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Ver exemplo de email de Cada' funCIongr/o da bib./espaco ondt_e se
. - localiza o livro trata dos respetivos

confirmagdo em Anexo 1 ) ..

pedidos de empréstimo (ver Anexo 2).

Submissao de pedido de empréstimo
e envio automatico de email de
confirmacao

Em cada bib./espaco sdo
monitorizados os respetivos pedidos
de empréstimo

Quem faz? Utilizador
Onde? Formulario online (aqui)

Quem faz? Funcionario da bib./espaco do livro
Onde? Ficheiro de respostas do formulario (aqui)

SGo permitidas vdrias renovagbes online,
O servico de empréstimo apenas ‘ desde que ndo existam reservas. A partir da
é permitido a utilizadores sem 29 renovagdo é necessdrio devolver e voltar
empréstimos em atraso. a emprestar o livro no Koha.

Verificagao da existéncia de Regularizagdao de todas as situagdes

. £ o . - . i Novo emprestimo:
condicOes de empréstimo: atrasos na (enviar email n.21) e sé depois ..

~ 0 s . [ 3 casos possiveis
devolucdo e/ou n.2 maximo de livros avangar para novo empréstimo

Quem faz? Funciondrio da bib./espaco do livro

Quem faz? Funciondrio da bib./espaco do livro
Onde? Koha

Onde? Koha / contacto por email


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

Os empréstimos poderdo ser levantados nas duas datas de
levantamento seguintes a receg¢do do pedido. Por exemplo no
12 Caso caso do pedido ter sido feito numa 492 feira, poderd levantar na
— 52 ou 32 seguintes.

Livro disponivel para empréstimo

Recolha do livro na estante Atualizagdo do “Estado do Colocagdo do livro e da impressdo do
+ Envio do email n.22 ao processo” (coluna K) no email dentro de um saco + Informar
utilizador ficheiro de respostas o bolseiro de servico para recolha

Quem faz? Funciondrio da bib./espago do livro  Quem faz? Funciondrio da bib./espaco do livro Quem faz? Funcionario da bib./espaco do livro
Onde? Email institucional Onde? Ficheiro de respostas do formulario (aqui) Onde? WhatsApp da bib., email, telefone
Prazos? 22 feira até ao final do dia

52 feira até as 12h00

Transporte do saco para a
Torre Sul e fica disponivel
para levantamento

Atualizagao da coluna L do ficheiro
de resposta — “Levantado?”
(Sim/Nao)

No ato de levantamento
fazer o empréstimo no Koha

Quem faz? Bolseiro Quem faz? Bolseiro Quem faz? Bolseiro
Onde? Bib./espago do livro > Torre Sul Onde? Torre Sul Onde? Ficheiro de respostas do formulario (aqui)


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lHZxz3Nd5BPDVRdxvdOeqc61RodTaFl-q0KIy0cjPhk/edit?usp=sharing
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Novo empréstimo:
3 casos possiveis

o
M Criou-se um leitor virtual (COVID 19-Quarentena) a quem se

Livro em quarentena (emprestado a emprestam os livros durante o periodo de quarentena para que
COVID 19-Quarentena estes continuem como emprestados na OPAC. (ver anexo 3).

Reenviar esse email ao
bolseiro de servigo, com
indicacao do dia em que

Verificar se foi cumprido o
minimo de 3 dias de
quarentena

Fazer uma reserva e enviar
email n.23 ao utilizador

Quem faz? Funciondrio da bib./espago Quem faz? Funcionario Quem faz? Funcionario da bib./espaco do livro
do livro da bib./espaco do livro
Onde? Koha, através da data de Onde? Email institucional

empréstimo ao COVID 19-Quarentena

Retirar livro da caixa e
coloca-lo dentro do saco
juntamente com a impressao

Enviar email n.22 ao
utilizador e, de seguida,
reencaminhar o mesmo para

Atualizacdo da coluna L do
ficheiro de resposta —
“Levantado?” (Sim/N3o)

