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Origem

Este trabalho foi especial
mente elaborado para atender o con

vite do Dr. Raymundo Fonseca Sou

za, Chefe do Centro Nacional de

Mandioca e Fruticulturae Director-

-Organizador do "I? Curso Intensi

vo Nacional de Mandioca", que nos
honrou com o convite para minis

trar aulas sobre: '"A Consulta da

Biblioteca" e a '"Elaboragao de

Trabalhos para Publicagao"; convi

dando-nos, tambem, para escrever
o tema das palestras, com o fito
de que os assistentes ao Curso pos
sam contar com um manual de Con
sulta para sua utilizagao poster1
or.

0 Manual

0 autor chegou a conclusao
de que a melhor maneirade atender
ao convite seria dando-se a tare
fa de expor numa publicagao o pro
cesso que o pesquisador tem que se
guxr na sua procurade Lnformagao,
nao somente tendo em conta as fon
tes da Biblioteca, se nao tambem
difundindo & metodologia nao con
vencional, quc os pesquisadores se
guem para manter-se ao dia nos
avangos técnico- clentlflcos de sua
especialidade, como ¢ o caso dos
MColegio Invisiveis", tecnica que
e urgente de que se desenvolva na
EMBRAPA para que os pesquisadores
ce mantenham em comunicagao cons
tante, visande o tao desejado tra
balho em equ1pe, que a Empresa pos
tula para atingir o sucesso reque
rido na tarefa de pesquisa.

— e —

A segunda parte do manual
trata da tecnica de elaborar tra
balhos para publicar; complemen—
tando este aspecto com dois apen
dices: um sobre conselhos da UNESCO
para publicar trabalhos cientifi
cos, que se tem convertido em ma
terial de leitura obrigatoria pa
ra todos os clentistas do mundo e
um outro sobre a maneira de nao
escrever, tambem material de lei
tura obrigatoria pelos pesquisado
res dos Centros de Pesquisa do Mun
do, como no '"Battelle Memorial Ins
titute'. -

As Publicagoes na EMBRAPA

E uportuno ressaltaraquxn
importancia que as publ1casoes ten
na EMBRAPA, ja que elas sao o meio
mais adequado de dlvulgar 0s co
nhecimentos tecnicocientificos ge
rados pelos seus pgsqu1sadores,sg
mo melhor explicagao da sua razao
de ser.

Pré~Impreso

Estec manual, comas devidas
corregoes, e edi¢oes necessarias
sera uma publicagao do D1D, visan
do orientar aos pesquisadores _no
seu processo total de comunicagao,
por um lado incorporando a trans-
ferencia tecnologica correte e por
outro lado divulgando os conheci-
mentos gerados na Empresa. Este
pre-impreso do Manual tera como
objetivo a apresentagao da ideia
e o pedido de que se formulem cr1
ticas e sugestocs visando seu a-
perfeigoamento, que deverao ser
dirigidas diretamente ao autor.



CAPITULO—I

0 PROCESSO DO PESQUISADOR NA PROCURA DE INFORMAGAO *

Como fazem o8 cientistas para
obter a informagao que eles pre
oL8am?

Esta pergunta foi formu

lada pela primeira vez metodolo
gicamente, na "Royal Society Sci-
entific Information Conference "
em 1948. Mas a juizo _dos moder-
nos estudiosos em ciencias de in
formagao, a abordagem do assunto
foi parcial, pois os dois traba-
lhos apresentados so enfocaram a

utlllzaqao dos perlodxcos pelos
cientistas e nao o processo to-
tal, que todo pesquisador segue

na procura da informagao.

Apesar do tema desta con
feréncia nao ter sido detalhado
o suficiente, pelo menos pleite
ou a pergunta acima mencionada,
resultando, desde entao, objeto
de diferentes estudos e pesquiss
que tem enriquecido a literatura
profissional no campo da informa
gao.

Almas - Brasil -
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por Luis Eduardo Acosta-Hoyos **

Utrlidade destas pesquisas

O conhecimento dos habitos
dos pesquisadores na procura de
informagao, ajuda-nos, ja que nos
dedicamos as tarefas de informar,
a criar novos programas que obe-
decam a idiossincrasia do pesqui-
sador e desta maneira podemos cum
prlr melhor nossa cota de colabo
ragao a csta importante atividade

Por outra parte, o conhe-
cimento dos habitos dos pesquisa-
dores na procura de informagao,
principalmente- dos técnicos prin
cipiantes, constitui-se em conhe-
cimento util, 3}a que a maioria dos
habitos que se estuda sao de pes-
quisadores que triunfaram na sua
carreira e cujo exemplo tambem e
valido ser seguido em nosso meigq,
onde nao temos tanta experiéncia
na atividade de pesquisa.

mandioca:
das

Pesquisador, M.S.L.S. da EMBRAPA/DID



Alguns estudos realizados

Hener comegou wuma pesqui
sa em 1952, a qual foi publicada
em 1954 (1).Ele entrevistou uma
amostra significativa de pesqui-
sadores da Universidade Johns Ho
pkins e achou diferengas fundamen
tais no processo de procura de in
formagao, entre os espec1allstas
nas ciencias puras e nas ciencias
aplicadas.

Sua conclusao foi a de que
“os pesqulsadorea nas ciencias pPu
ras ou basicas dependiam mais da
literatura gerada no campo, enquu\
to que os pesquisadores nas ciéen
cias aplicadas dependiam dos colE
gas no seu processo de procura de
informagao". (2)-

29 - Shaw no seu "Pilot Study on
the use of scientific literature
by scientists" (3), da os resulta
dos de seu estudo dos diarios dos

pesquisadores que trabalhavam com

o "United States Forest Service"

Ele concluiu que: "o grau de uso
de informagao por parte dos pes
quzsadores era muito correlao nes
ta proporgao: os cientistas de re
nome gastavam mais tempo com matg
riais de bibliotecas e subscrevi-
am maior numero de perlodlcos.Tam
bem notou que a grande maioria das
fontes escritas que os pesqu1sado
res8 anotavam em seus dlarloa, co
mo consultadas, pertenc1am a cate
gorxa de mater1a1s nao convencio-
nais. Quanto as consultas de arti
gos de periodicos e monografzas

(materiais convencionais)ele achou
que os 247 das referencias desses
materiais,foram conhecidas por re
.comendagoes pessoais de scus cole
gas e que so ung 82 foram conhecx

dos por consulta direta na fontes
secundarias (indices, bibliogra-
fias, abstracts, reviews' (4).Es
ta observagao foi efetuada com o
mesmo grupo de pesquisadores em
dois anos diferentes.

39 - Ackoff e Halbert em suapes
quisa "An operation research study
of the scientific activity of che
mists" (5) reportaram a pesquisa
de 25.000 observagoes sobre a ati
vidade diaria de 1.500 qu1m1cosde
universidade e de organizagoes in
dustriais. Eles chegaram a conclu
sao que a quantidade de tempo que
os peqquxsadores gastavam em comu
nicacao cientifica,variava entre
16% e 61% em sua amostra. A prin
cipal porcentagem do tempo total
gasto em comunicagao cientificade
33% pode ser comparado com as ou
tras porcentagens, assim: 107 em
comunlcagao cientifica, 62 em pla
nejar e pensar, 67 em montar seus
equipamentos, 23% em utilizar os
equipanentos, 6% em tratamento de
dados e 107 em atividades sociais.
A comunlcaqao oral ocupava algo
mais que a comunicagao cscrita(9?
ve 14Z). Desta porcentagemde 14Z,
uns 97 era gasta em consultar ma
teriais escritos nao publicados
(materiais nao convencionais). (6)

49 - Conforme Garvey e Griffith
(7), que ao realizar um estudo
visando conhecer com certa preci
530 o tempo que levaria uma pes
quisa na area de psicologia para
aparecer publicada na 'Annual Re
view of Psicology,constataram que

este processo levaria em media 5
anos; scndo que atraves de uma dis
seannqao oral ja se tinha conhg
cimento pre—prlnts no tecrceiro
ano e disseminagao por meio de re



sumo no quarto ano (8).

59 - Os medicos Roland ¢ Klrkpﬂ
trick (9) estudaram um grande nu
mero de fatores envoltos na pubyi
cagao de 103 "papers” pelos pes
quisadores da "Majo Clinic" e ti
raram as segu1ntes conclusoes: "As
pesquisas nas ciencias basicas e
nas ciéncias clinicas levaram em
media 4 anos desde a 1n1c1aiao da
pesqulsa ate a sua publicagao. Os
relatorios de casos levaram em me
dia 2 anos e as rcvisoes da lite
ratura "literature reviews" leva
ram em media 3 anos. Déste tempo,

752 foi gasto examinando a ideia
basica, executando a pesquisa e es
crevendo o trabalho. O resto do tem
po foi gasto no processo de edigao
institucional do trabalho e na pu
blicagao*. (10)

Conclusoes tiradas dos estudos an
terores.

Os anteriores estudos nos
habitos dos pesquisadores no seu
processo de informagao constituem
nao 8o uma amostra reduzida dagmnde
quantidade de trabalhos que durqg
te os ultimos 20 anos tem—se cfe-—
tuado nesta prolifica areanos pail
ses desenvolvidos. Infelizmente
nos paises_emergentes, como ¢ nos
80 c¢aso, nao g¢ tem realizado es-
tudos profundos neste sentido.

No Departamento de Informa
cao e Documentagao da EMBRAPA, uni
dade coordenadora do Sistcma de QE
formagao Teécnico-Cientifica,da Em
presa Brasileira de Pesqu1sa Agro
pecuaria "SITCE", so se tem pla-
nos para comegar este estudo pro
fundo dos habitos de seus pesqui-
sadores para o ano de 1973; para

evitar muitas variaveis condiciona
doras quc no momento presente pode
riam viciar nossa pcesquisa.

Nao obstante esta limita
gao e baseados nos estudos reallza
dos, que tem pretengao de aplxcqpo
universat, poderiamos concluir
a luz desses dados que o processo
de procura de informagao por parte
dos pesquisadores scgue esta ordem
de prioridades:

19 - A wmajor fonte de informagéo

que os pesquiscdores utilizam sao
seus proprios colegas, tanto medi
ante comunicagao oral, como atra-

ves de correspondencia entre cics.

de informa-
convenciaonal
papers,

grau,

29 - A scgunda fonte
¢ao € a literatura nao
("preprints, proceedings,
conference papers, teses de
etc.")

30 - A terceira fonte de informa
cao, ¢ nao por isso menos 51gn1fx
cativa, e a literatura convencimal
(periodicos, folhetos e livros, mi
croformas, etc.) N

Plano de agao.

