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Oroige'1l 

Este trabalho foi especial 
mente elaborado para atender o con 
vi te do Dr. Raymundo Fonseca Sou 
za, Chefe do Centro Nacional de 
~landioca e Fruticultura e Di retor
-Organizador dó "19 Curso lntensi 
vo Nacional de Mandioca", que nos 
honrou com o convite para rolnls 
trar aulas sobre: "A Consulta dã 
Biblioteca" e a "Elaboração de 
Trabalhos para Pub licação"; convi 
dando-nos, também, para escrever 
o tema das palestras, com o fito 
de que os assistentes ao Curso pos 
sam contar com um manual de eao 
sulta para sua utilização posteri 
oro 

o ManuaZ 

O autor chegou ã conclusão 
de que a melhor maneira de atender 
ao convi te seria dando-se atare 
fa de expor numa publicação o prõ 
cesso que o pesqui sador tem que ·se 
g~ir na sua procura de informação-;
nao somente tendo em conta as fon 
tes da Biblioteca, se não tambem 
difundindo a metodologia não con 
vencion81, que os pesquisadores se 
guem para manter-se ao dia nos 
avanços técnico-cientfficos de sua 
especialidade, como é o caso dos 
~'Colégio Invisíveis", técnica que 
é urgente de que se desenvolva na 
EKBRAPA para que os pesquisadores 
se mantenham em comunicação Cans 
tante, visando o tão desejado trã 
balho em equipe, que a Empresa pos 
tula para atingir o sucesso reque 
rido na tarefa de pesquisa. 
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A segunda parte do manual 
trata da técnica de elaborar tra 
balhos para publicar; complemen
tando es te aspecto com dois apên 
dices : um soure conselhos da UNESCÕ 
para publicar trabalhos científi 
cos, que se tem convert ido em niã 
terial de leitura obrigatória pã 
ra todos os cientistas do mundo e -um outro sobre a maneira de nao 
escrever, também material de lei 
tura obrigatória pelos pesquisadõ 
res dos Centros de Pesqui sa do Mun 
do, como no "BattclleMemorial lns 
titutc". 

As PubZicarõcs na F.MBRliPA 

~ uportuno ressal tar "qui li 
impor tância que as pub 1 ica.lões tê", 
na EMBRAPA, j ã que e las sao o meio 
mais adequado de divulgar os co 
nhecimentos técnic~ientíficos ge 
rados pelos seus pesquisadores, co 
mo melhor cxplicação da sua razãõ 
de ser. 

Pré-Impreso 

Este m<ltlual, com as devidas 
correçõcR, e edições ncccsRãriss 
seri uma publicação do 010, visan 
do orientar aos pesquisadores nõ 
seu processo total de comunicação, 
por um lado incorporando a trans
ferência tecnológica correte e por 
outro lado divulgando os conheci
mentos gerados na Empresa. Este 
pre-impreso do Hanual teri como 
objetivo a apresentação da idéia 
e o pedido de que ~e formulem cri 
ticas c sugestões visando seu a
perfei çoaml!nto, que deverão ser 
dirigidas dire tamente ao autor. 



C A P t T U L O - I --------

o PROCESSO 00 PESQUISADOR NA PROCURA DE INFORl'IAÇÃO * 

Como fazem os cientistas para 
õbter a in[01'lT/Q;ao que eles pra 
oiBam? 

Esta pergunta foi formu 
lada pela primeira vez metodolo 
gicamente, na "Royal Society Sci=
entific lnformation Conference " 
am 1948. Mas a juízo dos moder
nos estudiosos em ciências de in 
formação, a abordagem do assuntõ 
foi parcial, pois os dois traba
lhos apresentados 50 enfocaram a 
utilização dos periodicos pelos 
cientistas e não o processo to
tal, que todo pesquisador segue 
na procura da infor~ação. 

Apesar do tema desta con 
ferência não ter sido detalhadõ 
o suficiente, pelo menos pIei te 
ou a pergunta acima mencionada; 
resultando, desde então, objeto 
de diferentes estudos e pesquis~ 
que têm enriquecido a literatura 
p!ofissional no campo da informa 
çao. 

por Luis Eduardo Acosta-Hoyos ** 

UtiZidada destas pesquisas 

O conh" c im"nto dos hãbi tos 
dos pesquisadores na procura de 
informação. ajuda-nos. já que nos 
dedicamos as tarefas de informar, 
a criar novos programas que obe
deçam ã idiossincrasia do pesqui
sador e de s t a maneira podemos cum 
prir melhor nossa cota de colabõ 
ração a esta importante atividad~ 

Por outra parte, o conhe
cimento do s hábitos dos pesquisa
dores na procura de informação, 
principalmente· dos técnicos prin 
cipiantes, conslitui-~e em conhe~ 
cimento útil, já que a maioria dos 
hábitos que se estuda sáo de pes
quisadores que triunfaram na sua 
carreira e cujo exemplo também é 
válido ser seguido em nosso mei~ 
onde não temos tanta experiência 
na atividade de pesquisa. 

* Palestra pronunciada no 19 Curso Intensivo Nacion31 de 
CENTRO NACIONAL DE PESQUlSA EM MANDIOCA E FRUTICULTURA -

mandioca: 
Cruz das 

Almas - Brasil '27 de abril de 1976. 

** Pesquisado~ M.S.L.S. da EMBRAPA/DID 
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Alguns e8tudos r ealizado8 

Hener come çou uma pesqui 
8a em 1952, a qual foi publicadã 
em 1954 (1) . Ele entrevistou uma 
amostra sign i ficativa de pesqui
sadores da Univers idade Johns Ho 
pkins e achou diferenças fundamen 
tais no processo de procura de in 
formação, entre os especialistas 
nas ciências puras e nas ciências 
aplicadas. 

Sua conclusão foi s de que 
"oa pesquisadores nas ciências pu 
ras ou básicas dependiam mais da 
literatura gerada no campo, enqwn 
to que os pesquisadores nas ciên 
cia8 aplicadas dependiam dos cole 
gas no seu processo de procura de 
informação" . (2). 

29 - Shaw no seu "Pilot Study on 
the use of scientific literature 
by scientists" (3), dá os resulta 
doa de seu estudo dos diários dos 
pesquisadores que trabalhavam com 
O "United States Forest Service". 
Ele concluiu que : "o grau de uso 
de informação por parte dos pes 
quisadores era muito correl~nes 
ta proporção: os cientistas de re 
nome gastavam mais tempo com mate 
ri ais de bibliotecas e subscrevi~ 
am maior número de periódicos. Tam 
bém notou que a grande' maioria d1s 
fontes escritas que os pesquisado 
rea anotavam em seus diários, co 
mo consultadas, pertenciam à cate 
goria de materiais não convencio= 
nais. Quanto às consultas de arti 
gos de periódicos e monografias
(materiais convencionais) ele achou 
que os 24% das referências desses 
materiais,foram conhecidas por re 
comendações pessoais de ceus cole 

. gas e que só uns 8% foram conheci 

dos por consulta direta na fontes 
secundárias (índices, bibliogra
fias, abstracts, revie\J~" (4). Es 
ta observação foi efetuada com o 
mesmo grupo de pesquisadores em 
dois anos dife renles. 

39 - Ackoff e Halb ert em sua pes 
quisa 1IAn opera tion res e ll:Ch s tudy 
of the scientific activity of che 
mists" (5) r eportaram a pesquisã 
de 25.000 observações sobre a ati 
vidade diá ri a de 1.500 qufmicos de 
universidade e de organizações in 
dustri a is . Eles chegaram a conclu 
são que a quantidade de tempo que 
os peRquisadores gastavam em comu 
nicação cientí f ic3,variava entre 
16% e 61 % em sua amostra. A prin 
cipal porcentagem do t empo total 
gasto em comunicaç ão c ientífica de 
33% pode se r comparado com as ou 
tras porcentagens, assim: 10% em 
comunicação ci entífi ca , 6% em pl~ 
nejar e pe nsar, 6% em montar seus 
equipamentos, 23% em utilizar os 
equipamentos, 6% em tratamento de 
dados e 10% em at i vidades sociai& 
A comunicação oral ocupava algo 
mais que a comunicação ('scri ta0.9% 
vs 14%). Desta por~(:ntagem de 14%, 
uns 9% e r a gasta em consultar ma 
teriai s escritos não publicados -
(materiais não conve ncionais). (6) 

49 - Conforme Garvey e Griffith 
(7), que ao rea lizar um estudo 
visando conhece r com certa preci 
são o tempo que levaria uma pe~ 
quisa na área de psicologia para 
aparece r publicada na "Annual Re 
view of Psicology,constataram que 
este processo levaria em média 5 
anos; s e ndo que através de umn dis 
seminaç iio oral já f,C linha canlle 
cimento "pre-prints " no t c rccirõ 
ano e diss eminação por meio de re 



sumo no quarto ano (8). 

59 - Os médicos Roland c Kirkp~ 
trick (9) estudaram um grande nu 
mero de fatores envoltos na publ' 
cação de 103 "papers" pelos pes 
quisadores da "~Iajo Clinic" e ti 

- " raram as seguintes conclusoes: As 
pesquisas nas ciências bási cas e 
nas ciências clínicas levaram em 
média 4 anos desde a inicia~Ão da 
pesquisa ate a sua publicaçao. Os 
relatórios de casos levaram em mé 
dia 2 anos e as revisões da ) i l e 
ratu ra "titeraturc reviews" leva 
ram em media 3 anos. Dêste tempo: 

75% foi gasto examinando a idéia 
básica, executando a pesquisa e e,!. 
crevendo o trab"lho. O resto do tem 
po foi gasto no processo de ediçãO 
institucional do trabalho e na pu 
b li cação". (la) -

Conclusões tiroadas dos eo tudo:; an 
tel"iores. 

Os anteriores estudos nos 
hábitos dos pesquisadores no seu 
processo de informação constituem 
não só uma amostra reduzid"a dagl3nde 
quantidade de trabalhos que dura0 
te os ultimos 20 anos tem-se efe
tuado nesta prolífica áre~os paí 
ses desenvol vidos. Infe liz m('nte 

~ -nos p.11R~R ("mel"gentes. como f.! no~ 

80 l~ôlSO, nnn · Rl' lc. ' 1II rt'llliznuu l.'S

tudos profundos nt.'slc sentido. 

No Departamento de Informa 
çao e Documentação da EMBRAPA,uni 
dade coordenadora do Sistema de In 
formação Tecnico-Científica,da Em 
presa Brasileira de Pesquisa Agr~ 
pecuária "SITCE", só se tem pIa
nos para começar este estudo pr~ 

fundo dos hábitos de seus pesqui
sadores para o ano de 1973; para 
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evitar muitas variãvl~ is condiciona 
doras quC' no momenlo presentC" pod~ 
riam vici ar noss a pesquisa. 

Não obstnnte esta limita 
çao e baseados nos estudos realiza 
dos, que tem prete nç ão de aplic~ 
~nive rs31, poderíamos concluir 
a luz des~cs dados que o proc~~so 

de procura de inform~ç~o por parte 
dos p~squisador~s s~guc esta ordenl 
de prioridades: 

19 - A l11aior fonte de inform:lção 
qllC os pcsqllis ~ rlorcs utilizam s~o 
seus próprios colegas, tanto medi 
ante comunicação oral, como atra
vés de correspondência entre ;JPs. 

29 - A segunda fonte de informa
ção ê a literatura não convcnci~l 
("preprints, proccedings, pape rs, 
confercncc p:lpers, teses de grau, 
etc.") 

39 - A terceira fonte de informa" 
ção, c não por isso menos signifI 
cativa, ê a literatura convencimal 
(periódi cos, folhet os e livros, mi 
crofonnas, etc.) 

Plano de ação. 

" Os estudos que se têm reali 
zado na ãrea de informação sobre Õs 
hribi tos dos p~squj s :H..Iorcs. n?in p!.!. 
"t'm f;,:ar ~Ó ó1 nível dI..' l .. nria. , '011 

sidl'I 'lllh.lu-S,· (I"l' I "1':1 111 f l·i l,.s p;Jr~; 
resolver situaç~cu cspccr[ic~s qu~ 
consistem em remediar a insa.tisfa
ção que os cientistas experimentam 
ao procurar informação nas biblio
tecas tradicionais, uma vez que as 
mesmas bibliotecas em sua grande aai 
oria só estavam prepararlas e pron
tas para servirem com fontes de 
informaç~o convencionais . As font5 
de informação não convencionais e 



ram em regra rl~ixadas de lado e 
não processada. nem difundidas co 
mo no caso, onde a maior fonte de 
informação são os próprios cole 
gas dos pesquisadores. Atualmente 
tem-se lançado program'5 audaciosos 
que permitem assistir aos pesqui 
sador em seu total processo de pro 
cura de informação, incluindo-se 
88 3 prioridades acima menciona
das. 

08 Co~égios Invictveia. 

Do mesmo modo que os admi 
nistradores da pesquisa e os pla= 
nejadores, notou-se que a pesquisa 
não pode ser mais o fruto de indi 
víduos isolados, pois a pesquis~ 
é uma atividade de equipe, fator 
sine qUll non, e que é possível sw 
realizaçao com exito. Também as 
pessoas dedicadas às tarefas de 

. prover eficiente informação aos 
pesquisadores, estudaram o meto
do gregário no processo de infor
mação e ressucitaram a figura his 
tórica dos "lnvisible Colleges" ,
grupos de cientistas que em meia
dos do século XVII começaram a se 
comunicar metodologicamente sem im 
portar as distâncias originando -
uma escola invisível, assim chama 
da por não ter sede, mas que pro 
duziu ótimos resultados, tal como 
o de ter dado origem à "Royal 50 
ciety of Landon", escola visível 
da sabedoria do Ocidente. 

Hodernamente esta figura 
de "Colégios Invisíveis" ê muito 
ativa e quase todo pesquisador as 
aegura que está em contato . com os 
especialistas, a nível nacional e 
ainda a nível internacional, que 
se dedicam a sua lJIesma are a de tra 
baiho. 

- 7 -

!fas a preocupação das pes 
soas dedicadas às ciências de in 
formação é fazer com que estes gru 
pos sejam formais e incluam o mai 
or número possível de pesquisado 
res em cac."! (';l!lrpO cie atividade e 
que existam tantos COlégios lnvi 
síveis, quantos os produtos e li 
nhas de pe,quisa, que são objetõ 
de estudo na Empresa, como é nos 
so caso na EHBRAPA. 

Nosso obj .. '! tiv(\ é li.. fomen
tar a criação de C01égios lnvisí 
veis em cada produto e linha de 
pesquisa para unir os pesquisadO
res a nível nacional primeiro e lo 
go a· nível internacional, que se 
dedicam ns mesmas atividades que 
a E~mRAPA. 

A metodologia empre!!ada tem 
sido a de difu~ão da idéL .. , e cri,! 
ção de concHçõcs nos centros d..o.·in 
formação das Unidade s d" Pcsquisã 
da EHJlRAPA, para que os documenta 
listas em cada centro contribuam
ajudando a metodizar o processo de 
intercâmbio de informação, median 
te a duplicação e envio dos mem~ 
randos escritos por cada pesquisa 
dor ã todos os membros dos COlégT 
os Invisíveis em cada espccialid~ 
de. 

Objetivos dos COligias lm>istvei/J. 

Os principais objetivos dco; 

Colégios Invisíveis pode ser resu 
midos nos s eguintes pontos: , -

a - Fomentar as comunicações 
pessoais de ntre os pesquisadores 
de mesma área , a nível nacional e 
internacional. 

b - Evitar a duplicid2de de tra 
balho, sem ler um propósito deCT 
nido. A falta de comunicação peE 

-



-.nente entre os pesqui sadores de 
uma mesma instituição, que pesqui 
8& um produto em locais diferen 
te., concorre para uma duplicaçãõ 
de.neces sária e frustrante de pes 
quiu. j ã realizadas ou que venham 
& .er realizadas . No questionário 
de estudo de usuários, levado s 
efeito pela "National Library of 
A • " gnculture , (11) que se refere 
i duplicação de pesquisas pergun 

II '-tou-oe: V.Sa. pode recordar algum 
exemp lo nOI doia últimos anos.quan 
do ao iniciar urna pesquisa descõ 
briu que o trabalho, ou uma parte 
.ianificativa do mesmo já tinha si 
do feito por outro pesquisador"T 
(12) de 103 pelquisadores consul 
Cedos, 18% responderam afirmative 
mente. -

c - Organiz Rr os pequenos gru 
pos existentes e to nosso meio fe 
aendo-se o possrvel para que as du 
vidas! explicações, e avanços daã 
pelqul.sas tenham uma cobertura mais 
&apla entre os técnicos dedicados 
& um produto ou linha de pesquisa 

"f ' e.pec1. l.ca. 

d - Aproveitar a capacidade 
dos pesquisadores mais avançados 
nas diferentes áreas , divulgando 
suas ideias por esta metodologia 

f · ' & l.m de que façam uma contribui 
ção ótima ao de~envolvimento dã . . ... . -pesqul.sa agropecuarl.a no Pa1.s. Nes 
te ponto, de capital importância: 
trata-se de aproveitar os conheci 
mentos gerados no p i rs já que õ 
pes~uisador não ê só ~ usuário 
de l.nformaçao, mas tambêm, e mais 
iuportante ainda, um gerador de 
informaçao, portanto nao seria 
exagero dizer que umpesquisador]e 
va metade de seu tempo tentando 
criar informações e outra metade 
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digerindo trabalhos de outros pes 
qutsadores. -

e - Incentivar os pesquisadores 
jovens para a difrcil tarefa de 
pesqui s a i mostrando-lhes que todo,r 
resul tado é o produto de um esíor 
ço cons tante e de uma vocação a tõ 
da prova. O profes sor e fLsico Jã 
ques Danon, do Rio de Jane iro,a fir 

li .... . -ma que a pesqu1sa e uma C01sa ar 
tesanal que csminha aos poucos"(Ü 

f - Tomar possLvcl o intercâm 
bio da informação gerada diretamen 
te entre os pesquisadores , objetT 
vando o conhecimento corrente doã 
avanços nas pesquisa em andamento . ' 
Vl.S;O que}. 08 pesquisadores de no,!. 
S8 area nao podem dar-se ao luxo 
de esperar que os resultados alcan
çados em uma pesquis8 sejam publi 
cados for ma l mente como literature 
convencion al e entÃo vgnham tomar 
conhecimento dos mes mos, pois se 
nos parses tecnologicamente adian 
tados esse tempo é de 5 anos, em 
nosso me i o esse tempo é bastante 
mais longo. 

