
Ver exemplo de email de
confirmação em Anexo 1

Verificação da existência de 
condições de empréstimo: atrasos na 
devolução e/ou n.º máximo de livros

Quem faz? Utilizador

Onde? Formulário online (aqui)
Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Ficheiro de respostas do formulário (aqui)

EMPRÉSTIMO 
de LIVROS

Cada funcionário da bib./espaço onde se
localiza o livro trata dos respetivos
pedidos de empréstimo (ver Anexo 2).

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Koha

3
Regularização de todas as situações   

(enviar email n.º1) e só depois 
avançar para novo empréstimo 

Submissão de pedido de empréstimo 
e envio automático de email de 

confirmação

1
Em cada bib./espaço são 

monitorizados os respetivos pedidos 
de empréstimo 

2

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Koha / contacto por email

Novo empréstimo: 
3 casos possíveis 

5

O serviço de empréstimo apenas
é permitido a utilizadores sem
empréstimos em atraso.

São permitidas várias renovações online,
desde que não existam reservas. A partir da
2ª renovação é necessário devolver e voltar
a emprestar o livro no Koha.

4

1

https://forms.gle/ms7D8zhXahMDfoHR9
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing


EMPRÉSTIMO 
de LIVROS Novo empréstimo: 

3 casos possíveis 

5

Recolha do livro na estante   
+ Envio do email n.º2 ao 

utilizador

Colocação do livro e da impressão do 
email dentro de um saco + Informar 

o bolseiro de serviço para recolha

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? WhatsApp da bib., email, telefone
Prazos? 2ª feira até ao final do dia 

5ª feira até as 12h00

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Email institucional

5a
Atualização do “Estado do 

processo” (coluna K) no 
ficheiro de respostas

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Ficheiro de respostas do formulário (aqui)

6 7

Quem faz? Bolseiro
Onde? Bib./espaço do livro > Torre Sul

Transporte do saco para a 
Torre Sul e fica disponível 

para levantamento 

No ato de levantamento 
fazer o empréstimo no Koha

8
Atualização da coluna L do ficheiro 

de resposta – “Levantado?” 
(Sim/Não)

Quem faz? Bolseiro
Onde? Torre Sul

Quem faz? Bolseiro
Onde? Ficheiro de respostas do formulário (aqui)

9 10

1º Caso
Livro disponível para empréstimo

2

Os empréstimos poderão ser levantados nas duas datas de
levantamento seguintes à receção do pedido. Por exemplo no
caso do pedido ter sido feito numa 4ª feira, poderá levantar na
5ª ou 3ª seguintes.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing


EMPRÉSTIMO 
de LIVROS Novo empréstimo: 

3 casos possíveis 

5

Verificar se foi cumprido o 
mínimo de 3 dias de 

quarentena

5b

SIM

Enviar email n.º2 ao 
utilizador e, de seguida, 

reencaminhar o mesmo para 
o bolseiro de serviço 

Quem faz? Bolseiro
Onde? Torre Sul

Quem faz? Funcionário da bib./espaço 
do livro
Onde? Koha, através da data de 
empréstimo ao COVID 19-Quarentena

No ato de levantamento 
fazer o empréstimo no Koha

Fazer uma reserva e enviar 
email n.º3 ao utilizador

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Após

quarentena

2º Caso
Livro em quarentena (emprestado a 
COVID 19-Quarentena)

Criou-se um leitor virtual (COVID 19-Quarentena) a quem se
emprestam os livros durante o período de quarentena para que
estes continuem como emprestados na OPAC. (ver anexo 3).

Quem faz? Bolseiro
Onde? Torre Sul

Atualização da coluna L do 
ficheiro de resposta –

“Levantado?” (Sim/Não)

Reenviar esse email ao 
bolseiro de serviço, com 
indicação do dia em que 

poderá retirar o livro da caixa 

Quem faz? Bolseiro
Onde? Ficheiro de respostas 
do formulário (aqui)

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro 
Onde? Email institucional

NÃO

Retirar livro da caixa e 
colocá-lo dentro do saco 

juntamente com a impressão 
do email

Quem faz? Funcionário 
da bib./espaço do livro 
Onde? Email institucional

6

7 8 9 10

6a

3

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing


EMPRÉSTIMO 
de LIVROS Novo empréstimo: 

3 casos possíveis 

5

Quem faz? Funcionário da bib./espaço do livro
Onde? Koha

Fazer reserva no Koha e 
enviar email n.º4 ao 

utilizador

5c

3º Caso
Livro já emprestado a um utilizador

4



EMPRÉSTIMO 
de LIVROS

ANEXO 1 – Email de confirmação automático
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EMPRÉSTIMO 
de LIVROS

ANEXO 2 – Folha de resposta do formulário 

Cada funcionário da bib./espaço do livro 
monitoriza e trata dos seus pedidos de 
empréstimo

Campos a atualizar
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EMPRÉSTIMO 
de LIVROS

ANEXO 3 – Leitor COVID 19-Quarentena 
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