Os cstudos que se¢ tem reali
2ado na area de informagao sobrcos

habitos dos puaqulb1dnrcq. nao po
dem ficar so6 a nivel de Lvnrl:,(nn
siderando-se que loram [eitos para

resolver situagoes especificas que
consistcem em rcmedlar a 1usat15fa—
¢ao que os cientistas experimentam
ao procurar informagao nas biblio-
tecas tradicionais, uma vez que as
mesmas bibliotecas em sua grande mai
oria 50 estavam preparadas e pron
tas para servirem com fontes de
informagao convencionais. As fontes
de informagao nao convencionais e



ram em regra deixadas de lado e
nao processadas nem difundidas co
mo no caso, onde a maior fonte de
informagao sao os proprios
gas dos pesquisadores. Atualmente
tem-se langado programgaudaciosos
que permitem assistir aos pesqui
sador em seu total processode pro
cura de informagao, incluindo-se
as 3 prioridades acima menciona-
das.

0s Colégios Invisivets.

Do mesmo modo que os admi

nistradores da pesquisa e os pla-
neJadores notou-se que a pesquisa
nao pode ser mais o fruto de indi
v1duos isolados, pols a pesquisa
e uma atividade de equlpe, fator
sine qua non, e _que e poss1ve13ua
realizacao com exito. Tambem as
pessoas dedicadas as tarefas de
prover eficiente informagao aos
pesquisadores, estudaram o meto-
do gregarlo no processo de infor-
maqao e ressucitaram a figura his
torica dos "Invisible Colleges",
grupos de cientistas que em meia-
dos do seculo XVII comecaram a se
comunicar metodologlcamentesemlm
portar as distancias orlglnando
uma escola invisivel, assim chama
da por nao ter sede, mas que
duziu otimos resultadog, tal como
o de ter dado origem a "Royal So

ciety of London", escola visivel

da sabedoria do Ocidente.
Modernamente esta figura

de "Colégios Invisiveis" &€ muito

ativa e quase todo pesquisador as

segura que esta em contato, com Os
especialistas, a nivel nacional e
ainda a nivel internacional, que
se dedicam a sua pesma areade tra
balho.

cole

pro

Mas a preocupagao das pes
soas dedicadas as ciencias de in
formano ¢ fazer com queestes gru
pos scjam formais e incluam o mai
or numero possivel de pequLSadO
res em cada campo de atividade e
que existam tantos Colegios Invi
siveis, quantos os produtos e 1i
nhas de pesquisa, que sao objeto
de estudo na Empresa, como e nos
s0 caso na EMBRAPA,

Nosso objutive ¢ de fomen-
tar a criagao de Colégios Invisi
veis em cada produto e linha de
peSquisa para unir os pesquisado-
res a nivel nacional primeiroe lo
go a n1ve1 internacional, que se
dedicam as mesmas atividades que
a EMBRAPA.

A metodologia empreoadatem
51do a de dxfusao da ideiu, e cria
¢ao de condigoes nos centros dB.ln
formagao das Unidades de Pesquisa
da EMBRAPA, para que os documenta
listas em cada centro contribuam
ajudando a metodizar o processo de
intercambio de informagao, median
te a duplicagao e envio dos memo
randos escritos por cada pequLSa
dor a2 todos os membros dos Coleg1
os Invisiveis em cada ESchxalxdg
de.

Objetivos dos Colégios Invisiveiu

nido. A falta de comunicagao

Os principais objctivos dos
Colégios Invisiveis pode ser resu
midos nos seguintes pontos:

a - Fomentar as comunicagoes
pessoais dentre os pesquisadores
de mesma arca, a nivel nacional e
internacional.

b - Evitar a duplxcxdedede tra
balho, sem ter um proposito def1
per



manente entre os pesquisadores de
uma mesma instituigao, que pesqui
sa um produto em locais diferen
tes, concorre para uma duplicagao
desnecessaria e frustrante de pes
quisas ja realizadas ouque venham
a ser realizadas. No questionario
de estudo de usuirios, levado a
efeito pela "National Library of
Agrxculture , (11) que se refere
a duplicagao de pesquisas, pergun
tou-se: "V.Sa. pode recordar algum
exemplo nos dois Ultimos anosquan
do ao iniciar uma pesquisa desco
briu que o trabalho, ou uma parte
significativa do mesmo ja tinha si
do feito por outro pesquisador"?
(12) de 103 pesquisadores consul
tados, 18X responderam afirmat1VA
mente,

¢ = Organizar os pequenos gru
pos existentes em nosso meio fa
zendo-se © possxvel para que asdu
vidas, explicagces, e avangos das
pesquisas tenham uma coberturamais
ampla entre o3 tecnicos dedicados
a um produto ou linha de pesquisa
especifica.

d - Aproveitar a capacidade
dos pesquisadores mais avangados
nas diferentes areas, divulgando
suas idéias por esta metodologia,
a_ fim de que fagam uma contribui
gao otima ao desenvolvinnnto da
pesquisa agropecuarianoPals. Nes
te ponto, de capital importancia,
trata-se de aproveztar os conhecl
mentos gerados no Pals, ja que r)
pgsqu1sador nao € s5 um usuarxo
de informacao, mas tambem, e mals
importante ainda, um gerador de
informagao, portanto nao seria
exagero dizer que umpesquisador le
va metade de seu tempo tentando
criar informagoes e outra metade

digerindo trahalhos de outros pes

quisadores,

e -~ Incentivar os pesquisadores
jovens para a dificil tarefa de
pesquisa/ mostrando-lhes que todo
resultado & o produto de un esfor
¢o constante e de uma vocagao ato
da prova. O professor e fisico Ja
ques Danon, do Rio de Janeiro, aﬁx

ma que "a pesquisa & uma coisa ar
tesanal que caminha aos poucos" (1Y

f - Tornar posaxvcl o Lntercam
bio da informageo gerada dxretamen
te entre os pesquisadores, obJetx
vando o conhccimento corrente dos
avangos nas pesquisa em andamento,
vlato que, os pesquisadores denosg
sa area nao podem dar-se ao luxo
de esperar que os resultados alcan~
¢ados em uma pesquisa sejam publi
cados formalmente como literatura
convencional e entao venham tomar

conhecxmento dos mesmos, pois se
nos paises tecnologlcamente adian
tados esse tempo & de 5 anos, em
nosso meio esse tempo € bastante
mais longo.

A Literatura nao Convencional

As ciencias da informagao
experimentam dois problemas que
se poderia contornar em um contra
sentido: de um lado enfrenta o de
safio da inflagao biblxografxca
convencional e seus inumeros pPro
blemas no seu controle e dissemi—
nagao; de outro enfrentam a deman
da cada vez maisa engente, dos c:.en
tlstaa para coloca-~los em dianas
Lnovagoes tecnologicas e de conhe
cimentos em geral.

Este
to surgir a

Ultimo ponto tem fei
literatura nao conven



cional como publicagap-preliminar
que com ¢ tampo converter-se-a na
literatura tradicional ou conven=
cional em forma de livros e perxo
dicoa.

InfelizmenteL
cas tradicionais nao se tem dado
o devide tratamento 3 literatura
ndo convencional e nem se tem fei
to mecanismo de
G20, processamento e dlsleminagao
dasta literatura, pelo contrario,
esta literatura,& deixada de lado
¢ em inumeras bibliotecas, como o
caso das bibliotecas que o autor
sabe que existe esse tipo de lite
ratura e 88 mesmas ficam ancaixo—
tadas nas segoes de Proceasos Tec
nicos com a legenda "MATERIAIS PRO
BLEMAS",

Tipos de materiaie nao oomvendio

nas bibliote

selegao, aqutif

nais.
P—

11teratu
seguintes

Considera-se como
ra nao convencional oa
documentost

a - Relatdorio Tecnico Cient{fi
co, o qual podea ser de duas
classes: "Progress Report"
e Relatorio Final,
"Procedings".

Preprints e Papers"

"Data Boocka"

Teses de grau.

L -
| B B |

a) "0 Relatdrioé um document:o fei
to com finalidade de prover a dis
seminagao da informagao correntee
efetiva, @ garantir igualmente,re
gistro parmanente da informngao
recém obtida". (14) O Relatdrio &
considersdo como um dos veiculos
mais eficientes de cominicagao nos
centros de pesquisa do mundo.

b) "0s Proceedings' s@dooutras for

Das- documentirias bastante utiliza
da nso medea cientIficos e conati~
tuem as contribux;oes dos tecnicos
ds diferentes reunices, Conferen—
cias e Congressos. Constituem exce
lente informagao uma vez que 08 au

tores sao sempre especialigtas: de
renome'. (15)
o) "Oe preprints" (pre—impressos)

dentre o matenal bibliografico ds
mado de 'mon conventional litera
ture" (literatura nao convencio
nal) e que constituem mais de 30%
da literatura internacional, ocu
pam um lugar de muito destaque,
J8 que trazem as inovagoea cient{
ficotecnologzcas, socio-economicas
e das cieénclas humanas em geral.

Oe autores geralmente apresentan
estes trabalhos em Conferencias
ou Congtessos, Reunioes, ete,,

ou entao publicam em revistas
aspec1a11zadas. Eata llteratura,to
davia, e reproduzida pela 1nstitu1
¢ao patrocinadora da pesquisa, en
quanto se aguarda a sua publxcagao
definitiva em revistas especializa
dasl uma vez que o prazo de publi=
cagao desta demora muito tempo. Os
(pre-impreasos) apos algum ° tempo
sao imprecasos em periodicos e se
convartem em ''literatura tradicio—-
nal', (16)

d) "0Og Data Books contem espaci-
ficagoes em forma grafzca ou tabu
lar, sobre o campo especifico ao
qual se referem (geralmente Enge-
nharia) e sao atualizados por pro
cessos de folhas soltas ou, simples
mente pela publicagao de sucessi-
vas edisoes. incorporando ads espe-
clficagoes prevalentes e acrescen-

tando-se novas'. (17)
¢) "As teses de grau
anresentados pelos

sao trabalha
autores  para



obtengao de titulos academicos" e
muitas vezes constituem aportes
valiosos as matérias a que se de
dicam. Este tipode material e tam
bem enquadrado dentre a chamada
“l]iteratura nao convencional".

Conselhos para os pesquisadores.

0s materiais nao convencio
nais deveriam ser os primeiros a
serem consultados nas suas respec
tivas pesquxsas, ja que desta ma
neira os tecnicos evitam o risco
de consultar mater1a1s JB atraza
dos e sem nenhuma vxgenc1a no mo
mento. A ciencia caminha a passo
de gigante e eis aqui o desafio
dos pesquisadores que querem sa-
ber as novidades em cada area.

A Literatura Convencional.

Entende-se, neste estudo,
como literaturas conventional ou
tradicional a produzida em forma
de periodicos, livros, £folhetos,
etc., e que geralmente tem passa
do um tempo significativo entre o
petzodo de pesquisa e a divulga-
¢80 da mesma. Este material e mui
to importante, sem divida alguma,
mas sempre ese deve ter em conta a
data de publlcagao, ja que muitas
vezes as conclusbes e as teorias
expostas nessa llteraturqja foram
superadas

As Fontes Secundarias.