A LiteratUl'11 não Con vencionaZ 

As ciências da informação 
experimentam dois problemas que 
se poderia contornar em um contra 
sentido: de um lado enfrenta o de 
safio da inflação bibliogrãfica
convencional e seus inúmeros pro 
blemas no seu controle e dissemi= 
nação; de outro enfrentam a deman 
da cada vez mais exigente, dos oen 
tistas}. para colocá-los em dianÃã 
inovaçoes tecnológicas e de conhe 
cimentos em geral. -

Este 
to surgir a 

ultimo ponto tem fei -literatura não conven 



· M 

cional como publicaçãQ~eliminar 
que com o tampo converter-se-a na 
literatura tradicional ou conven
cional am forme de livro. e perió 
dicos. -

Infelizmente", na. bibliot,!. 
c.. tradicionais nao ae tem dado 
o davido tratamento 'à literatura 
DÃo convencional a nem aa tem fei 
to mecanismo de .eleçÃo, aqut.T 
ção, processamento a di •• eminação 
da.ta litaratura, pelo contrário, 
•• ta literatura .é d.ixada da lado 
e em inúmeras bibliotec .. , como o 
caao das bibliotecaa que o autor 
.abe que existe esse tipo de li te 
ratura e a. mesmaa ficam encaixo= 
tadas nas .eções de Proce.aos Tê~ 
nicos com a legenda "MATERIAIS PRO 
BLEMAS". -

aon1Jcmm:o 
·na1-8. - Considera-se como 
ra não convencional o. 
documentos, 

literatu 
seguintes 

a - Relatório Técnico 
co, o qual poda aer 
cl ..... : "progre., 
• Rel,tório Final. 

b - "Procedings". 
c - Preprints e Paper." 
d - "Data Boo\c.." 
e Teae. de grau. ' 

C{ent[fi 
de duaS 
Report" . 

aJ "0 ReZatõl'io é WII documento fai 
to com finalidade de erover a diã 
"lIIÍnação da informaçao corrente e 
afetiva, a garantir igualmente,re 

' ,htro permanente da informação 
racém obtida". (14) O Relatório ê 
considerado como um dos verculo. 
l118ia efiCientes da cOlllllnicaçÃo nos 
centrol de pe.quisa do mundo. 

bJ "Os Pl'oOQBdinga" • ão outras fo.!:, 

- 9 -

~ •. doc~tirtas bastante utiliz,!. 
da nlo metea. dentfficos e conlti
tuem as contribuições dos técnicol " ~ .. as diferentes reunioes, Conferen--
clas e Congreesos. Constituem exce 
lente informação, uma vez que os ai 
tores são sempre e.peciali.t .. , de 
renome". (lS) 

a) "0. prBpl'ints" (pN-~''i're8808) 
dentre o material bibliográfico da 
medo de "non conventiona1 titerã 
tura" (literatura não convenciõ 
nal) e que constituem mais de 301' 
da literetura intarnacional, ocu 
pam um lugar de muito destaque: 
já que trazem as inovações cientr 
fico~ecnolõgicas, sócio-econômicaa 
e das ciência. humanas em geral. 
O • . autores geralmente apresef\tam 
estes trabalhos elll Conferências 
ou Congressos, Reuniões, etc., 
ou entÃo publicam em revistas 
especializadas. Esta literatur~to 
davia, é reprodusida pela institur 
ção patrocinadora da pesquisa, eo 
quanto 8e aguarda a sua publicação 
definitiva em revistas especializa 
das", uma vaz que o prazo de publi= 
caça0 da.ta demora muito tempo. O. 
(ere-impresaos) apõ. algum : tempo 
.ao impr6sIoI em periódico. e .e 
convertem em "literatura tradicio
nal". (16) 

dJ "08 Data BOOM contem .. peci
ficaçÕes em forma gráfica ou tabu 
lar, sobre o campo especrfico aõ 
qual 8e referem (geralmente Enge
nharie) e são atualizados por ~ro 
ceuo. de folhas .oltas ou, .impi. 
mante pela publicação de .uce.li
va. ediiõe8, incorporando ã. e.pe
cificaçoBs prevelentes e acre.cen
tando-se novas". (17) _ 
.J "As tB868 d8 grau 8ao trabalhe. 
aaresentados pelos autores para 



obtenção de títulos acadêmic.os" e 
muitas vezes constituem aportes 
valiosos às materias a que se de 
dicam. Este tipo de material e tam 
bem enquadrado dentre a chamada 
"literatura não convencional" 

COnB8~hos pal'a os pesquisadores . 

Os materiais não convencio 
nais deveriam ser os primeiros a 
serem consultados nas suas respec 
tivas ~esquisas, já que desta ma 
neira os tecnicos evitam o risco 
de consultar materiais já atraza 
dos e sem nenhuma vigência no mõ 
mento. A ciência caminha a passõ 
de gigante e eis aqui o desafio 
dos pesquisadores que querem sa
ber as novidades em cada área. 

A Literal1tra Convencional. 

Entende-se, neste estudo, 
como liter aturas convencional ou 
tradicional a produzida em forma 
de periÔd icos, livros, folhetos, 
etc., e que geralmente tem pass~ 

do um tempo significativo entre o 
período de pesquisa e a divulg~
ção da mesma. Este m~terial e mui 
to importante, sem duvida alguma, 
... sempre se deve ter em conta a 
data de publicação, já que muitas 
vezes as conclusbes e as teorias 
expostas nessa lit.eratur" .jã foram 
superadas 

As Fontes Secundárias. 

Entende-se por literatura 
secundária a classe de publica~es 
que reúne referências pertinen
tes a documentos primários ou cu 
ja elaboração e baseada nestes. Co 
mo exemplo do primeiro caso, pod~ 
mos citar: bibliografias, "abstra 
cts". "reviews", e para ilustrar 
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o segundo caso, as traduções cons 
tituem um bom exemplo". (18) -

As fontes Secundárias são as 
chaves que fazem possrvel o aces
so aos documentos primários e po 
risso ê importante dominar o seu 
manejo. 

Exemplos de Fontes Secundárias. 

No campo das Ciências Agro 
pecuárias existe uma infinidade 
de índices, bibliografias,abstrac 
ts, reviews, advances, etc. já que 
estas fontes converteram-se,pela 
necessidad e , em um magnífico negô 
cio. Por is s o muitas vezes o co; 
teúdo de umas e repetido enroutras 
e as mesmas fontes dedicam-se a i!!. 
dexar, resenhar e comentar os mes 
mos títu l os. Mas sendo este ainds 
um ponto de análise e de preocupa 
ção para os bibliotecár ios, restã 
informar aos pe squisadores, para 
que sempre consultem primeiro o bi 
bliotecãrio para não de8p8~di~6E' 
seu tempo consultando obras detine 
cessárias. Brevemente nos Centros 
de Informação da E~IllRAPA, só vão 
existir Ü6 fontes secundÁrias não 
respcctiv~s, através de um estudo 
em execuçao. 

A~as Pontes Secundária8 no Cam 
p~s Ciencia~ Agropecuarias. 
r ' Guiados pe18 obra Introdu
ção à Comunicação Cientifica de 
qual e aut or a a Professora Lea de 
Aquino (19) incursionemos por aI 
gumas fontes secundárias, de va= 
lor prioritário, e cuia consulta 
constitui uma obriga)ao para oa 
pesquisadores desta area. 

Hrogresso8 e revisõs8 c:b literatu'a 

Instrumentos bibliográficos 



que tem por finalidade relacionar 
com resumos as publicações mais im 
portantes d~ ano)e~ determinado i! 
toro Os artlgos, Vla de regra, sao 
escritos por especialistas. 

exemplos: Advances in Agronomy 
Annual Review of Plant · 
Physiology 

Resumos (Abst~acts. Analyses) 

Apresentam de maneira con 
densada os textos de trabalhos pu 
blicados em determinados assuntos 
incluem essencialmente a referên 
cia bibliográfica e o resumo dõ 
trabalho. são obras que pretendem 
aintetizar a prOdução bibliográ
fica numa área específica. 

exemplo: Biological Abstracts 
Field Crop Abstracts 
Tropical Abstracts 

Sumár.ios de Pe~iódicos (cur~p.nt 
Contents) 

são índices para artigos 
de periÔdicos. Listam em ordem 
consecutiva as páginas de sumári 
os de periÔdicos especializados 
num determinado setor. ~ importan " 
te pela facilidade que oferece aõ 
pesquisador de verificar tudo que 
foi publicado no seu campo e para 
atualização de c~nhecimentos. 

exemplo: Current Contents Life 
Sciences 

ANlHAL BREEDING ABSTRACTS. Common 
wealth Bureau of animal Breeding 
and Genetics. Edinburgh, 1933 
Trimestral. 

Inclui resumos da literatu 
ra ~ndial sobre criação e repr~ 
duçao de gado. Cada numero apre-
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senta. extensos e importantes ar 
tigos de revisão de literatura so 
bre genetica animal. As entradas
seguem um esquema de classific~ão 
de assuntos que aparece na página 
de conteudo (Contents) em cada nu 
mero. As referências bibliográfi~ 
cas, acompanhadas de resumos es
tão distribuídas no corpo da obra, 
numeradas progressivamente por to 
do o volume. Cada numero apresen 
ta um índice de autores. Indices 
gerais dp autores, de assuntos e 
geográfico são publicados 80 fi
nal de cada volume. Quando depois 
de um número, nos índices, apare
ce um asteristico (*) significa 
que o artigo indexado apresenta, 
apenas a referência bibliográfica 
sem resumo portanto. 

tNDICE AGRtCOLA LATlNO-;,),lERTCANA Y 
DEL CARlB~ . Asociacion lnterame
ricana d;-Bibliotecarios y Docu
mentalistas Agrícolas (AIBDA).Tur 
rialba, 1966. -

Arrola,de forlD3 sinaletica, 
a literatura de ciências agríco
las e afins publicada na América 
Latina. Inclui livros, folhetos, 
teses, informes e artigos de re
vistas que chegam ã Biblioteca Co 
memorativa Orton do lICA/CIDIA. Ca 
da nümero, apresenta uma tabela de 
assunto e um indice de autores.No 
último número de cada volume apa
recem índices acumulados de auto 
res e assuntos que controlam todo 
o material incluído no respectivo 
volume. As referências ·bibliográ
ficas seguem as ''Normas de Estilo 
Oficiales de l lICA" e estão dis
postas no corpo da obra segundo a 
tabela de assuntos que inclui: Fi 
totecnia, Solos e FertiliEantes , 



Dasonocda, Zootecnia, Entomologia, 
Engenharia Agrícola, Produtos Agrí 
colas, Economia Agrícola e Socio~ 
gia Rural, Alimentos e Alimentaçao 
Humana e Miscelânea. Para cada pu 
blicação arrolada inclui, unicamen 
te, a referência bibliografica. As 
entradas estao dispostas alfabeti
ocamente, dentro de cada assunto, e 
numeradas progressivamente atraves 
"ca. todos os números que compõem um 
volume. Os indices remetem ao núme 
ro da respectiva referência biblio ' 
gráfica. Todos o ,material incluido 
na bibliografia está disponível a
traves do serviço de fotocópia e mi 
crofilmes do IICA/CIDIA. 

BIBLIOGRAFIA BRASILEIRA DE CI~NCIAS 
AGRICOLAS. Instituto Brasileiro de 
Bibliografia e Documentação, Rio de 
~aneiro, 1969 - (Substitui a Bibli 
ografia Brasileira de Agricultura) 

Editada por processos auto 
mãticos, arrola a lireratura brasi ,- . ~ -
leira no campo das C1enC1as agr1c~ 
las e, ainda, a publicada por bra 
a1leiros no exterior. As referênci 
as estão dispostas em ordem alfabe 
tica c numeradas progressivamente~ 
Inclui índice de autores e índice 
KW1C, constituído de palavras cha 
ves originárias dos títulos dados 
pelos autores dos trab~lhos. Os a~ 
tores corporativo·s estao represen
tados por 5ig1as, nem sempre ofici 
ais, que vêm relacionadas no in1= 
cio da obra. Os Congressos. reuni
ões, encontros, conferências, semi 
nários etB. aparpcem abreviados d~ 
vido ao limite de caracteres pre
visto para a representação de auto 
res no processo auto~ãtico adotad~ 
Essas abreviaturas sao citadas por 
extenso na própria referência a que 
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cor respondem" Nas obras anônimas 
O asterlstico substitui a indica 
ção de autor. 

BIBLlOGRAPHY of AGRICULTURE. U.S. 
Department of Agriculture, Natio 
nal Agricultural Library. Washin 
gton, D. C. , 1942. -

Indexa a literatura de a
gricultura e ciências afins rece 
bida na U.S. National Agricult-;; 
ral Library. Inclui artigos de pe 
riódicos, folhetos, documentos ~ 
ve!'llareent.1is. relatórios, atas 
etc. Os artigos de substancial in 
tere.8e para a Agricultura são 
selecionados por especialistas da 
própria Biblioteca Nacional de A 
gricultura dos Estados Unidos. i 
ditoríais, cartas ao editor, ar~ 
tigos assinados com pseudônimos. 
ou iniciais não são arrolados. As 
entradas bibliográficas estão~_ 
postas por assuqtos e o esquema 
adotado aparece na primeira pági 
na do número (Contents). As refe 
rências bibliográficas estão en-;; 
mer adas consecuti V ar:1€n te den t rã" 
do número c através do volume e 
os índices remetem ao número da 
respectiva entrada. Todos os ti 
tulos são traduzidos para o in
glês, com nota entre parênteses 
que indica o idioma em que estão 
escritos. Apresenta os seguintes 
i:ndices: de assuntos, geografico, 
de autores corporativos e de au
tores individuais. 

BIOLOGICAL ABSTRACTS Bioscieoces 
Information Service. Philadelphia 
Pa., 1926/27. 

Inclui resumos da litera
tura mundial sobre biologia pura 
e aplicada. Cada número apresen-



ta uo flual, OI aeluintaa indfc.I' 
da autores, s~.temãtico (C1Issffi
eação .biolâgical; de refer~cta. 
cruzadu ú:roaa indu:).. _0" cabeea 
lhos ' do as.unto do "cros. tndas-"" 
corraapondam com 08 dtulos que 
-earacem na tabela de dauifica 
çao de a .. untos publicada uo "rI 
mairo nÚmero de cada volume. E.ses 
cabeçalhos e.tão ordenados em lo 
coluna. verticais de todas .. en 
tradu que se relacionam com o re= 
f.rido a .. untO'i ° arranjo ê .hte- . 
mãtico, ou .eja, todas ... ntra
d .... tÃo di.po.ta. de acordo com 
o •• que~ da cl .. sificação de .. 
aunto adotado. Os resumas .. en
contram colocados em coluna duple 
dentro da pagina. A paginação • nu 
maraçÃo dos re.umas e con.ecutive 
atraves de todo o volume. As 811-
tradll bibliográficas apresentam a 
a.auinta informação: número do 

. re.uma, autor (instituiçÃo ,. " que 
pertence o autor), titulo no idio
ma oriainal (com tradução para o 
inal •• , entra colchetes), noma a 

. --breviado da publicaçao que contam 
o .studo, volume (nUmero), pigi
u .. , ano, resuma e nome do compi ' 
lador. Cada seção • subsação tem 
aua própria ordem alfabetica nll 
entradll correspondentea. Anualman 
te aa publicam índices gerais pare 
o volume, a sabar: indices gerais 
para o volume, a s&berl Indice acu 
mulado de assunto, indice acumula= 
do da referência. cruzadas. ° Indi . 
ce d& ... untos · se baaeia em UIIlIlUlã 

li. a do resumo ou do trabalho ori= 
&inal, com palavras chaves que in 
dicam diretamente os assuntos. Nos 
re.uma., todos oa noma. ciantrfic~ 
e.tão sublinhados. 

Dl\tRY SCIENCE ABSTRACTS. ColllllOllweal 

- lél-

th.. B.ureau of Ddrr Science IUld Tac 
holog1- Shinfield, 1939. -

Inclui resumos da litera 
tura mundial sobre reprodução,~ 
nutrição e veterinÁria do gado lei 
teiro. Em csda niillll!rO aparecem rã 
lações de bibliografias sobra as 
.untOI! de interease .. ·e uoti:cias cõ 
marciais de livros recentemente e 
ditados. As entradas estão diapos 
tas de acordo com um esque~ de 
classificaçÃo de a&sunto,especifi 
cado em cada nÜn:ero. A maioria dÃs 
seções se subdividem em vários tõ 
picos relacionados com o assunto 
principal. Dentro de cada seção 
ou subdivi.ão o material está or 
denado alfabeticamente por auto
res. Cada entrada bibliográfica a 
p~esenta a eeguinte informação: 
numero do resumo, autor, data, 
titulo em inglês (mesmo que o 
original esteja em outra idio~), 
tltulo da publicação periõdica ou 
seriads~ volume, número, peginas, 
indicaçap do idioma original em 
q~ estií escrito e se o artico con 
tem resumos em idiomaa diferenteã 
do original e finalmente o resumo. 
O. resumoe estÃo distribuidoa em 
coluna dupla na pãgina e numera 
doa consecutivamente em cads nümã 
ro e atraves de todo o volume. Ce 
da número aparesenta ao final um 
índice"de autores e no ultimo nu 
mero, tabela de assunto geral ã 
índice de assuntos que controlam 
o volume. 
FIELD CROP ABSTRACTS. Coilllllonwealth 
Bureau of Postures ao pield Crop~ 
Aberystwyth, 1948. 

Arrola resumos da litera 
tura mundial sobre cultivos de e~ 
tensão e botânica. ° arranjo ê o 



mesmo descrito para o DAIRY SCIEN 
CE ABSTRACTS. 

HERBAGE ABSTRACTS. Commonwealth 
Bureau of Pastures an Field Cr~. 
Aberystwyth, 1931. 

Indexa, com resumos, a lite 
ratura mundial sobre pastos e for 
ragens. Cada volume apresenta os 
seguintes índices: de autores, de 
especies, de variedades, de doen 
ças e pragas, de assuntos e de nõ 
mes geográficos. As entradaa se~ 
guem um esquema de classificação 
por assunto que se encontra na pá 
gina de conteúdo (Contents). Cads 
entrada bibliográfica recebe um nú 
mero que permite a localização da 
indexação, atraves de consulta a:lS 

Indices. Inclui em cada número in 
dice de autores e revisão de lite 
ratura. 

HORTICULTURAL ABSTRACTS. Commonwe 
alth Bureau of Horticulture and 
Plantation Crops, Kent, 1931. 

Compila a literatura mundi 
aI sobre fruticultura é horticul
tura de clima tropical e tempera
do e, ainda, vários cultivos como 
o c~e, o cacau~ o chá, a cana-de 
-açucar/ o dende, etc. A consul 
ta é a mesma descrita para o DAI
RY SCIENCE ABSTRACTS. Todos os nú 
meros trazem ao final índice de ,;;; 
tores e cada volume inclui Indice 
gerais de sutores e .assuntos. Pe 
riodicamente são publicados !ndi 
ces acumulados de autores e assu" _ T 

toa. Em cada numero aparece not1 
cias comerciais de livros recente 
mente editados. -

INDEX of FUNGI. Commonwealth Hyco 
logical Institute. Surrey, 1940.-

" 
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!ndice 5ue arrola os nomes das n~ 
vas especies e varieilades de fun
gos. Cada parte apresenta um !ndi 
ce de hospedeiros, com arranjo aI 
fabetico por especie. De 10 em 10 
anoo se publicam !ndices acu~11a
dos. 

INDEX VETERINARIUS. Commonwealth 
Bureau of Animal Ilealth. Surrey, 
1933. 

