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Prestito bibliografico: istruzioni operative per la registrazione 
dei tutor di studentesse e studenti detenuti 

 
 
Premessa 
 
L’Università degli Studi di Palermo ha sottoscritto, insieme agli Atenei di Messina, 
Catania ed Enna, l’Accordo quadro, rinnovato per il triennio 2024-2027, per 
l’istituzione dei Poli Penitenziari Universitari in Sicilia, assumendosi l'impegno di 
“garantire agli studenti ricompresi nel progetto di sostegno agli studi l'esonero dal 
pagamento delle tasse e dei contributi, nonché la fornitura gratuita dei libri di testo, dei 
materiali didattici ed eventualmente delle attrezzature informatiche utili all'espletamento 
del percorso, attraverso risorse dedicate ai sensi dell'Accordo Quadro”. 
 
Il Sistema bibliotecario di Ateneo ha predisposto e configurato  le procedure per 
garantire alle studentesse e agli studenti del Polo penitenziario Universitario l’accesso 
al patrimonio documentale a stampa e ai servizi connessi, attuando i processi di seguito 
indicati a cui dovrà attenersi il personale di biblioteca. 
 
Per garantire la privacy delle studentesse e degli studenti, il servizio di prestito sarà 
erogato esclusivamente tramite i tutor, autorizzati a ritirare e riconsegnare il materiale 
bibliografico richiesto. 
 
Istruzioni operative 
 
Il seguente workflow è destinato agli operatori del front-office delle biblioteche ed è 
descrittivo dell’intero processo di assegnazione dello status “Tutor PPU (Polo 
Penitenziario Universitario)". 
 
Workflow assegnazione dello status “Tutor PPU” 
 
Accedere ad Aleph500 e cliccare sull’icona “circolazione” in basso a destra. 
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Nella barra degli strumenti, selezionare Utenti => Nuovo Utente o premere Ctrl + F7 
 

 
 
 
All’apertura della finestra “Informazioni Generali Utente”, compilare come da 
screenshot: 

 
 
Creare l’ID Utente tenendo come riferimento quanto segue: 

●​ Prima lettera “T” identificativo di Tutor 
●​ prime due lettere facenti parte del cognome 
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●​ prime due lettere facenti parte del nome 
●​ ultime due cifre anno di nascita. 

​ Esempio: Mario Rossi nato nel 1988 “TROMA88” 
 
Inserire nel campo “Codice Pin” (password) un pin momentaneo, ad esempio “12345”, 
da comunicare al Tutor che dovrà cambiare successivamente accedendo alla propria 
area personale dal seguente link: 
http://aleph22.unipa.it:8991/F/?func=file&file_name=login-session 
 

●​ Compilare i campi: “Data di nascita”, “Lingua” e “Biblioteca”, quest’ultima 
selezionando “PAL50” 

●​ Terminare cliccando “Aggiorna” 
 
Al Tab “Registrazione utente”, selezionare la voce “Informazioni indirizzi” e completare i 
campi secondo screenshot: 

 
 

●​ Compilare i campi “Indirizzo”,  “Codice Cap”, “E-mail” e “Telefono” 
●​ Impostare scadenza ad un anno dalla creazione del profilo 
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Al Tab “Registrazione utente”, selezionare la voce “Informazioni utente locale” e 
completare i campi secondo screenshot: 
 

 
●​ Associare la biblioteca dal menu a tendina nella parte superiore e cliccare “PAL 

50”’. 
●​ Compilare il campo “Status Utente” selezionando dal menù a tendina la voce 

“17 Tutor PPU” 
●​ Compilare il campo “Addebito fotocopie” selezionando dal menù a tendina la 

voce “F Gratuite” 
●​ Cliccare su “Prendi Default” 
●​ Terminare cliccando “Aggiorna” 

 
Per la registrazione alle singole sublibraries: 

●​ Selezionare dal menù a tendina la biblioteca di riferimento 
●​ Selezionare lo status “17 Tutor PPU”  
●​ Cliccare su “Prendi Default” 
●​ Terminare cliccando “Aggiorna” 

 
Il prestito del materiale bibliografico è della durata di due mesi con la possibilità di un 
rinnovo web o di ulteriori rinnovi da parte del personale, in assenza di prenotazioni da 
parte di altri utenti. 
 
 
La Responsabile del Settore Biblioteca digitale            La Responsabile del Servizio Speciale SBA​
          F.to Dott.ssa Antonella Foto ​ ​                      F.to Dott.ssa Maria Stella Castiglia 

 
Piazza Sant’Antonino, 1 – 90134 Palermo (PA) 
bibliotecadigitale@unipa.it  
http://www.unipa.it/amministrazione/direzionegenerale/sba/settorebibliotecadigitale/ 
 
 
 


