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Objetivo
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✓Orientar bibliotecários dos centros 
cooperantes (CC) na criação de registros 
bibliográficos no sistema FI-Admin de 
acordo com a Metodologia LILACS



Uso do FI-Admin para Registros Bibliográficos
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Centros Cooperantes:

• Criação de novos registros de revistas não LILACS-
Express, e outros tipos de documentos (teses, 
monográficos e não convencionais)

• Revisão e complementação dos registros LILACS-
Express enviados pelos editores

• Reutilização de registro em mais de uma base de dados 
(catalogação cooperativa)



Perfis de uso do sistema

Editor LILACS-Express
Editores de periódico que 
realiza pré-catalogação 
com inclusão de dados de 
acesso ao texto completo.

• Não acessam aba de 
Indexação

• Não editam registros 
publicados

• Não acessam outros 
registros bibliográficos 
geridos no FI-Admin

Documentalista
Bibliotecários dos CC 
que criam novos 
registros bibliográficos 
e revisam e indexam 
registros LILACS-
Express.

• Não editam 
registros publicados

Editor
Bibliotecários dos CC que 
realizam atividades iguais 
ao documentalista, e 
também o controle de 
qualidade de dados e 
catalogação cooperativa.

• Editam registros 
publicados

• Acessam todos 
registros bibliográficos 
do FI-Admin 



Como funciona o FI-Admin?
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Adota a Metodologia LILACS para a descrição e 
indexação de documentos, além da carga dos textos 
completos em formato PDF em servidor da 
BIREME/OPAS/OMS.

O FI-Admin, adota as terminologias:
• Fonte para identificar os fascículos.
• Analíticas para identificar os artigos do fascículo
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Criação de registros bibliográficos
no FI-Admin - Artigos de periódicos

http://fi-admin.bvsalud.org/



Painel do sistema
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Acesso ao sistema e criação do registro fonte
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Na tela inicial, temos:
Menu do sistema (barra verde) com as opções:

Registros bibliográficos: módulo onde criamos os registros dos artigos 
do periódico.

Idioma selecionado para o sistema (disponível em inglês, português 
ou espanhol).

Nome do usuário e código da instituição na rede BVS.



Criação de registros bibliográficos

• Tipo de documento e tipo de literatura

• Se haverá descrição de analíticas (capítulos de livros ou 
artigos de periódicos)

• Se foi apresentado em algum evento

• Se recebeu financiamento  por parte de alguma agência de 
fomento à pesquisa

• Se faz parte de alguma coleção ou série

• Se há número de registro de ensaio clínico

• Se há numerações padronizadas. Ex.: DOI, ORCID, ISSN, ISBN 
e outros.

Ao analisar o documento identifique:



Evitar duplicidade de registro

• Escolha a aba  “Todos registros”

• Cole o título abreviado do periódico na caixa de pesquisa ou 
digite palavras significativas do título do artigo, tese ou 
dissertação, monográfico ou documento não convencional

• Verifique se no resultado da pesquisa já existe o registro no FI-
Admin

• Se já existe, somente marcar na base que quer contribuir.

• Se não existe, criar um novo registro.

Em registros bibliográficos

Pesquise no portal de revista a abreviatura correta do titulo do periódico:
http://portal.revistas.bvs.br/



Portal de revistas

Copie o título abreviado e cole na caixa de pesquisa no FI-Admin



Novo registro bibliográfico

cliqueclique

• O título abreviado deve ser descrito de forma correta respeitando 
pontuação e espaço, exceto pelo último ponto final que deve ser 
apagado

• Após confirmar que o registro não consta no sistema, clique em “Novo 
registro bibliográfico”

Alerta: Sempre criar apenas um registro Fonte e nesse fonte 
incluir todas as suas analíticas

cliqueclique



Criação do registro fonte do periódico

cliqueclique



Editar registro fonte do periódico
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Em “Nível Série” selecione 
o título do periódico de 
responsabilidade de seu 
centro cooperante

Ao selecionar o título do 
periódico automaticamente 
será preenchido o número de 
ISSN. 



Editar registro fonte do periódico
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cliqueclique

Ao finalizar o registro fonte 
clique em “Gravar 
Rascunho”. Em seguida você 
criará a primeira analítica 

deste fascículo.

Alerta! O campo de “Data de 
publicação normalizada” deve 
estar de acordo com a 
“Data de publicação”. 

Sempre revisar



Criação de uma nova analítica
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Incluir outras bases 
nas quais o registro 
deve ser inserido.

