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MANUAL DO SISTEMA KOHA

Sistema Integrado de Gestao de Bibliotecas

Bibliotecas do Instituto Federal de Sergipe

2025



APRESENTACAO

O Koha é um sistema integrado de gestdo de bibliotecas, gratuito e de
coédigo aberto. Desenvolvido na Nova Zeldndia em 1999 e oficialmente langa-
do em janeiro de 2000, o sistema vem sendo continuamente aperfeicoado
por desenvolvedores independentes, bibliotecas, instituicdes de ensino e pela
propria equipe mantenedora do projeto.

Nesse contexto, o Instituto Federal de Sergipe (IFS) adotou o Koha como
ferramenta de apoio & gest@o de suas bibliotecas, personalizando suas
funcionalidades conforme as necessidades especificas da comunidade
académica. Por meio do sistema, é possivel acessar o catdlogo da bibliote-
ca, consultar materiais disponiveis para empréstimo, realizar reservas, ren-
ovacgdes de fitulos, enfre outras operacdes.

O sistema de gest@io de bibliotecas Koha, em seu médulo “Catalogo Pu-
blico de Acesso Aberto (OPAC)”, permite a consulta ao catdlogo online das
bibliotecas do IFS sem necessidade de login, sendo que func¢des de reserva
e renovagdo so estejam disponiveis para usudrios cadastrados no Sistema
Unificado de Administra¢do Publica do IFS (SUAP/IFS).

- Na interface do usudrio, € possivel verificar informacdes como:
+ Materiais atualmente emprestados;

- Valores de multas e taxas;

- Dados pessoais sincronizados com o sistema Suap;

- Histérico de empréstimos e pesquisas anteriores;

+ Acompanhamento de materiais retirados;

- Sugestdes de aquisicdo de novos fitulos;

+ Mensagens e alertas recebidos por e-mail;

- Listas de leitura pessoais;

+ Busca simples ou avancada de materiais;

- Carrinho de itens (para selegdo tempordria de registros).

Além disso, o usudrio pode utilizar ferramentas que permitem reunir ma-
teriais de interesse e executar acdes como visualizar detalhes de suas ativi-
dades, enviar registros por e-mail, exportar dados, imprimir resultados, adi-
cionar itens a listas pessoais, renovar e reservar exemplares.



A busca de materiais pode ser realizada por palavras-chave combinadas
a filtros especificos — como tipo de material, biblioteca, intervalo de publi-
cacdo, idioma, entre oufros — possibilitando a criacéo de critérios de pesqui-
sa simples ou avanc¢ados, de acordo com a necessidade do usudrio.

Desta forma, com o intuito de garantir que toda a comunidade
académica do Instituto Federal de Sergipe (IFS) possa usufruir plenamente
dos recursos oferecidos pelo sistema Koha/IFS, foi elaborado este manual
de orientac¢do ao usudrio.

Este material fem como objetivo apresentar, de forma clara e objetiva, as
instru¢des necessdarias para a utilizacdo do sistema, detalhando suas princi-
pais funcionalidades e procedimentos operacionais. A seguir, s&o descritos
0s passos e orientagdes que auxiliardo o usudrio no uso eficiente do Koha.

Ressalta-se, contudo, que eventuais duvidas, dificuldades ou incon-
sisténcias no uso do sistema devem ser encaminhadas & Diretoria de Tec-
nologia da Informacdo (DTI), responsdvel por oferecer o suporte técnico e
operacional necessdario.

Nesse contexto, o Instituto Federal de Sergipe (IFS) adotou o Koha como
ferramenta de apoio & gest@o de suas bibliotecas, personalizando suas
funcionalidades conforme as necessidades especificas da comunidade
académica. Este avang¢o confou com a colaboragdo e o apoio fundamen-
tal dos colegas técnicos de informdatica da DTI/REI/IFS, cuja atuagdo e em-
penho foram indispensaveis desde o planejomento até a consolidacéo do
sistema. A dedicagdo desses profissionais garantiu o sucesso na implemen-
tacdo e a plena satisfacdo no atendimento aos requisitos das bibliotecas
do Instituto. Por meio do sistema, é possivel acessar o catdlogo da bibliote-
ca, consultar materiais disponiveis para empréstimo, realizar reservas, ren-
ovagodes de fitulos, entre outras operagdes.
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Como acessar o Koha?

