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1. ACEDER À ÁREA PESSOAL 
 

1. Na página inicial carregar em “Iniciar sessão” 
 

 
 

2. Inserir a identificação (nome de utilizador utilizado para aceder ao webmail – 
não é necessário inserir o domínio @estsetubal.ips.pt) e a palavra-passe (para 
aceder ao webmail), pressionando, depois, “Iniciar sessão” 
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3. Pressionar o texto “Área pessoal” no canto superior direito 
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2. CONSULTAR O HISTÓRICO DE MOVIMENTOS 
 

1. Na área pessoal, após autenticação, carregar no separador “Histórico” 
 

 
 

2. Consultar o histórico ou filtrar com base no tipo de movimentos e períodos 
temporais 
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3. CONSULTAR NOTIFICAÇÕES 
 

1. Na área pessoal, após autenticação, carregar no separador “Notificações da 
biblioteca” 

 

 
 

1. Consultar o histórico ou filtrar com base no tipo de notificações e períodos 
temporais 
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4. EFETUAR RENOVAÇÃO DE DOCUMENTOS EMPRESTADOS 
 

1. Na área pessoal, após autenticação, carregar no separador “Consultar 
empréstimos em curso” 

 

 
 

2. Identificar o documento a renovar e pressionar o símbolo que se encontra à 
esquerda do título do documento (atenção: só é possível renovar documentos 
3 dias antes do prazo inicial de empréstimo expirar) 
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5. EFETUAR RESERVAS DE DOCUMENTOS EMPRESTADOS 
 

1. Após autenticação na área pessoal, pesquisar no catálogo o documento 
pretendido e pressionar o botão “Reservar” 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecione o exemplar que pretende reservar (atenção: só é possível reservar 
documentos que se encontrem emprestados a outro utilizador) e pressione o 
botão “Reservar” à esquerda da cota do documento 
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3. Verifique a disponibilidade de reserva para a data que pretender, pressionando o botão 

“Verificar” e, se disponível, pressione “Reservar” 
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6. CRIAR E VISUALIZAR LISTAS BIBLIOGRÁFICAS (FAVORITOS) 
 

1. Após autenticação na área pessoal, carregar no separador “Meus registos”  
 

 
 

2. Digitar na caixa de texto o nome a atribuir à lista e pressionar “Novo” 
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3. Após efetuar pesquisas bibliográficas, selecionar os registos que pretende 
adicionar à lista marcando a caixa no topo daqueles, pressionando “Guardar” 
após seleção da respetiva lista 

 

 
 

4. Pressionar novamente o botão “Meus registos” para aceder à respetiva zona e 
pressionar o nome da lista onde foi guardada a informação, visualizando as 
informações bibliográficas 
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