Entende~se por literatura
secundaria a clagse de publicages
que reune referencias pertinen-
tes a documentos primarios ou cu
ja elaboragao e baseada nestes. Co
mo exemplo do primeiro caso, pode
mos citar: bibliografias, ' abstra
cts", "reviews", e para ilustrar

- 10 -

o segundo caso, as tradugoes cons
tituem um bom exemplo". (18)

As fontes Secundarias sao as
chaves que fazem possivel o aces-
80 aos documentos primarios e po
risso e importante dominar o seu
manejo.

Exemplos de Fontes Secundarias.

No campo das Ciencias Agro
pecuarias existe uma infinidade
de indices, bibliografias, abstrac
ts, reviews, advances, etc. jaque
estas fonteg converteramse,pela
necessidade, em um magnifico negd
cio. Por isso muitas vezes o con
teido de umas e repetido enroutras
e as mesmas fontes dedicam-se ain
dexar, resenhar e comentar os mes
mos titulos. Mas sendo este ainda
um ponto de analise e de preocupa
gao para os blleorecarxos. resta
informar aos pesquisadores, para
que sempre consultem primeiro obi
bliotecario para nao despprdigaE:
seu tempo consultando obras desne
cessarias. Brevemente nos Centros
de Informagac da EMBRAPA, so vao
existir as fontes sccundarias nao
respectivas, atraves de um estudo
em execugao.

Algumas Fontes Secundarias no Cam
po das Ciencias Agropecuarias.

P
<

Guiados pela obra Introdu-
¢ao a Comunicacao Cientifica de
qual e autora a Professora Lea de
Aquino (19) incursionemos por al
gumas fonCes qecundarlas, de va-
lor prxorltarxo, e cuja consulta
constitui uma obr1gagao pera o8
pesquisadores desta area.

Progressos e revisoesda literatua

Instrumentos bibliograficos



que tém por finalidade relacionar
com resumos as publicagoes mais im
portantes do ano,emdeterminado se
tor. Os artigos, via deregra, sao
eacritos por especialistas.

exemplos: Advances in Agronomy

Annual Review of Plant.

Physiology

Resumos (Abstracts, Analyses)

Apresentam de maneira con

densada os textos de trabalhos pu

blicados em determinados assuntos
incluem essencialmente a referen
cia bxbllografxca e o resumo do
trabalho. Sao obras que pretendem
s1ntet1zar‘ a produqao bibliogra=-
fica numa area especifica.

exemplo: Biological Abstracts
Field Crop Abstracts
Tropical Abstracts

Sumarios de Periddicoe (eurrent

Contents)

Sao indices para artigos
de periodicos. Listam em ordem
consecutiva as paginas de sumarx
os de periddicos especializados

num determinado setor. £ importan

te pela facilidade que oferece ao
pesquisador de verificar tudo que
foi publicado no seu campo e para
atualizagao de conhecimentos.

Current Contents Life

Sciences

exemplo:

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

" Trimestral.

Inclui resumos da literatu
ra mundial sobre crxagao e repro
dugao de gado. Cada numero apre-
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senta. extensos e importantes ar
tigos de revisao de literatura so
bre genetica animal. As entradas
seguem um esquema de classxflca;ao
de assuntos que aparece na paglna
de conteudo (Contents) em cada nu
mero. As referencias blblxografl-
cas, acompanhadas de resumos es-
tao distribuidas no corpo da obra,
numeradas progressivamente por to
do o volume. Cada numero apresen
ta um indice de autores. Indices
gerais de autcres, de assuntos e
geografico sao publicados ao fi-
nal de cada volume. Quando depois
de um numero, nos indices, apare-
ce um asteristico (*) significa
que o artigo indexado apresenta ,
apenas a referencia bibliografica
gem resumo portanto.

INDICE AGRICOLA LATINO-*MERICANA Y
Asociacion Interame-
ricana de Bibliotecarios y Docu-
mentalistas Agricolas (AIBDA). Tur
rialba, 1966.

Arrola,de forma sinaletica,
a literatura de ciencias agrico-
las e afins publicada na America
Latina. Inclui livros, folhetos,
teses, informes e artigos de re-
vistas que chegam a Biblioteca Co
memoratxva Orton do IICA/CIDIA.Ca
da numero, apresenta uma tabela de
assunto e um indice de autores.No
ultimo numeio de cada volume apa-
recem indices acumulados de auto
res e assuntos que controlam todo
o material incluido no respectivo
volume. As referencias bibliogra-
ficas seguem as '"Normas de Estilo
Oficiales del IICA" e estao dis-—
postas no corpo da obra segundo a
tabela de assuntos que inclui: Fi

totecnia, Solos e Fertilirantes ,



Dasononia, Zootecnla, Entomologxa,
Engenharia Agrxcola, Produtos Agrl
colas, Economia Agricola e Socxolo
gia Rural, Alimentos e Allmentagao
Humana e stcelanea. Para cada pu

"blicagao arrolada inclui, unicamen

te, a referenCLa bibliografica. As
entradas estao dispostas alfabeti=

camente, dentro de cada assunto, e -

numeradas progressxvamente atraves
‘de todos 08 numeros quecompoem um
volume. Os Indices remetem ao nume

ro da respectiva referencia blbllo‘

grafica. Todos o- mater1a1 incluido
na bxbllografia esta dxsponlvel a=
traves do servigo de fotocomaem_}_
crofilmes do IICA/CIDIA.

BIBLIOGRAFIA BRASILEIRA DE CIENCIAS
AGRICOLAS. Instituto Brasileirode
Bibliografia e Documentagao, Rio de
Janeiro, 1969 - (Substitui a Bibli
ografia Brasileira de Agricultura)

Editada por processos auto

maticos, arrola a 11teratura bra51
leira no campo das ciencias agrlco
las e, ainda, a publicada por bra
sileiros no exterlor. As referenci
as estao dispostas em ordem alfabe
tica e numeradas progressivamente.
Inclui indice de autores e 1indice
KWIC, constitufdo de palavras cha
ves originarias dos titulos dados
pelos autores dos trabalhos. Os au
tores corporatxvos estao represen-
tados por ﬂxglas, nem Eempre 05151
axs. que vem relacionadas no ini-
cio da obra. Os Congressos, reuni-
oes, encontros, conferencias, sem1
narios ete. aparccem abreviados dg
vido ao limite de caracteres pre-
visto para a repreeentagao de auto

res no processo automatico adotada
Essas abrevxaturas sao citadas por
extenso na propria referencia aque
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correspondem, Nas obras anonimas
o _asteristico substitui a indica
cao de autor.

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

Indexa a literatura de a-
gricultura e ciencias afins rece
bida na U.S. National Agricultu
ral Library. Inclui artigos de pe
riodicos, folhetos, documentos go
vernarentais, relatorios, atas
etc. 0Os artigos de substancial 1n
tere3dse para a Agricultura sao
selecionados por especialistas da
propria Biblioteca Nacional de A
gricultura dos Estados Unidos. E
ditoriais, cartas ao editor, ar-
tigos assinados com pseudonimos,
ou iniciais nao sao arrolados. As
entradas bibliograficas estao dis
postas por assuntos e o esquema
adotado _aparece na primeira pag1
na do numero (Contents). As refe
rencias bibliograficas estao enu
meradas consecutivamente dentro
do numero e atraves do volume e
os indices remetem ao numero da
respcctiva entrada. Todos os ti
tulos sao traduzidos para o in-
gles, com nota entre parenteses
que indica o idioma em que estao
escritos. Apresenta os seguintes
indices: de assuntos, geografico,
de autores corporativos e de au-
tores individuais.

BIOLOGICAL ABSTRACTS Biosciences

Information Service. Philadelphia
Pa., 1926/27.

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



ta no £final, oa seguintes indfcea:
de autores} sistemftico (Clasaifi-
cagao .bioldgica); de referencias
cruzadas (croas mdex), Os cube;“_
lhos' do assuntoe do ‘'cress index

correspondem com os t¥tulos que
aparecem na tabela de classifica
¢ao de assuntos publicada no brL
weiro numero de cada volume, Esses
cabecalhos estao ordenados em lo
colunas verticais de todas as en
tradas que se relacionam com o re-

ferido assunto, O arranjo & siate- .

macico, ou seja, todas as entra-
das estao dispostas de acordo com
o esquema de classificagao de as
sunto adotado. Os resumos se en
contram colocados em coluna dupla
dentro da pagina. A paginaqao e nu
marl;ao dos resumos @ consecutiva
atraves de todo o volume, As en-
tradas bibliograficas apresentam a
seguinte informagao: nimaro do
- resaumo, autor (instituigao . & que
pertence o autor), titulo no idio-

ma original (com tradugao para o

ingles, entre colchetes), nome a
breviado da publicagao que contém

o estudo, volume (numero), pagi-
nas, ano, resumo e nome do compi-
l.ndor. Cada segao e su‘bsegao tem

sua propria ordem alfabetica nas
entradas correapondentes. Anualmen
te se publicam Tndices gerais para
o volume, a saber: Indices gerais
para o volume, a sabert Indice acu

mulado de usunto, indice acumula-

do de referencias cruzadas. O znd:.
ce de assuntos.se basela amumama
lise do resumo ou do trabalho ori-
gina}, com palavras chaves que in
dicam diretamente os assuntos. Nos
resumos, todos os nomes cientIfica
estao sublinhados.

DAYRY SCIENCE ABSTRACTS.Commonweal

th Bureau of Dalry Science and Tec
hology, thn!ield 1939,

Inclui resumos da litera
tura mundial sobre reproduqao,cru,
nutricso e vqtannana do gado lei
teiro, Em cada niimero aparecem rc
lagoes de bibliografias sobre as
suntos de interesse.e noticias co
wercials de livros recentemente e
ditados. As entradas estao dzapos
tas de acordo com um esquema de
classificagao de assunto, especxf:.
cado em cada numero. A mamna daa
segoes se subdividem em varios to
plcos relacionados com o assunto
principal. Dentro de cada segao
ou subdivisao o material esta or
denado alfabeticamente por auto—
res, Cada entrada blbllografica a
presenta a seguinte :.nformagao.
numero do resumo, autor, data,
titulo em inngs (mesmo que o
original esteja em outra :.dJ.oma) ,
titulo da publicaqao periodica ou
geriada, volume, nimero, paginas,
indxcagap do 1dxoma origmal em
que esta escrito e se o artigo con
tém resumos om idiomas diferentes
do original e finalmente o resumo.
Os resumos estao digtribuidos em
coluna dupla na pagina e numera
dos consecunvamente em cada nume
o e atravea de todo o volume, Ca
da pumero aparesenta 8o final um
Indicede autores e no ultimo nu
mero, tabela de asaunto geral e
indice de assuntos que controlam
o volume,

FIELD CROP ABSTRACTS. Commonwealth

Bureau of Pastures an Field Crops.
Aberystwyth, 1948.

