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1. APRESENTAÇÃO 

Este material foi produzido para auxiliar na compreensão e utilização dos 

recursos do sistema informatizado de Biblioteca.  

O módulo “Biblioteca” foi desenvolvido para a Secretaria da Educação do Estado 

do RS visando atender as demandas existentes para informatização da rede estadual 

de escolas, permitindo uma melhoria na gestão e controle do acervo das Bibliotecas, 

tanto pelas Escolas como pelo pessoal interno da Secretaria, que envolvem desde o 

cadastramento de autores, bibliotecas e exemplares, até os processos de empréstimo 

de exemplares, reservas de sala de leitura e relatórios. 

Através do uso deste sistema, busca-se uma excelência na gestão das 

bibliotecas das escolas, podendo-se destacar, dentre outras, as seguintes vantagens: 

 

• Permitir que os usuários da SEDUC-RS e da rede escolar possam gerir e 

controlar o acervo das Bibliotecas; 

• Possibilitar a aplicação centralizada, através do uso do sistema, das políticas e 

processos definidos para a gestão das Bibliotecas previstos pela SEDUC-RS 

• Unificação e padronização dos softwares existentes dentro das bibliotecas 

das escolas; 

• Melhora na pesquisa do acervo por parte dos alunos e professores, bem 

maior gestão no processo de reserva e empréstimos de exemplares da biblioteca. 

 

Todos os processos descritos neste manual, e apoiados pelo sistema, procuram 

seguir as diretrizes descritas na publicação “Dinamizando a Biblioteca Escolar” 

desenvolvida pelas equipes de Coordenação de Gestão da Aprendizagem/Equipe de 

apoio à leitura, livro e literatura – Sistema Estadual de Bibliotecas Escolares.  

Quaisquer dúvidas que não sejam de sistema, mas sim de procedimentos ou sobre 

processos devem ser consultadas neste manual, que foi distribuído para todas as 

escolas: 
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Figura 1 – Manual “Dinamizando a Biblioteca Escolar” 

 

 

 

 

 

Atenciosamente, 

Secretaria da Educação 
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2. VISÃO GERAL DO SISTEMA 

Resumidamente, o módulo de Biblioteca  possui os seguintes módulos e 

funcionalidades, que serão detalhadas ao longo deste manual: 

 

MÓDULO FUNCIONALIDADE 

CADASTROS 

Biblioteca e Sala de Leitura  

Leitor 

Título 

Exemplar 

Periódico 

Audiovisual 

Alteração de Título do Exemplar 

MEMORIAL 

Artes Gráficas 

Audiovisual 

Fotográfico 

Tridimensional 

MEMÓRIA Memória Documental 

MOVIMENTAÇÕES 

Consulta de Acervo 

Reserva 

Empréstimo 

Empréstimo Sala de Leitura 

Devolução / Renovação Sala de Leitura 

Lista de Reserva 

Gerenciamento das Movimentações 

Devolução / Renovação 

Movimentação entre Bibliotecas Sala de Leitura 

Gerenciamento das Movimentações 

RELATÓRIOS Etiqueta de Lombada 
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MÓDULO FUNCIONALIDADE 

Situação do Tombo 

Quantidade de títulos 

Título por autor 

Título por Editora 

Leitores Atrasados 

Movimentações por Período 

Ranking de Autores 

Ranking de Leitores 

Ranking de Títulos mais Emprestados 

Ranking de Turmas 

Acervo Memorial 

Acervo Memória 

Pesquisador 

Etiqueta do Leitor 

Estatísticas de Biblioteca 

Estatísticas de Novos leitores 

Topográfico 

Reservas 

Imprimir Carteirinha 

CONFIGURAÇÕES 

Configurações do Sistema 

Parâmetro 

Importação da Memória Técnica 

Parâmetro de Biblioteca e Sala de Aula 

Importação do Acervo 

Aprovadores 

Sincronização dos Leitores 

MARC21 

Motivo de Bloqueio do Leitor 

Tipo de Responsável do Leitor 
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MÓDULO FUNCIONALIDADE 

Dias não úteis 

SANÇÕES 
Gerenciamento Financeiro 

Saldo Inicial da Multa 

SOLICITAÇÕES 
Nova Pesquisa 

Solicitações em Aberto 

MEU PERFIL 

Meus Dados 

Livros Reservados 

Histórico de Empréstimo 

Dependentes 

CADASTROS AUXILIARES 

Cor 

Grupo de Assunto 

Assunto 

Gênero do Assunto 

Autores 

Editoras 

Idiomas 

Periodicidade 

Tipo de Acervo 

Tipo de Autoria 

Categoria de Leitores 

Dados do Memorial 

Característica do Tipo de Acervo 

 

O módulo de Biblioteca utliliza conceitos de mercado no que se refere ao 

relacionamento entre Título, Exemplar e Autor.  

Visando um melhor entendimento e alinhamento destes conceitos : 

 

• Título: Refere-se a uma obra, no nosso caso um Livro; 

• Autor: Como o próprio nome diz, é o criador de um Título; 
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• Exemplar: É o livro em sua forma “física” como conhecemos ou o material 

impresso.  

 

Então o módulo de Biblioteca trata estes três entes conforme o exemplo abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 – Gráfico Autor, Título e Exemplar 

 

Portanto para cada livro (exemplar) existente em cada biblioteca de cada escola, 

deveremos ter somente um título cadastrado no sistema e este por sua vez um autor 

(ou autores) cadastrado. No exemplo acima, só deverá existir “uma” Clarice Lispector 

no sistema para todos os seus títulos, que terão seus exemplares correspondentes. 

Por isso é importante antes de cadastrar um autor ou um título no sistema 

pesquisá-los, para ver se os mesmos já não existem na base de dados.  

Lembre-se  que todos os autores e títulos de exemplares que forem adquiridos 

pela SEDUC-RS já serão previamente cadastrados no sistema pelo pessoal da SEBE, 

restando a escola somente o cadastro do exemplar ou dos exemplares que a escola 

receber e fazer o tombo do exemplar. 

 

AUTOR 

Clarice 

Lispector 

TÍTULO 

“A Hora da Estrela” 

 

TÍTULO 

“Laços de 

Família” 

EXEMPLAR 1  

 

EXEMPLAR 2  

 

EXEMPLAR 3 

EXEMPLAR 4  
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Já para os títulos novos que forem adquiridos diretamente pela escola ou que 

sejam recebidos por doação, cada escola deverá fazer o processo de normalmente: 

pesquisar se o autor já existe (e se não existir o autor fazer o processo de cadastro), 

pesquisar se o título já existe e se não existir o título, fazer o processo de cadastro. 

