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Abreviaturas utilizadas

ABNT. Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

BIREME. Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacédo em

Ciéncias da Saude.

BVS. Biblioteca Virtual em Saude.

CCAA2. Codigo de Catalogacédo Anglo-Americano - 22 Edicédo.

CSS. Cascading Style Sheet [Folha de Estilo em Cascata].

DeCS. Descritores em Ciéncias da Saude.

DirEve. Diretorio de Eventos.

FAPESP. Fundacgdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo.
FAQ. Frequently Asked Questions [Perguntas Mais Frequentes].

GLIN. Global Legal Information Network [Rede Global de
Informacdes Legislativas].
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HTML. HyperText Markup Language [Linguagem de Marcacao de
Hipertexto].

HTTP. HyperText Transfer Protocol [Protocolo de Transferéncia de

Hipertexto].

iAH. Interface for Access on Health Information [Interface de

Acesso a Informacdo em Saude].

ISO. International Organization for Standardization [Organizagéo

Internacional para Padronizacéo].

LEISREF. Programa de Administracdo de Dados Referenciais de

Legislacéo.
LEYES. Legislacdo Basica de Saude da América Latina e Caribe.

LILACS. Literatura Latino-Americana e do Caribe em Ciéncias da

Saude.
LIS. Localizador de Informacdo em Saude.
MEDLINE. Medical Literature Analysis and Retrieval System Online.

NLM. National Library of Medicine [Biblioteca Nacional de

Medicina].
OMS. Organizacdo Mundial da Saude.
OPAS. Organizacdo Pan-Americana da Saude.

SciELO. Scientific Electronic Library Online [Biblioteca Cientifica

Eletronica Online].

SeCS. Seriados em Ciéncias da Saude.
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SHD/HP. Strategic Health Development/Health Policies and Systems
Unit. [Area de Desenvolvimento Estratégico da Satde/Unidade de

Politicas e Sistemas de Saude].

UNESCO. United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization [Organizacéo das Nac¢des Unidas para a Educacéo, a

Ciéncia e a Cultura].
UNIFESP. Universidade Federal de Sado Paulo.

UNISIST. United Nations Information System in Science and
Technology [Sistema de Informacéo das Nacdes Unidas em Ciéncia

e Tecnologia].

URL. Universal Resource Locator [Localizador Universal de

Recurso].

WHOLIS. World Health Organization Library Information System
[Sistema de Informacéo da Biblioteca da Organizagédo Mundial da
Saude].

XHTML. eXtensible HyperText Markup Language [Linguagem de

Marcacao de Hipertexto Extensivel].

XML. eXtensible Markup Language [Linguagem de Marcacéo

Extensivel].

XSL. eXtensible Stylesheet Language [Linguagem de Folha de Estilo

Extensivel].

XSLT. eXtensible Stylesheet Language Transformations

[Transformaces pela Linguagem de Folha de Estilo Extensivel].
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Como usar o manual

O manual é composto de duas se¢Bes principais: descricdo dos mddulos do sistema

e descricdo dos campos de dados. A primeira se¢cdo corresponde aos conceitos e

estrutura dos médulos. A segunda secéo corresponde a descri¢do dos campos de

dados, onde sao apresentados todos os campos disponiveis no formulario de

trabalho do sistema, suas caracteristicas e normas.

As informacdes apresentadas na descricédo de cada campo de dados séo:

Descricdo do Campo de Dados:

[e]

Tamanho do campo:

indicador da quantidade méaxima de caracteres que o campo admite. Um
campo de dados pode ser de tamanho fixo ou variavel. Um campo dos
dados é de tamanho fixo quando o contetdo a ser registrado € constante
para todos os documentos descritos. Um campo de dados é de tamanho
variavel quando o numero de caracteres do conteudo varia de documento
para documento.

Repetitivo:

um campo dos dados é repetitivo quando pode acontecer mais de uma vez.
Por exemplo, o campo "Descritores" pode conter um ou mais descritores,
de acordo com o critério do documentalista.

Presenca dos campos:

um campo pode ser de preenchimento OBRIGATORIO, ESSENCIAL ou
FACULTATIVO. Os campos de dados obrigatérios devem ser sempre
preenchidos. Os campos de dados essenciais devem ser preenchidos
sempre que a informacao existir. Preencher os campos de dados
facultativos fica a critério do servico de documentacao.

\41
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Definicdo do Elemento de Dado:

Sao definidos os elementos de dados que compreende este campo.
Notas:

E apresentada a forma de preenchimento do campo e suas notas.
Exemplo:

Séo apresentados exemplos do preenchimento do campo no formulario de
trabalho.

VIII



1 Prefacio

1.1 Sobre a Bireme

A BIREME cumpre ano apds ano sua missdo como centro especializado em
informacao cientifica e técnica em salde para a regido da América Latina e Caribe.
Estabelecida no Brasil em 1967, com o nome de Biblioteca Regional de Medicina
(que originou a sigla BIREME), atendeu desde o principio a demanda crescente de
literatura cientifica atualizada por parte dos sistemas nacionais de salude e das
comunidades de pesquisadores, profissionais e estudantes. Posteriormente, em
1982, passou a chamar-se Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacéo em
Ciéncias da Saude para melhor expressar as suas fun¢ées orientadas ao
fortalecimento e ampliacdo do fluxo de informacao cientifica e técnica em saude

em toda a regido, mas conservou sua sigla.

O trabalho em rede, com base na descentralizacdo, no desenvolvimento de
capacidades locais, no compartilhamento de recursos de informacéo, no
desenvolvimento de produtos e servi¢os cooperativos, na elaboracéo de
metodologias comuns, foi sempre o fundamento do trabalho de cooperagéo técnica
da BIREME. E assim que o centro se consolida como um modelo internacional que
privilegia a capacitacdo dos profissionais de informagdo em nivel gerencial e
técnico para a adogdo de paradigmas de informagado e comunicacao que melhor

atendam as necessidades locais.
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Os principais fundamentos que dao origem e suporte a existéncia da BIREME sdo

0s seguintes:

% acesso a informacao cientifico-técnica em saude é essencial para o
desenvolvimento da saude;

% anecessidade de desenvolver a capacidade dos paises da América
Latina e do Caribe de operar as fontes de informacéo cientifico-
técnica em saude de forma cooperativa e eficiente;

¢+ anecessidade de promover o uso e de responder as demandas de

informacéo cientifico-técnica em satde dos governos, dos sistemas

de saude, das institui¢cdes de ensino e investigagao.
A BIREME, como centro especializado da Organiza¢do Pan-Americana da Saude
(OPAS)/Organizacdo Mundial da Saude (OMS), coordena e realiza atividades de
cooperacdo técnica em gestédo de informacao e conhecimento cientifico com o
objetivo de fortalecer e ampliar o fluxo de informacao cientifica em satde no Brasil
e nos demais paises da América Latina e Caribe como condicéo essencial para o
desenvolvimento da salde, incluindo planejamento, gestdo, promocao,

investigacdo, educacédo e atencao.

O convénio que fundamenta a BIREME é renovado a cada cinco anos pelos
membros do Comité Assessor Nacional da instituicdo (OPAS, Ministério da Saude
do Brasil, Ministério da Educagéo e Cultura do Brasil, Secretaria de Saude do
Estado de Sdo Paulo e Universidade Federal de S&o Paulo — Unifesp). Esta Gltima

oferece a infra-estrutura fisica necessaria ao estabelecimento da instituigao.

Em 2004 a instituicdo assumiu a responsabilidade de tornar-se uma instituicao

baseada em conhecimento.

1.2 Sobre a BVS

Com o surgimento e consolidacdo da internet como meio predominante de
informacéo e comunicacgdo, o modelo de cooperacao técnica da BIREME evoluiu, a
partir de 1998, para a construcgao e desenvolvimento da Biblioteca Virtual em
Saude (BVS) como espaco comum de convergéncia do trabalho cooperativo de
produtores, intermediarios e usuarios de informacéo. A BVS promove o

desenvolvimento de uma rede de fontes de informacao cientifica e técnica com
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acesso universal na internet. Pela primeira vez abre-se a possibilidade real de

acesso equitativo a informacéo em saude.

A BIREME tem a Biblioteca Virtual em Saude como modelo para a gestéo de
informacéo e conhecimento, o qual envolve a cooperacédo e convergéncia de
instituicdes, sistemas, redes e iniciativas de produtores, intermediarios e usuarios
na operacdo de redes de fontes de informacéo locais, nacionais, regionais e

internacionais privilegiando o acesso aberto e universal.