Indice classificado de 
assunto c de autores, sobre a li 
teratura publicada em ciências ve 
terinárias. A 'partir de janeiro de 
1962 eassou a incluir artigos de 
revisao de literatura. Apresenta
-se grdenado alfabeticamente por 
assuntoa. 

PLANT BREEDING ABSTRACTS. COIII11on 
wcalth Bureau of Plant Breeding 
and Genetics. Cambridge, 1930. 

Arrola resumos da litera 
tura mundial sobre genetica e me 
lhoramento das plantas. A informã 
ção e apresentada sefundo um es~ 
quema de classifi~. açao inclu~o em 
cada numero . Cada volume po •• ui 
indice de autores e índice de as
sunto. O arranjo e modalidade de 
consulta são os mesmos descritos 
para o DAIRY SCIENCE ABSTRACTS . 

REVIEW of APPLIED ENTOMOLOGY. Se 
ries A: Agricultural. C01llDonwelidi 
Institute of Entomology, London, 
1913. 

Inclui resumos da litera 
tura mundial sobre insetos, praga 
agricolas e metodos de combate. As 
entradas bibliográfica. obedecem 
a um esquema de assunto que apare 
ce na primeira página de cada nü 
mero. As referências bibliogrãfi 



C8S sao numeradas consecutivame~ 
te por todo o volume. Os volumes 
apresenlam ínJice de autores e tle 
assunto. 

REVIEW of APPLI),;D ENTOMOLOGY. Se ' rres B: MedicaI and Veterinary~ 
Coaunonwealth Institute of Entorno 
lo&y, I.ondon, 19\3. 

l'uh I iell r"su",o~ da I i tcr.a
tu ro DlUllrl illl ,.(' Iaei OJl~d & com 09 in 
setos c outros urlrôpoclulf que nt~ 
cem as plantas cultivadas,arvores 
e produtos armazenados tanto de 
origem animal como vegetal. Cada 
volume apresenta um índice de au 
tores e de assuntos. As entradas 
bibliográficas possuem numeraçao 
consecutiva por todo o volume. 

BEVIEW of PLANT PATHOLOGY. Coaunon 
wealth Mycolollical Institute, Kew, 
Surrey, 1922. (SubstituiReviewof 
Applied Hycology) 

Abrange resumos da litera
tura mundial sobre micologia ap1i 
cada e patologia de plantas. As e!!. 
tradas bibliográficas se apresen
tam numeradas e os índices reme
tem às Te~pectiva~ referências.C~ 
da número inclui no f~al índice 
de. autores e o volum0Jr"Um índice ge 
ral de autores e -de assuntos que 
controlam todo o seu conteúdo. 

SOILS and FERTILIZERS. Commonweal 
th Bureau of Soils Harpenden, He~ 
ta. 1938. 

Apresenta resumos da lit~ 
ratura mundial sobre . solos,adubos 
c ferti l 'izantes. Os ' resumos estão 
ordenados por assunto, segundo o 
siste'l'a de ':Classificação Decimal 
Universal" (CDU). Cada entrada tem 

1 'If 
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seu nGlnc ro e cada volume apresen
ta numeração consecutiva. Os nÜD\.!, 
ros têm ao fin.al Lndice de auto

~rC8 (> c,'lda volume inclui Indi ... ·es 
gcrfll H tiL' tlSHuntc,HJ (\ de autf'l"C.fHJ-l' 
controlam todo o seu conteúdo. 

TROPICAL ABSTRACTS. Royal Tropi
cal IlIsdtute. Amsterdan, 1946. 

A Partir do volun"" R, n\' I 
é cont1Ulltlç:lo, em .. inglêtJ, du pu
blic/lçãn (~ m , 1l1clniio. "UOt!Unll'ntatit' 
blad". Arrola resumos da li terat'ü 
ra mundial sobre assuntoR econômi 

Ocos e sociais relacionados com a 
agricultura tropical. Cada número 
apresenta os resumos de acordo rom 
o seguinte esquenta de 8ssuntos: Ge 
neralidades, Produtos Agrico18s~ 
Silvicultura, Pecuária, Pesca, As 
pectos ~conômico-sociai! e rese= 
nha de livros. Cada seçao se sub 
divide, por sua vez, em assuntos
especlficos, classificados pelo 
sis tema da "Classificação Decimal 
Universal" (CDU) , dentro dos quais 
se agrupam os resumos. As referên 
cias estão nuoleradas progre8siva~ 
mente atraves de todos os números 
que integram o volume. Cada volu 
me inclui os seguintes índices g~ 
rais: de assuntos e de livros re 
visados em cada número. A partir 
do volume 18, publicado em 1968, 
passou a incluir indice de auto
res. E do volume 22, editado em 
1967, índice geográfico. Os índi 
ces remetem ao numero correspon-
dente a cada resumo. 

VETERINARY BULLETIN. Commonwealth 
Bureau of Animal Health. Weybrid 
ge, Surrey, 1931. -

Arrola toda a literatura / 
mundial relacionada com a ciência 



veterinÃria. Cada nlimero inclui um 
artigo de revisão de literatura. 
O arranjo e a consulta obedecem ã 
mesma descrição do OAIRY SCIENCE 
ABSTRAC'fS. Cada número "I'resenta 
um índice de autores e 08 volumes 
têm indices gerais de autores e 
assuntos. 

WOKLD AGRICllLTlIlv\1. ":CONomcs and 
RURAL soe IOLOGY AIlSTRACTS. Conunon 
wealth Dureau of Agricultural Ec.!? 
nomics. Oxford, 1959. 

Analisa a literatura mun
,dial sobre sociologia rural e eco 
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nomLa agr ico la, inc IU,indo resumos 
ordenados de acordo com os sesui~ 
tes assuntos, gue por t!luavez, pos', 
suem subdivisoes próprias: politI 
ca agrãri .. , produtos agrLcolas"n..:r 
cado e distribuiç~o de produto" ã 
grIco las, comércio intE'.rn8cion81~ 
finanças e crédito. economia da 
produção, coopcraçã0, educação e 
troinarnollto l tJoC'.lolClgia rural. lo!. 
tod o q e tê<,nicas fara pesquisa c 
material de referencia. Cada nlime 
ro inclui índice de autores e 08 
volumes apresentam indices de au
tores, de assuntos e geogrÃfico. 
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C A P t T U L O 11 --------

o PLANO DE TRABALHO 

Uma vez que o estudioso es 
col~eu um tema em particular, iã 
esta preparado para a elaboraçao 
do plano, onde de antemão previrã 
o que vai fazer. 

Planejar ê a racionaliza 
çao antecipada de uma atividade 
que se deseja empreender, colocar 
um marco e ellíi lei Tar a imaginação 
dentro de planos completos que in 
di quem a possibilidade de realizã 
ção de uma idéia. O plano é um 
guia antecipado que se deve tra
çar para conseguir um objetivo de 
terminado. 

Um bom plano deve respo~ 

der com precisão a certas pergun 
tas prévias, que tem por objctõ 
demons trar que se está certo ao 
empreender · uma atividade.Rabindra 
nath Tagore precisou essas inter 
rogações em uns versos de sabedõ 
ria oriental: 

Seis amáveis servidores 
Me ensinaram o que se~; 
Seus nomes são: 
Como, quando, onde 
que, quem e porque . 

OOJ E'l'IVOS : 

Os objetivos principais, 
para os quais se deve elaborar um 
plano, estão bem expostos pe1opro 
fessor Ario Garza, (J)em sua obra li;" 
investigação, onde ele estabe1e-
ceu os seguintes pontos: 
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1. Determinar o trabalho que se 
vai fazer 

2. Identificar as partes prin 
cipais e subordinadas do pr';; 
blema, assim como a ,-<!laçao 
que exist e entre el as . 

3. Selecionar o prOCedimento a 
dcquado para a r e alizaçiioro 
trabalho. 

4. Programar o tempo e procedi 
mento das unidad es . 

PARTES DO PLN!óJ: 

A ação de planejar tem tres 
etapas ou momentos, que se pode se 
parar da s eguinte maneira: -

I. Definição do problema 

11. Confecção do esboç.o ou e s
quema 

111. El abor ação da Agenda 

Definir o problema é fi xar 
com clareza, exatidão e precisão 
seu sign i ficado e natureza. ~ uma 
respos ta exaustiv a às perguntas do 
que ê . que SE' vai fazer. qual o seu 
alcnncc c qu a i s as limitaç~cs . 

A maneira de r~alizar esta 
definição f oi •• ui to bem exaro~na
da por Good e Scates: 

1. Análise do problema ou pro 
blcrnas maiores em têrmo s de 
problemas subordinados. 

2. Exposição do alcance e dos 



3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

limites do estudo. 
. ... Orlentaçao do problema: 

a. Relaíao dos 81\tecedentel 
historicoo, antigos ou 
novos, 

b. ExlUlle e anÁlhe de eatu 
dos prévios ou matéria. 
.relacionadas. 

c. Estudo preliminar e p~ 
~ , 

noraml.CO 

Descrição da natureza ge
ral do prob lema. 

a. tipo 
b. fonte 
c. procedimento 

Exposição das limitações 
da técnica empregada. 

Reconhecimento de 8uposi 
çõen ou implic~õel. -

Importância, valor ou .i~ 
nificado do eatudo. 

Definição dos termos (2) 

A. PAK1'ES DA Dt:F1NIÇl.o: 

A definição completa de um 
problema deve compor-se dos se
guintes elementos: . 

1. tItulo: deve nomear COmeXa 
tidão o trabalho. -

2. Subtítulo: quando for neces 
sirio para clarear ou espe 
cificar o título. -

3. Objetivos: explicação ' do 
qua se pretende fazer e que 
com finalidade. 

4. Origem: exposição da fonte 
de inspiração do trabalho, 
e 8e é teórica ou prÃtica. 
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S, 

6. 

Importâncial precisar o li.!, 
nUicado qua a pesquisa V&1 

ter e aeu avanço teórico no 
eampo respectivo, ou a 
aplicação prática desse se 
tor na atividade humana. -

A qUAm vai servir. indica
-se o nível dos possíveis 
leitores c quom a pesquisa 
esta dirigida a fim da . tê-
-106 presente desde o iní
cio e decidir e ~oguagem 
apropriada para ser compr!, 
endido. 

7. Procedimento: explic;'ão 
dos métodos e técnicas em
.pregados no desenvolvimen~ 
to da investigação. 

B. CONSELHOS..!1!!§ AJUDIJ.! CONCRE'J'I 
ZAR A DEFINIÇAO DO PROBU 'UA. 

1. Estar seg~ro de que O tema 
escolhido não ê muito vago 
nem demssiad!"'anta amplo ~ 
ra compreensao. 

2. P ara tornar o problema maia 
claro e intelegrvel, formu 
le uma pergunta que nece~ 
site uma resposta. 

3. Formule cuidadosamente os 
li~l tes do problems, eli
minando todos 00 "Rspectos 
e fatores que não estão Cal 

siderados no estudo. . -

4. Defina os termos "speciaie 
que vão ser usados na for 
~ulação do estudo. (3) 

n. CONFECÇJ:O DO ESBOÇO OU ESQUE 
MA " . 

O esboço ou esquema e como 
o esqueleto de ~ odifício, COlllO • 



1. 

A. 

1. 

a. 

i. 

a) 

(l) 

(a) 

~ necessário ter em conta 
que não se deve fazer subdivisões 
quando não se tem, pelo menos d.las 
letras ou números para desenvol -
ver, pois numeral não ê uma divi 
são. Assim por exemplo, não se de 
ve usar: 

I. 

A. 

1. 

2. 

a. 

Neste caso dever-se-ia lS..1r 

pelo menos duas divisões em núme
ros romanos, duas em lelras maios 
culas e duas em letras minúscula~ 

1. 

A. 

1. 

2. 

a. 

b. 

8." etcêtera. 

11., ctcctcra. 

Um tipo de divisão de es 
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quema para um trabalho poderia 
ser o seguinte: 

1. 

A. 

1. 
2. 

B. l. 
2. 

lI. 
A. 

1. 

a. 
b. 

2. a. 
b. 

B. 

1. 

a. 
b. 

2. a. 

b. 

llI. 
A. 

1. 
2. 

n. 

1.. 

ii. 

b. 

11 •• f·t C"etcrn. 

a. O lff: 'lF'O DI·: 
~M f :SI/OfO? 

TRAEtAf.,f/O:; f:UGF.M 

Pode - s e afirmar - há que nao 



trabalho bom, por pequeno que se 
ja, que não requeira um esboço pre 
liminar bem feito. Para escrever 
uma carta é necessário um esboço, 
onde sejam enumerados os pontos 
principais que se vai tratar. Cor 
remos o risco de esquecer os obje 
tivos no caso de não se fazê-lo-:
Também um pequeno artigo de uma 
obra extensa requer um esboço, pois 
é mais difícil prender a atenção. 
Não só é necessário fazer um esbo 
ço geral para toda a obra, mas t~ 
bém para cada capítulo a fim de 
não se esquecer nenhum ponto que 
seja necessário desenvolver no li 
vro. 

D. COMO SE DEVE FAZER O ESBOÇO? 

o esboço deve ser feito de 
uma maneira lógica. Não deve ser 
um enunciado de pontos sem unida-o 
de orgânica. ~ necessário dar-lhe 
uma unidade sistemática e seqUên 
te. Todas as partes do esquema de 
vem estar coordenadas entre sr, e 
com uma relação hierárquica bem d!. 
finida, ou seja, primeiro deve-se 
considerar a parte dundamental e 
logo após as subordinadas. 

Alguns bons conselhos que 
ajudam a dar uma seqUência lógica 
a um esquema 'seriam: agrupar as 
ca"usas e terminar çom os efei tos, 
começar com o conhecido até che 
gar ao desconhecido; dividir as 
partes por espaços cronológicos; 
iniciar o tema pelo período mais 
antigo até chegar ao mais atual. 

O importante em um esquem~ 
é que explique o que deve ser fei 
to primeiro e que termine com o 
que razoavelmente deve vir no fi 
nal. • 
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Segundo Hubbe 1 para o me to 
do experimental um modelo seria 
assim: 

1. Apresentação do campo ou te 
ma do experimento. 

2. Hipóteses. 

3. Objeto do experimento; 

4. Aparelho e experimento. 

5. Procedimento. 

6. Informação reunidas. 

7. Generalizaçõés. 

8. Relação de toda a investiga 
çao com o campo ou a teoria 
geral. 

Para o método histórico. 

1. Causas. 

2. Origens. 

3. Passos sucessivos do desen 
volvimento. 

4. Resul tados. 

5. Conclusões 
(6) 

e generalizações 



6. Parte.s do e.squema ou e.sboço. 

1. l'itulo do trabalho: . ~ neces 
sário intitular o problema em pou 
caa palavras e revelar exatamente 
o conteúdo do trabalho: umescrito 
cientifico que · tenha um titulo 
que não corresponda ao assunto,in 
duz o lei tor a tomar o escr i to dei 
xando-o frustrado e mortificado 
por haver perdido um tempo preci~ 
so. 

Um titulo exato é a primei
ra demonstração da seriedade de um 
artigo ou monografia. Nos tempos 
atuais quando a. automatização da 
informação ê imprescindível devi
do a sua excessiva abundância, e 
necessário formular um título sê 
rio e verdadeiro. Os centros de 
documentação científica pedem aos 
autores constantemente que. d...." ti 
tulos exatos a seus trabalhos pã 
ra poder individualizá-los em bT 
bliografias do campo respectivo 
com maior facilidade. O titulo, em 
suma, deve 'ser confiãvel. Ninguém 
mais que o autor conhece o tema 
que tratou e não é digno. enganar
-se nem enganar. 

Por certo que neste ponto 
da investigação, que o pesqui
sador formula o tItulo, muitas ve 
zes lhe e impossível acertar exã 
tamen te, porem, de.ve-:se ter em eon 
t! qúe esta ejeve ser a preo;':'l'.a ... ~ 
çao desde o 19 momento. O t~tulo, 
então, pode ser modificado quando ~ 
contribuir para m.:tior cJ aridruc Jo 
conteudo da obra. 

2. Introdução. Nela se faz a 
apresentação do trabalho, expli
cando em forma clara a natureza do 
problema que se investiga e dizen 
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do os obje.tivos buscados. Pode-se 
incluir um brev~ resumo do passtI
do e do presente GO problema p~ra 
faei lit ar sua me lho r eompreensao. 
Deve-se justificar a importância 
de realizar o estudo e a contribu 
ição que se pode fazer ao campo 
respectivo. 

3. Desenvolvimento do tema. f a 
relação dos diferentes capítulos 
que se trata o_tema com suas re~ 

pectivas divisoes. Desde o prin
cípio se dE:ve ser siste.mãtico e s!. 
guir uma continuidade lógica. I!. 
to não implica que JO{;O se tenha 
uma tabela de conteúdo final, dei 
xe somente os nomes dos capituloSt 
e se trate sê das divisões no in 
dice ou ainda que se troque a s!. 
quência por parecer mais apropri~ 
da uma ordem, que a outra. 

Esta parte deve ser a mais 
extensa do plano , ~ 0nde se deve 
colocar tudo o que se sabe are!. 
peito. Porem nas Ciências puras e 
aplicadas, a extensão da estrutu
ra do desenvolvimento do tema é me 
nar do que nas ociências humanas.-

4. Resumos, conclusões e reco
mendações. Deve-se prever no mo
mento em que se faz o esboço, ~ue 
o trabalho deve concluir um resu 
m0:t algumas conclusõe s e algumas 
recomendações, que poderiam ser 
tratado s nos capítulos finais. 
sem neces s idade de salientar es
~es três nomes. Entretanto, é im 
... . I~ 1 t I II le ,',,-• t"'r9!i..C"~1l ( ~~ Vl.' (' lU loa lil lClS ( 

vr.!"itig' HJoW'J C}lh' l.loalam cI(.· LJvcri
gUlU', cflnfjnl1ill' (UI descubril' algo, 
que se incluam estas trcs partes. 

5. Bibliografia. ~ a lista das 
fontes que o estudioso crê que lhe 



vão ~lucidar o problema. 

III. EM/JORAÇÃO DA AGENDA. 

A agenda é o programa de 

REn:RfNC J AS 

1 
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atividade que' se propú" cumprir 
com ra] ação ao trmpo. ~ o horario 
que o inv~stigador se impõe com 
o fim de apreSl1ntnr uma invl'sti
gaçao ~In um tempo dcotl'rminctdo. 

CARlA MERCADO, ARIO. Manual de Técnicas de la. Inv~stiGariõn para Estudi
antes de ciências Sociais. Monterrey, Universidad de Kucva Le~~ ~68 
p. )8 

2 
COOD, CARTER V. e SCATES, DUGLAS li. ~Iethods of Rcsearrh; Edura t iona I, Psy 

chological, Sociological. New York, Applelon, 19S4. p. RZ. 

3 
HILLWAY, TYRUS: lntroduction to Research. Boston, Houghton ~lifflin, 1964. 

p. 117. 

4 
CARZA MERCADO, ~. cit., p.50 

5 
HUBBEL, GEORGE S. Writing Term Papers and Rcports. New York, Barnes and No 

ble, 1957. p. BO-81. 