Lembrando que, no caso de um TÍTULO, se mudar qualquer dado (Ano, Editora, 

Tradutor, etc.) ele deve ser considerado como um título novo. 
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3. COMO ACESSAR O MÓDULO?  

O acesso ao módulo deverá ser feito utilizando seu CPF e a senha (que será 

previamente informado) através do seguinte endereço via navegador de internet: 

 

www.portal.educacao.rs.gov.br 

 

 

Figura 3 – Acessando a página do portal 

 

Para acessar, digite seu CPF e senha: 

 

 

Figura 4 – Acesando com Login e Senha 
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http://www.portal.educacao.rs.gov.br/


 

Clique em “Meu Universo” e em seguida em “Biblioteca” (os outros itens do 

menu podem variar dependendo do seu nível de acesso): 

 

 

Figura 5 – Acessando a Biblioteca 

 

Ao acessar o ambiente da Biblioteca com sucesso, a página inicial será 

apresentada, contendo uma barra de navegação principal com as ferramentas 

fundamentais: cadastros, memorial, memória, movimentações, relatórios, 

configurações, sanções, solicitações, meu perfil e cadastros auxiliares conforme 

mostrado abaixo. Em seguida, vamos abordar cada uma das ferramentas disponíveis 

na barra de navegação principal: 

Figura 6 – Visão Geral do Sistema 
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4. CADASTROS 

Neste menu, estão descritos os cadastros básicos do módulo, que são: 

 

• Biblioteca e Sala de Leitura: Espaço para busca de bibliotecas e salas de 

aula cadastradas no sistema.  

• Leitor: Cadastro de leitores que irão usufruir de movimentações no sistema, 

como     alunos, professores, funcionários da escola e comunidade. 

• Título: Cadastro dos dados gerais dos títulos que ficarão disponíveis. 

• Exemplar: Cadastro dos exemplares dos títulos disponíveis na biblioteca. 

• Periódico: Cadastro das publicações impressas que, como o nome indica, 

têm edições periódicas, como publicações científicas e acadêmicas. 

• Audiovisual: Cadastro de todas as publicações feitas em mídias como CD, 

DVD, VHS, fitas cassete, pen drives ou outras. 

• Alteração de Título do Exemplar: Espaço destinado para alteração de títulos 

de exemplares. 

 

4.1  BIBLIOTECA E SALA DE LEITURA 

Neste espaço você pode pesquisar bibliotecas existentes ou incluir novas. Veja 

abaixo como realizar o acesso: 

 

 

Figura 7 – acesso a biblioteca e sala de leitura 
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 Antes de incluir uma nova biblioteca, você deve pesquisar se a mesma já não 

existe no sistema. Para isso preencha os campos abaixo e clique em pesquisar. 

Dica: quanto mais informações você preencher (CRE, unidade e nome da biblioteca) 

mais precisa será a busca. 

 

Figura 8 – consulta de bibliotecas 

 

 Se a busca não retornar nenhum resultado, significa que a bilioteca ainda não 

foi cadastrada, portanto você pode incluir um nova. Para isso, clique me incluir 

biblioteca, conforme mostrado na figura abaixo: 

 

Figura 9 – incluindo uma nova biblioteca 

 

Ao incluir uma nova biblioteca, você deve preencher o cadastro completo que 

se abrirá. Nessa tela você deverá preencher informações básicas, endereço e contatos 

da bibioteca. Ao final clique em salvar. 
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Figura 10 – cadastro de biblioteca 

 

4.2  CADASTRO DE LEITOR 

O cadastro de leitor deve ser utilizado para identificar todos os frequentadores 

da Biblioteca, para que seja possível disponibilizar a eles as movimentações de 

reserva, empréstimo e renovação dos títulos disponíveis.  Clique no menu Cadastros e 

selecione a opção Leitor.  

 
Figura 11 – acessando o cadastro de leitores 
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Antes de cadastrar um leitor, realize o procedimento de busca no sistema. A fim 

de evitar cadastros duplicados, cadastre o leitor se não encontrá-lo no resultado da 

busca. 

Utilize os filtros disponíveis e clique em Pesquisar. Para realizar a busca pelo 
nome do leitor, digite o nome ou parte dele e selecione uma das opções: Começa 
por, Contém ou Fonética. 

 

 Figura 12 –consulta de leitores 

 

 

O resultado da busca será exibido, conforme a figura seguinte: 

 

 Figura 13 – resultados da busca por leitores 

 

Caso sua busca não encontre os resultados desejados, você pode clicar no 

botão incluir um novo leitor. 
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Figura 14 –incluindo um novo leitor 

 

Para realizar o cadastro, preencha as informações das abas Dados Pessoais, 

Endereço/Contato e Usuários. 

Na Aba dados pessoais, você deve selecionar o tipo de leitor e preencher as 

informações solicitadas. Também é possível inserir fotos dos neste cadastro. 

 

 
Figura 15 – cadastro de dados pessoais do leitors 
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Na aba Usuários, temos o campo Usuário AD, selecione essa opção e aparecerá 

a opção domínio, na qual o usuário AD tem a função de fazer o login diretamente em 

um servidor escolhido, ao invés de logar diretamente no banco de dados do sistema 

Biblioteca. Se for escolhida essa opção, preencha os dados do formulário e selecione 

a opção Salvar, conforme figura a seguir: 

 

 
Figura 16 – endereço do leitor 

 

Para excluir um leitor, selecione o X vermelho no resultado da busca e confirme 

a exclusão, conforme a figura: 

 

 

Figura 17 – excluindo um leitor 
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4.3 CADASTRO DE TÍTULO 

Todos os títulos e exemplares disponíveis devem ser cadastrados utilizando as 

opções Título e Exemplar do menu Cadastros. Há uma diferença importante entre 

título e exemplar: o título se refere ao cadastro dos dados gerais do acervo (título, 

autor, editora e edição). Cada título pode apresentar vários exemplares na Biblioteca, 

sendo que o tombo diferencia cada um.  

Por exemplo:  

 

Livro Turma da jardineira em, O Vale dos Dinossauros. Thomas Brezina, 
Editora Ática, Literatura Infantojuvenil. 

Título Turma da jardineira em, O Vale dos Dinossauros 

Tombo 879104 (Exemplar) 

 

Observação importante: É considerado como mesmo título o livro com mesmo 

título, autor, editora, ano e edição.  