Hoje todos os paises da América Latina e Caribe (Regi&o) participam direta ou
indiretamente dos produtos e servigos cooperativos promovidos pela BVS,

envolvendo mais de mil instituicbes em mais de 30 paises.

A BVS é simulada em um espaco virtual da internet formada pela colecédo ou rede
de fontes de informacdo em salde da Regido. Usuarios de diferentes niveis e
localizacdo podem interagir e navegar no espaco de uma ou varias fontes de
informacéo, independentemente de sua localizagéo fisica. As fontes de informacéo
sdo geradas, atualizadas, armazenadas e operadas na internet por produtores,
integradores e intermediarios, de modo descentralizado, obedecendo a

metodologias comuns para sua integragdo na BVS.

A BVS organiza a informacdo em uma estrutura que integra e interconecta bases
de dados referenciais, diretorios de especialistas, eventos e institui¢cfes, catalogo
de recursos de informacao disponiveis na internet, colecfes de textos completos
com destaque para a colecdo SciELO (Scientific Electronic Library Online) de
revistas cientificas, servicos de disseminacéo seletiva de informacéo, fontes de
informacé&o de apoio a educacao e a tomada de decisdo, noticias, listas de discusséo

e apoio a comunidades virtuais.

O espaco da BVS constitui, portanto, uma rede dindmica de fontes de informacéo
descentralizada a partir da qual se pode recuperar e extrair informacao e

conhecimento para subsidiar os processos de decisdo em saude.

A Biblioteca Virtual em Saude é visualizada como a base distribuida do
conhecimento cientifico e técnico em salde registrado, organizado e armazenado
em formato eletrdnico nos paises da Regido, acessivel de forma universal na

internet de modo compativel com as bases internacionais.
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1.3 Metodologia para Legislacao

A Metodologia para Legislacéo

<http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt> foi desenvolvida para orientar

as instituicdes e projetos que fazem o registro da colecéo de atos de legislacdo em
salde e que tém como publico pesquisadores e profissionais da satde em geral,

especializados em legislacdo em salde ou com interesse neste tipo de informacao.

A metodologia, aplicada no Programa de Administra¢édo de Dados Referenciais de
Legislagéo, permite o tratamento, 0 armazenamento, a recuperagao e a
disponibilidade de informagdes relativas a documentos normativos na BVS -

Biblioteca Virtual em Satde.

Todos os atos sao indexados com os descritores do DeCS - Descritores em Ciéncias

da Saude <http://decs.bvs.br/E/homepagee.htm>, a partir do qual foi realizado

um recorte para a area de Legislacéo, o DeCS Legislagéo.
Caracteristicas da estrutura geral:

Com a finalidade de permitir a navegacao entre os registros dos atos relacionados,
sdo registrados como conexdes de hipertexto os seguintes dados:

e AlteracOes do Ato

e Ato(s) Relacionado(s)

¢ Regulamentacdo do Ato

e Revogagédo do Ato

Ao registrar o endereco eletrénico do texto completo do ato no registro
correspondente, 0s usuérios podem acessar este texto, além dos dados
referenciais. E possivel também fazer a indexacéo dos artigos no caso de

Constituicbes e Codigos.

A metodologia foi orientada para o uso de tabelas controladas que ajudam na

padronizagdo na entrada de dados.


http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt
http://decs.bvs.br/E/homepagee.htm

2 Introducao

A base de dados LEYES coordenada pela Area de Desenvolvimento Estratégico da
Saude (SHD/OPS-Washington) e pelo Centro Latino-Americano e do Caribe de
Informacéo em Ciéncias da Saude (BIREME), contém referéncias bibliograficas da
legislagdo basica de Saude dos paises da América Latina e do Caribe de lingua
inglesa. A base de dados LEYES é um meio para difundir o conhecimento e apoiar
a formulacéo de legislacdo que faca efetivas as politicas e estratégias de Saude
baseadas em principios de justica social e igualdade. E sustentado no
reconhecimento de que uma legislacdo obsoleta pode constituir um obstaculo para
alcancar o objetivo da “Salde para todos” a nivel nacional (Resolucdo WHA33.28
da Assembléia Mundial da Saude). A utilidade da base de dados LEYES é
incrementada ao permitir fazer o seguimento da normativa que os paises emitem

para alcancar os objetivos do Desenvolvimento do Milénio.

Hoje a informacao contida na base de dados LEYES ¢ extraida em sua maior parte
dos registros da Global Legal Information Network (GLIN) coordenada pela
Divisdo de Direito Hispanico da Biblioteca do Congresso dos Estados Unidos da
Ameérica; contribuem também Centros Cooperantes de diversos paises da América
Latina e do Caribe. A medida que vao se incorporando mais centros estes
produzirdo as bases de dados a partir dos seus respectivos paises. A BIREME atua
como Centro Coordenador de LEYES.
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Os Centros Cooperantes tém a responsabilidade de buscar, analisar e processar as
normas legais produzidas no pais com base em seu nivel (nacional,
estadual/provincial, municipal) e seu indice tematico. O trabalho na rede é
possivel gracas a adogdo de normas comuns para o processamento dos dados.
Estas normas se instrumentam em um formulério de entrada de dados que se
ajusta as recomendacdes do Reference Manual for Machine-Readble
Bibliographic Description do UNISIST/UNESCO.

A Metodologia para Legislacdo

<http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt> permite a criacdo de bases de

dados nacionais e a alimentacdo da base de dados regional LEYES. Todas elas
seguem uma metodologia comum. A base de dados LEYES € atualizada
semanalmente e esta disponivel em
http://leyes.bireme.br/public/form.php?lang=pt> e no disco compacto (LILACS
CD-ROM).

2.1 Objetivos do Manual de Descricéo
Bibliografica Leyes

O objetivo deste manual é orientar no preenchimento do formulario de trabalho da
base de dados. N&o se pretende ensinar catalogacdo. Também néo se trata de um
manual de indexacdo nem de um guia para a operacdo de uma base de dados. Para
a catalogacao sao adotadas as normas do Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano
2 (CCAA2). A indexagdo ¢ feita com base nos Descritores em Ciéncias da Saude
(DeCS) utilizados por LILACS.

2.2 Conceitos basicos

Documento:

A base de dados LEYES contempla os seguintes atos: codigos de saude/sanitarios,
leis, decretos, decretos-leis, regulamentos, regulamentagdes e/ou suas

denominagdes equivalentes. Mencionam-se as disposi¢des constitucionais


http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt
http://leyes.bireme.br/public/form.php?lang=pt
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referentes a salide e aspectos conexos com ela, e as retificacdes dos tratados

internacionais (multilaterais/bilaterais) com impacto sobre a satde.

7

Considera-se satude em seu conceito amplo e conotacdo multisetorial. Isto é “como
um estado de completo bem estar fisico, mental e social, e ndo somente a auséncia
das afec¢des ou das doencas” (Constitui¢cdo e Organizacdo Mundial da Saude,
Principios Basicos). Por essa razdo, devem ser registradas todas aquelas
disposic¢des que contenham esse contexto, e ndo somente as dirigidas a prestagéo
de servicos de atencdo a salide. N&@o obstante, escapam desta analise as disposi¢des

que designam funcionarios ou aumentam salérios.

Campo de Dado:

Um registro é composto de um conjunto de dados divididos em campos. Cada
campo contém uma classe dos dados especifica (titulo, descritores, notas) e se
identifica no formulario da entrada por meio de um namero. Por exemplo, no

campo "Numero" se registra o nimero do ato.

Elemento de Dado:

Um campo de dados pode ser subdividido em elementos de dados. Um elemento
de dado ¢ a parte menor de informacéo que pode ser subdividida sem perder
significado. Por exemplo, o campo "Descritores” pode conter varios descritores, e

cada um deles constitui um elemento de dado.

Caracteristicas de um Campo de Dado

Quanto ao preenchimento:

° Um campo de dado pode ser de preenchimento obrigatério, essencial ou
facultativo.

° Os campos de dados caracterizados como obrigatérios devem sempre ser
preenchidos.

° Os campos de dados essenciais devem ser preenchidos sempre que uma
condicgdo estabelecida exigir ou quando a informacéo puder ser obtida a
partir da analise do documento.