C A P I T U L O - IH --------

ELABORAÇÃO DE TRABALHOS PARA SUA PUBLICAÇÃO 

INTRODUÇÃO 

O pesquisador deve ter capa 
cidade, ora naturais, ora adquiri 
da para esr.ócrver ~ dif~ndir suas 
descobertas. A aflrmaçao de que 
"a pesqui s a não foi consumada até 
que os resultados da mesma não te 
nha sido publicados, difundidos e 
aplicados" tem sentido, já que a 
pesquisa deve ter uma finalidade 
determinada, e essa finalidadenÍÍo 
pode ser outra mais nobre que a do 
aperfeiçoamento da raça humana, 
colocando a sua disposição instru 
mentes que a ajudt.>m a viver me= 
lhor. 

A existência de uma institu 
ição de pesquisa e de seus pcsqui 
aadore s , sã . tem justificativa se 
produz conhecimentos úteis para o 
objetivo que se procurou ·ao esta 
belecer- Ihe. 

A sentença que cêz cnrreira 
nas Uni ve rsidades Norte-anericanas 
e que era o flagelo dos professo 
res de "pub lish o~ perish" (pub li 
car ou pprecer) em nenhuma par te 
tem mais aplicação 'que em nossas 
instituições de pesquisa, já q~e. 
os resultados de seu trabalho S30 

os conhecimentos divulgados e~ pu 
blicações para sua posterior ada~ 
tação e aplicação. 

Em nosso meio. muitos conhe 
cimentos, ficam perdidos porque os 
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pesquisadore s depois de numerosos 
anos de pesquisa não publicam, e 
seu saber des ce com eles ao turnu 
lo. 

QUANDO PUBLICAR? 

Todo conhecimento gerado de 
ve ser imediatamente difundido pã 
ra sua aplicação imediata. O Exce 
lentrssimc Sr . President e da Repu 
blica Federati va do Brasil, temsT 
do muito rei ter ativo. ao inaugu 
rar os Centros de Pesquisa dã 
EH8RAPA: "r. de capi tal interesse 
ao Governo federal que a eesquisa 
produzida pe l as instituiçoes de 
pesquisa pas s e no mais curto espa 
ço de tempo pos s ível, do pesquisã 
dor ao seu aplicador no campo: ao 
próprio produtor". E o Excelentís 
aimo Sr. Ministro da Agricultura
não se cansa de apelar para que os 
resultados s<'j am Jifundidos co", a 
máxima brevidade pos s ível. para 
uma ap licação in.ed i ata. Não pode 
mos espc'rar muito, parece ser o 
clamor das autoridades, para ob
ter result ados que resolvam nos
sos problemas. 

ONDe PUBLICAR? 

Em cada Unidade de Pesquisa 
da E}n1RAPA existe um Comitê de Pu 
blicações, coordenado pelo Comite 
Central de Publicações que funcio 



na na sede da Empresa e a qual com 
pete propor as polIticas gerais de 
publicações e o acompanhamento de 
sua implementação. 

f o comitê de cada Unidade 
de Pesquisa que decide em que sé 
rie de publicações da Empresa eo 
caixa a publicação submetida - por 
cada técnico. 

A série de publicações, cuj a 
polItics está sendo estudada pela 
Presidência da EMBRAPA, é a' segui~ 
te: 

1. Revista sobre Sistemas (2) 
será publicada a nIvel central e 
terá como objetivo a divulgação 
dos resultados que venham a ser 
fornecidos pelos grupos interdis
ciplinares, responsáveis pelos pro 
jetos de pesquisa em Sistemas de 
Produção. Propor-cionará informa
ções sobre teorias, metodos c apli 
cações de abordagem sistêmicos,vT 
sendo a dar um sentido interdiscT 
plinar ã atuação do pesquisador 
brasileiro. 

2. Pesquisa Agropecuária Brasi 
leiral esta publicaç~o tamb~m se 
râ feita a nIvel central. Visa ã 
divulgação de trabalhos técnico
-cientrficos de interêsse da agro 
pecuária e de ciências relacionã 
das com a agricultura. 

3. Boletins Técnicos. Esta se 
rie já ê descentralizada e sua pu 
blicação e feita pelos Centros Es 
pecializados, Centros de Recursos-;
UEPAEa, Empresa ou Representações 
Estaduais, segundo sua especiali
zação em produtos ou em regiões. 

Seu objetivo será a divulga 
çao de trabalhds de pesquisas, de 
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.envolvidos pelo Centro Nacional, 
quando o tema básico são oa produ 
tos ou recursos naturais a eleã 
correspondentes, ou pelas Unida
des Estaduais, quando se trata de 
produtos de interesse local ou re 
gional não atendido por nenhumcen 
tro Nacional. Estes trabalhos s. 
riam aqueles de _texto muito longõ 
para as revistas anteriores (maia 
de 25 páginas datilografad .. em .. 
paço duplo). -

4. Comunicado Técnico. Elta .i 
rie tambêm descentralizada i feI 
ta pelas diferentes Unidades de 
Pesquisa. Tem por objetivo das in 
formações rápidas sobre atividades 
de pesquisa e divulgação de resul 
tados parciais, ou informações eã 
pecIficas. -

5. Circ~lar. Outra série tam
bem descentralizada ê a Circular 
e tem por objetivo a divulgaçao 
de sistemas integrais de produçã~ 
Contém todas as informaçõe. ne'CM 
sárias para sua divulgação pelã 
assistência técnica (Pacote. Tec 
nológicos). -

6. Indicação da Pesquisa. Série 
descentralizada e visa fornec~in 
formações simplificadas sobre r. 
comendações técnicas relativa. a 
solução de problemas locai. que ~ 
.tej am interferindo no bom deaempe 
nho do Sistema de Produção em u.~ 

ELABORAÇÃO DE UMA MONOGRAFIA 

O escrito definitivo é o in 
forme final do trabalho, • porta0 
to, deve ser feito na faae final-;
após o amadurecimento .uficiente 
do tema • de uma informaç.o e i. 



·ão definitiva. Não é a ativida 
r • t.eo.ue.r .que ma~s tempovvOl s pesqu~sas 

anos e talvez de toda uma vida 
escreve em pouco tempo. 

A regra que se deduz do p~ 
~rafo anterior, ê que não se d~ 
começar um trabalho antes de h~ 

r completado o estudo. O infor 
não é o estudo, ê sOlDente um 

lO de se informsr sobre a inves 
;ação rea lizada. 

rRurURA ORGÂNICA DO TRABALIIO: 

o escrito deve ter uma uni 
te de conjunto bem disposta,tal 
no um ser com todos os seus ele 
ltoS: cabeça, troco e membros; ou 
Lhor falando, em linguagem aris 
télica, toda coisa deve ter um 
incípio, um meio e um fim. En
~, deve-se compor de introdução, 
;envolvimento e conclusão. 

1. Introduç~o. Na introduç~o, 
~e responder às seguintes per
ltas : 

a) que se propôs fazer? 

b) como foi feito 

c) O gue se propôs desde o 
in~cio foi bem feito e com 
pleto? 

Na introdução deve-se mos 
ar o problema e as~inalar o sen - ... --lo da investigaçao, porem nao se 
/e desenvolver o problema emsi, 
n apresentar a conclusão final. 
) lugar adequado para comentar 
)rigem da investigação, as cau 
; que moveram a sua realização: 
lue se pretendeu fazer desde o . .,. . . 
LnClp~o para termlnar com um l~ 
rme verdadeiro do que foi feito, 
'>rPor sobre o conteúdo da obra, 
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mostrando as limitações e o que 
falta fazer a respelto. Isto e de 
muita importânci.:l em lrabalhos ci 
entíficos l pois contribue. median 
te sugestoes, a que outras pess oas 
se dediquem a empurrar as frontei 
ras da ciência desconhecida. Deve 
se ainda o."ipntar sobre a - leiturã 
da obra. como um tema especial de 
ve ser consultado ou seja guinr o 
lei tor para que obtenha o máxiwo 
proveito da leitura. Também na in 
tradução o autor pode manifes tar 
seus agr.1tlccimcl1ttls , às pess o as c. 
ns instituiç;;es, pcla l~ (l)ilollra<; ão 
recebida. 

CORPO DA OBRA 

~ o desenvol virucnto do argu 
mento, a descrição da obra e dõ 
que ela significa. ~ a parte prin 
cipal do trabalho, e por conseguÍl 
te, deve ser feito de maneira lõ 
gica. r nele que se apresenta a 
contribuição verdadeira ao ramo da 
ciênci a elegida. r: a substância do 
argumento e a preparação das hipá 
teses. 

O desenvolvimento de um tra 
balho pode s e r dividido em capítu 
los para melhor tratamento dos te 
mas Cm parti cular e para que o lei 
tor consiga interpr~tar mais fa~ 
cilmente. Esta divisão ajuda n que 
cada sub-rema seja tratado de ma 
neiea mais cocrp l e ta e que se obte 
nha um equilíbrio total. 

Deve existir uma sequ~ncia 
lâgica no tratamento de um tema, 
para que o leitor possa fazer uma 
leitura seguida, sem ter que sal 
tar partes ou capLtulos para po
der entender bem o tratado. 



CONCWSÃO 

o Dicionário da Real Acade 
mia Espanhola define conclusão co 
Il1O "a resolução que se tomou 50 

bre uma matéria, depois de se ha 
ti " .-ver pensado e corno, a propOSlçao 

que se pretende provar e que se d~ 
duz das premissas". Asti Ver!! di!. 

. .. 1 d se a respelto que a cone llsao e . ~.,.. 

ve proporcion ar UID resumo slnt~t~ 
co porém completo da argumentaçao, 
assim como as provas e os (!xemp los 
apresentados nas primeiras partes 
do trabalho. Este resumo deve ter 
as características do que chama 
mos de síntese. Em primeiro lugar: 
a conclusão deve relacionar as di 
ve'rsas partes da argumentação, e 
unir as idéias desenvolvidas. ~ 
por isso que, em certo sentido se 
diz que a conclusão ê um regresso 
ã introdução: fecha-se sobre o c~ 
meço". (3) 

A conclusao e necessariaeru 
um trabalho, pois demonstra que 
houve uma verdadeira investigação 
completa, tendo como objetivo ~e 
sentar a solução dos problemas e 
fazer generalização depois de se 
ter tratado os textos dentro de 
uma classificaç.ão lôgica. 

Quando há uma investigação 
descritiva consistente e fala de 
trechos sem nenhum intento de ge 
neralizar ou de resolver proble~ 
mas, a conclusão toma então o n~ 
me de swuário ; O mesmo acontece 
quando a investigação é uma inte~ 
pretação critica, a qual tem por 
uso o raciocLnio lógico para che 
gar a solução de um problema, e se 
aplica quando se trabalhs com idei 
as em lugar de fatos. 
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No caso de que a .conclu~ão 
nao seja necessária e seja o sumã 
rio o que se necessite, este dev; 
consistir em uma soma recapitula
tôria do conteúdo total do escri 
to, sem nenhuma i~formação sdiciõ 
nal. 

COMPOSIÇÃO 

A correção, a precisão e a 
clareza devem ser as primeiras ba 
ses para 3 composiçã~ de um tr abã 
lho científico. -

As normas para realizar uma 
perfeita composição podem ser re 
duzidas às seguintes: 

1. Prender-se ã matéria e en 
trar diretamente no 3ssunt~ 

2. Dominar completamente a ma 
teria sobre a qual está es 
crevendo,e 

3. Aprender a organizar a iilfor 
mação que possui da materiã 
estudada. 

Os conselhos mais concretos 
para a composição, citados 'por 
Hartuig e que se deveria levar em 
conta ao prepara r o escrilo final 
de um trabalho são: 

1. Defina seus leitores. Ao sen 
tar-se para escrever pense 
primeiro . 

2. Defina seu propósito. O que 
e precisamente o que voce 
vai dizer? Se você não tem 
idéias claras, não pode pre 
tender que seus leitores õ 
entendam. 

3. Apresente suas idéias em uma 
ordem lôgica. Cada parte de 



aua mensagem deve preparar 
o leitor para a seguinte. 
Apresente uma idéia de cada 
vez; 

4. Evite preciosismos técnicos 
desnecessários: não use tec 
nicismos nem palavras nãõ 
usuais se não forem necessâ 
rias. 

5. Use tirmos familiares. De na 
da serviria ao leitor a lõ 
gica da exposição, se as pa 
lavras que emprega são des 
conhecidas ou incompreensr= 
veis para ele; 

6. Empr~gue frases curtas. Não 
há motivo para exigir do lei 
tor O esforço de entender õ 
que você pretende dizer. S~ 
ja breve e reparta os tre ... 
chos em frases curtas e dL 
retas. 

7 ~ Prefira palavra de uma ou de 
duas sílabas. Evite as pa 
lavras que possam extender 
a leitura. Use a. melhores 
palavras curtas que lhe oco~ 
ram expontaneamente. 

O processo de escrever é o~ 
ganizado em geral, nesta ordem: 
primeiro coleciona-se o materia~ 
• logo apôs busca-se um bom enfo 
que para iniciar; ordena-se. as 
idéias e faz-se um descanso. Du
rante esse recesso, a mente traba 
lha com as idéias, com os dados 
ali em jogo, para de repente ~u~ 

g!r ideias brilhante •• A continua 
çao ê planejada, organizada e es 
crita para depois se passar para . ... ".. 

• sua ultima etapa que e a rev~-

são do texto e a constatação do 
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que estã bem em todas as suas par 
~s. -

Regularmente, as pessoas ql2 
pensam escrever algo, trocam idei 
as com outros interessados no te 
ma. Isto serve de muita ajuda pã 
ra precisar, ampliar e renovar
conceitos. Aconselha-se a comentar 
a um colega interessado no assun
to o que se aprendeu em toda expe 
riência. Desta maneira descobrir:= 
-se-â trechos que poderiam ser mal 
interpretados, assim como aspectos 
de um tema que não foram tratados 
e mesmo uma outra forma mais con 
veniente de se apresentar o assun 
to. 

Isso se cos tuma fazer ao ini 
ciar a redação de um escrito, mas 
tambem quando terminado ê conveni 
ente consultar as pessoas que cor 
respondam ao nIval para quem es 
tão dirigido o estu60 e pedir-lhes 
que o leiam, solicitando-lhes que 
comentem o que entenderam para ver 
se as idéias estão de acordo coo 
os pontos que o autor quer trens 
mitir. 

o ESTILO: 

A palavra estilo vemdestilus 
que queria dizer estilete com que 
os romanos escreviam em tãbulas 
enceradas, era pontiagudo para a 
parte destinada a escrever e no 
lado oposto era plano e servia pa 
ra ,estender a cerca e espalhã-l.-:
Estilo é o modo de escrever, o de 
se apressar e tomou esse nome por 
mctonImia. Estilo ê pois, em sen
tido restrito, o modo peculiar CXID 

que cada escritor se expressa e 
daí vem a celebre frase de Buffon: 



"o. estilo é o homem", o que signi 
fica que atraves do estilo que se 
conhece o homem. 

O padre Ruano dizia que o eo!!. 
tilo e "a alma que o autor soube 
infundir na obra literária" e o 

,. ti · 
padre Tobon come~tava que .0 est! 
lo, fal ando em termos prec~80s, e 
a maneira de compor que domina to 
do um escrito; de Corma que vem ã 
ser a ordem, a correção, a elegân 
eia e a vida da composição".(4) -

Para trabalhos científicos, 
o melhor estilo é o perfeito e di 
reto. Isto não quer dizer que de 
va ser árido, ele pode ser ameni= 
zado. O mais importante em um eo!!. 
tilo ê que permita sua compreen
são. Santo Agostinho dizia que ";; 

. melhor que reclamem os gram=ticos, 
mas que o povo nos entenda~'(5) O 
padre Tobón aconselhava: nao ponha 
pregos nos es critos; e dizia, não 
empregue palavras ~xtrava~antes 
que obriguem ao le~~or a ~nterro~ 
per a leitura por nao compreender 
o significado de uma palavra des 
necessária. Não se deve supor que 
essas locuções extravagantes, são 
a8 que dão nobreza ã linguagem , 
não; pelo contrário, a língua e o 
estilo dos maestros são jóias de 
palavras, modismos, frases e re 
frãos tão lindos como naturais e 
que tem a novid~de de não se~ouví 
-108 todos o. d~as, mas tambem a 
clareza não se co~põe de elementffi 
conhecidos. Dessas jóias pode-se 
tirar primores da língua,esmaltes 
e adornos que sem escurecer o idi 
ema comunicam os encantos da an , ~ 

tiguidade e a doçura do que e ca. 
to e ao mesmo tempo transparente?' 
(6) 
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O estilo deve estar sempre 
condicionado às pessoas a quem o 
trabalho ê dirigido e ao tema que 
trata. O diplomata inglês Harold 
Nicolson dizia que o fundamerto de 
um bom estilo consiste, primeiro, 
em saber o que se quer dizer e se 
gundo. decidi r a quem se quer õ 
dizer o que se sabe. O matemÁtico 
húngaro George Polya deu a seguin 
te fórmula; liA primeira norma de 
um bom ~stilo ê ter algo que di
zer; a segunda é controlar-se mea 
mo quando, por casualidade, tenha 
que dizer várias coisas, diga uma 
de cada vez". Todo escritor .abe 
que o per lodo de se sentar e pen 
sar em todo o exterior é o que 
constitue a chave do sucesso,pois 
todos escrevem com o propósito de 
ter muitos leitores e ser entendi
do por eles. 

REVISOeS: 

As revisões finais são de mui 
ta i mportância para dar um traba= 
lho por terminado, seja para a pu 
blieidade ou para apresent;r...lo aos 
lei tores a quem é dirigido. O. êr 
ros são de exclusiva responsabilT 
d ade do a\!tor e em nenhum caso, dã 
datilógrafa. Os textos cheios de 
ê~ros mecânicos ou de qualquer o~ 
tra especie, perdem muita autori
dade e meSIDo a seriedade de um tra 
balho, por mais científico que si 
j a. 

! neces sário fazer revi5õea 
pormenorizadas, pois para cada ti 
po de revisão se precisa de uma 
leitura. As revisões que 8e .u~ 
Tem são as s e guintes: 

1. Ideias - as idéias expressas 
foram 8S mesmas que se queria tr!!' 
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mitir1 

2. Estilo - Seria nece ssário 
trocar certas palavras,certas fra 
ses, certos parágrafos para uma 
maior compreensão? 

3. Pontuaçao -- a má pontuação 
pode trocar o sentido do que es tá 
escrito. Deve-se rever as virgu 
las, os ponto e virJula, os dois 
pontos, o ponto paragrafo e outros 
sinais de pontuação, para saber se 
foram usados corretamente. Nes ta 
'etapa as sugestões da s pessoas que 
leram o manuscrito são muito úteis . 

4. Bibliografia -- revise cu, . -dadosamente os dados e a mane'ra 
de apresentá-los ao fazer a bibli~ 
grafia. Consulte as normas para 
referências bibliográficas da as 
sociação Brasileira de Normas Te c 
nicas. 

o Centro de Informação de 

REFERtNCIAS. 

I 

AUIl Unid udt, dt~ I' ... ·s q~ i ~uJ: ; tt~ru um 
cX í'r.Jp lar . 