O acesso € feito através do link: http://biblioteca.ifs.edu.br/. Ao entrar no
site, aparecerd a seguinte pagina:

Figura 1 - Tela Principal do Sistema de Bibliotecas Koha/IFS

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
Em seguida, acesse sua conta digitando o login Suap e a senha no espaco
disponivel no canto direito da tela e clique em Logar, conforme exemplo:

Figura 2 - Tela de Login para Acesso ao Koha

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Apbs entrar no sistema com seu usudrio e senha, vocé serd direcionado para
a pdgina de Resumo da sua conta. Nessa tela, aparece uma saudagdo person-
alizada com o seu nome, confirmando que o login foi realizado corretamente.
Figura 3 - Tela do Perfil do Usudrio

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

No centro da pdgina, encontra-se o resumo da conta, que mostra de for-
ma imediata se vocé possui materiais emprestados. Caso ndo haja nenhum
item em circula¢do, surge a mensagem “N&o tem nada emprestado”.

Figura 4 - Tela do Resumo do Perfil do Usudrio

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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A esquerda da fela, estd o menu de navegacdo, que redne todas as funcio-
nalidades da sua conta:

+ Em dados pessoais, consultar e atualizar suas informagdes de cadastro;

Figura 5 - Tela dos Dados Pessoais do Perfil do Usudrio

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
+ Em histérico de empréstimos, visualizar fodos os materiais ja retirados;

Figura 6 — Tela do Histérico de Empréstimos

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Figura 7 - Tela do Histérico de Reservas do Perfil do Usudrio

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Além disso, na parte superior da pagina, permanecem disponiveis as fer-
ramentas gerais do sistema, como a barra de pesquisa para realizar buscas
no catdlogo, o carrinho para acompanhar seus itens disponiveis no cesto e o
acesso rapido as suas listas.

* Na aba de carrinho é possivel reunir os materiais de interesse durante a
navegacdo no catdlogo. As principais fungdes disponiveis séo:

+ Mais detalhes - abre a ficha completa do material selecionado.

+ Enviar - permite compartilhar a lista de itens do carrinho por e-mail.

- Download - exportar os registros em diferentes formatos.

+ Imprimir - gera uma versdo para impressdo.

+ Limpar e fechar - esvaziar o carrinho.

- Ocultar janela - fecha apenas a visualizacdo, mantendo os itens salvos.
- Ademais, para os itens selecionados no carrinho, é permitido:

+ Remover - retirar o material do carrinho.

- Adicionar a umallista - salvar permanentemente em uma lista pessoal.

+ Reservar - solicitar o item diretamente.
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Figura 8 - Tela do Servico “Carrinho do Usudrio”

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Figura 9 - Tela do Servico “Lista” do Perfil do Usudrio

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Sistema de Busca

Aferramenta de busca do Koha € prdtica e de facil utilizagcdo. Para realizar
uma pesquisa, basta inserir os termos desejados nos campos disponibiliza-
dos pelo sistema. No campo de pesquisa exibido na pdgina inicial do Koha,
o usudrio pode digitar informacdes relacionadas ao material que deseja lo-
calizar, como titulo, autor, assunto, ISBN, ISSN, série ou palavras-chave.

Apobs a execugdo da pesquisa, o sistema apresenta uma pdgina de resul-
tados, que funciona como a inferface padrdo para o acesso aos contfeddos
dos acervos que atendem aos critérios informados. Nessa pdagina, o usudrio
pode visualizar, de forma organizada e clara, as informacgdes bibliograficas
e os exemplares disponiveis correspondentes aos itens recuperados, inclusive
com miniaturas das capas para facilitar o reconhecimento de acervos com
edi¢des e fitulos andlogos.

Pesquisa simples

A ferramenta de busca pode ser utilizada tanto na caixa alta ou baixa
ao digitar os termos de busca para a demanda de pesquisa desejada pelo
usudrio, por exemplo, com a pesquisa pela opcdo “Titulo” e a palavra
chave “Dom Casmurro”.

Figura 10 - Busca Simples

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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No canto esquerdo da tela é exibido o menu “Filtre sua pesquisa”, dis-
ponibilizando diversas op¢des de filtros, como limitar para os exemplares di-
sponiveis, tipos de exemplar, séries, assuntos, bibliotecas para empréstimo,
bibliotecas de origem e idiomas.