°  Os campos facultativos devem ser preenchidos a critério do documentalista
a cargo da descrigéo.

Quanto ao 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.
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°  Um campo de tamanho variavel é aquele cujo elemento de dado tem um
tamanho indefinido.

Quanto a repetitividade:

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

° Campo de dado nao repetitivo indica que o elemento de dado ndo pode
ocorrer mais de uma vez.

2.3 Notas gerais de preenchimento dos
campos de dados

1. Quando um campo de dados for repetitivo, as caracteristicas do campo se
aplicam a cada ocorréncia;

2. Séo permitidos todos os caracteres;
3. Campos com o sinal de asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.



3 Ajuda geral do
Programa de
Administracao

Os quatro médulos que compdem o Programa de Administracéo de Dados
Referenciais de Legislacdo séo:

Modulo Atos

Madulo Pesquisa

Modulo Listas

Modulo Usuérios
Para iniciar o trabalho, registre os usuarios que irdo ingressar dados no médulo

Usuarios.

Apbs ter conhecimento dos campos da Metodologia para Legislacdo

<http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt>, preencha as listas que
servem de contetdo fixo ou de selecdo para os campos dos registros, a partir do
modulo Listas. Com isto é possivel iniciar a entrada dos dados das normas a

partir das telas disponiveis no Médulo Atos.

Se desejar fazer buscas livres ou por campos dos registros da base, acesse 0

modulo Pesquisa.
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O programa permite acesso as regras de preenchimento de cada campo através dos

textos de ajuda (link “ajuda™), assim como para as ajudas gerais do programa

(icone '-@).

3.1 Modbdulo Atos

Ao efetuar o login o sistema abrira com a tela no médulo “Atos”. Neste moédulo
estao disponiveis as seguintes fungdes: insercdo (Gﬂ; ), edicéo ( 7 ), eliminacéo
(=) e republicacio ( ® ) de atos.

Os registros existentes sdo apresentados na forma de uma lista, o que facilita a
administragdo dos dados.

Para fazer pesquisas especificas, deve-se acessar o modulo Pesquisa.
Para visualizar o contetdo de um registro, deve-se clicar neste.

No formulério de entrada de dados, os campos sdo manejados a partir dos icones:

X eliminar a ocorréncia para o campo
[l subir até a ocorréncia anterior do campo
¥ baixar até a ocorréncia posterior do campo

I inserir uma nova ocorréncia para o campo

No formulario de entrada de dados, pode-se ocultar os campos ao clicar na

legenda, para tornar mais facil a visualizagdo e manejo.

* orgdo emissor do ato  |Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitaria (ANWVISA) i’
Agéncia Macional do Petrdleo (ANP)
Assembléia Legislativa
Comissao Nacional de Normas e Padrdes para alimentos (CHNPA)
Congresso Macional
Conselho Federal de Enfermagern (COFEMN)
Conselho Federal de Farmacia (CFF) ;lag'ua‘a

* drgio emizzor do ato

O sistema realiza a verificacdo de consisténcia para os campos, segundo a
Metodologia para Legislacédo <http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt>.

Sempre gravar o registro ao terminar a edi¢ao dos dados.
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3.2 Modulo Pesquisa

Faz buscas em todos os campos ou determinados campos. Deve-se preencher os
dados a pesquisar a partir da opcao “Todos os indices” ou por cada um dos campos

que podem ser selecionados.

Para pesquisar Atos, no menu superior, selecionar a opcao “Pesquisa”, aparecera a
tela para busca de atos. Pode-se selecionar um dos itens da lista ou manter a op¢ao

defaut “Todos os indices”.

3.3 Mobdulo Listas

Mddulo utilizado para cadastrar os dados nas tabelas padronizadas utilizadas pelo
sistema. Ao clicar no menu é aberta uma nova janela contendo a lista das tabelas.
Esta opcdo esta disponivel somente para os perfis Administrador e Editor (para

este Gltimo com restri¢des).

As tabelas devem ser preenchidas e controladas pelo Administrador ou Editor, a

fim de garantir a padronizacéo e evitar a duplicacdo de itens.

; http:/ ‘bys-aula.bireme.br:8283/leisref/tables.php?lang=ptiuserType=a

nome da fonte

* drgdo emissor do ato
* tipo de ato

idioma do ato

nivel de alcance
cidade

gstado

= |
WEE

]
(]

¥

i)
]

Ao selecionar uma categoria, é aberta a janela para cadastro dos itens.
Recomenda-se atencdo ao manipular algumas destas tabelas e que,
preferencialmente, ndo sejam alteradas, pois podem afetar registros existentes e o

correto funcionamento do sistema e da base.

As tabelas contém 05 (cinco) colunas: nome, sigla, valor Unico, default e eliminar.

11
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1. Nacoluna “nome”, preencher com o home completo do item. Adotar
obrigatoriamente este campo ou o campo "Sigla", sendo possivel utilizar os
dois;
2. Nacoluna “sigla”, preencher com a sigla do item. Adotar obrigatoriamente este
campo ou o campo "Nome", sendo possivel utilizar os dois;

3. Acoluna “valor Unico” é preenchida automaticamente com os dados da coluna
“nome” ao se colocar o cursor neste campo. Isto ocorre para garantir a
padronizagdo dos dados a fim de facilitar a pesquisa.

4. Na coluna “default”, selecionar 01 (um) item que sera preenchido para o(s)
contetdo(s) que deve(m) aparecer automaticamente a cada novo registro;

5. Na ultima coluna pode-se selecionar um item para alterar sua posicao (setas)
ou para elimina-lo (x).

Algumas listas tém seu conteudo padronizado, ou pela Metodologia para

Legislacdo <http://leyes.bireme.br/leisref/entry.php?lang=pt> ou porque sédo de

controle interno do sistema. Por este motivo ndo é recomendada a alteracéo das
seguintes listas: tipo de ato (Metodologia), idioma do ato e nivel (interno do

sistema).
Preferencialmente manter os contetidos das listas do pacote de instalagao.

Ao acabarem as linhas para entrada de novos itens, sair da lista e abrir novamente,

guando novas linhas para preenchimento estardo disponiveis.

O sistema ordena automaticamente as listas na entrada dos dados. No cadastro
das listas pode-se manter a ordem desejada, mas ao ingressar registros o sistema
ordena alfabeticamente os dados. Para garantir uma padronizacao é necessario

sequir as regras de alfabetacéo.

N&o é necessario preencher as listas na interface dos trés idiomas (portugués,
espanhol, inglés) caso ndo se va utiliza-las. Mas se esta acdo € necessaria, as listas
correspondentes em cada interface devem ser preenchidas uma a uma com o0s

mesmos dados.
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* tipo de ato

(=] cancelar ajuda

nome sigla valor dnico default
1 [Constituicdo I[ |[constituicio | & =«
2 [Emenda Constitucional I[ |[Ermenda constitucional | & [
3 |Lei complementar I[ ||Lei complementar | & o
4 [Lei I[ [[Lei | =
5 [Decreto-lei I[ |[pecreto-lei | & [

3.4 Mobdulo Usuérios

Mdédulo para a entrada, edicédo ou eliminacgdo de usuarios. Apresenta os registros
existentes em forma de uma lista que facilita a administracdo dos dados. Os
registros se ordenam a partir da sele¢do da coluna que se queira, tanto em forma
descendente como ascendente. Para fazer buscas especificas deve-se acessar 0

modulo “Pesquisa”.

Para entrar um novo usuario clicar em P , preencher todos os campos e senha a

ser utilizada para acesso ao sistema. Selecionar o tipo de usuério, segundo as

permissdes, e clicar no icone =] para gravar. Apds este processo aparecem os

dados de confirmacéo da gravacéo.

Selecionar o tipo de usuério de acordo com as seguintes opcoes:

Documentalista:
o

criar e editar registros;

° realizar o controle de revisao de registros.
Editor:

° todas as op¢bes do Documentalista;
° tornar registros disponiveis para consulta pelo site publico;

° acessar, através da opg¢ao “Listas”, as tabelas padronizadas, com exce¢do de
“idioma” e “esfera”.

Administrador:

° todas as op¢Oes do Editor;

° modulo “Listas”: acesso irrestrito;

° mddulo “Usuarios”: acesso irrestrito.

