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1. INTRODUCAO

A Biblioteca Virtual em Saude da Secretaria Municipal da Saude de Sao Paulo, BVS SMS
Sao Paulo, foi pensada e implantada para ser um espaco de oferta de informacao e conheci-
mento que possibilita o estimulo as atividades de ensino, aprendizagem, pesquisa, comparti-
lhamento de conhecimento, valorizacao profissional, preservacao da memaria institucional,
acesso e uso da informac¢ado para tomada de decisao.

€ uma ferramenta de comunicacdo que traz na sua concepcao, além do trabalho em rede,
cooperativo e descentralizado a permissao do registro de toda a producao em diferentes recur-
sos produzidos pela Secretaria Municipal da Saude. Para tanto a BVS oferece no seu sistema
FI-Admin o registro da producao textual, multimidia, eventos, trabalhos de conclusao de residén-
cia e curso, sites de informac¢ao em saude, legislacao e coordena o desenvolvimento dos Relatos
de Experiéncias e Vitrines do Conhecimento.

O presente guia versa sobre os critérios de selecao de documentos para registro e publica-
¢do dentro da BVS SMS Sao Paulo. Esta estruturada em capitulos, que discorrem sobre os concei-
tos basicos, fontes de informacao disponiveis na BVS, critérios de selecao, registro da producao,
cobertura da base de dados e glossario, a fim de elucidar o processo de registro dos documentos.
Os critérios de selecao sao indispensaveis para garantir a integridade, compatibilidade e qualida-
de dos registros da base de dados e para manter um equilibrio entre a rigidez e a tolerancia
extremas

2. CONCEITOS BASICOS

A priori, faz-se necessario o conhecimento de conceitos basicos em biblioteconomia para
compreender 0 que sao documentos e quais as suas variacdes - pois, a base de dados da BVS
inclui documentos convencionais e nao convencionais, de carater técnico-cientifico, produzidos
na Secretaria Municipal da Saude de Sao Paulo, de acordo com os critérios descritos neste guia.

Documento

Considera-se como documento qualquer suporte, impresso ou nao, passivel de ser descri-
to bibliograficamente. Dentro do contexto da metodologia LILACS, um documento pode ser: uma
colecao de monografias, uma monografia, um capitulo de uma monografia, uma tese, disserta-
cao e trabalho de conclusao de curso/residéncia, um artigo de periddico, um relatorio, um traba-
lho apresentado em evento, um filme, uma gravacao em video, um registro sonoro musical ou
nao musical, uma foto, um mapa, um objeto, etc. 0 documento pode ser convencional ou ndo con-
vencional, discorremos sobre nos subcapitulos abaixo.



N3o convencional

0 documento ndo convencional é a informacao produzida por todos os niveis de governo,
académicos, negodcios e industria em formatos eletrénicos e impressos nao controlados pela
publicacao comercial. Texto eletronico ou impresso que nao percorrem o processo editorial con-
vencional e comercial como de uma editora, denominada também como literatura cinzenta, gris
ou fugitiva. € o principal documento produzido pela Secretaria Municipal da Sadde de Sao Paulo.

Midia

A midia é um documento que nao compéem o segmento bibliografico, possui mais
elementos nao verbais e visuais do que texto, como exemplo: video, slide, imagem animada,
imagem fixa, dudio, grafico. Logo, € um suporte de difusao da informacao que constitui um meio

intermediario de expressao capaz de transmitir conhecimento.

Documento convencional - livros

0 documento convencional é texto eletrénico ou impresso publicado pelos canais formais
de publicacdo como as editoras comerciais, universitarias ou governamentais. € caracterizado
pelo registro ISBN (Padrao Internacional de Numeracao de Livro), espécie de registro geral para
publicacdes, que lhes confere identidade Unica pela Cdmara Brasileira do Livro.

Elemento de dado

Constitui-se um elemento de dado toda a informacao que caracteriza um documento. Por
exemplo, sao elementos de dados o nome do autor, o titulo, um descritor, data, local, etc. Os
elementos de dados sao transcritos em suas areas ou campos de dados do sistema de registro,
neste caso o FI-Admin.