Aba “Metadados”> “Base de dados”



Criação de uma nova analítica
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Manter 
como 

“Rascunho”

Tipo de 
registro: 

“Material 
textual”

Forma de 
item: 

selecione 
“Eletrônico”

Tipo de 
periódico: 
“Revistas”

Aba “Metadados”> “Informações gerais”



Alerta! Se na afiliação do 

autor houver o nome da 
instituição por extenso e a sigla, 
optar pelo nome por extenso

Criação de uma nova analítica
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Para adicionar mais 
autores clique

Para adicionar mais 
autores clique

cliqueclique

Aba “Metadados”> “Nível Analítico”



Criação de uma nova analítica
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Alerta! O campo 
“Título traduzido para o 

Inglês”  é utilizado apenas 
quando o próprio documentalista 
realiza a tradução. cliqueclique

Aba “Metadados” > ”Título”

Incluir títulos conforme convenção da ortografia brasileira, reservando a 
caixa alta apenas para siglas, início de nomes próprios e início de parágrafos.



Criação de uma nova analítica
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Quando o documento apresentar tabelas, 
figuras, mapas e ilustrações descrever conforme 
abreviaturas abaixo:

Caso o documento tenha mais de uma das 
opções, clicar em "Add Informação descritiva" 

Aba “Metadados”> “Informação descritiva”



Criação de uma nova analítica
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Selecione todos os idiomas em que o texto 
estiver disponível

Aba “Metadados”> “Informações complementares”

Copiar o DOI, testar se o número está correto e 
colar no campo conforme o exemplo 



Criação de uma nova analítica
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O campo “Nome do Registro de Ensaio Clínico” refere-se ao número que provê 
evidências de que a pesquisa realizada tem confiabilidade. Sempre que o tipo de 
publicação for ensaio clínico verificar no documento se consta número de registro 
e em qual base documento foi registrado. 

Aba “Metadados”> “Dados do conteúdo”

Alerta: Abra a caixa de assistente 
de campo para ter acesso às 

bases de dados de registro de ensaio 
clínico.



Criação de uma nova analítica
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São termos extraídos do texto pelo 
próprio autor, são palavras significativas 
que complementam o resumo e auxiliam o 
usuário na recuperação da informação. 
Alerta:  Verificar se todas as palavras 
chaves em todos os idiomas que constam 

no documento foram registradas. 

Aba “Metadados” >  “Palavras-chave do autor” 



Criação de uma nova analítica
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Resumo: deve estar descrito de acordo com o documento em todos os idiomas 
presente no texto.

Atenção: Aplicar consistentemente o formato recomendado que são 
resumos estruturados com letras em caixa alta, negrito e dois pontos

Aba “Metadados”>  “Resumo” 



Criação de uma nova analítica
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Incluir tantos descritores quanto necessário respeitando o limite de 6 
descritores primários e 20 secundários. Um mesmo qualificador pode ser 
utilizado até 3 vezes com diferentes descritores sendo um deles descritor 
primário e os outros dois com descritores secundários

Insira o termo na caixa de pesquisa

Ex. o termo  afastamento veja que abre mais 
opções abaixo, escolha o termo que melhor 
Descreve o assunto discutido no texto.

Aba “Indexação”



Criação de uma nova analítica
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Ao selecionar Afastamento por motivo de saúde, o DeCS remete para o 
descritor autorizado Licença Médica. Leia a nota e veja se está adequado ao 
assunto discutido no documento.

cliqueclique

Aba “Indexação”> “localizador de descritor de assunto”



Criação de uma nova analítica
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Descritores primários: 
representam o ponto 
focal de um documento

Descritores secundários:
especificam ou 
completam um descritor 
primário ou discussão do 
assunto.

PrimárioPrimário

SecundárioSecundário

Aba “Indexação” 



Criação de uma nova analítica

29

Aplicar o tipo de documento de acordo com o texto. Em geral essa 
informação encontra-se em “Materiais e métodos” ou no topo do artigo 
onde-se vê a sessão de classificação do artigo. Se não for possível identificá-
lo, deixar em branco.
Se for necessário incluir mais de um tipo de publicação, segure a tecla CTRL.

Aba “Indexação” > “Campos adicionais de indexação”



Criação de uma nova analítica
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Buscar no documento a descrição do sujeito (gênero, idade, animais, etc.) e 
selecionar os descritores adequados. 
Checar se todos os descritores pré-codificados foram selecionados. 

