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Apresentação

Este manual tem por objetivo orientar os usuários no uso do 
Sistema de Gestão de Publicações. Trata-se de um sistema 
desenvolvido pela Embrapa Clima Temperado, com o objetivo 
de disponibilizar as informações cadastrais das publicações 
produzidas na unidade. 

Com base no sistema, é possível obter diversas informações a 
respeito da publicação, como tipo, autores, ano, assunto, entre 
outras.

O sistema está vinculado ao Sistema de Gestão de Clientes. 
Para informações sobre o cadastro de pessoas e instituições 
aconselha-se ver o Manual do Usuário do Sistema de Gestão 
de Clientes. O usuário deste manual é toda pessoa responsável 
pelo cadastramento e atualização de dados relacionados às 
publicações, bem como quem deseja realizar consultas no 
sistema.

Cabe ressaltar que o sistema pode ser utilizado pelas 
demais unidades da Embrapa, uma vez que foi desenvolvido 
utilizando-se a política de software livre. As informações 
relativas à instalação do sistema encontram-se no Manual do 
Administrador dos Sistemas de Informação.

Chefe-Geral
Embrapa Clima Temperado

João Carlos Costa Gomes
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                                Introdução

Operacionalização do Sistema

As funcionalidades do sistema são apresentadas através de um 
menu composto por 4 opções, conforme figura 1: Cadastrar, 
Alterar, Excluir e Consultar. Cada opção do menu apresenta 
diferentes itens, de acordo com as permissões do usuário.
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Figura 1. Opções do Menu.

 Menu Cadastrar 

Permite incluir uma informação que ainda não foi inserida no 
banco de dados.

 Cadastrar Publicação

Publicação - refere-se a folderes, livros, documentos técnicos, 
sistemas de produção entre outras publicações produzidas na 
unidade.

Para cadastrar uma Publicação as seguintes etapas devem ser 
seguidas: Clicar no menu Publicações - Cadastrar - Publicação 
- preencher os campos solicitados, conforme Figura 2, clicar 
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sobre o botão Continuar que permite gravar no banco de 
dados as informações digitadas e acessar a segunda tela do 
cadastro. O botão Cancelar permite ao usuário sair da tela sem 
gravar as informações. Os campos marcados com * são de 
preenchimento obrigatório.

Figura 2. Cadastro de publicação – 1ª parte.
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A segunda tela permite ao usuário atribuir os autores da 
publicação que está sendo cadastrada. Para selecionar os 
autores é necessário clicar sobre o nome do autor desejado 
no painel da esquerda e clicar no botão Adicionar para 
gravar no banco de dados a informação selecionada e assim 
sucessivamente, conforme Figura 3. O campo “ordem dos 
autores” é preenchido automaticamente de acordo com a 
seleção dos autores, serve para indicar a ordem dos autores 
na publicação. A questão “existem autores não cadastrados” 
permite ao usuário informar se existem autores da publicação 
pertencentes a outras instituições e que não estão cadastrados 
no banco de dados, devido a falta de informações detalhadas 
sobre os mesmos.

Figura 3. Cadastro de publicação – 2ª parte
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A terceira tela permite ao usuário anexar o arquivo na íntegra 
da publicação que está sendo cadastrada. Antes de clicar o 
botão Continuar, é necessário clicar no botão Anexar para 
gravar o arquivo selecionado, conforme Figura 4.

Figura 4. Cadastro de publicação – 3ª parte.

A quarta tela permite ao usuário atribuir os assuntos da 
publicação que está sendo cadastrada. Para selecionar os 
assuntos é necessário clicar sobre o nome do assunto desejado 
no painel da esquerda e clicar no botão Adicionar para 
gravar no banco de dados a informação selecionada e assim 
sucessivamente, conforme Figura 5. O botão Cancelar permite 
ao usuário sair da tela sem gravar as informações. 
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Figura 5. Cadastro de publicação – 4ª parte.

 Cadastrar Tipo Publicação

Tipo de publicação - refere-se aos tipos de publicações 
existentes na Embrapa: Folder, Documento Técnico, Boletim de 
Pesquisa, Circular Técnica, entre outras.

Para cadastrar um Tipo de Publicação as seguintes etapas 
devem ser seguidas: Clicar no menu Publicações - Cadastrar 
- Tipo Publicação - preencher o campo solicitado, conforme 
Figura 6 e clicar sobre o botão Cadastrar que permite gravar 
no banco de dados as informações digitadas. O botão Cancelar 
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações.
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Figura 6. Cadastro de tipo publicação.

 Menu Alterar

Permite alterar uma informação inserida no banco de dados.

 Alterar Publicação

Publicação - refere-se a folders, livros, documentos técnicos, 
sistemas de produção entre outras publicações produzidas na 
unidade. 

Para alterar uma Publicação já cadastrada no banco de dados 
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no menu 
Publicações - Alterar - Publicação - selecionar a publicação que 
deseja-se alterar e clicar sobre o botão Alterar, conforme Figura 
7, efetuando as alterações necessárias nas respectivas telas. Ao 
término clicar no botão Concluir.
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Figura 7. Alteração de publicação.

 Alterar Tipo Publicação

Tipo de publicação - refere-se aos tipos de publicações 
existentes na Embrapa: Folder, Documento Técnico, Boletim de 
Pesquisa, Circular Técnica, entre outras.

Para alterar o Tipo de Publicação as seguintes etapas devem ser 
seguidas: Clicar no menu Publicações - Alterar - Tipo Publicação 
- selecionar o Tipo de Publicação - alterar a informação desejada 
conforme Figura 8 e clicar no botão Alterar que permite gravar 
no banco de dados as alterações efetuadas. O botão Cancelar 
permite ao usuário sair da tela sem gravar as informações.
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Figura 8. Alteração de tipo publicação.