13



4 Descricao bibliografica

DADOS DE CONTROLE INTERNO (bibliographicDescriptionl.htm)

o

o

[e]

[e]

[e]

Caodigo do Centro Responsavel pelo Registro

Data de Criacéo do Registro

Data de Atualizacdo do Registro

Documentalista
Tipo de Literatura

ATO

[e]

Situacdo do Registro
Controle do Registro
Nome da Fonte
Volume

Namero do Fasciculo
Paginacao

Data de Publicagdo
Republicagdo do Ato
Orgao Emissor do Ato
Tipo de Ato

Namero do Ato
Denominacédo do Ato
Data de Emisséo
Alcance do Ato

¢ Esfera
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[e]

[e]

o

¢ Pais do Alcance do Ato

+ Estado do Alcance do Ato
+ Cidade do Alcance do Ato
¢ Grupo Geografico do Ato
Relacionamentos do Ato

¢ AlteracOes do Ato

+ Ato(s) Relacionado(s)

¢ Regulamentacédo do Ato
¢ Revogacédo do Ato
Idioma do Ato
Ementa/Ementa ndo Oficial
Enderego Eletronico
Localizacdo do Documento

+ Cddigo do Centro

¢ Cddigo de Localizacao
Observagoes

Vigéncia do Ato

Retificacdes do Ato

INDEXACAO

[e]

[e]

o

o

o

Descritores Primarios
Descritores Secundarios
Instituicdo como Tema
Descritores ndo Autorizados

Descritores Geograficos ndo Autorizados

ANALITICAS

o

o

o

Parte

Livro

Titulo

Subtitulo

Capitulo

Seccéo

Subseccéo
Numero do Artigo

Descrigéo bibliogréafica
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4.1 Codigo do Centro Responsavel pela
Criacao do Registro

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatério (interno)
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

[e]

Cadigo de identificacdo do Centro responsavel pela criacéo do registro.
3. Notas:

°  cédigo do Centro é composto pelo cédigo I1SO do pais onde o Centro esta
localizado, seguido de um namero que o identifica;

° Este cddigo é fornecido pela instituicdo coordenadora da rede a que
pertence a biblioteca.

Ao ser instalado o sistema solicita o cadastro do cédigo que serd utilizado
para identificar o Centro em cada registro criado.

4. Exemplos:
°  BRL1.1 (c6digo da BIREME)
°  VEL.1 (cédigo do Centro Nacional da Venezuela)
°  BR67.1 (cédigo de um Centro Cooperante da Rede Brasileira)

4.2 Data de Criacao do Registro

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo, 8 caracteres

°  Preenchimento obrigatorio (interno ao sistema)
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

[e]

Data referente a criacéo do registro do documento na base de dados.
3. Exemplo:

° Datade criacdo: 02/03/2004.

4.3 Data de Atualizacao do Registro

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo, 8 caracteres

°  Preenchimento obrigatorio (interno ao sistema)
2. Definicédo do Elemento de Dado:
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° Data referente a Gltima atualizacdo (alteracéo) do registro do documento
na base de dados.

3. Exemplo:
° Data de atualizagdo: 02/03/2004.

4.4 Documentalista

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatorio (interno ao sistema)
2. Definicédo do Elemento de Dado:

° Nome do documentalista que esta utilizando a base de dados (para entrada
ou alteracédo de dados).

3. Nota:

[e]

conteudo deste campo é atualizado a cada alteragédo realizada no registro,
caso o documentalista ndo seja 0 mesmo da criacdo do registro ou da
alteracdo anterior.

4.5 Tipo de Literatura

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo

°  Preenchimento obrigatorio (interno ao sistema)
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

° Codigo que identifica o tipo de literatura do documento. Todos os registros
referem-se a Legislacéo e, portanto, sdo identificados com o codigo “L".

4.6 Situacao do Registro

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo

°  Preenchimento obrigatdrio (automatico, default para "disponivel™)
2. Definicédo do Elemento de Dado:

°  Situacdo do registro segundo sua disponibilidade ou ndo para pesquisa on-
line (publica).
3. Nota:

°  Selecionar a opcéo "indisponivel" ou manter a op¢ao default "disponivel".
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4.7 Controle do Registro

1.

Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo
°  Preenchimento facultativo

2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

°  Opcéo de controle do registro para processos de revisdo dos dados.

3. Nota:

° Selecionar a opcdo "revisado" para registros que ja passaram por um
processo de revisdo de seus dados.

° pais ou Centro é responsavel pela revisdo dos dados.

4.8 Nome da Fonte

1.

Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento obrigatorio, lista predefinida pelo Centro

2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

°  Titulo da fonte publicadora do ato.

3. Notas:

°  Preencher o titulo no idioma em que aparece na publicacéo;

° Cadastrar somente o nome da fonte, sem o nome do municipio ou estado. A
identificacdo do municipio ou estado sera através do campo "alcance do
ato";

°  Selecionar apenas um dos elementos da lista predefinida pelo Centro;

° Os Administradores devem controlar a alimentagdo da lista com a
finalidade de garantir a padronizacao.

4. Exemplo:

° Diéario Oficial da Unido
° Diéario Oficial do Estado

° Diario Oficial do Municipio.

4.9 Volume

1.

Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
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2.

>

Definicdo do Elemento de Dado:

° Codigo numérico que corresponde a maior subdivisédo da série, podendo
aparecer sob a denominacéo de volume, ano ou tomo.
Notas:

° Registrar o volume como aparece na fonte (algarismos arabicos ou
romanos);

°  Omitir informacao neste campo no caso de publica¢fes seriadas que nao
incluem indicacé&o clara sobre o volume.

Exemplos:
° 2

° 123

° XXXV

10 NUumero do Fasciculo

Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
Definicédo do Elemento de Dado:

° Cddigo alfanumérico sequencial que identifica cada uma das partes de uma
série em um volume, podendo aparecer sob a denominacgdo de nimero e
edicao.

Notas:

° Registrar o numero do fasciculo como aparece na fonte (algarismos
arabicos ou romanos);

° Havendo informagdes complementares tais como suplemento, registra-las
apos o numero do fasciculo, separadas por virgula e sem espaco.

°  Exemplos:

° 3,n.esp(fasciculo especial nUmero 3)

°  5,supl.2(suplemento 2 correspondente ao fasciculo 5)
° supl.2

° Se o fasciculo apresentar subdivis@es, registra-las ap6s uma virgula sem
espaco.

°  Exemplos:
° b,pt.1(parte 1 do fasciculo 5)
°  5,pt.2 (parte 2 do fasciculo 5)

°  Se o fasciculo for composto por mais de um namero, registrar o algarismo
correspondente ao primeiro e o correspondente ao Ultimo, separados por
barra (/).
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°  Exemplo:

° 1/2 (nimero le 2) e ndo 1-2
4. Exemplos:

° 7

°  3,n.esp
° supl.3
° 2/3

° 2A

° 5ptl

~

11 Paginacgao

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
°  Repetitivo
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:
° Numeros inicial e final das paginas em que se encontra o documento.
3. Notas:

° Registrar o numero inicial e 0 numero final nos campos correspondentes
na forma que aparece no documento;

° Para documento que consta em uma Unica pagina, registrar o niamero da
pagina como inicial e como final,

° Para atos publicados em mais de um idioma na mesma unidade fisica,
deve-se considerar o namero total de paginas, incluindo as versdes de
todos os idiomas;

°  Para os documentos que estiverem em formato eletrénico, o
preenchimento deste campo torna-se opcional.

4. Exemplos:
° inicial 12 final 14
° inicial 5 final 5
° inicial Il final IV

4.12 Data de Publicacao

1. Descricdo do Campo de Dados:

[e]

Tamanho variavel

Descrigéo bibliogréafica
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°  Preenchimento obrigatério
2. Definicdo do Elemento de Dado: Data de publicacéo do ato.
3. Nota:

° Escolher o dia, més e ano, segundo a data de publicacéo do ato em cada
uma das tabelas correspondentes;

° Para o ano utilizar sempre os quatro digitos, omitindo a pontuacéo de
milhar.

4. Exemplo:
° dia 12 més dezembro ano 1993

4.13 Republicacao do Ato

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo

[e]

Preenchimento essencial
2. Definicdo do Elemento de Dado:

° ldentificacdo da republicacdo do ato original, através de um check box.
3. Notas:

°  Selecione o box apenas quando se tratar da republicacao de um ato.