Arrola resumos da lltera
tura mundial sobre cultivos de ex
tensao e botanica. O arranjo @ o



mesmo descrito para o DATIRY SCIEN
CE ABSTRACTS.

HERBAGE ABSTRACTS. Comnonwealth
Bureau of Pastures an Field Crops.
Aberystwyth, 1931.

Indexa, com resumos, a lite
ratura mundial sobre pastos e for
ragens. Cada volume apresenta os
seguintes indices: de autores, de
especies, de variedades, de doen
¢as e pragas, de assuntos e de no
mes geograficos. As entradas se-
guem um esquema de classlflcagao
por agsunto que se encontra na pa
gina de conteudo (Contents). Cada
entrada bibliografica recebelnnnu
mero que permlte a locallzagao da
indexagao, atraves de consulta aos
Indices. Inclui em cada numero in
dice de autores e revisao de 11te
ratura.

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

Compila a literatura mundi
al sobre fruticultura & horticul-
tura de clima tropical e tempera-
do e, ainda, varios cultivos como
o café, o cacau, o cha, a cana—de
-agucar, o dende, etc. A consul
ta e a mesma descrita para o DAI-
RY SCIENCE ABSTRACTS. Todos os nu
meros trazem ao final indice de au
tores e cada volume inclui Indice
gerais de autores e .assuntos. Pe
riodicamente sao publicados Indi
ces acumulados de autores e assun
tos. Em cada nlmero aparece notl
cias comerciais de livros recente
mente editados.

INDEX of FUNGI. Commonwealth Myco
logical Institute. Surrey, 1940.

!

_ll'_

Indice que arrola os nomes das no
vas especies e variedades de fun-
gos. Cada parte apresenta um indi
ce de hospedeiros, com arranjo al
fabetico por especie. De 10 em 10
anos se publicam Indices acumula-
dos.

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

Tndice classificado de
assunto e de autores, sobre a 1i
teratura publlcada em ciencias ve
terinarias. A partir de Janexrode
1962 passou a incluir artigos de
revisao de literatura. Apresenta-
-se grdenado alfabeticamente por
agsuntos.

PLANT BREEDING ABSTRACTS. Common

wealth Bureau of Plant Breeding
and Genetics. Cambridge, 1930.

Arrola resumos da 11tera
tura mundial sobre genetica e me
lhoramento das plantas. A 1nforma
cao e apresentada segundo um es-
quema de classificagao incluidoen
cada numero. Cada volume possui
indice de autores e indice de as-
gunto. 0 arranjo e modalidade de
consulta sao os mesmos descritos
para o DAIRY SCIENCE ABSTRACTS.

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

Inclui resumos da litera
tura mundial sobre insetos, praga
agricolas e metodos de combate.As
entradas bibliograficas obedecem

a um esquema de assunto que apare
ce na pr1me1ra pagina de cada nu

mero. As referencias blblxografx



cas s3o numcradas consecutivamen
te por todo o volume. Os volumes
apresentam indice de autores e de
assunto. T

REV1EW of APPL1ED ENTOMOLOGY.
ries B: Medical and Veterinary.
Commonwealth Institute of Entomo
logy, l.ondon, 1913.

'yblica resumos da litera-
tura mundial relacionada comos in
setos ¢ outros artropodos yue atu
cam as plantas cultivadas,arvores
e produtos armazenados tanto de
origem animal como vegetal Cada
volume apresenta um indice de au
tores e de assuntos. As entradas
bibliograficas possuem numeragao
consecutiva por todo o volume.

BEVIEN_of PLANT PATHOLOGY. Common
wealth Mycological Institute, Kew,
Surrey, 1922. (Substitui Reviewof
Applied Mycology)

Abrange resumos da litera-
tura mundial sobre micologia apli
cada e patologla de plantas. Asen
tradas blbllografxcas se apresen-—
tam numeradas e os indices reme-
tem as respectivas referenc1as.Ca
da numero inclui no fipal indice
de autores e o volumeum indice ge
ral de autores e ‘de assuntos que
controlam todo o seu conteudo.

SOILS and FERTILIZERS. Commonweal
th Bureau of Soils Harpenden, Hexr
ts, 1938.

Apresenta resumos da lite
ratura mundial sobre solos,adubos
e fertilizantes. Os resumos estao
ordenados por assunto, segundo o
sistema de 'Classificagao Decimal
Universal' (CDU).

Se-

Cada entrada tem
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seu nGmcro e cada volume apresen-
ta numeragao consecutiva. Os nume
ros tom ao final Indice de auto-
res ¢ cada volume inclui iIndices
gerain de assuntos o de autuoresge
controlam todo o seu conteudo.

TROPICAL ABSTRACTS. Royal Tropi-

cal Institute. Amsterdan, 1946.
A Partir do volume, 8, n® 1
¢ contfuwungao, em-ingles, da pu-

blicagao em.alemao, "Documcntatie
blad". Arrola resumos da 11tcratu
ra mundial sobre assuntos economx

‘cos e soclilais relacionados com a

agricultura tropical. Cada numero
apresenta 08 resumos de acordo cm
o seguinte esquema de assuntos: Ge
neralidades, Produtos Agrlcolas,
SLlVlcultura, Pecuarxa, Pesca, Asg
pectos economlco—SOCLals e rese —
nha de livros. Cada segao se sub
divide, por sua vez, em assuntos

especificos, classificados pelo
sistema da "Classificagao Decimal
Universal" (CDU), dentro dos quais
se agrupam 0s resumos. As referen
cias estan numeradas progressxva—
mente atraves de todos 0s numeros
que integram o volume. Cada volu
me inclui os seguintes indices ge
rais: de assuntos e de livros re
visados em cada numero. A partir
do volume 18, publicado em 1968,
passou a incluir indice de auto-
res. E do volume 22, editado em
1967, indice geografico. Os indi

‘ces remetcm 20 numero correspon —

dente a cada resumo.

VETERTNARY BULLETIN. Commonwealth

Bureau of Animal Health. Weybrid
ge, Surrey, 1931.

Arrola toda a literatura /
mundial relacionada com a ciencia



- 10 -

veterinaria. Cada numero inclui um nomia agricola, incluindo resumos
artigo de revisao de lxteratura. ordenados de acordo com os seguin.
0 arranjo e a consulta obedecem B . tes assuntos, gue por 4ua vez, POS'-
mesma descrigao do DAIRY SCIENCE suem subdivisoes proprlas. politi
ABSTRACTS. Cada nGmero apreasenta ca agrarisa, produtos agrxcolasrnm
um Indice de autores e os volumes cado e lettlbUiQLO de produtos a
tem indices gerais de autores e gricolas, comercio internacional,

. assuntos. finangas e crcdxto, economia da

produgac, coopcraqao, educagao e
Crnlnamunco. soclologia rural. me
todos e tecnicas para pesquxsa e
material de referencia. Csada nume
ro inclui Indice de Butores e os

WORLD AGRICULTURAL KECONOMICS and
RURAL SOCIOLOCY ABSTRACTS. Common
wealth Bureau of Agricultural Eco
nomics. Oxford, 1959.

Analisa a literatura mun- volumes apresentam Indices de au-
‘dial sobre sociologia rural e eco tores, de assuntos e geografico.
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O PLANO DE TRABALHO

Uma vez que oestudioso es

. l,
colheu um tema em particular, )a

esta preparado para a elaboragao
do plano, onde de antemao previra
o que vai fazer.

Planejar e a racionaliza
¢ao antecipada de uma atividade
que se deseja empreender, colocar
um marco e enfileirar almagxnagao
dentro de planos completos que in
dlquem a possxbllldade de realxza
gao de uma idéia. O plano & um
guia antecipado que se deve tra-

gar para comseguir um objetivo de

terminado.

Um bom plano deve respon
der com prec1sao a certas pergun
tas previas, que tem por objeto
demonstrar que se esta certo ao
empreender-uma atividade.Rabindra
nath Tagore precisou esaas 1nter
rogagoes em uns versos de sabedo
ria oriental:

= Seis amaveis servidores
- Me ensinaram o que sei;
- Seus nomes sao:

- Como, quando, onde

- que, quem e porque.

OBJETIVOS:

0s objetivos principais,
para os quais se deve elaborar um
plano, estao bem expostos pelopro
fessor Arlo Garza,(1yem sua obra de
xnvestlgagao, onde ecle estabele—
ceu os seguintes pontos:
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1. Determinar o trabalho que se
vai fazer

2, Identificar as partes prin
cipais e subordinadas dopro
blema, assim como a2 relagao
qQue existe entre clas.

3. Selecionar o procedimento a
dequado para a realizagaodo
trabalho.

4., Programar
mento das

o tempo e procedi
unidades.,

PARTES DO PLANO:

A agEo de planejar tem tres
etapas ou momentos, que se pode se
parar da seguinte maneira:

I. Definigao do problema

11. Confecgao do esbogo ou
quema

es-

III. Elaboraqgo da Agenda

Definir o problema e fixar
com clareza, exatidao e precisao
seu significado e natureza. E uma
resposta exaustiva as perguntasdo
que ¢_que se vai fazer, qual oseu
alcance ¢ quais as lxmltagoos.

A maneira de realizar esta
definigao fol muito bem exanina-
da por Good e Scates:

1. Analise do problema ou pro
blemas maiores em teérmos de
problemas subordinados.

2. Exposigao do alcance e dos



3.

7.

8.

limites do estudo.,
Orientagdo do problema:

Relaggo dos antecedentes
historicos, antigos ou
novos ;

a.

Exame e analise de estu

dos pravios ou matarias

relacionadas.

Estudo preliminar e
noramico

c. pa

Descrigao da natureza
ral do problema,

ge=

a. tipo
b. fonte
c. procedimento

Exposxqao das limitagces
da tecnica empregada.

Reconhecimento de
goes ou xmplicagoea.

suposi

sig

Importancia, valor ou
nificado do estudo.

)

Definigao dos termos

A. PARTES DA DEFINICAO:

problema deve compor-se dos

A definigso completa de um
- ee-

guintes elemsntos:.

1.

2.

3.

titulo: deve nomear comexa
tidao o trabalho.

Subtltulo. quando for neces
gsario para clarear ou eape

cificar o titulo.

Objetivos: explicagao do
que se pretende fazer e que
com finalidade.

Origem: exposiqao da fonte
de Lnspxragao do trabalho,
e ge & teorxca ou pratica.
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CONSELKOS QUE AJUDAM

Importanciat precisar osi
nificado que a pesquwa val
ter c seu avango teorico mo
campo respectivo, ou a
aplicagzo pratica desse se
tor na atividade humana.