Por exemplo: para a 1ª edição de Reinações de Narizinho temos um título. Já a 

3ª edição desse mesmo livro, consideramos como sendo um título diferente. É o 

nome da obra.  

Para cadastrar um título, selecione a opção Título, do menu Cadastros: 

 

Figura 18 - Acessando o Título 
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Antes de iniciar o cadastro de um título, é necessário realizar  o procedimento 

de busca no sistema para verificar se ele já não está cadastrado. Para pesquisar o 

título, utilize os filtros de busca disponíveis e clique em Pesquisar: 

Figura 19 – pesquisando títulos 

 

Caso o título pesquisado já tenha sido cadastrado anteriormente, o resultado 

da busca será exibido conforme a figura abaixo: 

Figura 20 – resultados da pesquisas de título 

 

Lembrando que todas as bibliotecas da rede estadual compartilham os nomes 

dos títulos: se outra biblioteca de outra escola já tenha efetuado o cadastro do título 

antes, você poderá aproveitar este cadastro para a biblioteca da sua escola, reduzindo 

o seu trabalho, pois só precisará cadastrar o(s) exemplar(es) existente(s).  
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O mesmo acontece com o cadastro de autores, que também é compartilhado. 

Então sempre pesquise o nome de um título e o nome de um autor para aproveitar o 

cadastro anterior! 

Caso o título realmente não existir, será exibida a mensagem de “A pesquisa 

não encontrou resultados”. Neste caso, selecione a opção Incluir título: 

 

Figura 21 - incluir título 

 

 

Na tela aberta, preencha os dados do formulário. Os campos que possuem um 

asterisco vermelho são obrigatórios. 

Dicas para o preenchimento dos campos do cadastro de Títulos: 

 

• Título: É o nome da obra. Deverá ser preenchido todos em maiúsculo. 

• Título Significativo: Ele é o número de caracteres que o sistema ira retirar 

do título no início do título, por exemplo: 

O livro “A caminho dos mapas 1º ano” se colocarmos o número ‘2’ neste 

campo o título aparecera como “caminho dos mapas 1º ano”, pois é retirado a letra 

‘A’ e o espaço. 

• Subtítulo: O sub-título da obra. Deverá ser preenchido (quando existir) em 

maiúsculo. 
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Para inserir o(s) nome(s) do(s) autor(es), simplesmente digite o nome que o 

sistema irá verificar e ativar a função auto-completar, facilitando assim o seu trabalho. 

Se o título possuir mais de um autor, efetue o procedimento novamente. Caso o 

nome do autor não exista ou não esteja previamente cadastrado no sistema, clique 

no sinal “+” que é um atalho para o cadastro de autor:  

 

Figura 22 – cadastro de título 

  

Após preencher todos os campos, você pode, apenas, salvar o cadastro de 

título, clicando no botão Salvar. Ou, ainda, salvar e, em seguida, cadastrar um 

exemplar associado a esse título, clicando em Salvar e gerar um exemplar: 

 

Figura 23 – salvando e gerando um exemplar 
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Caso queira excluir um título, execute o processo de pesquisa, selecione o X 

vermelho no resultado da busca e confirme a exclusão, conforme a figura: 

Figura 24 – excluindo um título 

 

Se o Título tiver exemplares atrelados à ele, será necessário excluir os 

exemplares antes. Caso o Título possua outros exemplares em outras Bibliotecas da 

rede escolar, voce não conseguirá excluir o Título.  

 

4.4 CADASTRO DE EXEMPLAR 

Para cadastrar exemplares associados a um título, acesse a opção Exemplar, no 

menu Cadastros: 

 

Figura 25 – cadastro de exemplar 
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Antes de cadastrar um exemplar, realize o procedimento de busca no sistema. 

Para evitar cadastros duplicados, cadastre o exemplar apenas se não encontrá-lo nos 

resultados da busca. No caso dos exemplares, o sistema somente irá mostrar os 

exemplares da biblioteca de sua escola.  

Para pesquisar o título, utilize os filtros de busca disponíveis e clique em 

Pesquisar: 

Figura 26 – consulta de exemplares 

 

O resultado da busca será exibido, conforme a figura seguinte: 

 

Figura 27 – resultados da pesquisa de exemplares 
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Para incluir um novo exemplar, clique em Incluir exemplar: 

 

Figura 28 – incluindo exemplares 

 

O sistema mostrará a tela abaixo, onde você deverá pesquisar o título do 

exemplar. Preencha os campos solicitados para buscar o título e clique em Pesquisar: 

 

Figura 29 – consulta de título para cadastro de exemplares 

 

No resultado da busca, clique sobre o nome do título, conforme a figura 

abaixo. Caso não encontre o título na listagem, será necessário cadastrar o título. Veja 

no ítem 4.1 – Cadastro de Título): 
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Figura 30 – Resultados da busca de exemplares 

 

 O nome do título escolhido aparecerá então na tela conforme o exemplo 

abaixo, permitindo que você continue o restante do cadastro do exemplar:  

 

Figura 31 – cadastro de exemplares 

 

Digite o tombo desse exemplar e as demais informações. Para finalizar o 

cadastro de exemplares desse mesmo título e sair dessa tela, clique em Salvar. Para 

dar continuidade ao cadastro de novos exemplares do mesmo título, clique em Salvar 

e manter dados na tela: 
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Figura 32 – salvando e mantendo os dados na tela 

 

  Para excluir um exemplar, selecione o X vermelho no resultado da busca 

e confirme a exclusão, conforme a figura: 

 

 
Figura 33 – excluindo exemplares 

 

4.5 CADASTRO DE PERIÓDICOS 

O cadastro de periódico deve ser utilizado para identificar todas as publicações 

impressas que, como o nome indica, têm edições periódicas, como publicações 

científicas e acadêmicas.  

Para cadastrar um periódico, selecione a opção Periódico no menu Cadastros. 
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Figura 34 – selecionando o cadastro de Periódicos 

   

Antes de cadastrar um periódico, realize o procedimento de busca no sistema. A 

fim de evitar cadastros duplicados, cadastre o periódico se não encontrá-lo no 

resultado da busca. Para pesquisar o título, utilize os filtros de busca disponíveis e 

clique em Pesquisar. 

 

Figura 35 – buscando por periódicos 

 

Os resultados da busca são exibidos conforme a figura seguinte: 
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Figura 36 – resultados da busca por exemplares 

   

Para incluir um novo periódico, clique na opção Incluir periódico e preencha os 

dados de cadastro da aba Periódicos. 