Sobre aplicação de regras de indexação, 
acessar:<http://lilacs.bvsalud.org/blog/2017/03/28/
capacitacion-en-indizacion-de-documentos-segun-metodologia-lilacs/>

Aba “Indexação” > “Campos adicionais de indexação”

http://lilacs.bvsalud.org/blog/2017/03/28/capacitacion-en-indizacion-de-documentos-segun-metodologia-lilacs/
http://lilacs.bvsalud.org/blog/2017/03/28/capacitacion-en-indizacion-de-documentos-segun-metodologia-lilacs/


Criação de uma nova analítica
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Preencher quando identificar aspectos históricos
e epidemiológicos no documento

Será preenchido com o nome da pessoa que 
representa por si mesma o conteúdo do documento, 
em geral ocorre em documentos históricos, 
biográficos ou obituários.

Exemplo preenchido

Incluir cidades, regiões ou áreas geográficas 
sempre que pertinente ao documento e não seja 
possível indexar utilizando o DeCS.

Aba “Indexação” > “Campos adicionais de indexação”



Criação de uma nova analítica
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Instruções:
• Cada artigo possui um 

link para seu texto 
completo. Não se aceita 
link para o fascículo no 
todo

• Copiar e colar o link para 
evitar erros

• Testar  o link  para ver se 
está funcionando

• Confirmar se o link 
corresponde ao 
documento descrito. 

Aba  “Texto completo”

Incluir o link ou carregar o texto completo no sistema. 



Criação de uma nova analítica
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Caso o documento esteja disponível em mais de um
idioma, clicar em "Add Endereço eletrônico" para poder
incluir outro link e selecionar outro idioma.

Aba “Texto completo> “ Incluir link do artigo

Alerta! Caso o artigo não esteja em acesso aberto 
o registro não poderá ser submetido ou salvo no 
FI-Admin. 

Solicitamos informar editor com copia para a LILACS.



Criação de uma nova analítica
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• Localização do documento na estante, 
incluir dados do acervo físico da sua 
biblioteca

• Quando aplicável, incluir base de dados 
locais nas quais o registro deve ser 
incluído. Exemplo:
MAIS MÉDICOS
Acervo-XLS
Prod-XLS

• Incluir descritores locais se a rede para a 
qual contribui utilizar outro glossário ou 
vocabulário controlado adicionalmente 
ao DeCS. Exemplo:
Tesauro MS
Taxonomia do SUS
Terminologia em Psicologia

Aba “Biblioteca“ 



Criação de uma nova analítica
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Orientamos a gravar como rascunho e revisar 
os campos preenchidos
Após revisar todos os campos não esqueça de  
publicar o artigo

Na Aba Evento/Projeto

Quando o artigo for apresentado em algum
evento e ou for parte de um projeto
financiado, incluir dados nos referidos
campos.
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Descrição Bibliográfica de Teses e Dissertações 
no FI-Admin 

http://fi-admin.bvsalud.org

Seguir as mesmas regras de criação de artigo de 
periódicos 

O que difere do artigo de periódico? 

• Será criado um documento no todo, ou seja, 
somente o registro fonte

• No campo “Autor pessoal” não preencher a 
afiliação do autor

• Deve ser informado a Instituição onde o 
trabalho foi defendido

• Além dos campos específicos de teses

Orientações gerais:
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Descrição Bibliográfica de Teses e Dissertações 
no FI-Admin

Após conferir e verificar que o registro não está duplicado, 
selecione o tipo de documento

Aba “Metadados”> Novo registro

SelecioneSelecione

cliqueclique
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Descrição Bibliográfica de Teses e Dissertações 
no FI-Admin

Aba “Metadados”> Notas de Tese
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Descrição Bibliográfica de documento não 
convencional no FI-Admin

Aba “Metadados”> “Imprenta”
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https://groups.google.com/forum/#!forum/red-bvs

Escreva para
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Manual de Descrição Bibliográfica

Adesão ao Movimento de Acesso Aberto é realidade em LILACS

Tutorial: Criação de registros novos no FI-Admin

Capacitación en Indización de Documentos según Metodología LILACS-2017

Referências:

http://metodologia.lilacs.bvsalud.org/download/P/LILACS-2-ManualDescricao-pt.pdf
http://boletin.bireme.org/pt/2018/02/28/a-adesao-ao-movimento-de-acesso-aberto-e-realidade-em-lilacs/
http://wiki.bireme.org/pt/index.php/Cria%C3%A7%C3%A3o_de_registros_novos_no_FI-Admin
http://lilacs.bvsalud.org/blog/2017/03/28/capacitacion-en-indizacion-de-documentos-segun-metodologia-lilacs/