A quenm vai pervirt indica-
~ge o nivel dos poassiveis

leitcres & quom a pesquisa
esta dirigida a fim da te-
-los presente desde o ini-
clo e decidir e 1inguagem

apropriada para ser compre
endido.

Procedimento: xpllcagao
dos métodos e tecnicas emr

pregados no desenvolviment

to da investigagao.

CONCRETI

- ZAR 4

DEFINICAO DO PROBLEMA.

1.

4,

Estar eeguro de que o tema
escolhido nao € muito vago
nem demasiadamenta amplopa
ra compreenssao.

Para tormar o problema mais
claro e intelegivel, formu
le uma pergunta que neces
site uma reeposta.

Pormule cuidadosamente os
lirites do problema, eli-
minando todos os aspectos
e fatores que nao estao can
siderados no estudo..

Defina os termos especiais
que vao ser usados na for
mulagao do estudo. (3)

II. CONFEC{AO DO ESBOCO OU ESQUE

MA

<

0 esbogo ou esquema 8 como

o esqueleto deumedificio, como a
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I. quema para um trabalho poderia
A. ser o seguinte:
1. 1.
a. A.
i. 1.
2.
a)
(1)_ Bn 1.
2.
(a)
II.
Al

F necessario ter em conta

que nao se deve fazer subdivisoces 1.
quando nao se tem, pelo menos duas a.
letras ou numeros para desenvol — b.
ver, pois numeral nao e uma divi
sa0. Assim por exemplo, nao se de 2, a.
ve usar: b.
L. B.
Al 1.
1. a.
2. b.
a. ) 2. 8.
Neste caso dever—-se-ia wsAar b.
pelo menos duas divisoes em nume-
ros romanos, duas em letras maius 111,
culas e duas em letras minusculas A.
1. 1.
2-
Al
a.
1.
2, b
i1,
al
b
b. '

B., c¢tectera.

B., etcetera.
» Ghceters 0. QUE TITO D TRABALIC: _EYIGEM
11., etcetera. M ELBOCO?

I'm tipo de divisao de es Pode-s¢ afirmar que nao ha




trabalho bom, por pequeno que se
ja, que nao requeiraum esbogo pre
liminar bem feito. Para escrever
uma carta e necessario um esbogo,
onde sejam enume¢rados oS pontos
principais que se vai tratar. Cor
remos o risco de esquecer os obJe
tivos no caso de nao se faze-lo.
Tambéem um pequeno artigo de uma
obra extensa requer um esbogo, pois
e maxs d1f1c11 prender a atengao.
Nao s0 & necessario fazer um esbo
go geral para toda a obra, mastam
bem para cada capitulo a fim de
nao se esquecer nenhum ponto que

seja necessario desenvolver no 1i

vro.

D. COMO SE DEVE FAZER O ESBO{O?

O esbogo deve ser feito de
wna maneira logica. Nao deve ser

um enunciado de pontos sem unida-

de organica., E necessario dar-lhe
uma unidade sistematica e seqllen
te. Todas as partes do esquema de
vem estar coordenadas entre si, e

com uma relagao hierarquicabemde

finida, ou seja, primeiro deve-se
considerar a parte dundamental e
logo apos as subordinadas.

bons conselhos que
ajudam a dar uma seqllencia logica
a um esquema seriam: agrupar as
causas e terminar com os efeitos,
comegar com o conhecido ate
gar ao desconhecido; dividir as
partes por espagos cronologicos;
iniciar o tema pelo periodo mais
antigo até chegar ao mais atual.

Alguns

0 importante em um esquema
€ que expllque o que deve ser fei
to primeiro e que termine com o
que razoavelmente deve vir no fi
nal.

che
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do experimental um modelo
assim:

1.

Segundo Hubbel para o meto
seria

Apresentagao do campo ou te
ma do experimento.

Hipoteses.

Objeto do experimento:

Aparelho e experimento.

Procedimento.

Informagao reunidas.
Generalizagoés.

Relagao de toda a investiga
¢ao com o campo ou a teoria
geral,

Para o metodo historico.

Causas.
Origens.

Passos sucessivos do desen
volvimento.

Resultados.

Conclusoes e generalizacoes

(6)



6. Partes do esquema ou esbogo.

1. Titulo do trabalho:. £ neces
sario intitular o problema em pou
cas palavras e revelar exatamente
o conteudo do trabalho: umescrito
cientifico que tenha um titulo
que nao corresponda ao assunto, in
duz o leitor a tomar oescrito de1
xando-o frustrado e mortificado

por haver perdido um tempo precio

80.

Um titulo exato e a primei-
ra demonstragao da seriedade de um
artigo ou monografia. Nos tempos
atuais quando a automatxzagao da
xnformagao e 1mpre301nd1ve1 devi-
do a sua excessiva abundanCLa, e
necessario formular um titulo se

rio e verdadeiro. Os centros de

documentagao cientifica pedem aos
autores constantemente que deentx
tulos exatos a seus trabalhos pa
ra poder individualiza-los em b1
bliogtaflas do campo re5pect1vo
com maior facilidade. O titulo, em
suma, deve 'ser confiavel. Ninguém
mais que o autor conhece o tema
que tratou e nao e dlgno enganar=
-se nem enganar.

Por certo que neste ponto
da investigagao, que o pesqui-
sador formula o tltulo, nuitas ve
zes lhe e 1mpossxve1 acertar exa
tamente, porem, deve-se ter‘mncon
ta que esta deve ser a preocupa -
gao desde o 19 momento. O titulo

contribuir para maior claridade do
conteudo da obra.

2, Introdugao. Nela se faz a
apresentagao do trabalho, expli —
cando em forma clara anaturezado
problema que se investiga e dizen

tﬂs

entao, pode ser modificado quando <
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do os objetivos buscados. Pode-se
incluir um breve resumo do passa-
do e do presente do problema para
facilitar sua melhor compreensao.
Deve~se justificar a importancia
de reallzar o estudo e a contribu
1qao que se pode fazer ao campo
respectivo.

3. Desenvolvimento do tema. F a
relagao dos diferentes capitulos
que se trata o tema com Suas Tes
pectivas divisoes. Desde o prin-
c1plo se deve ser qlstematlcoezse
guir uma continuidade logica. Is
to nao implica que logo se tenha
uma tabela de conteudo final, dei
Xe somente os nomes dos capitulos
e se trate so das divisoes no 1In
dice ou ainda que se troque a se
quencia por parecer mais aproprla
da uma ordem, que a outra.

Esta parte deve ser a mais
extensa do plano, ¢ onde se deve
colocar tudo o que se sabe a res
peito. Porem nas C1enc1as puras e
aplicadas, a extensao da estrutu-
ra do desenvolv:mento do tema enm
nor do que nas ciencias humanas.

4. Resumos, conclusoes e reco-
mendagoes. Deve-se prever no mo-
mento cm que se faz o esbogo, que
o trabalho deve concluir um resu
mo, algumas conclusnes e algumas
recomendagoes, que poderiam  ser
tratados nos capitulos finais,
sem necessidade de salientar es—
&es tres nomes. Entretanto, & im

prexrludzvul cem trabalhos de  in-
chtxpngun qm* tratam de  averi-
guar, confirmar ou descobrir algo,

que se incluam estas tres partes.

5. Bibliografia. £ a lista das
fontes que o estudioso cre que lhe
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vao c¢lucidar o problema. atividade que se propoe cumprir
com ralagao ao tempo. Eo horario
IIr. ELABORACAO DA _AGENDA. quc o investigador s¢ impoc com
o fim de aprescantar uma investi-
A agenda ¢ o programa dec gagao cm um tempo determinado.
REFFERENCIAS
1

GARZA MERCADO, ARIO. Manual de Tecnicas de la. Investigacion para Estudi-
antes de cicncias Sociais. Monterrey, Universidad de Nueva Leon, 1968
p. 38

2
GOOD, CARTER V. e SCATES, DUGLAS E. Methods of Research; Educational, Psy

chological, Sociological. New York, Appleton, 1954. p. 82.

3

HILLWAY, TYRUS: Introduction to Research. Boston, Houghton Mifflin, 1964.
p. 117.

4

GARZA MERCADO, op. cit., p.50

5
HUBBEL, CEORGE S. Writing Term Papers and Reports. New York, Barnes and No

ble, 1957. p- 80-81.
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ELABORAGAO DE TRABALHOS PARA SUA PUBLICAGAO

INTRCDUGAO

0 pesquisador deve ter capa
cidade, ora naturais, ora adquiri
da para escgever e difundir suas
descobertas. A afirmagao de que

""a pesquisa nao foi consumada ate
que os resultados da mesma nao te
nha sido publicados, difundidos e
aplicados" tem sentido, ja que a
pesquisa deve ter uma finalidade
determinada, e essa finalidade nao
pode ser outra mais nobre que ado
aperfeigoamento da raga_ humana,
colocando a2 sua d1sposxgao instru
mentos que a ajudem a viver me~

lhor.

A existencia de uma institu
icao de pesquxsa e de seus pesqul
sadores, 50.tem Justxflcatlva se
produz conhecimentos uteis para o
objetivo que se procurou -ao esta
belecer-1lhe.

A sentenga que fez carreira
nas Universidades Norte-americanas
e que era o flagelo dos professo
res de "publish or perish" (publi
car ou perecer) em nenhuma parte
tem mais aplxcagao ‘que em mnossas
instituicoes de pesquisa, ja que
os resultados de seu trabalho sao
o8 conhecimentos leulgados em pu
bllcagoes para sua posterior adqR
tagao e aplicagao.

Em nosso meio, muitos conhe
cimentos, ficam pcrdidos porque os

pesquisadores depois de numerosos
anos de pesquisa nao publicam, e
seu saber desce com eles ao tumu
lo.

QUANDO PUBLICAR?

Todo conhecimento gerado de
ve ser imediatamente difundido pa
ra sua apllcagao imediata. O Exce
lentissime Sr. Presidente da Repu
blica Federativa do Brasil, temsi
do muito reiterativo, ao inaugu
rar os Centros de Pesquisa da
EMBRAPA: "F de capital interesse
ao Governo Federal que a pesqulsa
produzida pelas Lnstltulqoes de
pesquisa passe no mais curto espa
go de tempo possivel, do pesquisa
dor ao seu aplicador no campo: ao
proprio produtor”. E o Excelentis
simo Sr. Ministro da Agricultura
nao se cansa de apelar para que os
resultados sejam difundidos com a
maxima brevidade possive)l, para
uma aplicagao imediata. Nao pode

mos esperar muito, parece ser O
clamor das autoridades, para ob-
ter resultados que resolvam nos-

sos problemas.

ONDE PUBLICAR?
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Em cada Unidade de Pesquisa
da EMBRAPA cxiste um Comite de Pu
blicagoes, coordenado pelo Comite
Central de Publicagoes que funcio



na na sede da Empresa e a qual com
pete propor as politicas gerais de
publicagoes e o acompanhamento de
sua implementagao.