 

Figura 37 – cadastro de periódicos 

 

Após o preenchimento da aba Periódico, devem ser preenchidos os dados da 

aba Seriado, que tem a finalidade de cadastrar os dados das publicações como o 

enunciado de uma revista e/ou artigo, permitindo àquele periódico mais de um 

enunciado. Para isso, clique na aba Seriado e preencha os dados do formulário. 
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Figura 38 – cadastro de periódicos 

 

Na aba Seriado, há o botão Adicionar, que é utilizado para acrescentar uma 

nova nota de chamada ao seriado cadastrado, sem a necessidade cadastrar o 

periódico novamente: 

 

Figura 39 – cadastro de periódicos 

 

Na aba Assinatura/Renovação, você poderá adicionar ou renovar a assinatura 

de uma publicação, sem a necessidade de efetuar o cadastro do periódico 

novamente. Preencha os dados referentes à assinatura do periódico e clique em 

Adicionar. Ao final, clique em Salvar: 
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Figura 40 – cadastro de periódicos 

 

Para excluir um periódico cadastrado, selecione o X vermelho e confirme a 

exclusão, conforme a figura seguinte: 

 

Figura 41 – excluindo um periódico 
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4.6 CADASTRO DE AUDIO-VISUAL 

O cadastro de audiovisual deve ser utilizado para identificar todas as 

publicações feitas em mídias como CD, DVD, VHS, fitas cassete, pen drive ou outras.  

Para cadastrar acervo audiovisual, selecione a opção Audiovisual no menu 

Cadastros: 

 

Figura 42 – cadastro de audiovisual 

 

Antes de cadastrar um audiovisual, realize o procedimento de busca no sistema. 

A fim de evitar cadastros duplicados, cadastre o audiovisual se não encontrá-lo no 

resultado da busca. Para pesquisar o título, utilize os filtros de busca disponíveis e 

clique em Pesquisar: 

 

Figura 43 – consulta de audiovisual 
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Os resultados da busca são exibidos conforme a figura seguinte: 

 

Figura 44 – resultados da busca de audiovisual 

   

 Para incluir um novo audiovisual, clique na opção Incluir audiovisual e preencha 

os dados de cadastro. 

 

Figura 45 – cadastro de audiovisual 

 

Após preencher todos os campos, você pode, apenas, salvar o cadastro de 

audiovisual, clicando no botão Salvar. Ou, ainda, salvar e, em seguida, cadastrar um 

exemplar associado a esse audiovisual, clicando em Salvar e gerar um exemplar. 
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Figura 46 – salvando um audiovisual 

 

Para excluir um periódico cadastrado, selecione o X vermelho e confirme a 

exclusão, conforme a figura seguinte: 

 

Figura 47 – exclusão de audiovisual 

 

4.7 ALTERAÇÃO DE TÍTULO DO EXEMPLAR 

A alteração de título do exemplar serve para facilitar a troca de títulos de 

exemplares. 

Para acessar essa opção, selecione a opção Alteração de Título do Exemplar 

no menu Cadastros: 
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Figura 48 – alteração de título de exemplar 
 

Antes de alterar o título você deve fazer a pesquisa pelo exemplar. Refine a sua 

busca através das opções disponíveis e clique em pesquisar: 

 

Figura 49 – consulta de exemplares para alteração de título 

 

Os resultados disponíveis serão mostradas conforme abaixo:  
 

Figura 50 – resultados da busca 
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Para alterar o título, clique sobre o texto do tombo e a seguinte tela aparecerá: 

 

Figura 51 – alterando o título de exemplar 

 

Para alterar o título você deve primeiro realizar a busca pelo novo título, para 

isso clique na lupa ao lado de novo título. 

 

 
Figura 52 – consulta de título para alteração 

 

Preencha os campos e clique em pesquisar. Para selecionar o novo título, clique 

sobre o mesmo: 
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Figura 53 – resultados da consulta de títulos 

 

Após clique em salvar para gravar o novo título. 

 

 

Figura 54 – salvando as alterações de título 
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5. MEMORIAL 

O menu memorial permite a busca e cadastro de acervo: 

 

• Artes Gráficas 

• Audiovisual 

• Fotográfico 

• Tridimensional 

 

Para acessar, clique em memorial e selecione a opção de acervo desejada: 

 

Figura 55 – menu memorial 
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5.1 ARTES GRÁFICAS 

Para cadastrar artes gráficas selecione o menu memorial e artes gráficas: 

 

 

Figura 56 – cadastro de artes gráficas 

 

Antes de cadastrar uma nova arte gráfica, certifique-se de que a mesma já não 

está cadastrada no sistema, realizando a busca através dos critérios e clicando em 

pesquisar: 

 

 
Figura 57 – consulta de artes gráficas 

 

Os resultados da busca irão retornar da seguinte maneira: 
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Figura 58 – resultados da busca 

 

Caso sua busca não retorne os resultados desejados, clique em incluir arte 

gráfica para realizar um novo cadastro: 

 

Figura 59 – resultados não encontrados 
 

Preencha as informações sobre a arte gráfica, como seu título, autor(es), estado 

de conservação, localização e outros. Após clique em salvar: 

 

Figura 60 – inserindo uma nova arte gráfica 

 

Após incluir com sucesso a nova arte, a seguinte mensagem aparecerá: 
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Para excluir algum registro de arte gráfica, realize novamente a pesquisa e 

clique no X vermelho para excluir e confirme a exclusão clicando em sim: 

 

 
Figura 61 – excluindo um registro de arte gráfica 

 

A seguinte mensagem irá aparecer: 

 

 
Figura 62 – mensagem de cadastrado com sucesso 

 

5.2 AUDIOVISUAL 

Para cadastrar um audiovisual selecione o menu memorial e audiovisual: 

 
Figura 63 – cadastro de audiovisual 
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Antes de cadastrar um novo audiovisual, certifique-se de que o mesmo já não 

está cadastrado no sistema, realizando a busca através dos critérios e clicando em 

pesquisar: 

 

 
Figura 64 – consulta de audiovisual 

 

Os resultados da busca irão retornar da seguinte maneira: 

 

 
Figura 65 – resultados da busca por audiovisual 

 

Caso sua busca não retorne os resultados desejados, clique em incluir 

audiovisual para realizar um novo cadastro: 
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Figura 66 – resultados não encontrados 

 

Preencha as informações sobre o audiovisual, após clique em salvar: 