° Ao ser descrita a republicacdo através de um ato original existente, o ato
original seré sobreposto, ou seja, o sistema s6 mantém a republicacdo do
ato, excluindo o original, e seleciona automaticamente o box
“republicacdo”.

° Caso o ato original ndo esteja disponivel pode-se realizar o cadastro da
republicacdo normalmente, sendo necesséaria a sele¢do do box
“republicacé@o” para que o sistema identifique e sinalize como uma
republicagéo.

4.14 Orgdo Emissor do Ato

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento obrigatoério, lista predefinida pelo Centro
°  Repetitivo

2. Definicédo do Elemento de Dado:

°  Nome do érgao responsavel pela promulgacédo do ato.
3. Notas:

° Registrar o nome da instituicao, utilizando também a sigla quando a
instituicdo for conhecida por esta;
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° Notar que o esfera (federal, estadual e municipal), assim como as
localidades correspondentes (pais, estado, cidade), ja estardo definidos em
outro campo de informagéo.

4. Exemplos:
°  Ministério da Saude

°  Ministério da Educacgao

°  Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA

° Conselho Federal de Medicina - CFM

°  Conselho Regional de Medicina do Estado de Sdo Paulo - CREMESP

4.15 Tipo de Ato

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatorio, lista predefinida pelo Centro
2. Definicdo do Elemento de Dado: Registrar o tipo de ato normativo.

3. Nota:
°  Adotar o nome do tipo de ato normativo tal qual aparece na publicacao
oficial.

°  Foi adotado o tipo de ato “Lei” como default.
4. Exemplos:

°  Lei

° Resolucéo

°  Decreto

°  Constituicdo

4.16 Numero do Ato

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicédo do Elemento de Dado:

[e]

Caodigo alfanumeérico utilizado pelo érgdo promulgador para identificar o
ato.

3. Nota:

° Registrar o cédigo de identificacdo na forma em que aparece no
documento, mas seguindo a pontuacéo indicada nos exemplos para
unidades de milhar;
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°  Caso o codigo venha acompanhado de uma sigla, incluir esta sigla no
campo "0rgao emissor", a ndo ser que esta sigla faga parte essencial do
ndmero;

°  Omitir zeros iniciais do niUmero;
° A pontuacdo é fundamental para ndo prejudicar a pesquisa.

4. Exemplos:

° 10.751
° 1234
° 34

4.17 Denominacao do Ato

1.

Descrigdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial

2. Definicédo do Elemento de Dado:

[e]

Forma pela qual um legislador identifica um determinado ato, fazendo com
que passe a ser reconhecido por este nome ou titulo e ndo por sua
numeracédo. Esta forma também se utiliza quando o ato é conhecido por
este apelido de uma forma consensual.

3. Nota:

°  Utilizar este campo para indicar:

° adenominacdo de um cédigo ou regulamento que é aprovado,
regulamentado ou instituido pelo ato que esta sendo registrado e segue em
anexo a este;

° ato que é a prépria Constituicdo de um pais;
° apelido de um ato que se tornou consensual pelo uso.

4. Exemplos:

°  Cédigo de Etica Médica - onde o Tipo do Ato é Resolucdo, o Niimero do Ato
€ 1.246 e a Data de Sancéo € 8 de janeiro de 1988 (neste caso, a Resolucédo
1.246 institui o Codigo de Etica Médica, o qual segue em anexo a
Resolucéo)

°  Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - onde o Tipo do Ato é
Constituicdo, o Numero do Ato é inexistente e a Data de Sanc¢édo é 5 de
outubro de 1988

4.18 Data de Emissao

1.

Descri¢do do Campo de Dados:
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°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatério

2. Definicédo do Elemento de Dado:
Data de emissdo do ato, incluindo a data de sanc¢éo.

3. Nota:

° Escolher o dia, més e ano, segundo a data de emissdo do ato, a partir de
cada uma das tabelas correspondentes;

° Para o ano utilizar sempre os quatro digitos, omitindo a pontuacéo de

milhar.
4. Exemplo:
° dial2
més dezembro
ano 1993

4.19 Esfera

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:

°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatoério, lista predefinida pelo Centro
2. Definicédo do Elemento de Dado:

°  Alcance geogréfico (abrangéncia) do ato normativo.
3. Nota: Selecionar apenas um dos elementos da lista:

°  Federal

° Estadual

°  Municipal
4. Exemplos:

o

Municipal
¢ Estadual

4.20 Pais de Alcance do Ato

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento obrigatorio, lista predefinida pelo Centro
2. Definicdo do Elemento de Dado:
°  Nome do pais de alcance geogréfico do ato.

3. Notas:
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°  Preencher este campo sempre que o ato for de alcance geogréfico
municipal, estadual ou nacional;

°  Selecionar o pais da lista predefinida pelo Centro.
4. Exemplos:

°  Brasil
° Argentina
°  Colébmbia

4.21 Estado de Alcance do Ato

1. Descri¢do do Campo de Dados:

°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial, lista predefinida pelo Centro
2. Definicéo do Elemento de Dado:

[e]

Nome do estado de alcance geografico do ato.

3. Notas:
°  Preencher este campo apenas quando o ato for de alcance geogréfico
estadual;

°  Selecionar apenas um dos elementos da lista predefinida pelo Centro;

°  Preencher também o campo "Pais".
4. Exemplos:

° Sao Paulo - Brasil
°  Minas Gerais - Brasil

4.22 Cidade de Alcance do Ato

1. Descri¢do do Campo de Dados:

°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial, lista predefinida pelo Centro
2. Definicédo do Elemento de Dado:

[e]

Nome da cidade de alcance geogréfico do ato.

3. Notas:
°  Preencher este campo apenas quando o ato for de alcance geogréfico
municipal;

°  Selecionar apenas um dos elementos da lista predefinida pelo Centro;

°  Preencher também os campos "Estado" e "Pais".
4. Exemplos:
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° S&o Paulo - Sdo Paulo - Brasil
°  Porto Alegre - Rio Grande do Sul - Brasil

4.23 Grupo Geografico de Alcance do Ato

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial, lista predefinida pelo Centro
2. Definicédo do Elemento de Dado:

[e]

Grupo de alcance geografico que promulgou o ato.
3. Notas:

°  Preencher este campo apenas quando o ato for de alcance geografico
internacional, como no caso dos mercados econdmicos comuns e grupos de
integracéo;

°  Selecionar apenas um dos elementos da lista predefinida pelo Centro.
4. Exemplos:

°  Mercosul

° Comunidade Andina

4.24 AlteracoOes do Ato

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
°  Repetitivo
2. Definicédo do Elemento de Dado:
° Dados sobre o(s) ato(s) ou parte(s) do(s) ato(s) alterado(s).
3. Notas:

°  Preencher este campo apenas quando o ato alterar o contetdo de outro(s)
ato(s), seja de forma total ou parcial;

° Indicar o tipo, nUmero, data e parte(s), se for o caso, do(s) ato(s)
alterado(s);

°  Preencher os campos correspondentes ou buscar por eles na base a partir
da pesquisa. Se ndo houver registro do ato na base de dados, a entrada de
dados deve ser por digitacéo;

° Para que o sistema realize corretamente o(s) relacionamento(s) com um
ato ainda ndo cadastrado na base é necessario preencher os campos

26



Manual para Descricéo Bibliografica do Descrigéo bibliogréafica
Programa de Administragao de Dados
Referenciais de Legislacao (Leisref)

"Cidade", "Estado" e "Pais", conforme o esfera, respeitando o padrao das
listas;

E recomendavel que o registro seja salvo antes de fazer o(s)
relacionamento(s), pois desta forma o sistema preenche automaticamente
0s campos citados acima;

Caso tenha sido preenchida a coluna "Sigla" nas listas "Estado" e "Pais",
nos relacionamentos esta sigla deve ser incluida antes do nome completo,
separado por "espaco, hifen, espaco”. Ex.: BR - Brasil;

Se as alteracdes forem referentes a partes do ato (artigos, anexos, incisos,
capitulos, livros, sessdes ou outros), estas devem ser sempre inseridas no
campo "Dispositivo", descrevendo a nomenclatura da parte alterada
(artigo, paragrafo, anexo, etc.). Utilizar a terminologia padréo sugerida a
seguir quando aparecem ha publicacdo original: suspende, suprime,
adiciona, referenda, complementa, prorroga, insere, cancela e outras
variagOes, devendo ser acrescentado entre parénteses (), ao final da nota
no campo "Dispositivo™;

sistema realiza automaticamente um link hipertextual com o registro do ato
relacionado.