5. Formato do escrito - com fre 
quência tanto as secretárias c~o 
os impressores mudam o formato que 
o nutor deu ao escrito. Que ele fi 
que atento para isto. 

PROVAB: 

Quando o trabalho é para 
publicação o autor deve ter especí 
ai cuidado em corrigir ele mesmo õ 
s eu es crito. O autor pode se c8n 
sar de ler ou reler o que ele me. 
mo e s creveu e com frequência dele 
ga a correçao de provas a outras 

. pes soas. Isto não é nada recomen 
dãvel e com frequência resulta em 
contraprodução, já que o autor po 
de se arrep ender quando for muitõ 
tarde. Sempre que possível, esfor 
ce-se por corrigir as provas, pois 
se assim proceder, evitará di.aa 
bores futuros. 

ARROLEDA SEPOLVEDA, ORI.ANDO . Oq;anizaç ão da Informaçã u Agrol" 'cuii ria; 
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C A P 1 T U L O - IV ----- ---

o FORl'IATO DO ESCRITO DII'INIT1\'O 

A boa aprcscntaçao de um 
trabalho, assim como sua cuidado 
S8 organi za'ção. uni formidade, ni. 
tidez f! precisão, realçn:n llolave..!.. 
mente o esforço realizado pelo 
pesquisador. Mo s tra, além disso, a 
atenção esmerada do autor, o que 
contribui para criar uma favará 
vel recepção para o trabalho. C~ 
50 contrário, qualquer desc uido, 
falta de organização ou indi fe ren
ça em sua apr~sentaçio._predis p~e 
o leitor a uma aprec iaçao desfav~ 
rãvel do conteúdo, já que um escri 
to mal apresentado supõe que o au 
tor tenha também hábitos de pe!!. 
sar descuidados e de s orden"dos . Por 
conseguin te. ê de suma importâ~ 
cia para o êxito de qualquer pes 
quisa, que seu trabalho seja apr; . .... 
sentado da nlclhor lI1al1 e ~ ra poss.!,. 
ve 1 seguindo as normas qUt' um L r!'. 
balho sério e científico merece. 

Ainda que exista mUltas' no.!:. 
mas de apresentação de um traba
lho, o autor preferiu considerar 
reste capítulo as mais usadas e 
universalmente aceitas, que servi 
rão de guia para qualql.er trabalho 
de investigação r. que além disso 
são diretas c fáceis de seguir. O 
conhecimento dl.!ssas normas não 50 

mentC':. ·ajudará ;1 uma cor n .'I:1 :Ipr; 
sentação do lrabalho l.· l.lmU LGuwém 
evitará problemas com as casas cdi 
toras. 

f sabido que todo êrro que 
apareça em um tral>alho ti .. investi 
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gação, tanto cm seu es li]o como em 
SU.1 ol·ll.lg r .1 fiêl l! formar" ~ rt:'spo.!.!. 
sabilida dc do ~utor, portêlllto " 
pcsqui s~dor cuidadoso n~o d~ve c~ 
perar que a datilógrafa lhe orga
nize o material, corrija êrros, 
complete fra ses,c tal'~i ~ passage ns 
ohscuras ou complete a bibliogra
fia. Estes ~rrns ou faltas, dcv~m 
ser corricidos p~10 pr~prin autor 
em suas rcvi sõêS de trabalho. As 
falta s em orto~rafiat pontuilç~o e 
gramáti c a, tamb ém devem ser corr!. 
gidas antes de entregar o manus
criLo ã secreLária. A cópia que 
ela recebe deve s e r perfeita, li 
vr~ de confus~~" c f~ r il de se
guir. C0 nl isto o autor ficari se 
guro de quC' seu trabalho será ':0-

piado rápido e corretamente. 

Rccof!lendo1-s c ~sco lh('r uma 
boa dntil~g rada. COlll expcri~nci~t 
para e vi tar problemas e obl~r um 
t r aba lho ní tido. bem ap resen tado 
c co rreto. Os detalhes , possibili 
dades e limitações da datilogra = 
fia são melhor conhecidos por uma 
datilógrafa que pelo autor do tr~ 
balho. Sem dúvida, não são todas 
que têm a oportunidade de fazer a 
cópia final de um trabal ho de pe.:', 
qui sa c pOI· j sso n :lIIlor deve P,!! 

_ . - . r 
clir.a dallltlgt-;II .l 'lu,' 1", ;1 U l:':lp~ 

tulo para que se fnmi I i~ri :te l'um 
as nOTDlas a segui r c colabore com 
o investigador na cópia final pa 
ra que seja adequada ao tipo de 
tral>alho que se deseja. 



A datilógrafa consciente e 
res ponsável deve conhecer as ne ce!!. 
sidades e preferên cias do pesqui
sador. Deve-se faze r vários mode
los para os materiais que apre s e~ 
tem dificuldades em sua transcri
ção, para que o autor elej a entre 
eles o mais conveni ente . ~ neces
sário. além disso, que o autor e 
a datilógrafa trabalhem junt05 dI!. 
de o princípio, para que haj a co~ 
cordância nos vários detalhes.ne!!. 
ta forma o autor terá a oportuni
dade de revisar as primeiras fo
lhas e corrigir o que estime nes
cessário evitando que ele sofra 
uma decepção, quando receber a o
bra terminada. 

Organização e No~as para a prepa 
raçao dõ trabaZho: 

A. Preliminares : são aque las 
partes da obra que como seu nome 
indica, vão em primeiro lugar e 
seu objetivo ê o de terminar, ca 
ractcrizar e mostrar um panoran~ 
do que é a obra. Elas são: 

1. Capa: e a cobertura de p~ 
pel que prote ge"" a obra. Ge 
ralmente está decorada cãii 
ilustrações alusivas ao te 
ma e seu objetivo e prote 
ger a obra" Na capa se e!!. 
creve o · nome do autor e o 
título da obra; 

Orelha: são as parte s da 
capa que s e dohra para o 
interior do livl-o. onde, 
em geral, faz-sp. um breve 
relato da vida do autorou 
um curto resumo de sua o
bra e comentários sobre a 
mesma. As vezes usa-se as 
duas orelhas para tran.
crever uma lista de obras 

- 33 -

publicadas do autor; 

2. Guardas: são as folhas de pa 
pel em branco que os encader 

• ,r-
nadores colocam no prlnc~lo 
e no final do livro, com o 
fim de proteger a primeira 
e última folha. Quando a o
bra não estiver destinada a 
uma publicação imediata. é 
conveniente o uso daR guar
das para proteger o manu571 
to; 

3. Ficha catalográfica: dia a 
dia faz-se mais necessário 
facilitar a pronta coloc~ 
ção nas estantes das novas 
obras publicadas e existe 
acordos para que todo livro 
contenha a ficha catalogrã
fica com a catalogação des 
critiva e a classificação da 
obra . A estes acordos, cha 
mamos de "catalogação na ton 
te" e tem por objetivos: 

a) Economizar tempo e dinheiro 
às bi~lioteca •• pois que pa 
ra o di to livro figure no c~ 
tálogo só se necessita co
piar "a : ficha quantas vezes 
se queira; e ~ .. 

b) Unificar a catalogação " de~ 
5a obra em todas as biblio
tecas onde se encontre. Re 
comenda-se aos pesquisado = 
res que peçam ao bibliotecá 
rio que lhc catalop,ue a obra. 
A dir-a ficha deve s e r colo
cada na to I ha à tn'ntc da Co 
lha de rosto. 

4. Folha de Rosto: é a porta de 
entrada da obra que se abre 
para mostrar o conteúdo em 
poucas palavras. Contem a 



a) 

b) 

c) 

d) 

. e) 

f) 

maia ~pla e completa des 
crição quanto o autor, tI 

~ -tulo e aubt1tulo, responsa 
bilidade da edição, editõ 
ra, lugar e data de publi 
cação. A folha de rosto~ 
por aS8im dizer, é 8 parti 
da de nascimento da obra 
e consta de: 

titulo: o mais exato possi 
vel e que expresse o conteu 
do geral do trabalho. -
Sub-título: tem por objeti 
vo limitsr e clarear o coo 
teúdo da obra. ~ o título 
aecundário ou adicional am 
o qual se torna claro o pon 
to de vista pelo qual se es 
tuda a materia, a epoca,ou 
a parte que compreende.Tam 
bém serve para especificar 
o título principal quando 

- b~ este e vago ou am 19uo ou 
ainda para determinar a f0E. 
ma ou a maneira em que o au 
tor encarou o livro; -
Autor ou autores: em caso 
de ser so um autor se colo 
ca: por e o nome do .autor; 
se é por dois oú mais suto 
res se coloca por seguindo 
dos nomes dos autores em or 
dem alfabética de nomes,ou 

'se coloca conforme quem 
mais tenha colaborado com 
a obra; 
Cidade: aqui se coloca o no 
me da cidade onde a obrs 
{oi publicada . Porem nos 
trabalh08 da EMBRAPA, a ci 

'dade corresponde ao lugar 
onde fica unidade. 
Casa Editora: o nome da uni 
dada de pesquisa da EMBRAPA. 

Data: indica-se o ano em 
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que foi apreaentado o traba
lho . 

6. Página de Dedicatória: con
têm uma nota dirigida ã pes 
80a ou pessoas a quem ae de 
dica o ' livro ou trabalho.(o~ 
cional) 

7. Prefácio: como seu nome fndi 
ca , v~mt imediatamente antes 
ds obra. Podemos cha.mã-lo,ain 
da, de prólogo, advertencia-: 
palavras preliminares. Seu ob 
jetivo principal é o de in
troduzir tanto o autor do te~ 
to e seus mcritos para ascre 
vê-lo, como a própria obra~ 
~ a preparação da mente do 
leitor para que entenda a o
bra. O prefácio deve ler e!
cri to por uma pessoa que nao 
e o autor, já que como vere
mos logo, p08sue objetivoldi 
ferentes. -

8. Sumário: é a parte da obra 
que vem após o prefácio e na 
qual se enumera as seções em 
que estã dividido o trabalh~ 
O sumário não deve ser con 
fundido com o índice já que 
este vai ao final da obra e 
não faz parte das páginas pro! 
liminares. No sumário ê enu
merado o prefácio (quando e
xiste), a introdução, aa lia 
tas de ilustrações e de abre 
viaturas (quando existe) os 
capítulos em que está dividi 
da a obra, o resumo, conclu 

'são, glossário, bibliografiã: 
apêndice e índice (quando foi 

. elaborado). Quanto as normas 
. para confeccionar o sumário, 

é útil recordar as regras de 
'Litton: 



a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

9. 

10. 

O material que forma o suma 
rio devem vir no centro da 
página, para que dê a impres 
são de que é compacto e nãõ 
disperso. O espaço em bran
co da parte inferior deve 
ser mais ou menos igual ao 
da parte superior; 
Os números dos capítulos de 
vem aparecer em algarismos
romanos maiúsculos; 
Os nomes dos capítulos de
vem aparecer em maiúsculas, 
colocando-se reticencias se 
paradas uma das outras por 
~rês espaços, a té o n9 da pa 
gina. -
Emprega-se as palavras "Ca
pítulo e Pagina" em letras 
pequenas acima dos numeros 
correspondentes. 
Presta-se atenção a que to 
das as linhas começem nO mes 
mo ponto e terminem numa IDãr 
gem nítida; -
Algumas vezes ê desejável a 
presentar as subdivisões de 
cada capítulo em forma mais 
detalhada. Em tais casos es 
te material ê escrito em mi 
núscula para ressaltar.Tais 
subdivisões devem ser repro 
d4zidas exatamente como apã 
recem nos textos: (1) -

Lista ·de gráficos: Deve - se 
fazer esta lista em traba
lhos que contenham este ti
po de material. Todos os gra 
ficas devem ser anotados e; 
listas separadas, com nume
ros, títulos e paginas. 

Lista de Ilustrações: ê for 
mada pela enumeraçao do mã 
tcrial visuál_ql}e II obm co; 
tem. E necessar~a em trab~ 
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11. 

13. 

8. 

lhos de arquitetura, enge
nharia e outras matérias que 
requeiram a objetivação vi 
suaI dos elementos explica= 
dos. 
Toda ilustração deve ser en 
titulada, numerada e sua re 
lação ordenada, para se trans 
crever na lista de ilustra= 
ções, dando a paginação exa 
la, a fim de se localizar
com facilidade no conteúdo 
da obra. Esta lista de ilus 
trações deve ser colocada lõ 
go após ao Sumario. 

Lista de abreviatura: abre 
viatura ê a "rcpresentação
das palavras na escrita com 
várias ou uma só de suas le 
tras, empregando, as vezes, 
unicamebte maiúsculas e co 
locando-se ponto depois ds 
parte escrita de cada voca 
bulo " Sempre que se use em 
um texto, é necessário que 
a obra tenha a lista de abre 
viaturas, de onde se trans
creve exatamente as palavra 
ou nomes completos que se re 
presentou com as letras abre 
viadas. ~ muito importante
ter em conta que não se po
de inventar abreviaturas e 
que é necessário consultar 
as listaà já estabelecidas. 

Lista de símbolos: esta se 
usa sempre que se utilizou 
símbolos no trabalho. 2 fre 
quente usar s.ímbolos em fr 
sica, química, biologia e mã 
temática. Deve-se dar o sr; 
bolo e a seguir o seu signr 
ficado. 

Tczto ou Corpo da Obro: vem 



imediatamente depois das pâginas 
prelimina res e se expõe aí a inCar 
mação obt ida na investigação, suã 
interpretação e resultados. Esta 
é a parte maior do trabalho e vem 
geralmente dividida em capítulos, 
o que facilita o autor e o leitor 
compreender e dominar o problp~, 
tratado. ~ importante que o texto 
do trabalho só seja redatado de 
pois de corrigido tOUOH os êrros 
da ohr". Não-se deve corrigir por 
capítulos separados, pois quando 
se tem uma idéia globa l do problp 
ma é · mais fãcil dividi-lo em cap' 
los, de acordo com sua importân ~ 
eia ê tratá-los com mais precisão 
e proprieu :l<le. 

1. Introdução: a pdme ira p"r
te do texto de un~ obra ~ a 
Introdução, a qual pode não 
ter esse titulo e sim o de 
"Capítulo In. De qualquer IUO 

do sempre deve ser feita pe 
lo autor da obra; 

2 • I • 1 • Cap1tu os: o cap1tu o e a 
divisa0 que se faz nos li-
vros e em qualque r outro es 
crito com o obj eti vo de or 
dcnar a matéria l' turnar maio; 
firil (} seu clltcndimenln~ O 
capíluJo ê lima unidaue sis
temática e em consequêncin 
deve ser uma divi são natu
ral e não artificial do te
ma . Deve ter uma unidade or 
gâni CIl c ser como uma peque 
na monografia qU{~ comprcl"'n=
de introdução, desenvolvi
mento c conclusão. De ve ser 
um p~queno organismo em si, 
ainda que parte de outro mais 
complelo; deve ler ó.I mcstnU 

relação que há enLre a celu 
la e o ser. 
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Os capitulos de um relatório 
deveriam referir-se a: 1) ma 
terias, 2) métodos, 3) resul 
tados e 4) discussão. -

3. Conclu são: e um sumãrio do 
traballlo realizado onde o 
prob lema deve ser tra tado em 
forma geral sem os ct .. t .. lhl.'s 
que o acompanhar'lm nos caPI 
Cujos ntltcriorcs e Dllde se 
formul am as proposições que 
se (.·xtr ,:u .. '1II dos assuntos pTÍn 
ci'pais do t~ma geral. -

c. Partce Aeessórias do Traba
lho: sao aquelas que servem 
de complemento ao trabalho 
e que não são forçosamente 
obrig,ató rias como: listas, 
rn,li ccs , an~ncios. folll~ de 
errata, suplemenlos, ctc.As 
mais usadas são! 

1) Glossário: e a lista de p~ 
lavras raras ou em resumo, 
ou de têrmos técnicos. com 
a definição ou explicação de 
talhada de cada uma delas. 

2) Bibliograf ia: em um traba
lho de p~squisa ~ a lista. 
todo o ma lerial "ullsultauo 
P(· to OlultU- Uur.11l11 .. ' a Tcalj ·· 
zação de sua ob ra, podlmdo 
estar representado por li 
vros, artigos de p~riódico8 
e de revi~tas. ou outro ma-

. terial não impresso . 

3) ApC:ndi C(,: conLi llua ou pro
longa o desenvolvin~nto de 
uma obra e seu autor ê o 
mesmo; nele há construção e 
exposi~no. E imprescindível 
fazer lIlIla tJiSlillÇãu entre 
apênd ice e anexo: ambos a8~ 
gam ou compl ementam um cor 



po principal do qual depen 
d~m,_porém seu significado 
nao e o mesmo. 

4. Anexo: é composto de docu
mentos que geralmente nao 
s~o do autor e que servem 
de complemento ao trabalho, 
como estatísticas, ilustra 
ções, gráficos, etc. O ane 
xo é um auxiliar muito va= 
lioso para um trabalho de 
investigação, já que I il>e
ra a inclusão no texto o nlél 
teria) secundário ou aspec 
tos do tema principal. -
Deve se fazer referências 
no texto sobre o n~terial 
incluido em anexo ou em 
~1(l~l1dícc.·, pois Ul"' oul r:1 mil 

neiról () l ... ·itor l'sqllC( 'l' mdZ: 
lê-In. E:-;lôlS H·rC.'rPlu· j,i:ls til.' 
vem ser feilas sempT(, na 
primeira oportunidade que 
apareça uma alusão no te>: 
to. 

5. Indice: é a lista de luga
res, pessoas, datas matéri 
as, etc. geralmente em ar 
dem alfabética, que se co
loca no final do livro ~ 
qu~ facilita a busca de in 
for~ções contidas na obra 
O indice é um complemento 
do ~umário e ajuda no ma
nuseio da obra, deve ser 
colocado sempre na parte fi 
nal do trabalho. Em tod~ 
trabalho descritivo que tra 
te de ensinar algo, d~ve 
haver um índice que sirva 
dr guia rápido e prático 
au h-i tnr p.1ro1 hll:-&C;lr OI il1 
(llnllat.;;hl «lIõ1IlJn tl 1lC."'('t'NS j -":' 

tt,.', Sl'm ter qUl! ler nova
IlK!'nte o livro. 
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Exf..;nsão ~:a Obra: 

A natureza do problema na 
obra será o que determinará a sua 
extensão. Devemos ter em conta que 
é mais importante a qualidade que 
a quantidade de nosso traballlO.Não 
existe uma limitaç3"o de páginas ~ 
ra trabalhos de invt'sti !:"ção, po 
rem, não obstante deve-se ter em 
conta alguns fatores: 

1')' Alguns trabalhos de poucas 
pugin']$ representaram UTll.:l 

verdadeira conlribuiç~o i 
ciência; 

2) A clareza, uni fonnidade,pre 
cisão e desenvolvimento rom 
pleto do probl~ma, são mJS 
impt)l- t.1Illf'S fi \14 .. ' :1 cl'wlltida 
tlt.' tlt ' pãgi II ~ IS; -

J) 11111 i lo:; I ra"a 1 111- :, pudiõlnl Ncr 
mL'lhorndos , Sl' !-il'US autorlS 
d"di cassem tempo nec(!~sâ
rio ã revisão c suprimis
sem cada palavra, frase.c~ 
pítulo ou parte superfici~ 
aI da obra. 