 

 
Figura 67 – cadastro de audiovisual 

 

Ao incluir com sucesso o novo audiovisual, a seguinte mensagem aparecerá: 

 

 

Figura 68 – mensagem de  registo realizado com sucesso 

 

 Audiovisual 
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Para excluir algum registro de audiovisual, realize novamente a pesquisa e 

clique no X vermelho para excluir e confirme a exclusão clicando em sim: 

 

 
Figura 69 – excluindo um audiovisual 

 

A seguinte mensagem irá aparecer: 

 

 
Figura 26 – mensagem de exclusão com sucesso 

 

5.3 FOTOGRÁFICO 

Para cadastrar um acervo fotográfico selecione o menu memorial e 

fotográfico: 

 
Figura 70 – cadastro de fotografia 

 

 Audiovisual 
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Antes de cadastrar um novo material fotográfico, certifique-se de que o mesmo 

já não está cadastrado no sistema, realizando a busca através dos critérios e clicando 

em pesquisar: 

 

 
Figura 71 – pesquisa por fotografia 

 

Os resultados da busca irão retornar da seguinte maneira: 

 

Figura 72 – resultados da busca 

Caso sua busca não retorne os resultados desejados, clique em incluir 

fotografia para realizar um novo cadastro: 

 

 

Figura 73 – resultados não encontrados 
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Preencha as informações sobre a fotografia, após clique em salvar: 

 

 
Figura 74 – cadastro de fotografia 

 

Ao incluir com sucesso o novo audiovisual, a seguinte mensagem aparecerá: 

 

 

Figura 75 – mensagem de sucesso na inclusão 
 

Para excluir algum registro de fotografia, realize novamente a pesquisa e 

clique no X vermelho para excluir e confirme a exclusão clicando em sim: 

 

44 
 



 

 
Figura 76 – exclusão de fotografia 

 

A seguinte mensagem irá aparecer: 

 

 
Figura 77 – mensagem de sucesso na exclusão 

 

5.4 TRIDIMENSIONAL 

Para cadastrar um acervo tridimensional selecione o menu memorial e 

tridimensional: 

 

 
Figura 78 – cadastro de tridimensional 
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Antes de cadastrar um novo material tridimensional, certifique-se de que o 

mesmo já não está cadastrado no sistema, realizando a busca através dos critérios e 

clicando em pesquisar: 

 

 
 Figura 79 – pesquisando por tridimensional  

  

Os resultados da busca irão retornar da seguinte maneira: 

 

 
Figura 80 – resultados da busca 

 

Caso sua busca não retorne os resultados desejados, clique em incluir 

tridimensional para realizar um novo cadastro: 

 

 

Figura 81 – resultados não encontrados 

 

Preencha as informações sobre o tridimensional, após clique em salvar: 

 

46 
 



 

 
Figura 82 – cadastro de tridimensional 

 

Ao incluir com sucesso o novo tridimensional, a seguinte mensagem aparecerá: 

 

 

Figura 83 – mensagem de sucesso na inclusão de tridimensional 

 

Para excluir algum registro de tridimensional, realize novamente a pesquisa e 

clique no X vermelho para excluir e confirme a exclusão clicando em sim: 
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Figura 84 – excluindo um tridimensional 

 

A seguinte mensagem irá aparecer: 

 

 
Figura 85 – mensagem de sucesso de exclusão de tridimensional 
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6. MEMÓRIA 

6.1 MEMÓRIA DOCUMENTAL 

Para cadastrar um acervo de documento, selecione o menu memoria e 

memória documental: 

 

 
Figura 86 – cadastro memória documental 

 

Antes de cadastrar uma nova memória documental, certifique-se de que a 

mesma já não está cadastrada no sistema, realizando a busca através dos critérios e 

clicando em pesquisar: 

 

 
Figura 87 – pesquisando pela memoria documental 

  

Os resultados da busca irão retornar da seguinte maneira: 
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Figura 88 – resultados da busca 

 

Caso sua busca não retorne os resultados desejados, clique em incluir memória 

técnica documental para realizar um novo cadastro:  

 

 

Figura 89 – resultados não encontrados 

 

Preencha as informações sobre a memória documental, após clique em salvar: 

 

50 
 



 

 
Figura 90 – cadastro de memória técnica documental 

 

Ao incluir com sucesso a nova memória documental, a seguinte mensagem 

aparecerá: 

 

 
Figura 91 – mensagem de sucesso na inclusão 

 

Para excluir algum registro de memória documental, realize novamente a 

pesquisa e clique no X vermelho para excluir e confirme a exclusão clicando em sim: 
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Figura 92 – excluindo memoria 

 

A seguinte mensagem irá aparecer: 

 

 
Figura 93 – mensagem de sucesso na exclusão 
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7. MOVIMENTAÇÕES 

 

O menu Movimentações possibilita ao usuário fazer consultas de acervos 

existentes nas Bibliotecas, reservas, empréstimos e renovação/devolução dos 

exemplares para leitores. As opções são as seguintes: 

 

• Consulta de acervo: Utilizada para pesquisar o acervo existente nas Salas de Leitura 

que utilizam o sistema. 

• Reserva: Utilizada para registrar o interesse no empréstimo de um exemplar. 

• Empréstimo: Permite o registro do empréstimo de exemplar para um leitor. 

• Devolução/ Renovação: Permite o registro da devolução ou da renovação do 

exemplar de um leitor. 

• Lista de reserva: Apresenta a lista de todas as reservas efetuadas no sistema pelo 

usuário responsável pela Biblioteca. 

• Movimentação entre bibliotecas e Salas de Leitura: Permite solicitar a reserva de 

exemplar de outra Biblioteca, bem como efetivar o empréstimo ou devolução e renovação 

de exemplar para leitor de outra Biblioteca. 

• Gerenciamento das movimentações: Exibe as movimentações realizadas, 

permitindo cancelar aquelas que tenham sido realizadas erroneamente. 

 

7.1 CONSULTA DE ACERVO 

A consulta de acervo deve ser utilizada para pesquisar todos os acervos 

existentes nas Salas de Leitura que fazem parte do sistema.  

Para fazer a consulta do acervo existente nas Salas de Leitura, clique em 

Consulta de acervo, no menu Movimentações. 
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Figura 94 –  menu consulta de acervo 

 

Utilize os filtros de busca disponíveis e clique em Pesquisar. 