F£ o Comite de cada Unidade
de Pesquisa que_ decide em que se
rie de publxcaqoes da Empresa en
caixa a publzcaqao gsubmetida‘ por
cada tecnico.

A série depublicagoes, cuja
politica esta sendo estudada pela
Presidencia da EMBRAPA, € a'seguin
te:

1. Revista sobre Sistemas (2)
sera publicada a nivel central e
tera como objetivo a divulgagao
dos resultados que venham a ser
fornecidos pelos grupos interdis-
ciplinares, responsavelspelospro
jetos de pesquisa em Sistemas de
Produgao. Proporcxonara informa-
qoes sobre teorias, metodost:aplx
cagoes de abordagem sistémicos, v1
s ando a_ dar um sentido 1nterd13cx
plinar & atuagao do pesquisador
brasileiro.

2,

Pesquisa Apropecuaria Brasi
leira; esta publlca;ao tambem se
S22

ra feita a nivel central., Visa a
dxvulgagao de trabalhos tecnico-
—c1ent1f1cos de 1ntetesse da agro
pecuaria e de ciéncias relaciona
das com a agricultura.

3. Boletins Tecnicos. Esta sé
rie Ja e descentrallzada e sua pu
blicagao &€ feita pelos Centros Es
pecializeados, Centros de Recm'aos R
UEPAEs, Empresa ou Repreaentagoes
Estaduais, segundo sua especxalx—
zagao em produtos ou em regioes.

Seu objetivo sera a divulga
gao de trabalhds de pesquisas, qﬁ
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senvolvidos pelo Centro Nacional,
quando o tema basico sao os produ
tos ou recursos naturais a eles
correspondentes, ou pelas Unida-
des Estaduais, quando se trata de
produtos de interesse local ou re
gional nao atendido por nenhumCaJ
tro Nacional, Estes trabalhos gg
riam aqueles de. texto muito longo
para as revistas anteriores (mais
de 25 paginas datilografadas emes
pago duplo).

4. Comunicado Tecnico. Esta s@&
rie tambem descentralizada e féI
ta pelas diferentes Unidades de

Pesquisa. Tem por objetivo das in

formagoes rapidas sobre atividades
de pesqu~sa e dlvulgagao de resul

tados parciais, ou informagoes es

pecificas.

5. Circular. Outra serie tam—
bem descentralizada e a Circular
e tem por objetivo a divulgagao’
de sistemas integrais de produgaa
Contem todas as mformagoes nesces
sarias _para sua dxvulgaqao pela
assistencia técnica (Pacotes Tec
nologicos).

6. Indicacao da Pesquisn.SErie
descentralizada e visa fornecer in
formagoes sxmplzfxcadas sobre q&
comendaqoes tecnicas relativas a
soluqao de problemas locais que &
tejam interferindo no bom desempe
nho do Sistema de Produgao em usa

ELABORALAO DE UMA MONOGRAFIA

O escrito definitivo € o in
forme final do trabalho, e portan
co, deve ser feito na fnne final,

apos o amadurecimento suficiente
do tema g de uma informagdo e re



.80 definitiva.eNag € a ativida
que mais temp ¥$i's pesquisas
anos e talvez de toda uma vida

escreve €m pouco tempo.

A regra que se deduz do pa
jrafo anterior, € que nao se de
comegar um trabalho antes de ha
r completado o estudo. O 1nfor
nao € o estudo, &€ somente um
io de se informar sobre a inves
zagao realizada.

PRUTURA ORGANICA DO TRABALHO:

0 vscrito deve ter uma uni
je de conjunto bem disposta,tal
no um ser com todos os seus ele
1tos: cabega, troco e membros; ou
Lhor falando, em linguagem aris
;ellca, toda coisa deve ter um
incipio, um meio e um fim. En-
>, deve-se compor de 1ntrodugao,
senvolvimento e conclusao.

l.

ve responder as seguintes
1t as:

a)
b)
c)

Introdugao. Na introdugao,
per-—

que se prost fazer?
como foi feito

0 que se propos desde o
. - » » »

inicio foi bem feito e com
pleto?

Na introdugao deve-se mos
a2y o problema e assxnalar o sen
lo da 1nvestlgaqao, porém nao se
ve desenvolver o problemaem51,
n apresentar a conclusao final.
> lugar adequado para comentar
srigem da investigagao, as cau
5 que moveram a sua realizagao,
jue se pretendeu fazer desde o
incipio para terminar com um in
'me verdadeiro do que foi feito,
xpor sobre o conteudo da obra,
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mostrando as limitagoes e o que

falta fazer a respeito. Isto e de

muita 1mporLanL1n em trabalhos ci

entificos, pois contribue, mpdlqg
te sugestoes, a que outras pessoas
se dedlquem a empurrar as frontei

ras da ciéncia desconhecida. Deve

s¢ ainda orientar sobre a leitura
da obra, como um tema especial de

ve ser consultado ou seja guiar o
leitor para que obtenha o wmwaximo
provexto da leitura. Também na 1n

trodugac o autor pode manifestar

scus agradecimentos, as pessoas e

ds institui¢nes, pela colaboragao

recebida.

CORPO DA OBRA

E o desenvolvinento doargu
mento, a descri¢ao da obra e do
que ela significa. £ a parte prin
cipal do trabalho, e por consegun
te, deve ser feito de maneira 1o
gica. [ nele que sc apresenta a
contrxbux;ao verdadeira ao ramoda
ciencia elegida. £ a substanciado
argumento e a preparagao das hipo
teses. -

0 desenvolvimento de umtra
balho pode ser dividido em capltu
los para melhor tratamento dos te
mas em particular e¢ para que olel
tor consiga interpretar mais fa-
cilmente. Esta divisao ajuda aque
cada sub-tema seja tratado de ma
neira mais completa e que se obte
nha um equilibrio total.

Deve existir uma sequencia
logica no tratamento de um tema,
para que o leitor possa fazer uma
leitura seguida, sem ter que sal
tar partes ou capitulos para po-
der entender bem o tratado.



CONCLUSAO

O Dicionario da Real Acade
mia Espanhola define conclusao co

mo "a resolugao que se tomou O
bre uma matéria, depois de se ha
ver pensado' e como, ''a proposigao
que se pretende provar e que se ?2
duz das premissas'. Asti Vera dis
se a respeito que 'a conclusao de
ve proporcionar um resumo sintetl
co porem completo da argumentagao,
assim como as provas e os exemplos
apresentados nas primeiras partes
do trabalho. Este resumo deve ter
as caracteristicas do que chama
mos de sintese. Emprimeirolugar,
a conclusao deve relacionar as di
versas partes da argumentagao, e
unir as ideias desenvolvidas,

por isso que, em certo sentido se
diz que a conclusao € um regresso
a introducao: fecha-se sobre o co

mego'. (3)
A conclusao e necessariaem
um trabalho, pois demonstra que

houve uma verdadeira investigagao
completa, tendo como objetivo gpre

sentar a solugao dos problemas e

ge

fazer generalizagao depois de s
e

ter tratado os textos dentro
uma classificasgao loglca.

Quando ha uma investigagao
descritiva consistente e fala de
trechos sem nenhum intento de ge
neralizar ou de resolver _proble—
mas, a conclusao toma entao o uo
me de sumario. O mesmo  acontece
quando a investigacao & uma inter
pretagao critica, a qual tem por
uso o raciocinio logico para che
gar a solugao de um problema, e se
aplica quando se trabalha comidel

as em lugar de fatos.
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No caso de que a conclusao
nao seja necessaria e seja o suma
rio o que se necessite, este deve
consistir em uma soma recapitula=-
toria do contetdo total do escri
to, sem nenhuma informagao adicio
nal,

COMPOSI(AQ

A correcao, a precisao e a
clareza devem ser as primeiras ba
ses para a composigac de um traba
lho cientifico. -

As normas para realizar uma

perfeita composigao podem ser re
duzidas as seguintes:
1. Prender-sc a materia e en
trar diretamente no assunto
2. Dominar completamente a ma
teria sobre a qual esta es
crevendo,e
3. Aprender a organizar ainfor

ma¢ao que possui da matéria
estudada.

Os conselhos mais concretos
para a composigao, citados ‘por
Hartuig e que se deveria levar em
conta ao preparar o escrito final
de um trabalho sao:

1. Defina seus leltores. Ao sen
tar—-se para escrever pense

primeiro.

Defina seu proposito. O que
e precisamente o que  voce
vai dizer? Se voce nao tem
idéias claras, nao pode pre
tender que seus leitores o
entend am.

Apresente suas ideias emuma
ordem logica, Cada parte de



sua mensagem deve preparar

o leitor para a seguinte.
Apresente uma ideia de cada

vez;

Evite prec10513mos tecnicos
desnecessarios: nao use tec
nicismos nem palavras nao
usuais se nao forem necessa

rias.

Use termos familiares, Dena
da serviria ao 1e1tor a lo
gica da expos1gao, se as pa
lavras que emprega sao des
conhecidas ou incompreensi-
veis para ele;

S.

Empregue frases curtas. Nao
ha motivo para exigir do lei
tor o egforgo de entender o
que voce pretende dizer, Se
ja breve e reparta os tre
chos em frases curtas e qi

retas.

Prefira palavra de uma oude
duas sTlabas. Evite as pa
lavras que possam extender
a leitura, Use as melhores
palavras curtas que lheocor
ram expontaneamente.

O processo de escrever e or
genizado em geral, nesta  ordem:

primeiro coleciona-se o material,
e logo apos 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 ideias, com os dados
ali em jogo, para de repente sur

1dexas brilhantes. A contlnua

es
para
revi-

do

gir
gao e planejada, organizada e
crxta para depois se passar
a sua ultima etapa que e a
sao do texto e a constatagao
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que esta bem em todas as suas par
tes,

Regularmente, as pessoas que
pensam escrever algo, trocam 1dex
as com outros interessados no Qg
ma. Isto serve de muita ajuda pa
ra precisar, ampliar e renovar
conceitos., Aconselha-se a comenta
& um colega interessado no assun-
to o que se aprendeu em toda expe
rlencxa. Desta maneira descobrir—
-se-a trechos que poderiam ser mal
interpretados, assim como aspectos
de um tema que nao foram tratados
e mesmo uma outra forma mais con
veniente de se apresentar o assun
to.

Isso se costuma fazer aocini
ciar a redagao de um escrito, mas
tambem quando terminado e conveni
ente consultar as pessoas que cor
respondam ao nivel para quem es
ta dirigido o estudo e pédir-lhes
que o leiam, solicitando-lhes que
comentem o que cntenderam paraver
se as ideias estao de acordo com
08 pontos que o0 autor quer trans
mitir.

