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 INTRODUÇÃO 
 

O Terminal Web do Sophia Biblioteca oferece diversas       
formas de busca da informação, sendo que o mesmo tem como 
objetivo a localização da informação de forma fácil e rápida, 
além de oferecer diversos serviços que facilitam o dia-a-dia. 

 
1 QUAIS SÃO OS SERVIÇOS OFERECIDOS PELO TERMINAL 
WEB  
 

O Terminal Web do Sophia Biblioteca oferece diversos      
serviços livres e personalizados aos seus usuários, são eles: 

 
1.1 Serviços livres  

 
Para acessar esses serviços o usuário não precisa fazer o  
Login.  

 

 Pesquisa rápida  

 Pesquisa combinada; 

 Seleção de obras; 

 Envio de lista de obras selecionadas ou referências  

    bibliográficas por email. 
 

1.2 Serviços personalizados  
 

Para acessar os serviços personalizados o usuário deve   estar 
Logado.  

 Mensagens enviadas pelo Sophia; 

 Visualização do histórico de circulações; 

 Visualização de circulações atuais; 

 Renovação de materiais; 

 Reserva de materiais; 
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 Cadastro de perfil de interesse (Disseminação Seletiva da      

Informação - DSI); 

 Possibilidade de cadastrar sugestões para compra de      

materiais; 

 Personalização de senhas; 
 

1.3 Busca rápida 
 

A Busca Rápida é a busca que aparece assim que o          
Terminal Web é aberto. Esse tipo de pesquisa permite uma   
busca rápida e ampla através dos campos: Palavra-Chave,    
Título, Autor, Assunto, Editora, ISBN/ ISSN, Série ou DGM 
(Designação Geral do Material). 

 
Veja abaixo, o significado de cada uma dessas opções: 

 
 Palavra Chave: termo a ser recuperado de qualquer parte 

dos materiais cadastrados. 
 
 Título: recuperação por palavras contidas nos títulos. 
 
 Autor: recuperação por nome de autores. 
 
 Assunto: recuperação por assuntos. 
 
 Editora: recuperação por nome de editora. 
 
 ISBN/ ISSN: recuperação pelo número de ISBN (livros) ou 

ISSN (periódicos). 
 
 Série: recuperação pelo nome da série (Exemplo:  Os        

Pensadores, Veredas, etc.). 
 
 DGM: Busca por informações sobre a Designação Geral do 

Material. 
 

Para realizar a busca, clique na tabela de seleção selecione o 
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campo a ser recuperado, digite o termo na caixa de descrição e 
clique em Buscar. 

Como a Busca Rápida é para pesquisas rápidas e amplas,  
para buscas mais restritas utilize a Busca Combinada. 

 
1.4 Busca combinada 

 
A Busca Combinada permite cruzar termos de uma busca, 

além de oferecer filtros que facilitam a pesquisa. 
A primeira parte da Busca Combinada é onde os dados de 

pesquisa poderão ser cruzados através dos campos:             
Palavra-Chave, Título, Autor, Assunto, Editora, Série ou DGM 
(Designação Geral do Material), com a utilização dos operadores 
booleanos E, OU e E NÃO. 

Para realizar a busca, clique na tabela de seleção e selecione 
o campo a ser recuperado, digite o termo na caixa de        
descrição, selecione o operador booleano e repita a operação 
nos demais campos. Após montar a estratégia de busca,       
selecione um ou mais filtros e clique em Buscar. 

 
 Veja o significado dos operadores E, OU e E NÂO: 
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 E : utilize este operador quando o material tenha            
obrigatoriamente a informação digitada nos campos.       
Exemplo: campo Título: casa “E” campo Autor: Machado de 
Assis. O material a ser encontrado deve ter todas as palavras 
digitadas. 

 
 OU : utilize este operador  quando o material tenha qualquer 

uma das informações digitadas nos campos. Exemplo: campo 
Assunto: biologia “OU” campo Assunto: química. O material 
encontrado pode ter um dos dois    termos ou ainda os dois 
termos. 