Caracteristica do campo de dado

0 campo de dado é utilizado para a transcricdo de um ou mais elementos de dados e é
identificado no formato LILACS com um numero. Por exemplo, o campo 10 é utilizado para o pre-
enchimento do nome do autor de um documento. Um campo de dados pode conter um ou mais
subcampos.




Preenchimento

 Um campo de dado pode ser de preenchimento obrigatdrio, essencial ou facultativo.
e 0Os campos de dados caracterizados como obrigatdrios, sempre deverao ser preenchidos.

e 0Os campos de dados essenciais, deverao ser preenchidos sempre que uma condicdo estabele-
cida exigir ou quando a informacao puder ser obtida a partir do documento analisado.

» Os de caracteristica facultativa deverao ser preenchidos a critério do documentalista
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Tamanho
* Um campo de dados pode ser de tamanho fixo ou variavel.

 Um campo de dados de tamanho fixo é aquele cujo elemento de dado tem um tamanho pré-
-definido.

 Um campo de tamanho varidvel é aquele cujo elemento de dado tem um tamanho nao deter-
minado.

Repetitividade

 Um campo de dado é repetitivo quando permite o registro de varios elementos de dados.



Campos de dados nao repetitivos indicam que o elemento de dado ndao pode ocorrer mais de
uma vez.

Edicao

Um campo de dado pode ser de preenchimento automatico, controlado ou livre.
Preenchimento automatico: quando o sistema preenche automaticamente os dados. Exem-
plo, a data da criacdo do registro.

Preenchimento controlado: quando existem tabelas de valores ou cddigos pré-definidos a
serem consultados antes do preenchimento do campo. Exemplo, codigos de idiomas.
Preenchimento livre: o texto é de responsabilidade do catalogador.

Os campos podem ser editaveis ou ndo editdveis. Alguns campos de valores pré-definidos
permitem a modificacao pelo catalogador.

Preenchimento dos campos

Nao se deve registrar, EM NENHUM CASO, O PONTO FINAL para indicar o fim de um elemento
de dado. Esta regra se aplica inclusive quando o elemento for uma abreviatura;

Os subcampos sao sempre identificados com o sinal A, sequido de uma letra mindscula ou de
um numero identificados no Manual.

3. FONTES DE INFORMACAO SMS-SP

A Secretaria da Saude possui uma grande variedade de recursos de informacao e, para

facilitar a busca e o0 acesso a esses recursos, a BVS SMS Sao Paulo organiza em diferentes fontes
de informacao, que podem ser acessados na pagina inicial do site.

As fontes de informacdo sao representadas por meio de bases de dados, diretodrios e cata-

logos. Na BVS as fontes abaixo foram criadas de acordo com a producao de documentos e das
demandas e necessidades de informac¢ao dos usudrios — ou do publico alvo da BVS. Buscando
também refletir a memaria institucional com registro da producao.

Producao

Base para registro de documentos textuais eletrénicos produzidos por SMS-SP.
Teses, Dissertacao e Monografias (Trabalho de Conclusdo de Residéncia/Curso)
Trabalhos de Conclusao de Residéncias Médicas e Multiprofissionais e Curso.
Multimidia

Videos, graficos, dudios, slides, imagens fixas ou animadas, entre outras.



Legislacao em Saude

Leis, decretos, portarias, resolucoes, entre outras legislacdes.
Eventos

Congressos, seminarios, palestras, lives, entre outros realizados por SMS e de outras insti-
tuic6es que sejam de interesse dos profissionais que atuam na SMS-SP.

Relatos de Experiéncias

Experiéncias vivenciadas em uma determinada area de atuacao, feito de modo contextua-
lizado, acompanhado de video, texto e curriculo do autor.

Vitrines do Conhecimento

Conjunto de secoes, destacada pela “aranha”, a primeira estrutura que apresenta os prin-
cipais destaques que visa dar visibilidade a um tema relevante em saude, destacando os princi-
pais elementos selecionados e representativos de conteudo.