0 ESTILO:

A palavra estilo vemdestilus
que queria dizer estilete com que
0S8 romanos escreviam em tabulas
enceradas, era pontiagudo para a
parte destinada a escrever e no
lado oposto era plano e servia pa
ra estender a cerca e espalha—la.
Estilo € o modo de escrever, o de
se apressar e tomou esse nome por
metonimia, Estilo e pois, em sen-
tido restrlto, o modo peculiar com
que cada escritor se expressa e
dal vem a célebre frase de Buffon:



"0.estilo & o homem", o que signi
fica que atraves do estxlo que se
conhece o homem.

0 padre Ruano dizia que oes

tilo e "a alma que o autor soube
infundir na obra lxterarxa e o
o est1

padre Tobon comentava que
lo, falando em termos precisos, e
a maneira de compor que domina to
do um escrito; de forma que vem a
ser a ordem, a corregao, a elegan
cia e a vida da composigao'.(4)

Para trabalhos cientificos,
o melhor estllo e o perfeito e d1
reto., Isto nao quer dizer que dE
va ser arido, ele pode ser ameni-
zado. 0 mais importante em um es
tilo ¢ que permita sua compreen —
sao. Santo Agostinho dizia que "
- melhor que reclamem os gram-ticos,
mas que o _povo nos entenda’(5) 0
padre Tobon aconselhava.nAOponha
pregos nos escritos; e dizia, nao
empregue palavras extravagantes
que obriguem ao leitor a interrom
per a leitura por nao compreender
o slgnxfxcado de uma palavra des
necessaria. Nao se deve supor que
essas locugoes extravagantes, sao
as que dao nobreza a lxnguagem ;
nao; pelo contrario, a lxngua e o

estilo dos maestros sao joias de
palavras, modismos, frases e re
fraos tao lindos como naturaxs e

que tem a novidade de nao se ouqi
-los todos os dxas, mas tambem a
clareza nao se conpoe de elementcs
conhecidos. Dessas joias pode-se
tirar primores da lingua,esmaltes
€ adornos que sem escurecer o 1d1
oma, comunicam os encantos dn qg
tiguidade e a dogura do que e cas

to ¢ o mesmo tempo transparentes"

(6)
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0 estxlo deve estar sempre
condicionado as pessoas a quem o
trabalho e dirigido e ao tema que
trata. O diplomata ingles Harold
Nicolson dizia que o fundamento de
um bom estilo consiste, primeiro,
em saber o que se quer dizer e se
gundo, decidir a quem se quer °
dizer o que se sabe. O matematico
hungaro George Polya deu a seguin
te formula; "A prxmelra norma de
um bom estilo e ter algo que di-
zer; a segunda e controlar-se mes
mo quando, por casualidade, tenha
que dizer varias coisas, diga uma

de cada vez'. Todo escritor sabe
que o periodo de se sentar e pen
sar em todo o exterior e o que

constitue a chave do sucesso,pois
todos escrevem com o proposito de
ter muitos leitores e ser entendi-
do por eles.

REVISOES:

As revisces finais sao de mui
ta importancia para dar um traba-
lho por terminado, seja Para a pu
blicidade .ou para apresentalo aos
leitores a quem e dirigido. Os er
ros sao de exclusiva responsablfr
dade do autor e em nenhum caso, da
datllografa. Os textos cheios de
erros mecanxcos ou de qualquer ou
tra especie, perdem muita autori-
dade e mesmo a seriedade de um tra
balho, por mais cientifico que se

ja.

E necessario fazer revisoces

pormenorizadas pois para cada ti
po de revisao se precxsa de uma

leltura. As revisoces que se Buge
rem £ao as seguintes:

ll
foram as mesmas

Ideias - as ideias expressas
que se queria tras



mitir?

2. Estilo — Seria necessario

trocar certas palavras, certas fra

ses, certos paragrafos para uma
maior compreensao?
3. Pontuagdo — a ma pontuagao

pode trocar o sentido do que esta
escrito. Deve-se rever
las, os ponto e virgula, os dois
pontos, o ponto paragrafoe outros
sinais de pontuagao, parasaber se
foram usados corretamente. Nesta
etapa as sugestoesdaspeSSOas que
leram o manuscrito saomuito Uteis.

4., Bibliografia — revise cui
dadosamente os dados e a maneira
de apresenta-los ao fazer abiblio
grafia. Consulte as normas
referencias bibliograficas da as-

sociagao Brasileira de Normas Tec

as virgu

para
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_pessoas.

sun Unidade
excemplar,

5. Formato do escrlto - comfre
quencia tanto as secretarias como
os impressores mudam o formato que
o autor deu ao escrito. Queele fi
que atento para isto. -

de Pesquisns tem um

PROVAS:

uando o trabalho e para_
publicagao o autor deve ter espec1
al cuidado em corrigir ele mesmoo
seu escrito, 0O autor pode se can
sar de ler ou reler o que ele mes
mo escreveu e com frequencia dele
ga a corregao de provas a outras
Isto nao e nada recomen
davel e com frequencxa resulta em
contraprodugao, ja que o autor po
de se arrepender quando for muito
tarde. Sempre que possivel, esfor

nicas, ce-se por corrigir as provas, pois
0 Centro de InformagZo de se assim proceder, evitara disgg
' bores futuros.
REFERENCIAS.
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CAPITULO~- 1V

O FORMATO DO ESCRYTO DIFINITIVO

A boa apresentaqﬁo de um
trabalho, assxm como sua cuidado
sa organlzagao, uniformidade, ni

tidez e precisao, realgam noLavel
mente o esforgo realizado pelo
pesquisador. Mostra, alemdisso, a
atengao esmerada do autor, © que
contribui para criar uma favora
vel recepgao para o trabalho.
so contrario, qualquer descuido,
falta de organizagao ou indifercn-
¢a em sua aprcsentagao predlspoe
o leitor a uma aprec1agao desfavo
ravel do conteudo, ja quelnnescrl
to mal apresentado supoe que o av
tor tenha tambem habitos de pea
sar descuidados e desordenados.Por
canseguintc, ¢ de suma :mportan
cia para o exito de qualquu pes
quisa, que seu trabalho scja apre
sentado da mclhor maneira p0531
vel segu1ndo as uormas que¢ um Lra
balho sério e cicentifico merecce.

Ainda que exista muitas nor
mas de apresentagao de um traba-
lho, o autor preferiu considerar
este capitulo as mais usadas e
universalmente aceitas, que servi
rao de guia para quaquer trabalho
de investigagao ¢ que além disso
sao dirctas e faceis de scgulr. o
conhecimento dessas normas nao so
mente nJudara a wmma correta apre
sentagao do trabalho como tambCm
evitara problemas comas casas edi
toras. .

E sabido que todo érro que
aparega em um trabalho de investi

Ca
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ga¢ao, tanto om seu estilo como em
sua ortografia ¢ formato ¢ respon
sabilidade do autor, portanto o
pesquisador Luxdadoso nav deve es
perar que a datilografa lhe _orga-
nize o material, corrijia orros.
complete frases,clarcia passagens
obscuras ou complete a bibliogra-
fia. Estes erros ou faltas, devem
ser corrigidos pelo proprio autor
em suas revisoces de trabalho. As
faltas em ortografia, pontuaqﬁo e
gramatica, tambem devem ser corri
gidas antes de entregar o manus —

crito a secretaria. A copia  que
ela recebe deve ser perfeita, 1i
vre de confusoes ¢ facil de  se-
guir. Com isto o autor ficara se

guro de quc scu trabalho sera co-
piado rapido e corretamente.

Recomenda-sce escolher uma
boa datilograda, com expericncia,
para cvitar problemas e obter um
trabalho nitido, bem apresentado

e correto. Os detalhes, possibili
dades e limitagoes da datilogra —
fia sao melhor conhecidos por uma
datilografa que pelo autor do tra
balho. Sem duvida, nac sao todas
que tém a oportunldadc de fazer a
copia final de um trabalho de pes

quisa ¢ por isso o autor deve pe
dirv a datilograla que leta o L.npl
tulo para que se familiarize com

as normas a seguir ¢ colabore com
o investigador na copia final pa
ra que seja adequada ao tipo de
trabalho que se deseja.



A datilografa consciente e
responsavel deve conhecer as neces
sidades e preferencxas do pesqui-
sador. Deve-se fazer varios mode-
los para os materiais que apresen
tem dificuldades em sua transcri-
gao, para que o autor eleja entre
eles o mais conveniente. £ ncces-
sario, alem disso, que o autor e
a datllografa trabalhem juntos des
de o principio, _para que haja con
cordancia nos varios detalhes. Des
ta forma o autor tera a 0portun1—
dade de revisar as primeiras fo-
lhas e corrigir o que estime nes-
cessario evitando que ele sofra
uma decepgao, quando receber a o-
bra terminada.

Organizagao e Normas para a prepa
racao do trabalho:

A. Preliminares: sao aquelas
partes da obra que como seu nome
indica, vao em primeiro lugar e
seu objetivo e o de terminar, ca
racterizar e mostrar um panorama
do que € a obra. Elas sao:

1. Capa: & a cobertura de pa
pel que protege-a obra. Ge
ralmente esta decorada can
ilustracoes alu51vasao te
ma e seu objetivo & prote
ger a obra. Na capa se es
creve o-nome do autor e o
titulo da obra;

Orelha: Bao as partes da
capa que se dohra para o
interior do livro, onde,
em geral, faz—-se um breve
relato da vida do autor ou
um curto resumo de sua o—
bra e comentarios sobre a
mesma. AS vezes usa—-se as

duas orelhas para trans —
crever uma lista de obras
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a)

b)

publicadas do autor;

Cuardas: sao as folhas de pa

pel ¢m branco que os encader

nadores colocam no principio
e no final do livro, com o
fim de proteger a primeira
e ultima folha. Quando a o-
bra nao estiver destinada a
uma publicagao imcdiata, &
conveniente o uso das guar-
das para proteger o manuscri
to;

Ficha catalografica: dia a

dia faz-se mais necessario

facilitar a pronta coloca
¢ao nas estantes das novas
obras publicadas e existe

acordos para que todo livro
contenha a ficha catalogra-
fica com a catalogagao des
critiva e a classificagaoda
obra, A estes acordos, cha
mamos de "“catalogagao na fon
te" e tem por objetivos:

Economizar tempo e dinheiro
as bibliotecas, pois que pa
ra o d1to livro figure no ca
talogo s0 se necessita co-
piar-a:ficha quantas vezes
se queira; e e
Unificar a catalogagao . des
8a obra em todas as biblio~-
tecas onde se encontre. Re
comenda-se aos pesquisado —
res que pecam ao biblioteca
rio que lhc catalopue a obra
A dita ficha deve ser colo-
cada na folha & frenteda fo
lha de rosto.