Ti tu los dnn capi tu los: 

Cada divisão ou capitulo da 
obra deve começar em uma folha a 
parte. Esta primeira página leva= 
rã a indicação do capítulo a que 
corresponde, em letras maiúscula~ 
com a palavra "Capítulo" c os nú 
meros correspondentes eru algaris~ 
mo romanos: Capítulo V. Isto será 
colocado a do is centímetros e meio 
da margem superior e bem centrali 
zado. Logo, deixando dois espaço~ 
escreve-se o trtulo do caprtuloem 
Ic'lrar-õ maiÍlsl ' III:ls, t.:lmh(.1Il n'ntnl
I i z ."I_I. l'al';1 ' "tllllt'ç;lr , ' ,1111 II I ,'xl ,1 
ÚU 11 o Vt..) t.'apítuL,}, th'ixa-sL' 11.1 lUi lr 

gem csqu(!rda quatro ("('l1límt'tros -



com o fim de ter espaço suficien
te para o caso de futura encader
nação. A partir dessa margem es 
querda, começa-se na primeira li 
nha ou paragrafo, dando-se uma ta 
bulação de oito espaços na maqui= 
na e conserva-se sempre a 
tabulação de oito espaços 
dos os parágrafos. 

Paginação: 

mesma 
para to 

~ a s~rie de numeros colo 
cados no alto ou no pé da página 
de um 1 i vro, com o f i 111 Jc fac j I j
tf"l'r a sua lc·itura. Indica a su(,'cs 
são de páginas. 

A paginação deve ser colo
cada no centro da margem superior 
e a dois espaços de máquina acima 
do texto escrito. Toda obra deve 
ser paginada, com exceçao da fo 
lha de rosto, sumario, ) ista de 
abr~viaturas, listas de tabelas e 
ilustrações. Toda paginação é fei 
ta em números arábicos e quando a 
pagina teru título de capitulo ou 
alguma seção da obra, se paginano 
centro da parte inferior da folha 
a dois espaços do texto. 

PaZaV1"a8 em out,'oa idiomas: 

As palavras, têrmos estran 
gelras e abreviaturas em outros T 
diomas devem vir sempre diferenci 
ados do original para quando se 
publique a obra, apareçam em ne
gri to. Se eXCl-'t ll3m. 

I. As empregadas entre aspas 
em idioma cstrangeir~, e 

2. Titulas estrangeiros que 
precedem siglas e nomes de 
instituições, cidades, et~ 
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Títulos de pubZicações 

Continuando, transcrevemos 
a seguir regras recomendadas por 
Litton, por considerá-las as mais 
adequadas. 

1. Devem aparecer entre aspas 

Os nomes de navios, quadr(]t; 
e outro s ohjetos de arte c compo~ 
ções musicais. Exemplos! o papel 
de "lIamlet" foi interpretado por 
Edulill llooth, irmão do assassino 
do prcsid~lltt' Linrolll . O qlJ:ldro 
qUl' 1.1l·s ;lpan~n .. · u r I) i "Mona Li 5a" de 
Leonardo da Vinci. O último núme
ro do programa doi "Noturno lt du Jo 
sé Assuncioll Silva . -

2. Devem aparecer em maiúscu
las 

a. Os trtulos de obras illtei
ramcnt~ publicados: livros, ppças 
teatrais, folhetos, boletins, pe 
riõdicos, revistas e pUblicações
oficiais; 

b. Os títulos de outras publi 
cações quando são publicados scpa 
radamenle: poemas, ensaios, confe 
rências, ser.mão, informes, e atas: 

3. D('v(~m aparc ("cr ('ni re aspllS! 

a. os títulos de capilulos ou 
seçoes ou parles de livros; 

b. os títulos de artigos que 
aparecem cm revistas; 

c. os títulos de ensaios, con 
ferência~, sermões, etc., quando
estes aparecem como parte de uma 
coleção: 

d. os títulos de trabalhos ma 
nuscritos . 

c. os títulos de uma séri~ de 
livros, como! "Publicações da So 
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cicdadc BoI iviana ll
, "EsLudus dp Hl. 

III i. otl·t'O)o~i. ;1 da lIniv .. 'rsitladt' ti .. , 

P;W'll1Icl". ttllolUl'lt:; Cu I "mil j anos de I.l.' 

tras". 

4. Não devem ser sublinhados 
nem colocados entre asr:as : 

a. Os nomes do~ livros da Bí-
blia 

b. os tílulos dl' mmll1Sl"ri lo .:1 " 
tigos; 

c. projC'tos de lei. 

- . 
~m mui tas ocasiocs t' JllIprl':!. 

cindivcl colocar nGmcros no texto 
de nosso trabalho e para isso exis 
te a 19~mas regras a que. damos eOI1 

linuaç30: 

1. os nUn1l'TOS de menos dt' tr~s 
aI );ar j snk'S Sl' \.'se rc\ll'lII ~'Uill 

lc-tro1s. 
2. os num(!ros que usamos como 

estatísticas devem ser re
presentados por n9s. 

3. $e ~scrcvem em n9s.: datas, 
números de páginas, códigos, 
números teleJônicos, deci
mais J porcentagem e s.omas de 
dinhci ro: 

4. 

5. 

6. 

os números redondos, ãinda 
que maiores de três numera
is, devem ser representados 
em letras, a menos que se
jam dados estatísticos. 
quando se começa uma frase 
com numeros devemos empre-
gar o num~ral. ainda que os 
numeras que venham a seguir 
estejam em letras. 
Quandll se trata de designar 
tempo coloca-se letras, ex-
ceto se usamos abrevialuras 
p.m. e ;). m.; 

7 . "111 Illlmc ro!=> de q ua t ro .:11 gari,! 
III\)S 011 111: 1 i s d, ' mi I, ,k'Vt'lII S('r 

!->l'(l ~ lr ;ldos pnr 11111 (llllllo: Ex . 
5.6711, I. )4~. H9U, elc. Pu 
rém n~o se usa o ponto qua~ 
do se trata de datas, pãgi 
nas de um livro, numeras de 
l"c.'ll .. foncs, número de ('3S:l 
l'[l'. 

8. Os lli~III~'l"ll::: i.lrdill .:.li~ \..' ,J s rra 
,çõ ... ,:-; sito e s critlls st.!m('lrt!,('!.~ 
c"plu;lllc.l'l-Sl' n l-aso de um in 
h'i nl " uni fnu-iollãriu: '1 .,i 

IÚ;lkl.,,·CW 1...' IIIHI'U,:'lI:: 

1. E'paço: é " branco que sep~ 
ra as palavras de Uln c5crito. Pa
ra cst~ tillO de trnlla l !lo d~ p~s

qu1 S.:l dCVl'-S L' usar l.'sp.:tço-tluplo , 
aind a qlh ' h:lja certos IImtl'riais , 
( -Olllll ,lS ,-i t ~ 1\ ê'l'S ~r:llhl~' s. flU" Ll c.·
vcm !'H'r illsc..' ritl'ls aparLl' em C':-;p~l

Ç05 dir~to. 

2. Marge m: é a parte em branco ' 
que rodeia o impresso datilograf~ 
do ou manuscrito de um trabalho. 
Recomenda-se us ar margens de qua
tro cC'lllíme trus do lado esquerdo, 
onde se colocará a costura em ca
so de encade rnação posterior. As 
outras margens devem ser de três 
centímetros. ~ sempre necessário 
ter cuidado em observar as mar
gens. a f im de que o escri to íinà 
resulte claro e nítido e facilite 
a reprodução em fotocópias. 

Deve-se deixar o espaço ne 
cessãrio para colocar as notas de 
rodapé scm aI t{~rar a margem c..'sta
bclecidas. (figura 1) 

3. Fauriação: é o espaço em 
bran co qut! se deixa ao começar a 
Jinha IlIilis dc..'ntra que a5 oul ras, 



ComO ao ('om"çar os parágrafos . 

A Ilrirooir:l linha tJ, · um P,!!. 
rágraCu dl'VC ter lIl1IôI lahu I ação dlO 

oito espaços. 

i.c" do LI"c.lúa 

Revisã~: Todo trabalho an 
tes de ser entregue para sua prc 
paraç:io mc c.1 nogrli! ic-ô'l fina 1, deve 
ser suhml'titlo a uma c uidadosa re 
visao, o que quase sempre rt;'prL'
senta v~rins revis~es at~ qu~ Se 
esteja s e guro de ter um trabalho 
a altura de uma composição cientÍ 
fica. Todo investigador deve dedT 
ear tempo suficiente às corre ções 
de seu trabalho, se quizer que cs 
te seja nítido C preciso. 

Ap1'escl1tação . 

Não é sõ'o conteudo ci p.ntí 
fico de um trabalho que e .mpor 
lante. Há de se esmerar na anrcscn 
tação para que cause a impressao 
que desejamos. Um trabalho mal a 
presentado influirá desfavoravel7 
mente em sua apreciação. 

Numero de cópias: o tipo 
de trabalho .que se está fazendo, 
determinara o 09 de cópias neces
s:'ri':ls. A rl·~r.1 ;; dto nunca ti . ";1 r 
uma só l'~;I)ia, Jlois Sl' esta c:;( .-a
viar, o ~utor perder~ O seu tern-
1'0. 

A datilógrafa. Ainda qu~ 
seja uma datilógrafa esperta que 
vá realizar o trabalho, oautorde 
ve ~ar-Ihe as explicações e indT 
caçoes que aqui sugerimos e facT 
li tar-Ihe folhas guia ou amos
lras para il rt!aliznrãncorrcta do 
mat\!rial a cupiar. Seria aC'onsc-
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111~v~1 qur a datilógra(3 fizesse 
um estudu l'Omph'tll deste capítulo 
nntt..'s Uil pn.'p.1r:,ç;tO final du ma
nuscrito. 

1\ 1lI~[~~I~~' Sl'r~V'~I" r. 
bonl usar lima maquil1~1 ,-'Ictricaqwn 
do se trata de obter mais de tr;;s 
('0f"i : l !.~. Sp nã o for po:-;sÍvcl,. us~ 

m':'quin.1 ~I'~il\lll~ l~ qUl' l'sh~ja 4,.'m 
pcrCcit.1s ("olluições para que o tra 
balho sej .. t mais claru ~ nítido:
A d ~.tilõ~raf :1 Ul.'v(" Sl' assegurar 
quC" êl máqui nól i:H~rm.:tncç., em hom es 
t ad" e com os tipos limpos. A (j7 
ta deve ser vista com frequência 
a fim de que não haja maior con

. traste na densidade de côr de uma 
página para outra. 

~...E::!I!.': .. !.. O pape I que se d! 
ve usa r e Bono 20 ou ou tro de igual 
qualidade\ branco, taDlanho carta, 
ou s~ja d" 21 1/2 X 27 1/2 cm. 
OC'vemos esco lh .. r p3pel de boa 'lua 
lidade, isso contribui p~ra a boã 
qualidade do trabalho, nao deve 
ter raias, nem perfurações, nem 
manchas. t aconselhável prOVl'r-se 
de uma boa quantidade para Mo ter 
prob lemas de não encontrar do. mes 
mo qu ando termine. 

O Papel Carbono. deve ser 
i&UnJn~Jlt~ d~ boa qu~'idadc para 
(lU'" as n;pi ôls sl'j :tm l' l;Jr:IS. Esll' 

papel deve s~r trocrHh, conl fr~

qu~n{ ' ia j3 que n~o ~ possfvcl ti 
rar mui tas cópias com a mesma rõ 
lha . 

Uso da folha guia: o con 
trole das_margens e espaço é difI 
cil, se nao usarmos uma folhaguiã 
como a qUl' aparC'ce no Apênd ice, f i 
~ura 1. Esta folha é colocada em 
bOl i xo do p ri nll.' i TO pape 1 e serve 



para indicar as margens. Para tal, 
leva uma marcação dentro da qual 
se deve copiar o texto do traba
lho com qualquer nota ou citação 
que o acompanhe. Esta folha está, 
também, dividida por uma linha ver 
tical que serve para centralizar
as títulos dos capítulos ou qual 
quer outro título que seja neces~ 
sãrio. Tem uma coluna de números 
que identificam as linhas de espa 
ço, de ci~ para baixo, no ladõ 
esquerdo. Deve ser fina o seu ta
manho i~ual ao das folhas que se 
emprega para o trabalho final. 

Correção de provas: Uma 
vez terminada a copia final do tra 
balho. o autor deverá lê-la cuidã 
dosamente para fazer as correções 
necessárias . Uma cópia final, não 
deve ter rasuras nem emendas. A da 
tilógrafa revisara cuidadosamente 
cada folha antes de retira-la da 
máquina, para fazer as correções 
necessárias. Se tirar da máqui
na antes das corre ções serem fei 
tas , lhe será muito difícil vol~ 
tar a co locar o pape I no lugar e", 
to onde estava e t1!rá então que; 
corrigir cada folha individúalmen 
te. A~ correçõ~s" que taiam, devem 
ser tao bem f e Itas que nao se no 
t e , de outra maneira é prefe rível 
repetir a folha. 

Publicação do trabalho . O 
investigador deve escolher bem SOJ 

tema e tratá-lo com todo o cuida
do c cntusiasn~ para que ele m~rc 
ça a honra da publicação e veja~ 
ass!m, compensados seus esforços. 
A copia final deve ser tirada em um 
p~ocesso que permita a reprodução 
multipla, como sejam: mimeógrafo, 
offset, etc. A decisão sobre a for 
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ma de reprodução, quando sao ded~ 
jáveis muitos exemplares, deve s« 
fornecida pelo impressor. 

Quando se trata de cita~~ 
insertadas em um tE"xto Ül' um so es 
paço, deve-se usar uma tabulação
de três a cinco espaços dentro do 
parágrafo para que fique ressalta 
do. -

4. Material que deve ser cen 
tralizado na linha: hã ce rtos ma 
teriais que por sua natureza devEm 
ser centralizados na linha. Entre 
ele~ ~odemos incluir: equações ma 
temat1cas, tabelas estreitas, .1 
guns exemplos, etc. 

Enumeração em forma tabu
lar. As enumeraçoes diretas sao 
aquelas que não têm subdivisões. 
Para esta classe de material se 
prefere os numeras arábicos. Para 
a~ enurner3ções mais ' completas,~r 
d1zer, as que tenham subdivisões . . . 
ut11lza-se o modelo dado pelo es-
boço ou esquema composto no capi
tulo 2. Deve se ter em conta que 
em uma enumeração, os pontos ou 
paren teses devem es tar alinhados 
um debaixo do outro, como nos gru 
pos, que a seguir damos exemplos: 

1 
11 

111 

11 
10 

9 

3) 
2) 
I) 

Tnhuas em figura O mate 
rial ilustrativo de um trabalhopõ 
de inc luir: gráficos, mapas, quu~ 
dros , fotografias, tabelas e figu 
ras em geral. Todo trabalho qu; 
contenha material ilustrativo de 
ve ter uma lista das ilustrações
que aparecem na obra, indicando o 



numero, o nome e a página corres 
pondente a cada uma. 

Colocação d"" ilustrações 
no trabalho. DeVl' se ter c:m con 
ta que cada ilustraçao que se in 
clui em um trabalho, deve ser jus 
tificada por seu valor para a in 
terpretação e clareza do título:
EvitE' ('mpregar ilustrações para 
adôrno . 

SU3 co locação se fara no 
.lugar onde es teja mais i ntimame~ 
te relacionada com o texto. Algu 
mas veZeS as ilustrações são colo 
cadas em um apêndice no final da 
obra. Islo ê recomendável quando 
são muitas e quando o material e 
concernente a todo o trabalho . Em 
tais casos, põ~-se uma nota no ro 
dapé indicando o título e o núrnC" 
ro da i lustrac.;~io que deve ser vis 
ta no apt:ntl i l'C. 

Margens para as ilustra 
ções. Geralmente as ilustraçoes 
ocupam menos de uma página e podem 
ser acomodadas sem dificuldades 
no texto do trabalho; deve-se co 
locar na metade da página ou aci 
ma; nunca, da melade da "folha pa 
ra baixo , porque dá aparência de 
desequilíbrio. As ilustrações que 
são mais largas que compridas po 
dcrn ser vi·radas para que caibam na 
folha. O numero e o título da ta 
bela devem ser colocados em cada 
folha seguindo-se da palavra "con 
tinuação". Em alguns casos é pre 
fcrível reproduzir a tabela em umã 
folha grande e dobrá-la depois. Ao 
dobrar, deve-se fazêlo da margem 
direita para a esquerda. Deve--se 
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cuidar para que o material dobra 
do não seja danific.ado ao se encã 
dCl"nara o trabalho. Estas ilustra 
çõC"s são consíd,,!nld;lS ('orno uma sõ 
página ao se enulllerar u trabalho. 

Durl icação de i IIIstrações. 
Algumas Vl'zes a reprl,cluçào do m,! 
terial i lus trat ivo )"t'pre senta utn 
probh'ma p :l r ;l O.:lullu· ti., traba1ho. 
Para isto dl'VC-SC tl...'r c\mt a eiS S(.· 

guint'l!s Slll~cstõ,-~s: 

1. Não fazer cópias em pape! 
-carbono. Empregar outros 
sistemas de durl icação co 
nK) heliógrafo , mimeógraío-; 
fotoreprodução , xerox, etc. 

2. As fotografi as ou cópias 
fotostática s são feitas em 
pap('] de tamanho m.l ior que 
o III i I i Z;h.10 nu l r aha I hu l' 

d('puis lo r(.·('or lado par,1 qUl' 

(iqu'~ de i ~ua I t."un;Jllh,' das 
páginas do t ex t o. 

3. Não usar fotografias peque 
na s , montadas no papel do 
trabalho, já que a cola com 
que as grudamos altera - se 
com o tempo, c llrrugando e 
m"nchando o papel emprega
do embaixo; 

-4. Preparar COIU tempo o nume 
ro de cópjas nec<"ssárias (la 
ra o trabalho, já qu~ C'adã 
exemplar de v(" ser completo 
e deve conter todas as i lus 
traçoes que h 'V(' 
nal. 

. .,. 
o orJ R..!:. 



AP~NDICE -~ 

CODIGO DE BOA PRÁTICA EM MAT~RIA DE PUBLICAÇÕES CIENTIFICAS 

(Tradução de Zeferino Ferreira Paulo, do Centro d~ Docurnen 
tação Científica de Portugal e adaptado ã terminologia bra 
sileira por Edson Nery da Fonseca) 

..... A UNESCO publica e defen 
de o "Código de Boa Prática em Ma 
teria de Publicações Científicas~ 
persuadida de gu~ o acat~mo;nso das 
regras deste Cod~go permitira ace 
lerar a ordenação da documentaçãõ 
cientIfica, aumentará o valor das 
informações que ela contem e redu 
zirã as enormes despesas dos cen 
troll de documen.tação de todos os 

~ pa1ses. 

A Resumo 

I - Todo o texto destinado a 
ser publicado num jornal, periódi 
co cientifico ou técnico, deve ser 
acompanhado de um resumo redigida 
pelo próprio autor. 

