 

8.1 Armário de autodevolução de materiais da Biblioteca 

O Armário de autodevolução tem como objetivo ampliar o horário de devolução de materiais e 

oferecer maior agilidade e comodidade aos usuários, uma vez que a devolução do material 

emprestado pode ser efetuada fora do horário de expediente. Leia as normas de uso online. 

 
 

 

http://www.saintpaul.com.br/biblioteca/autodevolucao.html
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8.2 Documentos Institucionais 

Neste item estão disponíveis alguns documentos importantes como a Política de 

Atualização e Desenvolvimento do Acervo e As recomendações para conservação e 

preservação do acervo.  

 

8.3 Preservação do acervo 

Cuide do material da Biblioteca, com alguns cuidados básicos no manuseio, é possível evitar danos 

aos livros. Veja algumas recomendações aqui. Faça sua parte, assim você está colaborando com a 

preservação do saber. 

 

8.4 Regulamento da Biblioteca 

Para mais informações sobre a Biblioteca e os serviços disponíveis, recomendamos a leitura na 

íntegra do Regulamento da Biblioteca, disponível online e no balcão  de atendimento. 

 

Para dúvidas e informações gerais, dificuldades técnicas e de acesso, contate-nos pelo e-mail 

biblioteca@saintpaul.com.br, caso necessário encaminharemos para a área tecnológica 

responsável.  

 

Atenciosamente,  

 

Biblio-Securato 

 

http://www.saintpaul.com.br/biblioteca/img/dicas_preservacao_conservacao_acervo_biblio-securato.pdf
http://www.saintpaul.com.br/biblioteca/biblioteca_regulamentos.html
mailto:biblioteca@saintpaul.com.br