4. Exemplo:

[e]

[e]

o

Altera: Decreto n° 154, de 8 de janeiro de 1999.
Altera: Decreto n° 23, de 3 de marco de 1998, art. 2.
Altera: Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002, art. 3 (suprime).

Altera: Lei n© 10.355, de 26 de dezembro de 2001, § 3 do art. 135
(complementa).

Altera: Decreto-Lei n© 2.848, de 07 de dezembro de 1940, Anexo 2
(acrescenta).

4.25 Ato(s) Relacionado(s)

1. Descri¢do do Campo de Dados:

[e]

o

o

Tamanho variavel
Preenchimento essencial
Repetitivo

2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

[e]

Dados sobre o(s) ato(s) relacionado(s) que citam os atos indexados ao(s)
qual(is) sua aplicagdo tem alguma relacéo.

3. Notas:

o

o

Preencher este campo apenas quando o ato for relacionado a outro(s)
ato(s);

Indicar o tipo, nimero e data do(s) ato(s) relacionado(s);
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o

o

Preencher os campos correspondentes ou buscar por eles na base a partir
da pesquisa. Se ndo houver registro do ato na base de dados, a entrada de
dados deve ser por digitacéo;

Para que o sistema realize corretamente o(s) relacionamento(s) com um
ato ainda ndo cadastrado na base é necessario preencher os campos
"Cidade", "Estado" e "Pais", conforme o esfera, respeitando o padréo das
listas;

E recomendavel que o registro seja salvo antes de fazer o(s)
relacionamento(s), pois desta forma o sistema preenche automaticamente
0s campos citados acima;

° Caso tenha sido preenchida a coluna "Sigla" nas listas "Estado" e "Pais",
nos relacionamentos esta sigla deve ser incluida antes do nome completo,
separado por “espago, hifen, espaco”. Ex.: BR - Brasil;

sistema realiza automaticamente um link hipertextual com o registro do ato
relacionado;

relacionamento de volta nem sempre aparecera no ato que recebeu o
relacionamento, porgue nem sempre existe a relacéo inversa. Caso a
relacéo seja de ida e volta, ou seja, quando existe entre ambos os atos, 0
relacionamento ativo deve ser realizado nos dois registros.

Exemplo:
°  Ato(s) relacionado(s): Lei n® 8.902, de 1° de fevereiro de 1997.
° Ato(s) relacionado(s): Lei n® 4.567, de 12 de dezembro de 1999.

26 Regulamentacéo do Ato

Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

[e]

Preenchimento essencial
Definicdo do Elemento de Dado:

° Dados sobre a lei regulamentada por um decreto.
Notas:

[e]

Preencher este campo apenas quando se tratar de um decreto que
regulamenta um ato;

Indicar o tipo, niUmero e data do ato regulamentado pelo decreto;

Preencher os campos correspondentes ou buscar por eles na base a partir
da pesquisa. Se ndo houver registro do ato na base de dados, a entrada de
dados deve ser por digitacéo;

Para que o sistema realize corretamente o(s) relacionamento(s) com um
ato ainda ndo cadastrado na base é necessario preencher os campos
"Cidade", "Estado" e "Pais", conforme o esfera, respeitando o padréo das
listas;
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.

° E recomendavel que o registro seja salvo antes de fazer o(s)
relacionamento(s), pois desta forma o sistema preenche automaticamente
0s campos citados acima;

° Caso tenha sido preenchida a coluna "Sigla" nas listas "Estado" e "Pais",
nos relacionamentos esta sigla deve ser incluida antes do nome completo,
separado por “espago, hifen, espaco”. Ex.: BR - Brasil;

° sistema realiza automaticamente um link hipertextual com o registro do ato
relacionado.

Exemplo:

° Regulamenta: Lei n®9.787, de 10 de fevereiro de 1999.

27 Revogacao do Ato

Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial

[e]

Repetitivo

Definicédo do Elemento de Dado:

°  Dados sobre o(s) ato(s) ou parte(s) do(s) ato(s) revogado(s).
Notas:

°  Preencher este campo apenas quando o ato revogar outro(s) ato(s), seja de
forma total ou parcial;

° Indicar o tipo, niUmero, data e parte (se for o caso) do(s) ato(s) revogado(s);

°  Preencher os campos correspondentes ou buscar por eles na base a partir
da pesquisa. Se ndo houver registro do ato na base de dados, a entrada de
dados deve ser por digitacéo;

° Para que o sistema realize corretamente o(s) relacionamento(s) com um
ato ainda ndo cadastrado na base é necessario preencher os campos
"Cidade", "Estado" e "Pais", conforme o esfera, respeitando o padréo das
listas;

° E recomendavel que o registro seja salvo antes de fazer o(s)
relacionamento(s), pois desta forma o sistema preenche automaticamente
0s campos citados acima;

° Caso tenha sido preenchida a coluna "Sigla" nas listas "Estado" e "Pais",
nos relacionamentos esta sigla deve ser incluida antes do nome completo,
separado por “espaco, hifen, espago”. Ex.: BR - Brasil;

° Caso a revogacao seja referente a partes do ato (artigos, anexos, incisos,
capitulos, livros, sessdes ou outros) devem ser sempre colocadas no campo
“Dispositivo”, descrevendo a nomenclatura da parte alterada (artigo,
paragrafo, anexo, etc.). Utilizar a terminologia padréo sugerida a seguir
guando aparecem na publicacéo original a informacéo "tornar
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insubsistente" e outras variacdes, devendo ser acrescentado entre
parénteses (), ao final da nota no campo “Dispositivo”;

sistema realiza automaticamente um link hipertextual com o registro do ato
relacionado.

4. Exemplo:

° Revoga: Lei n®4.567, de 24 de marco de 1999.
° Revoga: Lei n®5.892, de 3 de abril de 1997, art. 6.

° Revoga: Lei n®10.355, de 26 de dezembro de 2001, art. 7 (tornar
insubsistente)

4.28 Idioma do Ato

1.

Descrigdo do Campo de Dados:

°  Tamanho variavel

°  Preenchimento obrigatoério, lista predefinida pelo Centro
°  Repetitivo

2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

° Idiomaem que o ato normativo foi publicado.

3. Nota:

°  Selecionar um ou mais idiomas em que o ato foi publicado.

4. Exemplos:

°  portugués
° espanhol
° inglés

4.29 Ementa/Ementa nao-oficial

1.

Descrigdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial

2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

[e]

Ementa ou resumo (ementa ndo-oficial) do contetdo tematico do ato.

3. Notas:

° Adotar a ementa do ato, se houver;

°  Se 0 ato ndo possuir ementa ou esta ndo for representativa do contetdo do
ato, copiar e adequar o artigo 1° ou elaborar resumo.
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° A preferéncia deve ser para o idioma do texto, em seguida para o espanhol
e portugués, nesta ordem.
4. Exemplo:

[e]

Normatiza os procedimentos para acompanhamento do tratamento de
saude mental de funcionarios do Tribunal Regional Federal da 52 Regi&o.

4.30 Ementa nao-Oficial

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho fixo

°  Preenchimento essencial
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

°  Check-box para Ementa nao-Oficial do conteudo temético do ato.
3. Nota:

[e]

Caso nao exista a Ementa do Ato deve-se confeccionar um resumo e
preencher a caixa de selecéo.

4.31 Endereco Eletronico

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento facultativo
°  Repetitivo

2. Definicédo do Elemento de Dado:

°  Endereco eletrénico ou endere¢o do texto completo do ato normativo.
3. Nota:

[e]

Composto por dois campos:

[e]

endereco:

URL onde esta localizado o texto do ato. Para inserir digitar o enderego
completo, incluindo http://. Caso queira verificar se 0 endereco esta
correto ou ativo clicar no link "navegar".

documento:

nome do documento do texto do ato. Aceita as extensdes de arquivo pdf,
doc, txt, rtf, zip, htm, html e xml. Para inserir o documento no servidor
clicar no link "adicionar documento". Sera aberta uma janela para localizar
0 arquivo através do botéo "Browse". Ap6s localizar clicar no botéo
"enviar". O nome do documento é composto (automatico) por: cédigo do
centro + cidade, estado e pais + tipo do ato + data de emissdo do ato +
nimero do ato + ordem do arquivo no registro + extensao do arquivo.