Figura 11 - Resultado de Busca Simples

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Na pdgina inicial da interface do usudrio, para a busca simples, o sistema
Koha permite ainda as pesquisas gerais (todos os campos) ou especificas, de-
pendendo da opgdo escolhida no menu geral  esquerda da barra de pesquisa.

Além disso, hd o menu defiltros de biblioteca a direita do campo de pesqui-
sa que permite selecionar a biblioteca onde deseja pesquisar. Por padréo,
estd definido como “Todas as bibliotecas”, mas o usudrio pode escolher uma
biblioteca especifica se desejar restringir os resultados.
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Figura 12 - Filtros para a Busca Simples

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Botao de busca

Ao clicar na lupa (ou pressionar Enter), o sistema realiza a pesquisa
no catdlogo e exibe os resultados.

Pesquisa Avancada

A ferramenta de Busca Avancada € ufilizada com critérios de pesquisa
mais complexos, onde o usudrio deseja buscas mais refinadas dos acervos
das bibliotecas do IFS. Desta forma, pode-se filtrar por critério de busca: pa-
lavra-chave, assunto, fitulo, autor, editora, local de edi¢cdo, ISBN, cédigo de
barras, tipo de material, arquivos de computador, audiolivro, CD-ROM, DVD,
dissertacdo, equipamento especial, folheto, livros, mapas, normas técnicas,
periddicos, recurso eletrénico, TCC-Graduagdo, TCC/Pds-Graduagdo e Tese,
localizacdo e disponibilidade, biblioteca em que estd localizado/disponivel,
relevancia, intervalo de publicagéo e idioma.
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Figura 13 - Busca Avancada

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Escolha o critério de busca, na opcdo palavra-chave escola “Assunfo”, em
seguida, digite o termo “fone de ouvido”, no tipo de exemplar selecione “Eq-
uipamento Especial”, filtre a “Localizacdo e disponibilidade” para “Todas as
Bibliotecas” e escolha a opgdo ordenar por “Relevancia”, por exemplo.

Figura 14 - Filtros Para a Busca Avangada

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Apbs a execugdo da sua pesquisa, vocé notard a eficiéncia de utilizar a
Busca Avancada do Koha. Em vez de uma busca simples que pode retornar
varios resultados irrelevantes, a Busca Avangada permite que vocé combine
multiplos critérios —como “Assunto”, “Tipo de Exemplar” e “Localiza¢do” - ga-
rantindo que o resultado da sua pesquisa seja altamente focado no que vocé
realmente precisa.

Vantagens de usar a Busca Avangada:

- Economia de Tempo: Vocé vai direto ao item desejado, sem a necessi-
dade de navegar por diversas pdaginas de resultados dispersos;

+ Precisdo Imbativel: A combinacdo de filtros assegura que apenas os
itens que atendem a todos os seus requisitos como, por exemplo, “fone
de ouvido” que seja um “Equipamento Especial” e esteja em “Todas as
Bibliotecas” sejam exibidos;

- Controle Total: O usudrio da biblioteca tem o poder de refinar a busca
da maneira mais especifica possivel, fornando a experiéncia de pesqui-
sa muito mais satisfatéria e produtiva.

Com a Busca Avancada, o Koha transforma a sua pesquisa em uma ex-
periéncia répida, precisa e altamente eficaz.
Figura 15 - Resultado de Busca Avan¢ada Utilizando Filtros de Buscas

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Com a Busca Avancada, o Koha transforma a sua pesquisa em uma ex-
periéncia répida, precisa e altamente eficaz.

Reservando um material

O sistema Koha oferece uma ferramenta que permite aos usudrios realizar
a reserva de materiais desejados. Por meio dessa funcionalidade, € possivel
entrar na fila de espera por exemplares que ja estejam emprestados.

No entanto, algumas condi¢des devem ser observadas:
O material desejado ndo pode estar disponivel no momento da reserva;

Itens definidos pelas politicas das bibliotecas do IFS como néo reservavel,
ndo poderdo ser reservados;

S6 é possivel realizar uma reserva por tipo de material (ou seja, entre ex-
emplares idénticos);

Cada usudrio podera reservar até 3 (trés) materiais simultaneamente.