2 - Enquanto se aguarda uma na 
malização internacional~ redige~ 
-se o resumo de ac~rdo com as re 
gras ' e conselhos reunidos no "Guia 
para a Redação dos Resumos", ela 
borado, impresso e distribuido e 
periodicamente revisto pela UNESCO 
(Documento NS/37. DlOa)* 

B Natureza do texto 

3 - O autor, ao remeter o ori 
ginal do seu texto ã redação do pe 
riódico onde o deseja publicar, de 
verá indicar, .na medida do possI 
vel, em qual das categorias de li 
teratura científica esse texto de 

've ser classificado: a) Memórias 

científicas; bJ Comunicações pro 
visarias ou notas prévias; c) E~ 
posições sobre o estado atual de 
um problcma ou estudo recapitula 

I .tivo. -
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4 - Um texto pertence ã catego 
ria de "Memórias cientif icasll quan 
do e redigidu de tal modo que um 
investigador qualificado,suficien 
temente especializado na mesmo r; 
mo da ciência, a partir somente' 
das indicações fornecidas, sej a co! 
paz: 

de reproduzir as experiên 
cias e obter 09 resultados 
que ele descreve com erros 
iguais ou inferiores ao li 
mite superior especificadõ 
pelo autor : 

- de repetir as observações e 
julgar as conclusões do a~ 
tor; 

- de verificar a exatidãO das 
análises e inferências que 
levaram o autor a essas con 
clusões. -

5 - Um texto pertence ã cate(2' 
ria de "comunicações provis<riasou 
várias informaxões _ ciendf icu n~ 
vas,se 'sua redaçao nao permite aOI 
leitores verificá-las nas condi~ 
es indicadas no parágrafo 4 . -



~ •.. ~ 

Modêl0 de folha guia 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

.1 

12 

13 

14 

15 
15 
14 

16 
13 
12 
11 

17 10 

18 
9 
8 
7 

19 6 

20 
5 
4 

21 
3 
2 

22 
1 

Na coluna do lado esquerdo mostra o espaço onde se deve es crever o corpo 
da obra. A coluna do lado direito indica o espaço para as notas de rodapé. 
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ciedade Boliviana". "Estudos dl' li!. 
bliotecologia da Universidadl' de 
Panamál' , tlHomlans Colombianos de L~ 
tras". 

4. Não devem ser suhlinhados 
nem colocados entre aspas: 

a. Os nomes dos livros da uí
blia 

b. os trtulos de mnnuscTito ao 
ti gos ; 

c. projetos de l~i. 

0.'1 niíme /"Ol,) /lO t c:r:to 

Em muitas ocasioes ê impre~ 
cindível colOCrlT números no texto 
de nosso trabalho e para isso exis 
te alg~mas regras a que damos con 
tinuaçao: 

1. os números de menos de tres 
algarjsmos se l'scrt..'v~nt (""111 

letras. . 
2. os números que usamos como 

estatísticas devem ser re
presenLados por n9s. 

). se escrevem em 095.: datas, 
números de pági nas, códigos, 
numeras teletônicos. deci
mais. porcentagem e somas de 
dinheiro: 

4. os num~ros redondos, ainda 
qUl' majorl's dl' t ,-ês UlIllJl' r:t 

ás, ,1t..!V"'111 Sl'r- rt'pn.'sl.· I1(;ldus 
eru lctras, a m~nO$ que S~

jam dados estatísticos. 
5. quando se começa uma frase 

com numeras devemos empre
gar o numeral, ainda que os 
numeros que venham a seguir 
estejam em letras. 

b. Quando se tralõl de' dC'sign" r 
h'lIIl'0 ': llhw. t-Sl' 1 ... ·t.·;ls. "x
c.' ... ~ tn Sl' u S ~lmos ahrcvjalllr':ls 
p.na. c .:1. m.; 

7. ...m número' de qllatro algari~ 
mos ou m:lis de mi 1, devem ser 
sE'p.:lrados Ih"lr um ponto: f.x. 
5.678, 1.)~~.890. etc. Po 
ré", não se us a l) pon to qu·a~ 
do se tr~lla de datas, p~gi 
Ilas de tlm I i vro, números de 
tl'lcfon c: s, num('ro de casa 
etC . 

8, Os nUIll(.' T('IS onJinais (! as Ir!!,. 
ÇÔl.'S s à o ,"s t. ' ri tos s('mpre,e~ 
c~tual"ldo-s c o c aso de um in 
tciro ... ui" fracionário: 2lli 

E:spaços e maY'gen[; : 

1. Espaço: é o branco que sep~ 
~a as palavra n de um escrito. Pa
ra e ste tipo de trabalho de pes
qui s a dl."!V(·-S <! lIs a r C'sp.:tço-duplo • 
ainda que Ilaja ~ c rtoR materiais, 
l'onll) .:1S ,· t t ' ll.;~l' S gr.11Jdt.'~ t 'lU~' ele
vem ser il\;vriJns ~'parl~ em espa
ços dir e to. 

2. Margem: é a pa rt4! t:'ru branco 
que rud e i.a o i mpre sso da ti lograf!. 
do ou manuscrito de um trabalho. 
Re comenda-se US.:lr margens de qua
tro c cntíme lros do latJo esquerdo, 
onde s e colocará a costura em ca
so de encad~rnaçio posterior. As 
OUl"1": IS m:lrgC' lls d í' vl'm spr <h.' tr(.s 
n"nlíl1ll' lrtlS. r:: s "lIIpn' Ill'n.'ss .írin 
t,'r l' uit.li,J" l'm ub~ l' rvar as m •. ,r
gC'Il S , ., fim de que U escrito final 
resulte cl a ro e nítido c facilite 
a reprodução em foto cópias . 

Deve-se deixar o espaço ne 
ccs s ãrio para colocar as notas de 
rodapé s~rn alterar a margem ~gta
h<·l .... · idas. (fil:,,"1 1) 

) . F. I[,ri ~ I> 7iu : ;'., ,'spa",' cm 
hnllll-o 'lUl.' SI..' c.k· i Xii ao l'l.,nk..·ç.3r .a 
linh a mais J .. 'ntro que' as outras, 



como ao começar os parágrafos. 
A (lI" j IIH..' ira 1 i Ilha dto 11111 Pi!. 

râgrêlft, ch've tl:r UItl;1 t'lhulac;iiu .. h., 
oito espaços. 

Preparação meca"ógra[ica do traba 
lho. 

Revisão: Todo trabalho an 
tes de ser entregue para sua pre 
par ação mecanogrãfica final, deve 
ser submetido a uma cuidadosa re 
visão, o que quase sempre re pre
senta virias revis~es at~ qu~ se 
esteja .seguro de ter um trabalho 
a aI tur'a de uma composição cientí 
fica. Todo investigador deve dedi 
car tempo suficiente às correções 
de seu trabalho, se quizer que es 
te seja nítido e preciso. 

Aprese" tação. 

Não ê só o conteúdo cientí 
fico de um trabalho que é impor
ta~te. Há de se esmerar na a~resen 
tação para que cause a impressão
que dese jamos. Um trabalho mal a 
presentado influirá desfavoravel= 
mente em sua apr~ciação. 

Numero de cópias: o tipo 
de trabalho que se estâ fazendo, 
determin~rá o n9 de cópias neces
sárias. A regra é de nunca tirar 
uma só cópia, pois se esta estra
viar, o autor perderã o seu tem
po. 

A datilógrafa , Ainda que 
seja uma datilôgrafa esperta que 
vá realizar o trabalho, o autor de 
ve dar-lhe as explicações e indT 
cações que aqui sugerimos e faci 
litar-lhe folhas guia ou amos
tras para a realizacão correta do 
material a copiar. Seria aconse-
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lhivel qu~ ~ datilógrafa fizess~ 
.,111 "!ilud" ,'olllpll'IO c.I,·Sll· l';lpítuh) 
alltt'S tI ;1 pn · p ': I1 -': I(..: ;~n filHlI do l1Ia

nuscrito. 

A máquina de escrever. 2 
bom usar uma maquina e letrica qlBn 
do se trata de obter mais de três 
cónias. Se não for Pt's sÍvel, use 

máquina grande e qUl.· L'Sl('ja I.!m 
perfeitas condiçõl~ ~ para que o tr~ 
balho seja mais claro e nítido~ 
A datilógrafa deve se assegurar 
que a máC)ui n.1 pC'rt1klO('ça e m bom es 
lado e cnm os tipos limpos. A fi= 
ta deve ser vista com frequência 
a fim de que não haja maior con
traste na densidade de côr de uma 
página para outra. 

O papel, O papel que se dE. 
ve usar e Bond 20 ou outro de igual 
qualidade, branco, tamanho carta, 
ou seja de 21 1/2 X 27 1/2 em. 
Devemos escolher papel de boa ' qua 
lidade, isso contribui para a boã 
qualidade do trabalho, não deve 
ter raias, nem perfurações, nem 
manchas. ~ aconselhável prover-s ~ 
de uma boa quantidade para não ter 
problemas de não encontrar do mes 
mo quando termine. 

O Papel Carbono. deve ser 
igualmente de boa qualidade para 
que as cópias sejam claras. Este 
papel deve ser trocado com fre
quencia já qu e não é possível ti 
rar muitas cópias com a mesma fõ 
lha. 

Usn da folha guia: o con 
trole das m~rgens c ('Sp3ÇO é dift 
cil, se nâo usarmos uma folha gtáã 
como a que apacC'ce no ApêndiC'l!.Ci 
gura 1. Esta folha é colocada eiD 
baixo do primei ro papel e serve 
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para indicar as margens. Para tal, 
lev.1 uma n.,rcação dentro da qual 
se deve copiar o texto do traba
lho com qualquer nota ou ci tação 
que o acompanhe. Esta folha está, 
também, dividida por uma linha ver 
tical. que serve para centralizar
as titulas dos capItulas ou qual 
quer outro título que seja ncce s= 
sário. Tem uma coluna de números 
que identificam as linhas de espa 
ço, de cima para baixo, no lad~ 
esquerdo. Deve s e r fina o seu ta
manho ir.ual ao das folhas quc se 
emprega para o trabalho final. 

Correção de provas: Uma 
vez terminada a copia final do tra 
balho. o autor deverá lê-la cuidã 
dosamente para fazer as correções 
necessárias. Uma cópia final, não 
deve ter rasuras 'nem emendas. A da 
tilógrafa revisará cuidadosament; 
cada folha antes de retirá-la da 
máquina, para faze r as correções 
necessárias. Se tirar da máqui
na antes das correções serem fei 
tas, lhe serã muito difícil vol
tar a colocar o papel no lugarelG 
to onde estav3 e terã então qUI, 
corrigir cada folha individualmen 
te. As correções, que fa'\..am, devem 
ser tão bem feitas q~e nao se no 
te, de outra maneira ê preferível 
repetir a .folha. 

Publicação do trabalho. O 
investigador deve escolher bem seu 
tema e tratá-lo com todo o cuida
do e entusiasmo p3ra que ele mere 
ça a honra da publicação e veja~ 
assim, compensados seus esforços. 
A cópia final deve ser tirada em um 
processo que permita a reprodução 
multipla, como sejam: mimeógrafo, 
affset, etc. A decisão sobre a for 
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ma de reprodução, quando são dese 
jáveis muitos excmplóH'C'S, de ve ser 
forneci d3 pc lo i mpr"ssor. 

Quando se trata de cita~~ 
insertadas (>n1 um texto de um 80 es 
paço, deve-se us a r uma tabulação
de três a cinco espaços d~ntro do 
pnrngrafo p;lr~1 qlll.' fiqth' r" :;sidt~ 
do. 

4. Materi.~l que dE've ser cen 
tralizado na linha: h.i certos ma 
tcriais qUI! por sua natureza deVEm 
ser ct!ntralizado s na linha. ~ntrc 

eles podemos incluir: equações ma 
temáticas, tabelas estreitas, aI 
guns exemplos, etc. 

Enumeração em forma tabu
lar. As enumeraçoes diretas sao 
aque las quc·não têm subdivisões. 
Para esta classe de mat~rj~l se 
prefere os números arábi cos. Para 
as enumerações mais · complctas,CfJer 
dizer, as que t e nham subdivisões, 
utiliza-se o modelo dado pelo es
boço ou esquema composto no capí
tulo 2. Deve se ter em conta que 
em uma e nunu.· raçao , os pontos ou 
parcn tc s'!!S devem es tar alinhados 
um debaixo do outro, como nos gru 
pos, que a seguir damos exemplos: 

I 
Il 

III 

11 
10 

9 

3) 
2) 
1) 

Tábuas em figura O mate 
daI ilustrativo de um trabalho~ 
de incluir: graficos, mapas, qua
dros, fotografias, tabelas e figu 
ras em ge ral . Todo trabalho que 
contenha material ilustrativo de 
ve ter umâ lista das ilustrações
que aparece m na ~bra, indicando o 



nu~ro, o nome c a pngina corres 
Jlon(h ~ ntt' ;1 "';1.1 .. III1'-'J. 

<:010\:01);]0 das ilustraç';(.' s 
no ' traba J ho. Deve se ter ('01 con 
ta que caua ilustração que se in 
clui em um trabalho, deve ser ju~ 
t:ificada por seu valor para :J i .!.l., 
h" 'prt'l;H; ;in '" ('1õ1rt'7.a lIo l ílIlJ" o 
I':v i, lO "lIIi"'''''',;'I· i lus l raç;~ l ~s P.-ILI 

allôrnn. 

Sua colocação se farã no 
lugar ond,,· pstl'j:1 m;lÍs intimaml'n 
tt: n .: laciul1i.ICJit l:OIll () l .. 'xlo. AIJ~u 

mas VCZC!i as j LII S lr:l<;O"'~ suo ("(ll ~ 
cadas em um apêndice no fina I da 
obra. Isto é recomendãvel quando 
são muitas e quando o material é 
concernente a todo o trabalho. Em 

, t:ais casos, põe -se uma nota no ro 
dapê ~ indicando o título e o númc

4 

ro da ilustração que deve ser vis 
ta no apêndice . 

Margens para as ilustra 
çoes. Geralmente as ilustraçoes 
ocupam menos de uma pãgina e podem 
ser acomodadas sem dificuldades 
no texto do trabalho; deve-se co 
locar na metade da pãgina ou aci. 
ma; nunca, da metade da ·folha pa 
ra baixo, porque dã aparência de 
desequilíbrio. As ilustrações que 
são mais largas que compridas po 
dem ser viradas para que caibam na 
folha. O tlÚmcro e o tItulo da ta 
bela devem ser colocados em cadã 
folha seguindo-se da palavra "con 
tinuação". Em alguns casos é pre 
ferível reproduzir a tabela em umã 
folha grande e dobrã-Ia depois. Ao 
dobrar, deve-se fazêlo da margem 
direita para a esquerda. Deve-se 

\ 
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(Ouidar par,a (jUl' () matt.srial dobra 
(In 11.ln St~j~l d~11l1 f i "':.1(10 <lO Sl' ... "nc; 
d .. ' rnanl n lr ;llt ~ llhu, I,: ~;tas i IUSlra 
c.: ~ ('S ~ao cnns i dl' r atl;. S l'l'lIIn um:1 S:;' 
página ao sc," cnumCl".:Jr u trabalho. 

Duplicação de ilustrações. 
1\ 1 r,UTnõl S v,' r; C"s :I ."lOprndllç;lfl do m.:1 
Il'l" i:tI i IlI s l 1" : 11 ivn l"l"I'I' t ' Sl ' nla UIII 

prohll'l11:1 1':11 ':111 allll'l" d,1 I r:thalhu. 
Para isLu lll'Vl' - Sl' ll' l' t 't'llla ;I~ Sc 

guintcs sugestõe s : 

J. N:au fa z. l'r C;;lli ~H, l'm p.:lPl'~~ 
-t':II' IH \ 'Itl" EI:lpn,')', :lr lHILn)s 

sist"~ 1I1 : 1!; de duplicaçoÍo co 
mo he liógra{o, mjmeôgrafo-; 
fotoreprodução, xerox, etc. 

2. As fotografias ou cópias 
foto s t5ticas sio f~itas em 
pap"~ 1 de! tamanho ma i llr que 
o uti 1 i zado no trabalho " 
depois ê recortado para que 
~ique de igual tamanho das 
pãginas do texto. 

3. Nio usar fotografias peque 
nas, montadas no papel do 
trabalho, jã que a cola com 
que as grudamos altcra -st.! 
com o tempo I enrrugando e 
mallchando o papel emprega
do emba ixo; 

4. Prepa r., r com tempo o nume 
ro de cópias necessarias pã 
ra o trabalho, jã que cada· 
exemplar deve ser completo 
e deve conter todas as ilus 

- • T traçoes que leve o or1g1 
na!. 
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AP~NDICE - I 

CODIGO DE BOA PRÁTICA EM MAT~RlA DE PUBLICAÇÕES CIENTtFICAS 

(Tradução de Zeferino Ferreira Paulo, do Centro de Documen 
tação Científica de Portugal e adaptado ã terminologia bra 
sileira por Edson Nery da Fonseca) 

" ••• A UNESCO publica e defen 
de o "Código de Boa Prática em Ma 
teria de Publicações Científicasn 

persuadida de gu~ o acat~~~odas 
regras deste CodlgO permltlra ace 
lerar s ordenação da documentaçâõ 
cient!fica, aumentará o valor das 
informações que ela contem e redu 
zirã as enormes despesas dos cen 
tros de documentação de todos os 

~ palses. 

A Resumo 

1 - Todo o texto destinado a 
ser publicàdo num jornal, petiódi 
co cientifico ou técnico, deve ser 
acompanhado de um resumó redigida 
pelo próprio autor. 

2 - Enquanto se aguarda uma na 
malização internacional, redige~ 
-se o resumo de acordo com as re 
gras e conselhos reunidos no "Guia 
para a Redação dos ResulllOs", el~ 
borado, impresso e distribuido e 
periodicamenteTevisto pela UNESCO 
(Documento NS/3·7. DlOa)* 

B --- Natureza do texto 

3 - O autor, ao remeter o ori 
ginal do seu texto ã redação do pe 
riódico onde o deseja publicar, de 
verá indicar, na medida do posai 
vel, em qual d,," CII.ttlgOrillH de li 
teratura científica ewse texto de 
ve ser classificado: a) Memórias 

\ 
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científicas; b) Comunicações pro 
visórias ou notas previas; c) Ex 
posições sobre o estado atual de 
um problem~ ou estudo recapitul~ 
tivo. 