Sites em Saude - Localizador de Informacao em Saude

Disponibilizar sites em saude de interesse dos usuarios.

Acervo

Livros de editoras comerciais que compoem o acervo das bibliotecas fisicas da SMS-SP.

Segunda Opini3o Formativa — SOF

Fonte disponibilizada por Ministério da Saude.

4. CRITERIOS DE SELECAO

A BVS SMS Sao Paulo, compdéem a Rede Latino-Americana e do Caribe de Informacao em
Saude, coordenada pela BIREME para desenvolver e oferecer servicos e produtos de informacao,
por meio da cooperacao técnica, com a responsabilidade de coletar, analisar e processar a litera-
tura gerada na Secretaria da Saude. Todavia, os documentos produzidos em diferentes recursos
e conteudos devem ser avaliados e validados pela unidade produtora para serem indexados nas
bases SMS Producao.

Que sejam de autoria de profissional vinculado a Secretaria da Saude de Sao Paulo e/ou de

autoria institucional, com tematica em ciéncias da saude. Como também, produzidos no formato
eletrénico para disponibilizacao em acesso direto ao documento.



0 documento somente podera seringressado em LILACS se contiver informacao suficiente
para sua compreensao, descri¢ao e acesso ao conteudo. Nos subcapitulos abaixo estao descritos
os critérios de selecao que devem ser cumpridos para a submissao nas bases da BVS SMS Sao
Paulo. Sao eles: qualidade do conteudo; coleta de documentos; autoria; titulo, data e local; e,
importancia e validade do conteudo.

Qualidade do contelddo

Documentos a serem registrados nas bases da SMS Producao devem ser de natureza
técnico, normativo, cientifico, ensino/educativo e de informacao, devem apresentar os elemen-
tos de dados precisos referentes ao titulo, nome do autor, local e data de publicacao.

Coleta de documentos (producao)

As unidades tém o compromisso de coletar a sua producao para fazer o registro na base
de dados. Importante destacar que o conteido do documento é de responsabilidade da area que
produz a publicacao em acesso virtual ao texto completo no portal da Biblioteca Virtual.

Autoria

Atencao especial a autoria institucional, para fins de registro devem ser considerados a
forma descrita no documento, obedecendo a estrutura hierdrquica que pertence de acordo com
a denominagao adotada pela administracdo do periodo. Lembrando que nem sempre segue de
forma completa.

Exemplo na forma completa:

Secretaria Municipal da Saude
Secretaria-Executiva de Gestao Administrativa
Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Escola Municipal de Saude

Titulo, Data e Local

Sao itens obrigatorios para registro e acesso da informacao.

Exemplos:

Titulo: Guia de ofertas e diretrizes: para o atendimento a pessoas em situacao
de vulnerabilidade que fazem uso abusivo de 3lcool e outras drogas

Data: dia/més/ano

Local: Sao Paulo



Importancia e validade do conteudo

Os documentos devem ser relevantes para: tomada de decisdo em saude
(estabelecer um diagndstico, indicar um tratamento, definir politicas, recomendar boas praticas,
oferecer diretrizes clinicas para a pratica médica e/ou clinica, aulas, etc.); elaboracao de projetos;
resolucao de problemas especificos; utilizacao como referéncia/consulta; treinamento de recur-
sos humanos; e avaliacao de atividades, procedimentos e métodos.

5. REGISTRO DA PRODUCAO

Apods analise, e comprovado o cumprimento dos critérios de sele¢ao, o documento pode
seguir para registro nas bases de dados da BVS SMS Sao Paulo.

Embasado no principio do trabalho cooperativo em rede e descentralizado, visa a atualiza-
¢do regular e a abrangéncia nas bases Produc¢ao da SMS. A biblioteca virtual em saude é o reposi-
torio institucional, responsavel por salvaguardar a memoria e o rigor cientifico da Secretaria da
Saude do municipio de Sao Paulo, como também contribuir na democratizacao da informacao,
assim sendo um suporte para tomada de decisado, planejamento de projetos, dentre outras ativi-
dades.