 

Figura 95 – consulta de acervo 

 

Os resultados da busca são exibidos, conforme a figura a seguir: 
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Figura 96 – resultados da busca 

 

Para saber mais informações sobre os títulos pesquisados, clique sobre a flecha 

ao lado do nome do título: 

  

Figura 97 – visualizando mais informações 

 

Você pode consultar, também, se o exemplar está disponível para empréstimo, 

bloqueado ou se já está emprestado. Para isso, clique em Situação. 
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Figura 98 – resultados 

 

A disponibilidade do exemplar é exibida, conforme a figura a seguir: 

 

Figura 99 – situação do acervo 

 

7.2 RESERVA 

A reserva pode ser utilizada quando houver interesse no empréstimo de um 

título que já esteja emprestado a alguém. O título ficará reservado e assim que for 

devolvido, será repassado a quem fez a reserva. 

Clique no menu Movimentações, opção Reservas. 
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Figura 100 – menu reserva 

 

Para realizar a reserva, faça a busca pelo leitor desejado utilizando os filtros de 

busca disponíveis. Depois, clique em Pesquisar.  

 

Figura 101 – consulta de leitores 

 

No resultado da busca, verifique se o leitor está liberado para realizar 

empréstimo. Para reservar o exemplar, clique sobre o nome do leitor. 

 

Figura 102 – resultados da busca 
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Efetue a busca do título clicando sobre o botão com ícone de lupa. 

 

Figura 103 – cadastro de itens de reserva 

 

Utilize os filtros de busca disponíveis e clique em Pesquisar. 

 

  
Figura 104 – consulta de exemplares 

 

No resultado da busca, são exibidos os exemplares disponíveis para reserva. 

Selecione o exemplar e clique em Confirmar: 
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Figura 105 – consulta de exemplares 

 

O título selecionado será reservado para o leitor. Para reservar mais exemplares, 

clique no botão + e realize o mesmo procedimento. Para excluir a reserva feita, clique 

no botão X. Para finalizar as reservas, clique em Salvar. 

 

 Figura 106 – incluindo e excluindo reservas de títulos
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7.3 EMPRESTIMO DE EXEMPLAR 

Para realizar empréstimo de exemplar para um leitor, acesse a opção Empréstimo, no 

menu Movimentações: 

 

 

Figura Figura 107 – menu de empréstimo de exemplar 

 

Pesquise o leitor utilizando os filtros de busca. 

 

 

Figura 108 – consulta de leitores 

 

Observe, no resultado da busca, se o leitor está liberado para empréstimo ou se foi 

bloqueado. Se estiver liberado, clique sobre o seu nome. 
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Figura 109 – resultados da busca 

 

Ao clicar sobre o seu nome, é possível visualizar se há algum exemplar emprestado 

para o leitor e qual é a data de devolução, além do seu histórico de empréstimos. Caso haja 

outros exemplares emprestados, clique no botão + para adicionar. Para adicionar mais 

empréstimos, clique no botão de ícone de lupa. Clique sobre ele para realizar a busca do 

título desejado: 

 

 

Figura 110 – cadastro de empréstimo 

 

Utilize os filtros de busca para pesquisar o título: 
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Figura 111 – consulta de exemplares 

 

No resultado da busca, selecione o título e clique em Confirmar.  

 

 

Figura 112 – consulta de exemplares 

 

O sistema traz uma data limite para devolução, mas você poderá alterá-la. Para isso, 

clique sobre o botão de ícone de calendário e faça a alteração conforme a necessidade da 

sua Biblioteca. Ao final, clique em Salvar: 
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Figura 113 – cadastro de empréstimos 

 

Para excluir algum item de empréstimo, clique no botão .X 

 

 

Figura 114 – cadastro de emprestimo  

 

7.4 DEVOLUÇÃO E RENOVAÇÃO DE EXEMPLAR 

   

Para realizar a devolução ou a renovação de um exemplar, acesse a opção 

Devolução/Renovação, no menu Movimentações. 
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Figura 115 – menu – devolução e renovação 

 

Pesquise o leitor, ou o acervo, utilizando os filtros de busca. 

 

Figura 116 – consulta para devolução e renovação 

 

No resultado da busca, clique sobre o nome do leitor. 

 

 

Figura 117 – resultados da busca 
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Ao clicar sobre o nome do leitor ou do título no resultado da busca, é possível 

visualizar os exemplares emprestados e a data de devolução. Para realizar a devolução ou a 

renovação do exemplar, selecione a opção correspondente. Depois, clique em Salvar: 

 

 

Figura 118 – devolução 

  

7.5 LISTA DE RESERVA 

Os leitores da Biblioteca podem solicitar a reserva de um exemplar no sistema com o 

usuário de leitor, mas é o usuário responsável pela Biblioteca quem aprova ou reprova esta 

reserva. Assim, a lista de reserva apresenta todas as reservas aprovadas no sistema pelo 

usuário responsável pela Biblioteca.  

Para gerenciar a lista de reservas, clique no menu Movimentações, na opção Lista de 

reserva. 
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Figura 119 – menu lista de reserva 

   

Para visualizar as reservas já aprovadas, realize a pesquisa digitando os dados do leitor 

ou o acervo na aba Reservas aprovadas e clique em Pesquisar: 

 

 

Figura 120 – realizando a pesquisa 

 

O resultado da busca exibe todas as reservas aprovadas pelo usuário responsável da 

Biblioteca. Caso queira cancelar todas as reservas de um leitor, clique em Cancelar todas as 

reservas. 

 

Figura 121 – resultados da busca 
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O usuário responsável poderá, também, cancelar a reserva de algum exemplar 

específico da lista de reserva do leitor. Para visualizar a lista de reserva de cada leitor, clique 

sobre o nome dele. 

Ao visualizar a lista de reserva do leitor, é possível cancelar a reserva do exemplar. 

Para isso, clique no botão X. 

 

 
Figura 122 – cancelando as reservas 

 

Para aprovar a solicitação de reserva feita pelos leitores, clique na aba Reservas 

pendentes e faça a busca pelo leitor ou pelo acervo. 

 

 
Figura 123 – aprovando a solicitação de reserva 
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É possível aprovar todas as solicitações do leitor diretamente, clicando em Aprovar 

todas as solicitações.  

 

 

Figura 124 – aprovando todas as solicitações 

 

É possível aprovar a reserva de apenas alguns títulos. Para isso, clique no nome do 

leitor para saber quais são os títulos solicitados. Para aprovar as solicitações, selecione Sim, 

Não ou Cancelado, na coluna Aprovar. Depois, clique em Salvar. 