4. Exemplos:
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o

o

Endereco:

http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0102-
86502001000200001&Ing=pt&nrm=iso

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L.10406.htm
Documento:

BR1.1-Brasil-Lei-20040316-10.406_20_1 3.pdf
BR1.1-Brasil-Lei-20040316-10.406_20_2_ 3.doc

4.32 Codigo do Centro Responsavel pela

1.

Localizacao Fisica do Documento

Descricdo do Campo de Dados:

o

[e]

[e]

Tamanho variavel
Preenchimento essencial
Repetitivo

2. Definicédo do Elemento de Dado:

o

Caodigo de identificacdo do Centro responsavel pela localizagéo fisica do
documento.

3. Notas:

[e]

codigo do Centro é composto pelo codigo 1SO do pais onde o Centro esta
localizado, seguido de um namero que o identifica;

Este cddigo é fornecido pela instituicdo coordenadora da rede a que
pertence a biblioteca;

documentalista deve preencher o cédigo do centro onde encontra-se o
documento;

Deve ser preenchido quando o documento estiver em formato eletrénico ou
em papel.

4. Exemplos:

[e]

[e]

o

BR1.1 (c6digo da BIREME)
VEL.1 (cédigo do Centro Nacional da Venezuela)
BR67.1 (codigo de um Centro Cooperante da Rede Brasileira)

4.33 Localizacdo do Documento

1.

Descricdo do Campo de Dados:

[e]

[e]

Tamanho variavel
Preenchimento facultativo
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°  Repetitivo
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

° Dados sobre a localizagdo do documento na biblioteca depositéria.
3. Nota:

° Cébdigo da localizagao fisica do documento no acervo;

[e]

Deve ser preenchido somente quando o documento estiver em formato
papel.
4. Exemplos:

°  BRL1.1-1.00 - onde BR1.1 é o c6digo do Centro que possui o documento e
1.00 é o cédigo de localizagdo do documento no acervo

4.34 Observacoes

1. Descricdo do Campo de Dados:

[e]

Tamanho variavel
°  Preenchimento facultativo
°  Repetitivo
2. Definicédo do Elemento de Dado:
Destinado a inclusdo de informacg8es complementares sobre o documento que
nao possam ser inseridos em outros campos.

3. Exemplos:
° Esta Lei foi promulgada parcialmente em 28 de julho de 2005.
° Informacg6es complementares retiradas da Internet.

4.35 Vigéncia do Ato

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

[e]

Preenchimento essencial
2. Definicdo do Elemento de Dado:

° Dados referentes a um periodo determinado de vigéncia do ato.
3. Nota:

°  Preencher com os dados relativos ao inicio e, quando existir, ao término da
vigéncia do ato, excetuando a vigéncia dada pela data de publicagéo.

4. Exemplo:
° Este decreto entrara em vigor 45 dias depois da data de sua publicacao.
° Esta Lei entrara em vigor a partir de 1° de fevereiro de 2002.
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4.36 Fonte das RetificacOes do Ato

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Defini¢édo do Elemento de Dado:

° Nome da fonte das retificagdes (correcdes) sofridas pelo ato.

3. Notas:
° Selecionar a fonte, preencher o titulo no idioma em que aparece na
publicacéo;

°  Selecionar apenas um dos elementos da lista predefinida pelo Centro.
4. Exemplos:

° fonte: Diario Oficial da Unido

4.37 Retificacoes do Ato

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
2. Definicdo do Elemento de Dado:
° Dados sobre as retificagbes (corre¢des) sofridas pelo ato.
3. Notas:
°  Preencher a pagina, data e texto da retificacdo sofrida pelo ato;

° Inserir ou digitar o texto original (indicado por "onde se I1€") e o texto
retificado (indicado por "leia-se").

° No formato de saida o sistema insere automaticamente o texto “Publicado
no” antes da fonte e uma virgula depois, sendo necessaria apenas a
digitacdo da data e do texto da retificagio.

4. Exemplos:

° retificacdo: Publicada no D.O.E. SP - Diéario Oficial do Estado de S&o Paulo,
em 23 de maio de 2000. Onde se |& "instituindo a Carreira" - leia-se
"criando a Carreira".

° retificacdo: Publicada no D.O.U. - Diario Oficial da Uni&o, 6 de junho de
2001. No Art. 1°, onde se Ié: regularmente inscrito - leia-se: regularizado.

4.38 Descritores Primarios

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
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°  Tamanho variavel
°  Preenchimento obrigatério

[e]

Repetitivo
2. Definicdo do Elemento de Dado:

°  Descritores extraidos do DeCS para representar o contetido tematico do
documento. Consideram-se como descritores primarios aqueles escolhidos

como mais significativos para a representacdo do contetdo tematico de um
documento.

3. Notas:

[e]

Registrar todos os descritores necessarios para a descri¢cao do contetdo
tematico do documento;

Acionar o icone DeCS para realizar a busca e a selecdo dos descritores e dos
qualificadores destes, quando for o caso;

Em caso de duvida na selecé@o dos descritores, seguir as orientacdes do
Manual de Indexacéo da Metodologia LILACS
<http://www.bireme.br/abd/P/Manindpt.doc>.

4. Exemplos:
° descritor ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO EM SAUDE qualificador
historia
° descritor VIGILANCIA SANITARIA

4.39 Descritores Secundarios

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
°  Repetitivo
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:
°  Descritores extraidos do DeCS para representar o contetido tematico do
documento. Consideram-se como descritores secundarios aqueles

escolhidos como menos significativos para a representagdo do conteddo
temético de um documento.

3. Notas:

o

Registrar todos os descritores necessarios para a descricdo do contetido
tematico do documento;

Acionar o icone DeCS para realizar a busca e a sele¢édo dos descritores e dos
qualificadores destes, quando for o caso;

Em caso de duvida na selecédo dos descritores, seguir as orientacdes do
Manual de Indexacdo da Metodologia LILACS
<http://www.bireme.br/abd/P/Manindpt.doc>.

4. Exemplos:
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° descritor LEGISLACAO HOSPITALAR qualificador histéria
° descritor FISCALIZACAO E CONTROLE DE INSTALACOES

4.40 Instituicdo como Tema

1.

w N

4.

Descrigdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial

°  Repetitivo

Defini¢cdo do Elemento de Dado:

Nome(s) da(s) instituicdo(bes)/departamento(s) a que se refere o ato
normativo.

Notas:

[e]

Registrar o nome da instituicdo/departamento, utilizando também a sigla
gquando a instituicdo for conhecida por esta;

Note que a instituicdo hierarquicamente superior ja estara indicada no
campo para érgao emissor do ato, portanto néo existe a necessidade de
repetir o dado neste campo.

Exemplos:
° Secretaria de Assisténcia a Saude
© Secretaria de Politicas de Saude

4.41 Descritores nao Autorizados

1.

w N

4.

Descrigdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial

°  Repetitivo

Defini¢cdo do Elemento de Dado:

Descritores que ndo constam no DeCS, porém necessarios para representar o
conteudo temético do documento.
Notas:

[e]

Registrar todos os descritores necessarios para a descricéo do contetdo
temético do documento, de forma controlada, para facilitar seu
aproveitamento posterior nos campos de descritores primarios e
secundarios.

Exemplos:
°  SOCIOLOGIA DA MEDICINA
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°  ANGIOLOGIA

4.42 Descritores Geograficos Nao Autorizados

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial
°  Repetitivo

2. Definicéo do Elemento de Dado:

° Descritores geogréaficos que ndo constam no DeCS. Consideram-se
descritores geograficos aqueles escolhidos para representar localizacGes
geograficas especificas tratadas pelo ato normativo.

3. Notas:

° Registrar os descritores de forma controlada, para facilitar seu
aproveitamento posterior no campo de Descritores Secundarios;

°  Distinguir as informacdes sobre contetdo geografico do ato normativo
daquelas relativas ao alcance geogréafico do ato. Por exemplo: um ato pode
ter alcance geografico estadual, cujo estado de alcance do ato seja Séo
Paulo, mas tratar especificamente da protecdo ambiental do Parque
Estadual Turistico do Alto Ribeira (PETAR).