5.1. DOCUMENTO ACEITO PARA REGISTRO

Planos, relatdrios, boletins, informes técnicos, protocolos, manuais, materialdidatico,
trabalhos académicos e apresentados em congressos, aulas, videos, dudios, graficos, eventos,
entre outros.

5.2. CONTROLE DOS REGISTROS NO SISTEMA FI-ADMIN

Os bibliotecarios da SMS-SP, realizam o controle da descricao dos documentos produzidos
em suas unidades de trabalho.

Unidades que nao contam com bibliotecarios, estarao apoiados pela coordenacao, repre-
sentada pelo Nucleo de Documentacao da Escola Municipal de Saude para realizar o controle e
validacao dos registros no sistema Fl-admin.

Coordenacao da BVS

A coordenacao da BVS oferece apoio técnico principalmente aos profissionais da saude e
de outras areas correlatas, quando necessario, para definicdo do tipo de documento (ndo conven-
cional, série monografica, graficos, videos, entre outros) a ser registrado na base de dados, assim
como ratificar o registro ingressado no sistema FI-Admin que esteja no STATUS Rascunho para o
STATUS Publicado, para disponibilizacdao na pagina BVS.



O Nucleo de Documentacao da Escola Municipal de Saude é responsavel pela coordenacao da
BVS SMS Sao Paulo. 0 apoio técnico corresponde a coordenadora do Nucleo de Documentacao, é
quem pondera e define tecnicamente os registros, a classificacao do documento, dentre outras
acoes que é de competéncia da coordenacao.

6. COBERTURA DA BASE DE DADOS

A base de dados da SMS Producao, coopera também com as bases ColecionaSUS e LILACS.
Atencao - Trabalhos de Conclusdo de Curso e/ou Residéncia dos Programas de Residéncia da
SMS, trabalhos apresentados em congressos e trabalhos de conclusdo de curso e/ou residéncia
nao serao registrados na base LILACS. Entretanto, pode ser registrado nas bases do Coleciona-
SUS e SMS Producao.

Codigo de Centro Cooperante

Cada unidade da SMS estd inscrita na rede BVS da BIREME por meio de um Codigo de
Centro Cooperante.

Exemplo: Escola Municipal de Saude - BR59.2
Cobertura Cronoldgica
Nao ha restricao para producao da SMS-SP.
Cobertura Geografica
Producao realizada no ambito da SMS-SP.

7. GLOSSARIO

Base de dados - abriga colecdo de informacdes interrelacionadas em diferentes recursos

Centro Cooperante - Codigo de identificacdo da Instituicao responsavel pela criacdo de um
registro bibliografico.

Todos os Centros Cooperantes da LILACS receberao da BIREME um cddigo que os identifica.
Exemplo

a) BR1.1 (cédigo do Centro Nacional do Brasil)
b) VE1.1 (codigo do Centro Nacional da Venezuela)

c) BR67.1 (cédigo de um Centro Cooperante da Rede Brasileira)



Texto completo - acesso textual integral em meio eletrénico

Base Producado - base que abriga producao da SMS

Base Acervo - base de registro de livros das bibliotecas fisicas

Instancias de Governanca - sao os comités formam as Instancias de Governanca para
coordenar, organizar e executar acbées de desenvolvimento de novos e/ou continuidade das
atividades de manutencado e expansao da BVS SMS Sao Paulo.
Comité Técnico/ Executivo - Comité Técnico/ Executivo da BVS SMS Sao Paulo é formado por
representantes das unidades de saude (3reas técnicas, hospitais, escolas, coordenadorias, etc)
da SMS-SP, e tem como atribuicao realizar registro da producao de sua unidade de trabalho.

BVS - Biblioteca Virtual em Saude

BVS SMS Sao Paulo - Biblioteca Virtual em Saude da Secretaria Municipal da Saude de Sao
Paulo

ColecionaSUS - Colecao Nacional das Fontes de Informacéo do Sistema Unico de Saude

LILACS - Literatura Latino-Americana e do Caribe em Ciéncias da Saude, coordenada pela
BIREME/OPAS/OMS.

FI-Admin - Sistema de Administracao de Fontes de Informacdo da BVS
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