 
 E NÃO : utilize este operador quando deseja encontrar um 

material que tenha um termo mas que NÃO TENHA o termo 
digitado no campo seguinte. Exemplo: campo Título: casa “E 
NÃO ” campo Autor: Machado de Assis. Neste caso faz-se 
uma restrição, os registros recuperados deve conter a      
palavra CASA, mas exclui ao termo MACHADO DE ASSIS. 

 
Além da opção de cruzar campos, a Busca                   

Combinada oferece os seguintes filtros: Ano Edição, Material, 
Idioma e Ordenação. 

 
 Ano Edição: Utilize esse filtro para localizar um material em 

um determinado intervalo de ano ou de um ano específico. 
 
 Material: Utilize esse filtro para localizar um determinado 

tipo de material. O padrão desse campo é Qualquer. 
 
 Idioma: Utilize esse filtro para localizar materiais com um 

determinado tipo de idioma. O padrão desse campo 
é Qualquer. 

 
 Ordenação: Essa opção permite que o usuário escolha o tipo 

de ordenação que o resultado de uma busca deve ter. O   
padrão desse campo é Título - crescente. 

 
   
 



9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 VISUALIZANDO A GRADE DE RESULTADOS DE UMA   
BUSCA  
 

Ao realizar a busca o Terminal Web filtrará os registros    
cadastrados. O sistema traz o número de registros encontrados 
e a   opção de navegação pelas páginas com os resultados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3 VISUALIZANDO A SITUAÇÃO DOS EXEMPLARES DA OBRA 
PESQUIZADA.  

 
Para visualizar se o exemplar da obra pesquisada está      

disponível; ou emprestado; ou retido, basta dar um clique no 
termo “Exemplares”.  
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O Terminal Web do Sophia Biblioteca abrirá uma janela  
contendo: o número de exemplares, o número do tombo; a   
edição da obra;  volume; o suporte (se é impresso ou xérox, ou 
multmeio); a Biblioteca onde a obra está e a situação em que o 
material se encontra. 

Atenção! Para encontrar a obra na estante, caso ela esteja    
disponível e o usuário deve anotar o Nº de chamada. 

 
4 VISUALIZANDO OS DETALHES DE UM RESULTADO 
 

Para abrir os detalhes da obra, dê um clique no Título ou no 
link Detalhes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 

 

O usuário tem a possibilidade de visualizar três tipos de    
ficha, além de selecionar, visualizar a referência bibliográfica e 
reservar a obra:  
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5 COMO SELECIONAR OS ITENS DE UMA BUSCA  
 

A opção Selecionar permite que o registro seja selecionado e 
enviado para a opção Minha Seleção no menu principal do  
Terminal Web.  

 
Ao clicar em Selecionar aparecerá a seguinte mensagem:  
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Clique em sim e automaticamente o Sophia enviará o        
registro para a opção Minha Seleção. 

Ao entrar no Menu Minha Seleção, o Sophia oferecerá      
diversas formas de salvar as informações selecionadas: o envio 
da seleção por e-mail, a impressão dos itens selecionados em 
forma de lista ou referência bibliográfica, entre outros. 
 
6 COMO ENVIAR  REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA POR  EMAIL 

 
Após enviar o item ou os itens para Minha Seleção, clique na 

tela Minha Seleção, e escolha a opção desejada: o envio da    
seleção por e-mail, a impressão dos itens selecionados em   
forma de lista ou referência bibliográfica, etc. 
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Clique em Enviar por email e o Sophia abrirá uma janela 
com as opções de envio e preenchimento do endereço          
eletrônico. Em seguida é só confirmar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atenção! Se o usuário estiver Logado, seu email aparecerá                                                                    
automaticamente. 