1. Pesquise o material desejado, por exemplo, o titulo “Corea - Gallardo”,
a pdgina serd redirecionada para o resulfado de busca. No canto direito se
encontra a opgdo “Reservar”.
Figura 16 - Pesquisa Corea - Gallardo

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

26



2. Selecione a biblioteca para a retirada do material.
Figura 17 - Reserva do item “Corea - Gallardo”

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

5. Confirme a reserva.

Figura 18 - Reserva Confirmada do item “Corea - Gallardo”

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Ao confirmar a reserva, o sistema exibe a aba Reservas dentro do resu-
mo da conta. Nessa tela, o usudrio pode visualizar os materiais reservados,
acompanhando informagdes como: fitulo da obra, data em que a reserva
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foifeita, local de retirada e situagdo (pendente ou disponivel). Também é pos-
sivel suspender temporariamente (até determinada data selecionada pelo
usudrio) ou cancelar a reserva a qualquer momento.

Figura 19 - Suspens&o Tempordria ou Cancelamento da Reserva

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Necessidade de Reserva: Se o material desejado estiver emprestado a out-
ro usudrio ou em transito entre unidades, € imprescindivel utilizar a opgdo
Reserva de Materiais do Koha. Ao realizar a reserva, vocé garante seu lugar
na fila de espera pelo item. Ademais, para a tranquilidade do usudrio, ao
efetuar a reserva, ele receberd imediatamente um e-mail de confirmacdo.
Esse e-mail serd enviado para o enderego eletrénico cadastrado no sistema,
assegurando que foi incluido com sucesso na lista de espera.

Figura 20 - Mensagem Automdtica Sobre Reserva

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).
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Empréstimo de livros

E importante destacar que, mesmo realizando buscas, reservas e ren-
ovacoes pelo sistema on-line, o empréstimo de livros deve ser feito presen-
cialmente na biblioteca. Isso significa que, apds localizar a obra desejada
no catdlogo do Koha e, se necessdario, efetuar a reserva, o usudrio precisa se
dirigir até a unidade de sua biblioteca para retirar o exemplar no balcdo de
atendimento, caso o material esteja disponivel para empréstimo.

Renovag¢ao de materiais

A renovacdo de materiais emprestados pode ser feita de forma pratica
pelo préprio usudrio por meio do sistema Koha. Para isso, basta acessar a
aba "Empréstimos” no resumo da conta, onde sdo listados todos os itens at-
ualmente emprestados, inclusive aqueles que estdo com prazo de devolugcdo
proximo. Nessa mesma tela, o usudrio poderd selecionar os itens que deseja
renovar e clicar na opcdo de "Renovar.

No entfanto, a renovacdo estd sujeita a algumas restricdes, conforme as
politicas da biblioteca:

N&o serd permitida a renovacdo de itens que estejam reservados por out-
ros usuarios;

O usudrio pode ter no méximo 3 (trés) renovacdes permitidas. Apds atingir
esse limite, o item deverd ser devolvido;

Materiais com atraso na devolugéio ou com pendéncias na conta do
usudrio (como multas) também ndo poderdo ser renovados até a regular-
izagdo da situagdo.

Caso ndo seja possivel realizar a renovagdo online, recomenda-se procu-
rar a biblioteca para mais orientagdes.

A tela exibe uma tabela de exemplares emprestados, organizada com as
seguintes informacgdes:

+ Titulo e Autor da obra;
- Data de empréstimo e prazo de devolucdo;
- Numero de chamada para localiza¢do na estante;

- Renovacéo: disponibiliza um “quadradinho” para a marcagdo do item
e indica quantas renovagdes ainda podem ser feitas;
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+ Opcdo de renovacdo, individual ou de todos os itens;
+ Multas, caso existam;
- Opcdo de renovagdo, individual ou de todos os itens.
Assim, essa aba permite ao usudrio controlar prazos e renovar livros online.

Para renovar itens selecionados, marque o material e clique em “Renovar
Selecionados”.

Figura 21 - Renovagdo Material

Fonte: Sistema de Bibliotecas Koha/IFS (2025).

Apbs a renovacgdo, observa-se que o prazo para a devolugdo foi ampliado
(do dia 15/10/2025 para o dia 22/10/2025) e a quantidade de renovagdes redu-
ziu de duas para uma, ou seja, o material ainda poderd ser renovado mais
uma vez como foi representado na figura 19.
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