4 - Um texto pertence ã catego 
ria de "Memórias científicas"quan 
do e redigido de tal modo que um 
investigador qualificado,suficien 
temente espec ializado no mesmo rã 
mo da ciência, a partir somente 
das indicações fornecidas, sej a c~ 
paz: 

de reproduzir as experien 
cias e obter os resultados 
que e le descreve com erros 
iguais ou inferiores ao li 
mite superior especificadõ 
pelo autor: 

-- de repetir as observaçÕeS e 
julgar as conclusões do 4~ 
tor; 

de "erificar a exatidão das 
análises e inferências que 
levaram o autor a essas con 
c1usões. -

5 - Um texto pertence ã cate~ 
ria de "comunicações provisóri..«lou 
várias informa~ões_cientificas n~ 
vos,se sua redaçao nao permite a08 

lcitorc~ vcrificÍl-los n.,y .. ~ontli~ 
"8 indici.ldi.lH no pólrãgrafo 4. -



.. ' 

Hodêlo de folha guia 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

.0 

.1 

~2 

13 

14 

15 
15 
14 

16 
13 
12 

17 
11 
1.0 

18 
9 
8 

19 
7 
6 

20 
5 
4 

21 
3 
2 

22 
1 

Na coluna do lado esquerdo mostra o espaço onde se deve escrever o corpo 
da obra. A coluna do lado direito indica o e spaç o para as notas de rodapé . 

• 
\ 
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6 - As "Expos içeos sobre o es 
tado atual de um problema" não têm 
por objetivo divulgar informações 
cientIficas novas. Reúnem, anali 
88111 a discutem informações já p~ 
blicadas relativas a um determina 
dn . assunto. 

C Redação do texto 

7 - A introdulão histórica ou 
crItica, sempre uti 1. deve ser brc 
ve: o autor (·vitarn redigir uma 
"memória científica" como se tra 
'taase de expor o estado atual do 
problema. 

S - A sintaxe será tão simples 
quanto possfvel. As palavras dev~ 
rão ser encont radas cum dicionário 
atualizado. Quando esta exigência 
não puder ser satisfeita, o autor 
deverá certif icar-se de que os neo 
logismos utilizados pertencem aõ 
vocabul~rio cientifico internacio 
na1. 

9 - Na redação do texto apar~ 
cerão os metodos empregados e os 
resultados significativos. Se, por 
considerações de propriedade in
dustrial ou de segurança, o autor 
ê levado a limitar as informações 
que deseja publicar sobre o tema 
de que se ocupa, deverá então o 
texto ser provisórias ou notas pre 
vias" e nqo como uma tlmemÕr i ali. Es 
ta é para o cientistas uma obri= 
gação moral · absoluta. 

10 - Será fei ta uca referência 
explfcita a todo o trabalho ante 
riormente publicado pelo mesmo a~ 
tor ou por qualquer outro, quand~ 
o conhecimcnlo desse trabalho for 
essencial para situar o texto a
presentado na evolução cientffica 
do assunto. f importante indicar 

\ 
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se essas publicações anteriores 
constituem duplicação total ou pa.!. 
cial em relação ao texto aprese~ 
tado. 

11 - Em nenhum caso se utiliza 
rão comunicações privadas ou pu-=
blica50es de caráter secreto ou de 
difusao restrita para fornecer a!,. 
gume ntos ou provas. 

12 - O ali tor. na redAção de seu 
texto .• rcsp(·it á.lrn as norm.:Js inter 

0'. • - .---
naClonDiS relativa s a abrcvlaçao 
dos títulos dos pe riódicos ; ã or 
dem das citações bibliográficas ~ 
aos símbolos; às abreviaturas; a 
transliteração; ã terminologia e 
a apresentação dos artigos. Utili 
zarâ sistema coerente de unidade
de med idas, que deverá especif~ 
claramente. 
D Recomendações aos redato 
res-chefes e eclitorcs de peri~di
COá cienCrficos. 

13 - Ao "cci lar para puhl ica;.1> 
um artigo cientfCico, o rcdator~ 
-ch e fe deverá conseguir que o pr~ 
prio autor indique se o seu texto 
pertence ã categoria: a) "memóri
as cie ntíficas", ã categoria b) 
"comunicações provisórias Ou notas 
prévias" ou ã categoria c) "expo
sições sobre o estado atual do pro 
b lema" . -

14 - Ao imprimir o t ex to acei 
to, o redator-chefe mencionarã. an 
tcs do resumo, em qual das três Cá 
cegarias o mesmo deve ser conside 
rado. 

15 - Ao aceitar o texto cicnti 
f ico para pub licação, e ""quanto
se aguarcJa a normalizaçãll interna 
ciona I, o redator-chefe se asscgu 
rarã de que" resumo, que deve a<XI~ 
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nhar obrigatoriamente o texto, foi 
redigida de acordo com as indi,S!. 
ções dadas no "Guia para redaçao 
dos resumos". 

16 - Para assegurar, por toda 
parte e em todo o tempo, a repro 
dução livre dos resllnlOs, deve _ d~ 
clarar-se expressamente nas pagl 
nas editoriais, que ê autor~zada
a ' sua reprodução. 

GUIA PARA A REDAÇÃO DOS RESUMOS 

1 - Por resumos compreende-se 
um trabalho científico, redigido 
pelo próprio autor e publicado ao 
mesmo tempo que o trabalho,depois 
de examinados pela redação do peri 
ódico. 

-2 - O objetivo dos resumos nao 
ê apenas facilitar a consulta do 
periódico que as publica, mas t~~ 
bêm tornar o trabalho de redaçao 
de resumos menos onero.sos. mais 
rápido, contribuindo assim para o 
melhoramento seral dos ,serviços 
de doeumentaçao científica. 

3 - O resumo deve recapitular 
sucitamente os fatos cont!dos no 
trabalho e chamar a atençao para 
os novos dados do prob lema, indi 
cando a ~ua importância. Deve pc.!. 
mitir ao leitor - sem tenlpo para 
ler tudo - ajuizar melhor, não s~ 
m~nte pelo tÍt~lo, se o trabalho 
int~ressa ou nao. 

4 - Por consequência, pede--se 
aos autores de todos os trabalhos 
que forneçam igualmente um resumo 
de acordo com as diretrizes se
guintes: 

REDAÇÃO 

5 - f prefer!vel usar frases 

-~-- ... -._~ 
\ 
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inteiras em vez de uma simples s~ 
quência de títulos. O autor do tra 
balh~ deve ser mencionado sempre 
na 3. pessoa. Devem emprega~et~ 
mos geralmente aceitos, e nao ape 
nas os do uso particular. As CO~ 

trações inúteis devem ser evita
das. Presume-se que o leitor tem 
algum conhecimento do assunto,mas 
não leu ainda o trabalho. O resu .. 
mo deve, portanto, ser compreens~ 
vel por si próprio, sem que seja 
necessário reportar-se ao trabal-o 
(Nunca citará por exemplo, pará
grafos ou i IU'strações pelo número 
que apresentam no texto). 

CONTEODO DO RESUMO. 

6 - Como o título do traba
lho ê em geral lido como se fize~ 
se parte do resumo, deve evitar-
-se que a primeira frase o repit& 
Se, todavia, o título não ê sufi 
cienteme~te explícito, a primeirã 
frase indicará o assunto tratado. 
Regra ge ral, o inicio do resumo 
sempre revela o objetivo das pes
quisas. 

7 - Por vezes ê inútil indi 
car Q maneira como o assunto foi 
tratado, por ter.mos tais como: s~ 
cinta, aprofundada, teorias e tc. 

8 - O resumo deve indic ar os 
fatos obst'rvados, as conclusões ti " 
~adgs de uma experiência ou de uni 
argumento e se possível, as novas 
linhas essenciais das teorias tec 
nicas, proc essos, aparelhos etc. 

9 - Deve conte r o nome de to 
do o novo composto, minério etc., 
assim como de todos os novos da
dos numéricos. tais como uma con~ 
tante física, .etc. Se isto não for 
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bre o assunto. I:': importante men 
cionar as observações e fatos no 
vos mesmo que não digam respeito 
ao assunto pri nc ipal do trabalho, 
senão acessori~entot pois, caso 
contrario, est a s informações pode 
rão pas sar des ?" rcebidas apesar do 
seu valor eventual. 

10 - Quando o resumo indica re 
sul tado, menci ona-se o método em 
pregado. Para os métodos novos, O 
princípio bási co, domínio da apli 
cação e o grau de exatidão devem 
ser impresr.os com rigor . 

REMISSIVAS, RE r ERtNCIAS BIBLIOGRÁ 
PICAS. 

11' - Se no resumo for necessario 
fazer referência a uma publicação 
ante rior, esta referência deve ser 
redigida da me s ma forma que o tra 
bslho original. Caso contrario omi 
tem-se as referências. -

12 - As referências bibliografi 
cas relativas a periódicos cienti 
ficos devem ser redigidas CO" 
forme o uso estabelecido pelo pe 
ríodo no qual o trabalho áparece~ 
(A Conferência Internacional so 
bre Resumos Docum(!ntais CientífT 
cos recomendou as regras proposlas 
pela Organização Internacional de 
Normalização (ISO) Comissão tecni 
ca 46, sendo o s t ítulos dos periõ 
dicos abreviados da mesma formã 
que World List of Scientific I'l!rio 
dicais) • 
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EXTENSÃO 

13 - O rcsumo deve ser tao con 
ciso quanto possível. Só excepcio 
nalmente excede de 200 palavras~ 
de forma a pe rmi tir ser contada de 
pois de im~ressa, e colocadas so 
bre fichas de formato 7,5 x 12,5-
em. 

PUBLICAÇÃO, LINGUA E FO~~TO. 

15 - A Conferência Internacio
nal sobre Resumos Documentais Ci 
êntíficos recomendou que os resu 
mos foss em publicados numa lin= 
gua de grandes expansão, seja qtBl 
for a língua do trabalho origina~ 
a fim de facilitar a sua compree
são internacional. 

15 - A Conferência Internacio
nal sobre Resumos Documentais Ci 
êntíficos recomendou igualmente
o uso, s e guido por certos periõ 
dicas, de reunir todos os resumos 
de um mesmo fascículo no verso da 
capa ou em paginas cujo verso cor 
responda li publicidade , de forniã 
que se possam cortar e color so 
bre fichas, sem mutilar as pagi= 
nas do próprio periódico . Para es 
te fim, os resumos serão impres= 
50S com UII\il mancha tipográfica de 
10 cm. no máximo, a fim de pode 
rem ser colocadas em fichas de for 
mato 7,5 x 12,5 cm. , 



THE PRlNClPLES OF POOR \{RlTING * 
by 

Paul W. Merrill 

Hount Wilson Observatory, Pasadena 

Books and articles on good 
writing are numerous, but where 
can you find soud, practical advi ce 
011 how to wr j te poor ly? Poor 
writinll is so comm011 th,1t evO!ry 
person oUllht to knoloJ something 
about it. Hany scientists actually 
do write poorly, but they probably 
perform by ear without perceiving 
clearly how their results are 
achieved. An article on the 
princiles of poor wrltlng mignt 
help. ,The author considers himself 
well qualified to prep'8re such 
ao ' article; he can ... rite poorly 
without half trying. 

The avera g e studed 
finda it surprisingly e asy to 
acquire the usual tricks o,f poor 
writing. To do a consistentlypoor 
job, ho ... ever, one must graspafew 
essential principIes: 

Ignore the reade r 
- Be verbose, vague, and 

pompo'us 
Do not revise 

IGNORE THE I<EADER 

The world is divided into 
two grcat camps; yoursclf and 
others. A little obscurity or 

, indi rection wi 11 kc<!p the othl'rs 
at a safe distartce; if thcy ' get 

\ 

- 47 -

close, they may see too much. 

Write as ir for a diary. 
Kcep yOIl\' mind on li dirc c,t cours" 
bet ... een YOUT" " l( au5lhe sllujel'l • 

I ' ' don t tlllnk ,,[ the rcader - hc 
makes a bad triangle. This is 
fundam~nt al. Constant and alcr e 
consider a tion of the reaction of 
the reade r i s a serious menace to 
poor writing; moreovcr.it requires 
mental effort. A logical arguruent 
is that ii you write poorlyenculP, 
your readcrs ... ill ,b~ too icw to 
merit élny attcntion whatevcr. 

Ignore the reader wherevcr 
possible. lf the proposed title, 
for exampl e means something to 
you, stop r i ght there; think no 
further. If the ti tle baff les or 
núslcAds the rcader t you have ",cn 
the first round. Similarly, alI 
the way through y'"u must ... rite for 
yourself, not for the reader. 
Practic" a dead-pan ' technique, 
keepinl~ }'our fac ts and ideas alI 
on the s ame leveI of emphasis wi th 
no tellatle hints of relative 
impor t ance or logical s"'lJence. Use 
long sentenc"s containing many 
ideas loosely strung together. And 
is the concctivp. most frrGuently 
c.mploycd in puo r wrltl.ng Le ,oausc 
it does not indicate r.aU f e and 
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effect, nor does it distinguish 
major ide as from subordinat .. ones. 
Because seldol'l appears in poor 
\-!riting. nor does the semicolon 
- both are replaced by and o 

Camouflage transitions in 
thought. Avoid such connectives as 
moreover, nevertheless, ou the 
other hand. If unable to resist 
the temptation to &i ve some eign"l 
for a change in thought, use however. 
A poor sentence may wel! begin 
with however because to the reader, 
with no idc a what comes next, 
however -i.s too vague to be useful. 
A good senten ce begins with lhe 
subject or with a phrase thAtne,e ds 
emphasis. 

The "hidden antecedent" is 
a common trick of poor writing. 
Use a pronoun to reIer to a noun 
a long way back , or to one decid 
edly subordinate in thought ar 
syntax; ar tne pronoun may ' refer 
to something not directlye"'Pressa!. 
If )'ou wish to play a little game 
wi th the reader, offer him the 
wrong antecedent as bait; you may 
be astonished how 'easy it is to 
catch the porr fish. 

In ignoring the U!a:lcr avoid 
parai lei constructions which give 
the thought away too easi1y . I need 
not eLaborate, for you probably 
employ inversion frequently. It 
must have been a naive soul who 
said. "When the though t is ","",lle I, 
let the phr as c s be paral!cl". 

In cvc ry te'chnical pé1(Jcr
omit a few items that DD~ readers 
need to know. You had to discove r 
these things the hard way; why 
make it easy for the reader? Avoid 
defining symbols; never spccify 

, 
, . 

the unit s ! n whieh the data are 
presented. Of course i t wi 11 be 
beneath your di gnity to give 
numcricéll value s o f C0nstants in 
formulac. With thes e omissions, 
some pape rs may be toa short; 
legthen them by explaining things 
that do not ne ed e xplai ning. In 
describing t ables , give special 
attention to avoiding selt-expla 
natory he adings; let the r"ader 
hunt for the meaning of them. 

BE VE II.BO SE , VACUJ::, ANO PO~D'OUS 

The cardinal sin of poor 
writing i s t o bc conci s e and s im 
pI e . Avoid be ing specieic,it tles 
~ou down . Use plenty of deadwood; 
lnclude many supe rfluous , 'ords and 
phrases. Wishful thinking suggests 
to a writer that verbos ity sarehow 
serves as a cloak ar even as 8 

mystic halo by whieh an ide a may 
be glorified. A cloud of worda 
may coneeal detects in observation 
or analysis, either by opacíty or 
by diverting the reader's attent 
ion. Introduce abstract nouns at 
the drop of a hat - even in those 
~ases where the magni tude of the 
1n a downward directi on is incon 
siderable. Hake frequcnt use of 
the words case, character, condi 
tion, to r mer-ãnd latter nature ---- , 
such, very. 

Poor wri ting, like gooe! foo.!. 
ball, is strong on razzle-dazzle, 
weak on information . Adjectiv(~ s 

ano frcque nlly URcd to be~' i ld.'r 
the reader. It isn't much trouble 
to make lhe m gaudy or hyperbolic; 
at least tlH!y can be flowery and 
inexact. 
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Deadwood 

Bible: Render to Caesar the things 
that are Caesar's. 

Poor: - In the case of Caesar it 
might wcll be considered 
appropriate from a moral 
or cthical point aC vic", 
to rende r to that potentate 
all of those goods and ma 
terials of whatever charac 
ter or quality ",hich can be 
shOl'" to have their original 
sourt~· in any portion aí 
the doma in oC the latter. 

Shakespeare: I am no 
Brutus is. 

oratar as 

Poor: The speaker is not ",hat 
might t.e terned an adept in 
the profession óf publie 
speakillg, as migh t be pro 
per~y stated of }Ir. Brutus-:-

Reasonable: Exeeptionally rapid 
changes oeeur i~ the spe~ 
trum. 

Poor: There occur in the spectrum 
changes ",)lieh are quite ex 
ceptional in respect to the 
rapidity of tbeir advento 

Reasonnble: Formidable difficulti 
(' 5, both mathemati'cal and 
obseTva~ional, stand in the 
way. 

Poot : - There are formidable diffi 
culties of both a mathema= 
tical and 011 observational 
nature that stand in the 
way. 

Reasonablc: 'fhc sunspots changcd 

r a!,id ly. 

\ 
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Poor: There are t",o cases where 
sunspots changed with consi 
derable rapidity. 

Reasonable: Three stars are red. 

Poor: lo thtee cases the stars are 
red i n co 1 or • 

Concisc: Th" dates u( s~v~ral nbsA" 
vations ar~ ill doubt. 

Poor: It rhould be mentioned that 
in the case oC sever aI obser 
vations thf're is room Cor 
conside l"abl c dpul)t conC~I'

ning rhe correctllcSS of the 
dl1t(.> s on ",'hi ch tIH!)' Wt'rl! ma 
de. 

Razzle-Daz z le 

Irr~aculate preslcloo of ob 
servatioo aod extremely delicate 
calculations. 

·It would prcv(!nt once o world 
imponderabl" (!therealized. Or 
actions ~ould grow grandific. 

Well for us thal the pulsing 
energy of the grcllt !i fegidng 
dynamo in the sky never ceases. 
Well. too. that w(' are at a safe 
distanc" frono th" nmne-lick"ed 
whirlpools inl4,.l whidl our ,,;artla 
migltt drop like " pellet of "'aste 
fluff shnkcn into the live co"ls 
of a grate" fi re. 

DO NOT RJ-; V[SI:: 

Writehurriedly, prefcrably 
Wh('D tired. lIave no pIan; write 
doWll ite",s as they occur to you. 
Th" article "'i11 thus be spont"oe 
ous and poor. 113nd i o your manus= 
cripl thr momf'nl il is Cinishccl. 
Rel"eadio!: .1 few d"ys late." might 
lead to revisi.on - which seldom, 
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if ever, makes the writing worse. 
If you submit ycur ~anuscript to 
colleagues (a bad practice), pay 
no attention to their criticisms 
or comments. Later resist firmly 
any editorial suggestions. Be 
strong and infallible; don't let 
anyone brcak down your personali 
ty. The critic may be trying to 
help you or he may have an u1teri 
or motive hut the chance of his 
causing improvement in your wri
ting is so great that you must be 
on guard. 

\ 
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FINAL SUGGESTIONS FOR I'OOR WRITING 

Do not read: 

A11butt, Clifford. Notes on the 
Composition of SC1entTfic-,rã 
pers. HaêMiHãn, 1913. -

Flesch, 'Rudolf. The Arr of 
Talk. lIarpcr, 1946-

Plain 

Graves and lIodge. The Reader Over 
Your Shou1der.HacMi1lan, 194~ 

Qui1ler-Couch, Arthur. On the Art 
~ l~riting. (V) Putnam, 19w. 

Suggestions ~ Authors of Papers 
Submitted for Publi.cation.!!l. the 
~. Geological Survcy. u.s. G~ 
Ptg. Off. 1935. 
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