 

 

Figura 125 – aprovando a reserva 

 

7.6 GERENCIAMENTO DE MOVIMENTAÇÕES  

A opção Gerenciamento das movimentações exibe as movimentações do dia, 

permitindo cancelar aquelas que tenham sido realizadas erroneamente ou para imprimir o 

recibo de movimentação.  

Para acessar essa opção, selecione Gerenciamento das movimentações, no menu 

Movimentações: 

68 
 



 
 
 
 

 
Figura 126 – menu gerenciamento de movimentações 

 

Utilize os filtros de busca disponíveis e o que deseja buscar: Empréstimo ou 

Devolução/ Renovação. Depois, clique em Pesquisar: 

 

 
Figura 127 – realizando a busca 

 

Note que são exibidas, nos resultados da busca, as movimentações registradas. Para 

cancelar uma movimentação, clique no botão X: 
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Figura 128 – resultados da busca 

 

Para cancelar uma movimentação clique no X, após localizar o exemplar desejado, e 

confirme a exclusão:  

 

 
Figura 129 – excluindo uma movimentação 
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8. RELATÓRIOS 

Com os cadastros básicos preenchidos e as movimentações realizadas, é possível 

gerar relatórios e, assim, levantar dados gerenciais de sua Biblioteca. Além de relatórios 

gerenciais, é possível imprimir etiquetas de lombada dos exemplares. 

O menu Relatórios possui as seguintes opções: 

 

• Etiqueta de lombada: Utilizada para imprimir etiquetas de identificação do acervo; 

• Situação do tombo: Para visualizar um panorama geral da situação da biblioteca 

em relação às movimentações; 

• Histórico do leitor: Exibe o histórico de empréstimos de exemplares já realizados 

pelo leitor; 

• Leitores atrasados: Apresenta uma lista de leitores com pendências na devolução 

do acervo; 

• Movimentação por período: Exibe as movimentações que ocorreram em uma 

Biblioteca, em determinado período de tempo; 

• Ranking de autores: Exibe quais são os autores dos títulos mais emprestados;  

• Ranking de leitores: Utilizado para listar os leitores que mais emprestam livros; 

• Ranking dos títulos mais emprestados: Exibe os títulos mais emprestados em 

determinado período; 

• Ranking das turmas: Mostra quais são as turmas que mais emprestaram livros;  

• Etiqueta do leitor: Gera etiquetas de identificação dos leitores da Biblioteca; 

• Estatística por biblioteca e sala de leitura: Utilizado para saber quantos títulos e 

exemplares estão disponíveis na Biblioteca; 

• Estatística de novos leitores: Exibe quantos leitores foram cadastrados na sua 

Biblioteca, por ano. 

  

71 
 



 
 
 
 

8.1 ETIQUETA DE LOMBADA 

A opção Etiqueta de lombada é utilizada para imprimir etiquetas de identificação do 

acervo. Caso a sua Biblioteca possua um leitor de código de barras, você poderá agilizar o 

procedimento de empréstimo de exemplar através da leitura do código de barras do 

tombo.  

Para imprimir as etiquetas de lombada, selecione essa opção no menu Relatórios. 

 

 

Figura 130 – relatório de etiqueta de lombada 

 

Utilize os filtros de pesquisa disponíveis para buscar os exemplares cujas etiquetas 

deseja gerar. 

 

 

Figura 131 – pesquisando por etiqueta de lombada 
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Nos resultados da busca, marque aqueles exemplares cujas etiquetas deseja imprimir 

e clique em Gerar etiquetas selecionadas. Caso queira gerar as etiquetas para todos os 

exemplares, clique em Gerar todas as etiquetas: 

            

 

Figura 132 – gerando etiquetas 

 

Escolha um formato para exportar as etiquetas e clique em Exportar. Caso queira 

imprimir as etiquetas diretamente do sistema, sem exportá-las, clique no ícone de 

impressora: 

 

Figura 133 – exportando etiquetas de lombada 
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8.2 SITUAÇÃO DO TOMBO 

 

Para ter acesso a um panorama geral da situação da biblioteca em relação às 

movimentações, utilize a opção Situação do tombo, do menu Relatórios. 

 

 

Figura 134 – relatório de situação do tombo 

 

Utilize os filtros disponíveis para a busca e clique em Visualizar relatório.  

 

 
Figura 135 – visualizando relatório 
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 Escolha um formato para exportar as etiquetas e clique em Exportar. Caso 

queira imprimir as etiquetas diretamente do sistema, sem exportá-las, clique no ícone de 

impressora: 

 

 
Figura 136 – exportando 

 

8.3 HISTÓRICO DO LEITOR 

  Para exibir um relatório com as movimentações realizadas pelos leitores, 

utilize a opção Histórico do leitor, do menu Relatórios. 

 

 
Figura 137 – relatório de histórico do leitor 
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Preencha as informações solicitadas para fazer a pesquisa do leitor e clique em 

Pesquisar. 

 

 
Figura 138 – histórico do leitor 

 

No resultado da busca, aparecem os nomes dos leitores. Clique no nome do leitor 

cujo histórico deseja exibir. 

 

 
Figura 139 – resultados 

 

Você pode imprimir o relatório gerado pelo sistema, utilizando o botão de ícone de 

impressora, ou salvá-lo, selecionando um formato para exportar. 
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Figura 140 – exportando 

 

8.4 LEITORES ATRASADOS 

 

Para listar os leitores que possuem exemplares com devolução em atraso e, ainda, 

enviar um e-mail relembrando-os sobre a data de devolução, utilize a opção Leitores 

atrasados, no menu Relatórios. 

 

 
Figura 141 – relatório de leitores atrasados 
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Para verificar os leitores que estão com devolução de títulos em atraso, selecione uma 

unidade administrativa e uma biblioteca. Clique em Visualizar relatório:  

 

 
Figura 142 – gerando relatório de leitores atrasados 

 

O relatório apresenta o nome do leitor que está em atraso, o nome do título, data 

prevista para devolução e quantidade de dias em atraso. Você pode imprimir o relatório 

gerado pelo sistema, utilizando o botão de ícone de impressora, ou salvá-lo, selecionando 

um formato para exportar. 

 

 
Figura 143 – exportando o relatório 
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8.5 RANKING DE AUTORES 

 

Para listar os leitores que mais emprestaram livros, utilize a opção Ranking de 

leitores, do menu Relatórios. 

Figura 144 – relatório de leitores 

 

Para gerar o relatório, utilize os filtros de busca e clique em Visualizar relatório. 