 
O Sophia irá confirmar o envio do email. 
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7 COMO REALIZAR O LOGIN NO TERMINAL WEB  
 

Para acessar os serviços oferecidos pelo Terminal Web é    
necessário realizar o Login, ou seja o acesso com o número 
da Matrícula (RA) + Senha fornecida pela biblioteca. 

Acesse no menu principal, clique na opção Login e digite os 
dados solicitados: 

Ao realizar o Login, aparecerá a seguinte mensagem:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Feche essa mensagem. 
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8 SERVIÇOS PERSONALIZADOS DO TERMINAL WEB 
 

Ao entrar na tela de serviços será possível visualizar as   
mensagens(1); as circulações atuais e o histórico de circulações
(2); fazer reservas de obras(3); sugerir obras para aquisição(4); 
montar um perfil de interesse(5) e trocar a senha de acesso(6). 
Também é nessa tela onde são realizadas as renovações de  
materiais emprestados. 

 
9 VISUALIZANDO MENSAGENS PERSONALIZADAS  
 

Na opção Mensagens, o Sophia automaticamente  mostra as 
mensagens relativas a reservas, nota de devolução,  informação 
sobre pendências, validade do registro do usuário, entre outras 
informações.  
 
10 VISUALIZANDO HISTÓRICOS DE CIRCULAÇÕES  
 

Ao entrar na em Circulações/Renovação no menu Serviços, 

 1  2  6 

 3  4  5 
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será possível visualizar as circulações atuais e o histórico de   
circulações.  

Também é nessa tela onde são realizadas as renovações de 
materiais emprestados. 
 
11 COMO RENOVAR  

 
Na opção Circulações/Renovação no menu Serviços, são     

realizadas as renovações de itens,  desde que o material não  
esteja atrasado, não possua reserva.  

 
Ao clicar em renovar itens selecionados, o Sophia            

apresentará a seguinte tela:  
 
 
 

1. Opção para selecionar to-
dos 

Os itens a serem renovados.  
Os itens a serem renovados 

também poderão ser             
selecionados  

2. Após selecionar o i-
tem ou os itens, clique 

nessa opção para efetu-
ar a renovação. 
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 12 COMO RESERVAR   
 

Após fazer a busca e localizar o registro de interesse, clique 
na opção Reservar  
Atenção! Caso o usuário não esteja logado, será necessário                             

fazê-lo para realizar a reserva da obra. 

Após a renovação,  

o sistema  

apresentará a nova 
data de  

devolução. 
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O usuário poderá preencher os dados caso queira um item 
específico. Clicar em Reservar.  

A seguir aparecerá a confirmação. Clique em fechar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
13 COMO SUGERIR UM MATERIAL PARA COMPRA  

 
Ao clicar em Sugestões, o Sistema trará o histórico de      

sugestões. Para inserir uma nova sugestão, clique na           
opção Nova sugestão para abrir o formulário.  
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Preencha os dados da obra a ser sugerida para a aquisição. 

 Ao clicar em Incluir, irá aparecerá a mensagem de        
confirmação e o Sistema enviará essas informações para a     
Bibliotecária.  
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14 COMO CADASTRAR O PERFIL DE INTERESSE  
 
O Perfil informa a aquisição de obras inseridas no Sophia 

dentro dos dados informados pelo usuário, que será comunicado 
por email. Para realizar o cadastro, entrar na opção Perfil de          
Interesse no menu principal de Serviços, clicar em Novo       
Interesse. 

Após o preenchimento, clicar em Incluir. 
 

15 COMO CADASTRAR UMA NOVA SENHA  
 

O usuário pode trocar ou alterar sua senha. Para isso,       
selecione a opção Troca de Senha no menu principal Serviços.    
Digite sua senha atual e clique em Confirmar.  
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Insira a nova senha, confirme a mesma digitando-a         
novamente, insira uma lembrança para no caso de             
esquecimento da nova senha e clique em Confirmar   

 
16 COMO REALIZAR O LOGOFF NO TERMINAL WEB  
 

 Para finalizar a utilização da parte de Serviços, clique 
em Logout. 
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