
 

 

Fase 2 – Apertura dei servizi 

Procedura per la gestione della QUARANTENA dei libri 

a cura del Sasib 

(ultimo aggiornamento: 11 giugno 2020) 

 

1) Procedura da seguire per tutte le restituzioni 

2) Rientro dalla quarantena 

3) Note – prestare attenzione 

Le restituzioni dei libri a prestito avvengono esclusivamente tramite BOX. Solamente per libri fuori formato 

ogni biblioteca può predisporre modalità diverse di restituzione, rispettando comunque le 72 ore di 

quarantena. 

La procedura di quarantena prevede dei passaggi simili a quelli normalmente seguiti quando si inviano dei 

libri al rilegatore. 

 

1 - Procedura da seguire per tutte le restituzioni  

Procedura per le restituzioni da banco e da box, di libri della propria biblioteca o di altre, di programmi 

d'esame, di libri in consultazione. In caso di prestiti ILL dove manca la slip con il barcode vedi nota 1. 

1)  Localizzarsi in QUARANTENA nel menù delle localizzazioni. 
Nel momento della restituzione da BOX è importante controllare sempre di essere posizionati su 
Quarantena. 
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NB: I bibliotecari dovranno distinguere i pacchi che arrivano da posta interna che NON 

DOVRANNO ESSERE SOTTOPOSTI A QUARANTENA, da quelli che arrivano tramite posta esterna 

che hanno invece OBBLIGO DI QUARANTENA. 

NB: nel caso l’utente chieda di inviare per posta i libri da restituire, fornire l’indicazione di 

destinare il pacco a una biblioteca dotata di Box.

2) Aprire il menu Servizi e cliccare su Scansione Copie  

 

 

  

3) Lasciare Fatto: NO 

Lasciare impostato NO su Fatto e scansionare il barcode della copia. In questo modo la copia va 

automaticamente in quarantena (in Universe risulta “In corso di Ricollocazione”) per 72 ore (3 giorni). 
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 4) Cliccare su OK per confermare (Attenzione: nel pop-up appare la dicitura “Ricollocazione”) 

 

 

In Alma è possibile individuare la data di uscita dalla quarantena. Vi consigliamo di fare la ricerca con il 

primo libro scansionato della giornata, in modo da avere la data corretta da scrivere sul post-it. 

La ricerca va effettuata per copie fisiche, alla voce “fino a:” trovate la data di uscita dalla quarantena. 

 

 

NB: È importante organizzare il magazzino della Quarantena facendo pile di 

libri su cui apporre un post-it riportante la data di termine della quarantena. I 

gruppi di libri non si devono toccare.  
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2 -Rientro dalla Quarantena 

Quando le copie raggiungono la data di fine quarantena (desumibile dal post-it o altro sistema a seconda 
della vostra organizzazione) si dovrà seguire la seguente procedura: 
 

1) Localizzarsi su QUARANTENA 
 

 

 

2) Aprire il menù Servizi e selezionare Scansione Copie.  

Per la fuori uscita dalla quarantena, lo Scansione Copie deve essere fatto impostando Fatto: SI 
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3) La copia a questo punto va in Transito verso il banco di Circolazione della biblioteca di 
destinazione (se sono libri della propria biblioteca nel pop-up apparirà Destinazione transito: 
“Nome propria biblioteca”.) 
 

 

A questo punto, a seconda della destinazione di transito che verrà indicata nel pop-up, si compie una delle 

seguenti azioni: 

  

I. Per le copie destinate ad altre biblioteche (restituzione di Giralibro), fare i pacchetti e spedire. 

 

II. Per le copie destinate alla propria biblioteca: si toglie il transito localizzandosi sul banco di 

Circolazione della propria biblioteca, e si seleziona Scansione copie dal menu Servizi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se la copia è prenotata avremo indicazione di porla sullo scaffale delle, altrimenti avremo 
indicazione di Ricollocare a scaffale. 
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3 – Note – prestare attenzione 

Nota 1) Dove posso trovare il barcode se la slip non è più allegata al libro? 

1- Dal post-it sul libro 

2- Dalla scheda utente – Gestisci attività dei servizi 

 

 
 

 
 

3- da Ricerca Copie Fisiche – facendo una ricerca (titolo del libro) 
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Nota 2) Nel caso in cui un libro abbia trascorso la quarantena presso una biblioteca e venga 

scansionato dalla biblioteca di destinazione senza che sia stato fatto il "Fatto SI" nel processo di 

quarantena, la copia risulterà in transito dalla biblioteca al Desk Quarantena. 

Soluzione: In questo caso si dovrà fare due volte di seguito il Fatto→SI dal Desk Quarentena e poi 

procedere come di consueto (ovvero effettuare la scansione presso il desk circolazione) 

 

Nota 3) Per verificare quali sono le copie in quarantena (da utilizzare 

esclusivamente per controlli e non per gestire la quarantena). 

Dopo essersi localizzati sul Desk Quarantena andare su Servizi -> Gestione copie in elaborazione: 

si vedranno tutte le copie presenti nel dipartimento, cioè in quarantena. 

 
Effettuando la ricerca nel campo titolo si può recuperare la copia. 
 
Utilizzando il filtro biblioteca, si recuperano le copie che appartengono a quella biblioteca che 
sono in processo Quarantena. 
 

 
 
 
È possibile ordinarle per data. 
 
Cliccando su “Fatto” è possibile dare il FATTO anche selezionando più copie. 

 