 

 

Figura 145 – visualizar relatório 

 

79 
 



 
 
 
 
Exporte o relatório utilizando um formato específico ou imprima-o, utilizando o botão 

de ícone de impressora. 

 

 

Figura 146 – ranking de autores 

 

Você poderá salvar o relatório, utilizando o recurso de exportar para um formato 

específico ou imprimi-lo utilizando o botão de ícone de impressora. Para expandir o 

relatório e ver detalhes sobre quais foram os títulos emprestados de cada autor, clique no 

botão + ao lado do nome do autor. 

 

 
Figura 147 – exportando
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8.6 RANKING DE LEITORES 

Para listar os leitores que mais emprestaram livros, siga os passos: 

Clique em Relatórios e na opção Ranking de leitores. 

 

 
Figura 148 – relatório de ranking dos leitores 

 

Selecione uma unidade administrativa, biblioteca e se desejar, escolha o sexo, 

categoria de leitor e um período a consultar. Clique em Visualizar relatório.  

 

Figura 149 – gerando o relatório 
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O relatório com o ranking dos leitores que mais emprestaram será gerado. Se não 

houver movimentações para os filtros selecionados, o relatório será exibido conforme a 

figura a seguir: 

 

 
Figura 150 – exportando o relatório 

 

8.7 RANKING DE TÍTULOS MAIS EMPRESTADOS 

Para saber quais foram os títulos mais emprestados em determinado período, utilize a 

opção Ranking dos títulos mais emprestados, do menu Relatórios. 
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Figura 151 – relatório de ranking de títulos mais emprestados 

 

Utilize os filtros de busca disponíveis, selecione o período desejado e clique em 

Visualizar relatório. 

 

 
Figura 152 – visualizando o relatório 
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Você pode exportar o relatório de acordo com o formato selecionado ou imprimi-lo, 

utilizando o botão de ícone de impressora. 

 
Figura 153 – exportando o relatório 

 

8.8 RANKING DE TURMAS 

Para saber quais são as turmas que mais emprestam livros, utilize a opção Ranking de 

turmas, do menu Relatórios. 

Figura 154 – relatório de ranking de turmas 
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Utilize os filtros de busca disponíveis, selecione o período desejado e clique em Gerar 

relatório. 

 

 

Figura 155 – gerando relatório 

 

Você pode exportar o relatório de acordo com o formato selecionado ou imprimi-lo, 

utilizando o botão de ícone de impressora. 

 

 

Figura 156 – exportando o relatório 

85 
 



 
 
 
 

8.9 ETIQUETA DO LEITOR 

É possível imprimir etiquetas que identifiquem o leitor. Para imprimir as etiquetas dos 

leitores, selecione essa opção no menu Relatórios. 

 

Figura 157 – relatório de etiqueta de leitor 

 

Utilize os filtros disponíveis para buscar o leitor e clique em Pesquisar.  

 

 

Figura 158 – pesquisando etiquetas do leitor 
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Nos resultados da busca, selecione os leitores cuja etiqueta deseja imprimir e clique 

em Visualizar etiquetas selecionadas. Caso queira imprimir todas as etiquetas, clique em 

Visualizar todas as etiquetas. 

 

 
Figura 159 – resultados 

 

Você pode selecionar um formato para exportar as etiquetas ou imprimir diretamente 

do sistema. 
 

 
Figura 160 – exportando o relatório
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8.10 ESTATÍSTICA DE NOVOS LEITORES 

 

Para saber quantos leitores foram cadastrados na sua Biblioteca, por ano, utilize a 

opção Estatística de novos leitores. 

 

 
Figura 161 – relatório de estatística de novos leitores 

 

Digite o ano cujas estatísticas dos leitores deseja saber e clique em Visualizar 

relatório.  

 

 
Figura 162 – visualizar o relatório 

 

Você pode exportar o relatório de acordo com o formato selecionado ou imprimi-lo, 

utilizando o botão de ícone de impressora. 
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Figura 163 – exportando o relatório 
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9. CADASTROS AUXILIARES 

 

Os cadastros auxiliares para uso do módulo de Biblioteca para uso nas escolas 

são:  Autores, Editoras e Idiomas. 

 

• Autores: Cadastro dos autores dos títulos. 

• Editoras: Cadastro das editoras dos títulos. 

 

9.1 CADASTRO DE AUTORES 

  Para o cadastro de autor, acesse o sistema Gestão de Acervo e selecione 

a opção Autores no menu Cadastros auxiliares. 

 

Figura 164 – cadastro auxiliar de autores  

 

Antes de cadastrar um autor, realize o procedimento de busca no sistema. A fim 

de evitar registros duplicados, cadastre o autor se não encontrá-lo no resultado da 

busca. Para pesquisar um autor, digite-o no campo de busca e clique em Pesquisar: 
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Figura 165 – consulta de autor 

 

Os resultados da busca são exibidos conforme a figura seguinte: 

 

Figura 166 – resultados da busca 

 

  Para incluir um novo autor, clique na opção Incluir autor. Preencha os 

campos solicitados e clique em Salvar. 

 

Figura 168 – cadastro de autor 
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Para excluir um autor, localize-o e selecione o X vermelho e confirme a exclusão, 

conforme a figura seguinte: 

 

Figura 169 – excluindo 

 

9.2 CADASTRO DE EDITORAS 

O cadastro de editora deve ser utilizado para catalogar todas as editoras que 

possuem títulos disponíveis no acervo.  Para cadastrar uma editora, acesse a opção 

Editoras no menu Cadastros auxiliares. 

 

Figura 170 – cadastro auxiliar de editoras 
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Antes de cadastrar uma editora, realize o procedimento de busca no sistema. A 

fim de evitar registros duplicados, cadastre a editora se não encontrá-la no resultado 

da busca. Para pesquisar uma editora, digite-a no campo de busca e clique em 

Pesquisar: 

 

Figura 171 – pesquisando por editoras 

  

Os resultados da busca são exibidos conforme a figura seguinte: 

 

Figura 172 – resultados 

 

 Para incluir uma nova editora, selecione a opção Incluir editora, preencha os 

campos disponíveis e clique em Salvar.  
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Figura 173 – cadastrando editoras 

 

Para excluir uma editora, selecione o X vermelho e confirme a exclusão, 

conforme a figura seguinte. Caso a Editora possua Títulos associados à ela, a Exclusão 

não será executada: 

 

Figura 174 – exclusão de editoras 
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