 Alterar Publicação por Tipo 

Permite ao usuário alterar o cadastro de uma publicação 
selecionando-a por tipo e ano conforme Figura 9.

Para alterar uma Publicação por Tipo as seguintes etapas devem 
ser seguidas: Clicar no menu Publicações - Alterar – Publicação 
por Tipo - selecionar o Tipo, Ano e Título – clicar no botão Alterar 
e modificar as informações desejadas.
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Figura 9. Alteração publicação por tipo.

 Menu Excluir

Permite excluir do banco de dados uma informação inserida.

 Excluir Publicação

Publicação - refere-se a folders, livros, documentos técnicos, 
sistemas de produção entre outras publicações produzidas na 
unidade. 

Para excluir uma Publicação já cadastrada no banco de dados, 
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu 
Publicações - Excluir - Publicação - selecionar a publicação que 
se deseja excluir e clicar sobre o botão consultar, para conferir 
as informações e, por fim, clicar no botão Excluir conforme 
Figura 10.
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Figura 10. Exclusão de publicação.

 Excluir Tipo Publicação

Tipo de publicação - refere-se aos tipos de publicações 
existentes na Embrapa: Folder, Documento Técnico, Boletim de 
Pesquisa, Circular Técnica, entre outras.

Para excluir um Tipo de Publicação já cadastrado no banco de 
dados, as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu 
Publicações - Excluir – Tipo Publicação - selecionar o tipo de 
publicação desejado, conforme Figura 11 e clicar sobre o botão 
Excluir.
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Figura 11. Exclusão de tipo de publicação

 Menu Consultar

Permite consultar as informações inseridas no banco de dados, 
imprimir relatórios; alguns itens permitem também gerar 
certificados.

 Consultar Publicação

Exibe informações cadastrais da publicação selecionada. Para 
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas: 
menu Publicações - Consultar - Publicação - selecionar a 
publicação através da caixa de seleção e clicar o botão 
Consultar. O resultado da consulta exibe ao lado do nome dos 
autores um link “Saiba Mais” conforme Figura 12, através deste 
link, o usuário pode obter maiores detalhes a respeito do autor. 
O botão Relatório exibe um relatório que pode ser impresso 
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através do menu Arquivo – Imprimir.

Figura 12. Consultar publicação.

 Consultar Publicação por Tipo

Exibe as publicações do tipo selecionado. Para realizar a 
consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: menu 
Publicações - Consultar – Publicação por Tipo – selecionar o 
Tipo através da caixa de seleção e clicar o botão Consultar. O 
resultado da consulta exibe o título da publicação e um link 
“Saiba Mais” ao lado. Através deste link, o usuário pode obter 
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maiores detalhes a respeito da publicação. O botão Relatório 
Tipo exibe um relatório em formato de tabela, conforme 
Figura 13 mostrando todas as publicações do tipo selecionado 
podendo ser impresso através do Menu Arquivo – Imprimir. O 
botão Relatório Todos exibe um relatório em formato de tabela 
contendo todas as publicações do banco de dados, ordenadas 
por tipo, podendo ser impresso através do Menu Arquivo – 
Imprimir.

Figura 13. Relatório de Publicação por Tipo.

 Consultar Publicação por Autor

Exibe as publicações do autor selecionado. Para realizar a 
consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: menu 
Publicações - Consultar – Publicação por Autor – selecionar o 
autor através da caixa de seleção e clicar o botão Consultar. 
O resultado da consulta exibe conforme Figura 14 o título da 
publicação e um link “Saiba Mais” ao lado. Através deste link, o 
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usuário pode obter maiores detalhes a respeito da publicação. 
O botão Relatório exibe um relatório em formato de tabela 
mostrando todas as publicações do autor selecionado, podendo 
ser impresso através do Menu Arquivo – Imprimir.

Figura 14. Consulta de Publicação por Autor.

 Consultar Tipo de Publicação

Exibe uma listagem dos tipos de publicações cadastrados no 
banco de dados, conforme Figura 15. Para realizar a consulta 
as seguintes etapas devem ser efetuadas: menu Publicações 
- Consultar – Tipo de Publicação. O botão Relatório exibe um 
relatório que pode ser impresso através do menu Arquivo – 
Imprimir.
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Figura 15. Listagem dos tipos de publicações.

 Consultar Publicação por Ano

Exibe as publicações cadastradas no ano selecionado. Para 
realizar a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: 
Menu Publicações - Consultar – Publicações por Ano – 
selecionar o Ano através da caixa de seleção, conforme Figura 
16 e pressionar o botão Consultar. O resultado da consulta 
exibe o título da publicação e um link “Saiba Mais” ao lado. 
Através deste link, o usuário pode obter maiores detalhes 
a respeito da publicação selecionada. A parte inferior da 
tela oferece diversas opções de Relatórios que podem ser 
impressos através do Menu Arquivo – Imprimir.
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 Figura 16. Consulta de Publicação por Ano.

 Consultar Publicação por Assunto

Exibe as publicações cadastradas no assunto selecionado. Para 
realizar a consulta, as seguintes etapas devem ser efetuadas: 
Menu Publicações - Consultar – Publicações por Assunto – 
selecionar o Assunto através da caixa de seleção e pressionar 
o botão Consultar. O resultado da consulta exibe o título da 
publicação e um link “Saiba Mais” ao lado conforme Figura 
17. Através deste link, o usuário pode obter maiores detalhes a 
respeito da publicação selecionada. O botão Relatório pode ser 
impresso através do Menu Arquivo – Imprimir.
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Figura 17. Consulta de Publicação por Assunto.
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