No ato de levantamento
fazer o empréstimo no Koha

O DO CIro de C O U0 €Ihd
Quem faz? Funcionario da bib./espaco do livro Quem faz? Bolseiro Quem faz? Bolseiro Quem faz? Bolseiro
Onde? Email institucional Onde? Torre Sul Onde? Torre Sul Onde? Ficheiro de respostas

do formulario (aqui)
3


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

Ao EMPRESTIMO
i R de LIVROS Novo empréstimo:
3 casos possiveis

32 Caso
Livro ja emprestado a um utilizador

Fazer reserva no Koha e
enviar email n.24 ao
utilizador

Quem faz? Funcionario da bib./espaco do livro
Onde? Koha
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ANEXO 1 — Email de confirmacao automatico

qua 27/05/2020 17:19

BD  Biblioteca do Técnico <sitebibliotecaist@gmail.com>
Biblioteca do Técnico: pedido de emprestimo | QA300.ABC.43567

Para ricardo.nunes@tecnico.ulisboa.pt
Caro(a) utilizador(a)
Informacdo sobre o seu pedido de empréstimo realizado em 27-05-2020, 17:12.
Nome: Ricardo Nunes

TecnicolD: ist149873
Email: ricardo.nunes@tecnico.ulisboa.pt

Titulo do livro: Desconfinar na praia

Cota: QA300.ABC.43567

Biblioteca onde se localiza o livro: Pavilhdo de Mecanica |

Livro em atraso: 5im

Renovagdo de empréstimos: Sim

Motivo renovacgdo: Estudar

Cota(s) do(s) livro(s) a renovar : QA100.DFR.4543 / TAS0.FGF.53434

Assim que o livro esteja disponivel para levantamento sera notificado via email.

Se tiver alguma questdo, contacte-nos através do email bist@tecnico.ulisboa.pt ou por Facebook Messenger.

A Equipa da Biblioteca do Técnico
Webpage | Facebook

A@W
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ANEXO 2 — Folha de resposta do formulario

. L. 5
Pedido de empréstimo / Fase Amarela (Respostas) ¢ £ & £2) =) 2 Partilhar
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formuldrio Suplementos Ajuda A dltima edi¢do foi efetuada ha segundos
e~ o P 100% v € % .0 .00 123~ Predefinicd.. ~ 10 ~- B IT S A & H SEv i~~~y o Q] Y~ X~ A
E F G H I J K L
Titulo do livro Cota / Call number Biblioteca onde se localiza o livro Regras do servigo de enAinda tem necessidade Indique a(s) cota(s) do(/; Estado processo Levantado?
2 Desconfinar na praia TA125 ABC 25456 Torre Norte - Pavilh&o de Electricidade | Tomei conhecimento Sim QA200 ABC 45678 Email n.%2 enviado xx/xx/xxx Ricardo Sim/Néo
3 Diario do confinamento  TA 450.0PC 22004 Complexo Interdisciplinar Tomei conhecimento Sim QA20 e QA30 Email n.%1 enviado xx/xx/xxx Ricardo
4 o caracol estrabico PN1111 Complexo Interdisciplinar Tomei conhecimento Sim PN111
5
6
-
8
Cada funcionario da bib./espaco do livro :
Pa¢ Campos a atualizar
monitoriza e trata dos seus pedidos de
emprestimo
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ANEXO 3 — Leitor COVID 19-Quarentena

COVID 19 -

QUARENTENA [E Alterar ‘ b= Change password ‘ ‘ & Imprimir » | | Search to hold ‘ ‘ Renovar utilizador | ‘ H Definir permissdes
(7101677123)
COVID 19 - QUARENTENA (7101677123)
i Uso da biblioteca
-
Primary phone: 218417153 Card number: 7101677123
Primary email: bist@tecnico ulisboa pt Borrowernumber: 170029991
Category: IST - Funcionarios N. Docentes (U026}
Registration date:  2019-10-02
Gerir Imagem Leitor Expiration date: 2020-12-31
Library: IST - Biblioteca de Quimica
218417153 Username: torresul situacdesexcepcionais
bist@tecnico_ulisboa.pt . P d: P
Categoria: IST - assword:
Funcionarios N. Docentes Select the file to upload:
(U026) Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado. End It i
Home library: IST - ndereco alternativo
Biblioteca de Quimica Apagar
Address:
Address 2:
Check out i
itur-



