
 

 

Serviço de Reservas 
Instruções de Utilização 



 
 

 

1. Aceder ao Catálogo “Rede Municipal de Bibliotecas de Palmela”. 

 
Figura 1 - Catálogos 

2. Escolha o tipo de pesquisa que pretende desencadear – por palavra ou selecionando as 
outras possibilidades disponíveis: Simples, Geral, Avançada ou nos Índices. 

 
 

 
 

Figuras 2 – Tipo de Pesquisa 



 
 

 

Exemplo: Para pesquisa da obra “Tratamentos práticos para as dependências”, pode introduzir 
no campo Pesquisar por palavra dependências e no índice escolher Título. 

 
Figura 3 – Desencadear a Pesquisa 

 

3. A plataforma devolverá os resultados da pesquisa. No caso de ser positiva a existência do 

documento pretendido, deverá clicar no símbolo exemplares . Este símbolo surge 
em locais diferentes dos resultados das pesquisas, de acordo com o formato de 
visualização que está a ser utilizado. 

 
Figura 4 – Resultados da Pesquisa 

 



 
 

 

4. Ao visualizar o detalhe / exemplares do documento poderá então proceder à reserva do 
mesmo. Deve, contudo, ter em atenção o Estado do documento e a sua Localização. 
Neste exemplo, o documento encontra-se disponível e pertence à Biblioteca de Palmela. 

Para proceder à reserva deverá clicar em Reservar. 

 
Figura 5 – Reserva de documento 

5. Ao clicar em “Reservar” o sistema irá solicitar a sua autenticação. 

 
Figura 6 – Autenticação 



 
 

 

 
6. Selecionar o local de levantamento do documento reservado. O asterisco (*) indica o local 

de origem do documento reservado. Poderá, contudo, selecionar outro(s) disponível. 
 

 
 
 

Figura 7 – Seleção da biblioteca 

7. Após efetuar a reserva do documento poderá ocorrer uma de duas situações distintas: 

Caso o documento esteja disponível na biblioteca, deverá: 

7.1. Aguardar, pela confirmação da reserva, que será efetuada pelos serviços da Biblioteca, até 
ao final do dia em que efetuou a reserva. Caso a reserva tenha sido efetuada após o horário de 
expediente1, a confirmação será no dia útil seguinte; 

7.2. Após a confirmação por parte dos serviços da Biblioteca, poderá proceder ao levantamento 
do documento, no Balcão de Entrada da respetiva Biblioteca, Pólo ou ponto de atendimento da 
Loja de Cidadão Móvel que selecionou. 

Na sua Área de Utilizador poderá visualizar as reservas de documentos, nomeadamente, 
quando expira o prazo para o documento ser levantado na biblioteca (15 dias) e pode 
igualmente “Desistir” da reserva que efetuou. 

 
1 Consultar horário da biblioteca em vigor. As reservas a levantas na Loja de Cidadão Móvel regem-se 
pelos horários e circuitos praticados por esse serviço. 



 
 

 

 
Figura 8 – Consulta de reservas 

Caso o documento esteja emprestado, deverá: 

Proceder à sua reserva, ficando o documento em “Lista de Espera” 

 
Figura 9 - Estado do documento 



 
 

 

 
Figura 10 - Lista de Espera 

Assim que o documento for devolvido à Biblioteca, o utilizador é informado sobre a 
possibilidade de proceder ao seu levantamento, como indicado em 7.2. 

Nota: As “Listas de Espera” têm uma duração de seis meses, após esse período, a “Reserva” 
expira automaticamente. 