4. Exemplos:
° REGIAO ANDINA
° REGIAO AMAZONICA
° RIODE JANEIRO, RJ
° SAOPAULO, SP

4.43 Artigos

Mdédulo para a entrada de analiticas das partes do ato, caso exista a necessidade de
descri¢do mais detalhada, por exemplo, os instrumentos juridicos mais extensos e

complexos como o Cadigo Civil ou a Constituicéo.

Para a insercéo (cﬂ:') , edicdo ( ﬁ) ou eliminacdo (=) das analiticas utilize os

respectivos icones.
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4.43.1 Parte

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicédo do Elemento de Dado:

° Cédigo alfanumeérico utilizado para identificar o agrupamento (parte) em
gue esté localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o codigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplos:
°
° 1l - Geral

°  Especial

4.43.2 Livro

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicdo do Elemento de Dado:

° Codigo alfanumérico utilizado para identificar o agrupamento (livro) em
que esta localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o codigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplos:
°
° 1l - Geral

°  Especial

4.43.3 Titulo

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicédo do Elemento de Dado:

° Cobdigo alfanumérico utilizado para identificar o agrupamento (titulo) em
que esta localizado o artigo.
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3. Nota:

[e]

Registrar o cédigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplo:

°

° |- DASDISPOSICOES REGULAMENTARES

4.43.4 Subtitulo

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

° Codigo alfanumérico utilizado para identificar o agrupamento (subtitulo)
em que esté localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o cédigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplos:

°

° 1-DASDISPOSICOES REGULAMENTARES TRANSITORIAS

4.43.5 Capitulo

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicéo do Elemento de Dado:

°  Cddigo alfanumérico utilizado para identificar o agrupamento (capitulo)
em que esté localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o c6digo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplo:
° 11 - DOS DIREITOS SOCIAIS

4.43.6  Secao

1. Descri¢cdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
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°  Preenchimento essencial
2. Defini¢éo do Elemento de Dado:

° Codigo alfanumérico utilizado para identificar o agrupamento (se¢ao) em
que esta localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o cédigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplo:
° |- DaOrganizacgdo do Poder Legislativo

4.43.7  Subsecéao

1. Descricdo do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel
°  Preenchimento essencial

2. Definicédo do Elemento de Dado:

° Cédigo alfanumeérico utilizado para identificar o agrupamento (subsecéo)
em que esta localizado o artigo.

3. Nota:

° Registrar o codigo numérico na forma em que aparece no ato, seguido do
nome, se houver.

4. Exemplo:
° 1l - DaEmenda a Constitui¢do

4.43.8 Numero do Artigo

1. Descri¢do do Campo de Dados:
°  Tamanho variavel

°  Preenchimento essencial
2. Definicédo do Elemento de Dado:

° Codigo numérico utilizado para identificar o(s) artigo(s).

3. Nota:

° Registrar o(s) cédigo(s) numérico(s) na forma em que aparece(m) no ato.
4. Exemplo:

° 3

° 4a22

° eb6
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6 Glossario

Analitica. Parte de um documento, como artigo de periodico ou

capitulo de livro.

Aplicativo. Programa utilizado para executar tarefas direcionadas
para uma aplicacdo, como criacdo ou edicdo de textos, desenhos,
diagramacao etc. Ex.: processador de textos, gerenciador de banco

de dados, navegador de internet etc.

Arquivo. Em computacdo, um conjunto de dados que pode ser
gravado em algum dispositivo de armazenamento. Os arquivos de
dados séo criados por aplicativos, como por exemplo um

processador de textos.

Backup. Procedimento no qual um ou mais arquivos e/ou diretérios
sdo duplicados para outro dispositivo de armazenamento (fita ou
disco), produzindo uma coOpia de seguranca que pode ser
restaurada em caso de apagamento acidental ou dano fisico dos

dados originais.
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Base de dados. Colecdo de dados estruturados para serem acessados
e manipulados facilmente. E formada por unidades chamadas
registros, cujos diversos atributos séo representados por campos.
Por exemplo, num arquivo "cadastro de clientes", cada cliente
representa um registro, que possui varios campos, como "NOME",
"CODIGO DO CLIENTE", "TELEFONE" etc.

Bases de dados bibliograficas. Versado eletrénica de um catalogo ou

indice bibliografico.

Browser. Navegador de paginas da internet, como o Internet

Explorer e o Netscape Navigator.
Campo. Ver Base de dados.

Centro Cooperante. Instituicdo participante da BVS e/ou

contribuinte de registros bibliograficos com a Bireme.

Centro Coordenador Nacional. Instituicdo cooperante da BVS cuja
funcdo maior é a coordenacao dos centros cooperantes de uma

regido.

Cooperacéo técnica. Intercambio entre paises em desenvolvimento,
ou entre eles e os paises desenvolvidos, para colaborar entre si em
determinados setores, como a troca de peritos e de docentes,

criacdo ou transferéncia de tecnologia, intercambio de informacao

e experiéncias para a melhoria das condi¢cfes sanitérias.

DeCS Server. Aplicativo desenvolvido pela Bireme em linguagem
IsisScript para gerenciar a base de dados de descritores em saude
(DeCS).

Descricéo Bibliografica. Descricdo de um item bibliografico por meio

de atributos como autoria, titulo, edigdo, dimensdes etc.
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Descritor. Representa um conceito aceito em um vocabulario

controlado (como um tesauro).

Formato eletrénico. Qualquer forma de armazenagem, recuperacao
e apresentacdo de informacao passivel de transmissdo online ou

gravacdo em midia magnética ou 6ptica.

Glosséario. Vocabulario de uso especifico ou controlado, utilizado
em publicacdes para elucidar o significado de termos pouco usados,

técnicos ou restritos.

Guia. Define 0s processos necessarios a producdo de uma fonte de

informacéo ou fases de uma metodologia.

Indexacdo. Procedimento de identificar e descrever o contetudo de
um documento com termos que representam os assuntos
correspondentes a esse documento com o objetivo de recupera-lo

posteriormente.

Manual. Conjunto de passos e operacdes, automaticos ou manuais,
necessarios a instruir o usuario em determinado processo de uso de

um aplicativo, programa ou metodologia.

Metodologia. Conjunto de normas e convencdes utilizadas com a
finalidade de padronizar um processo ou a producédo de uma fonte

de informacéo.

Modelo ou template. Arquivo que contém a definicdo basica do tipo
de documento que se pretende utilizar, contendo estilos, textos

predefinidos etc.

Nivel analitico. Descrigdo bibliografica de parte de um documento.

Ver também Analitica.
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PDF. Formato de arquivo desenvolvido pela empresa Adobe cuja
funcdo é manter, em meio digital e o mais fiel possivel, o formato

de apresentacdo de um documento concebido para impresséo.

Protocolo TCP/IP. Norma que define o processo de comunicacgao
entre equipamentos digitais utilizando um ndmero de identificacdo

anico.
Registro. Ver Base de dados.
Template. Ver modelo.

Tesauro. Vocabulério estruturado que aponta os relacionamentos
hierarquicos, associativos ou de preferéncia dos termos

(descritores). Ver também Vocabulario controlado.

UNISIST. Programa intergovernamental relativo as cooperacdes no

campo da informacéao cientifica e tecnoldgica.

URL. Padréo definido para enderecamento de contetdos de dados
via protocolo TCP/IP. Os navegadores de internet utilizam a URL

para acessar paginas na web.

Vocabulario controlado ou estruturado. Colecdo de termos
organizados e relacionados utilizados para a indexacao e a
recuperacédo de documentos. Servem como interface entre entre os

documentos e 0s usuarios.

XML. Linguagem criada para permitir acomodacao de dados de
forma estruturada e hierarquica, facilitando a comunicacao de

dados entre sistemas e plataformas diferentes.

XSL. Linguagem criada para permitir a navegacao, selecédo e

captacao de dados de um arquivo XML.
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Anexo A - Abreviaturas
dos meses

Portugués Espanhol Inglés

Janeiro jan. Ene. Jan.
Fevereiro fev. feb. Feb.
Marco mar. mar. Mars
Abril abr. abr. Apr.
Maio maio mayo May
Junho jun. jun. June
Julho jul. jul. July
Agosto ago. ago. Aug.
Setembro set. sept. Sept.
Outubro out. oct. Oct.
Novembro nov. nov. Nov.
Dezembro dez. dic. Dec.
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Anexo B - Codigo ISO de
idiomas

e Espanhol Es
e Inglés En
e Portugués Pt
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