Folha de Rosto: ¢ a porta de
entrada da obra que se abre
para mostrar o conteudo em

poucas palavras. Contem a




a)

b)

: N

:d)

&)

£)

‘ge coloca conforme

‘dade corresponde ao

mais ampla e completa des
crigao quanto o autor, ti
tulo e aubtltulo, responsa

bilidade da edigao, edito
ra, lugar e data de publl
cagao. A folha de rosto,

por assim dizer, & a parti
da de nascimento da obra
e congta de:

titulo: o mais exato possi
vel e que expresse o conteu
do geral do trabalho.

Sub-titulo: tem por objeti

. vo limitar e clarear o con

tetido da obra. £ o titulo
secundario ou adicional com
o qual se torna claroo pon
to de vxsta pelo qualse es
tuda a materia, a epoca,ou
a_parte que compreende . Tam
bem serve para especxflcar
o tltulo principal quando
este & vago ou ambiguo ou
ainda para determinar a for
ma ou & 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 & por dois ou mais auto

res se coloca por seguindo
dos nomes dos autores em or
dem alfabetica de nomes, ou
quem

mais tenha colaborado com

" a obra;

Cidade: aqui se colocao no
me da cidade onde a obra
foi publicada. Porem nos
trabalhos da EMBRAPA, a ci
lugar
onde fica unidade.

Casa Editora: o nome da uni
dade de pesquisa da EMBRAPA

Data:

indica-se o ano em
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que fol apresentado o traba-
lho.

Pagina de Dedicatoria: con-
‘tém uma nota dirigida & pes
goa ou pessoas a quem ge de
dica o'livro ou trabalho. (02
cional)

Prefacio: como seu nome indi
ca, vem, imediatamente antes
da obra., Podemos chama-lo,ain
da, de prologo, advertencia,
palavras prehmnares Seuob
jetivo principal @ o de in-
troduzir tanto o autor do tex
to e seus mcrltos para escre
ve-lo, como a propria obra.
£ a preparagao da mente do
leitor para que entenda a o=
bra. O prefacio deve ger es-
crito por uma pessoa que nao
é o autor, ja que como vere-
mos logo, possue objetivosdi
ferentes. . -

Sumario: € a parte da obra

que vem apos o prefacio e na
qual se enumera as segoes em
que esta dividido o trabalha
0 sumario nao deve ser com
fundido com o indice ja que
este vai ao final da obra e
nao faz parte das pagmas pre
liminares. No sumirio & enu-
merado o prefacio (quando e-
xiste), a Lntrodugao, ag lis
tas de ilustragoes e de abre
viaturas (quando existe) os
capitulos em que esta dividi
da a obra, o resumo, conclu

~aao, glossario bibliografia,

apendice e indice (quando fol

" elaborado). Quanto as normas
" para confeccionar o sumario,

e util recordar as regras de

Litton:



a)

b)

c)

d)

e)

£)

10.

O material que forma o suma
rio devem vir no centro da
pagma, para que de a impres
sao de que & compacto e nao
disperso. O espago em bran-
co da parte inferior deve
ser mais ou menos igual ao
da parte superior;

Os numeros dos capitulos de
vem aparecer em algarismos
romanos maiusculos;

Os nomes dos capitulos de-
vem aparecer em maiusculas,
colocando-se reticencias se
paradas uma das outras por
tres espagos, ate o n?dapa
gina.

Emprega—-se as palavras ''Ca-
pitulo e Pagina" em letras
pequenas acima dos nimeros
correspondentes.

Presta-se atengao a que to
das as linhas comegemru>me;
mo ponto e terminem numa mar
gem nitida;

Algumas vezes € desejavel a
presentar as subdivisoes de
cada capitulo em forma mais
detalhada. Em tais casos es
te material & escrito em mi
nuscula para ressaltar.Tais
subdivisoes devem ser repro
duzidas exatamente como apg
recem nos textos. (1)

Lista ‘de graficos: Deve - se

fazer esta lista em traba—
lhos que contenham este ti-
po de material. Todos os gra
ficos devem ser anotados em
listas separadas, com nume-
ros, titulos e paginas.

Lista de Ilustragoes: & for

mada pela enumeragao do ma

tegria) visval_que a obm con
tem. necessaria em trabd
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11.

13.

lhos de arquztetura, enge —
nharia e oucrasnmterxasque
requeiram a objetivagao vi
sual dos elementos explica-
dos.

Toda ilustragao deve ser en
tltulada, numerada e sua re
lagao ordenada, para se trans
crever na lista de ilustra-
coes, dando a paginagao exa
ta, a fim de se localizar
com facilidade no conteudo
da obra. Fsta lista de ilus
tragoes deve ser colocada Io
go apos ao Sumario.

Lista de abreviatura' abre

viatura e a rcpresentagao

das palavras na escrita com
varias ou uma 80 de suas le
tras, empregando, as vezes,
unicamehte maiisculas e co
locando-se ponto depois da
parte escrita de cada voca
bulo. Sempre que se use em
um texto, e necessario que
a obra tenha a listade 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 nao s€ po-
de inventar abreviaturas e
que é necessario consultar

as ligtas ja estabelecidas.

Lista de simbolos: esta se

usa sempre que se utilizou

simbolos no trabalho. £ fre
quente usar simbolos em fz
sica, quimica, biologiae ma
tematica. Deve-ge dar o sim
bolo e a seguir o seu signi
ficado.

Texto ou Corpo da Obra: vem




imediatamente depois das paginas
preliminares e se expoe axa.lnfor
magao obtida na investigagao, sua
1nterpretn§ao e resultados. Esta
€ a parte maior do trahalho e vem
geralmente dividida em capitulos,
o que facilita o autor e o leitor
compreender e dominar o problema

tratado. E importante que o texto
do trabalho so seja redatado  de
pois de corrigido todos os &rros
da obra. Nao-se deve corrigir por
capitulos separados, pois quando
se tem uma ideia global do proble
ma e mais facil dividi-lo em capl
los, de acordo com sua 1mportan-—
cia e tratd-los com mais precisao
e propriedade.

1. Introdugzo: a primeira par-

te do texto de uma obra e a
Introdugao, a qual pode nao
ter esse titulo e sim o de

"Capltulo I". De qualquer mo
do sempre deve ser feita pe

lo autor da obra;

2. Capltulos: o capitulo & a
divisao que se faz nos 1li-
vros e em qualquer outro es
crito com o objetivo de or
denar a matéria ¢ tornar mais
facil o seu entendimento. O
capitulo ¢ uma unidade sis-
tematica e em consequencia
deve ser uma divisao natu-
ral e nao artificial do te-
ma. Deve ter uma unidade or
ganica ¢ ser como uma peque
na munogrof:a que compreen-—
de introdugao, desenvolvi —
mento ¢ conclusao. Deve scr
um pequeno organismo cm Si,
ainda que parte de outro mais
completo; deve ter a mesma

relagao que ha entre a celu

la e 0 ser.
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1)

2)

3)

Os capitulos deumrelatorio
deveriam referir-sc a: 1) ma
terias, 2) mctodos, 3) resul
tados e 4) discussao.

Conclusao: e um sumario do
traballio realizado onde o
problema deve ser tratadoem
forma geral sem os detalhces
que o acompanharam nos capi
tulos anteriores e onde se
formulam as proposicoes que
se cxtracm dos assuntos prin
cipais do tema geral.

Partes Acesgorias do Traba-
Lho: sao aquelas que servem
de complemento ao trabalho

e quc nao sao forgosamente

obrigatorias como: listas,
indices, antncioas, falha de
errata, suplementos, ctc.As
mais usadas sao:

Glossario: ¢ a lista de pa
lavras raras ou em resumo ,

ou de tcruos tecnicos, com
a definigao ou explicagaode
talhada de cada uma delas.
Bibliografia: em um traba-
ltho de pusquisa ¢ a listade
todo o material consultadoe

pelo autor durante a reali-
zagao dv sua obra, podendo

estar representado por 1i
vros, artigos de pernodxcos
e de revistas, ou outro ma-

" terial nao impresso.

Apendicc: continua ou pro-
longa o desenvolvimento de
uma obra e seu avtor € o©
mesmo; nelc ha construgao e
exposigao. E imprescindivel
fazer uma distingao
apendicc e anexo: ambos agre
gam ou complementam um coz

entrue



IAncxo:

po pr1nc1pa1 do qual depen
dem, porem seu significado
nao & o mesmo.

e composto de docu-
mentos que geralmente nao
sao do autor e que servem
de complemento ao trabalho,
como estatisticas, ilustra
goes, graficos, etc. O ane
X0 e um auxiliar muito va-
lioso para_um trabalho de
1nvcst1gagao, ja que libe-
ra a inclusao no textooma
terial secundario ou aspec
tos do tema principal.

Deve se fazer referencias
no texto sobre o material
incluido em anexo ou em
apendice, pois de outra ma
neira o leitor esquecerde

le-lo. Estas refercencias de
vem ser feitas sempre  na
primeira oportunidade que
aparega uma alusao no tex

to.

Indice: € a lista de luga-

res, pessoas, datas maté(i
as, etc. geralmente em or
dem alfabetica, que se co-
loca no final do livro e
que facilita a busca de in
formacoes contidas na obra
0 indice € um complemento

do sumario e ajuda no ma-
nuseio da obra, deve ser
colocado semprc naparte fi
nal do trabalho. Em todo
trabalho descritivo que tra

te de ensinar algo, deve
haver um Indice que sirva
de guia rapido e pratico

ao leitor para buscar a in
formigao quando a necessi-
te, som ter que ler nova —
mente o livro.
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Extensao sa Obra:

A naturcza do problema na
obra sera o que determinara a sua
extensao. Devemos ter em confa que
e mais importante a qualidade que
a quantidade de nosso traballoNao
existe uma limitagao de pgginasgg
ra trabalhos de investigagao, po
rem, nao obstante deve-s¢ ter em
conta alguns fatores:

)" Alguns trabalhos de poucas

paginas representaram  uma -
verdadeira contribuigao a
ciencia;
A clareza, uni formidade,pre
cisao e desenvolvimento cam
pleto do problema, sao mis
lmpurlnnlos que¢ a quantida
paginas;

2)

de de

mattos

3) trabalhes podiam ser
me lhorados, sSeus autores
dedicassem tempo necessa ~
rio a revisao e suprimis —
sem cada palavra, frase,ca
pitulo ou parte superf1c1—

al da obra.

s

Titulos doa Capitulos:

Cada divisao ou capituloda
obra dcve comegar em uma folha a
parte. Esta primeira pagxna leva-
ra a indicagao do capitulo a que
corresponde, em letras maiusculas,
¢om a palavra "Capitulo” e os nn
meros correspondentes cm algaris-
mo romanos: Capitulo V. lsto sera
colocado a dois centimetros e meio
da margem supcrior e bem centrali
zado. Logo, deixando dois espagos,
escreve~-se o titulo do capituloem

letvas mainscalas, também centra-

lizado, PPava comegar com o ftexia
[ 4 .

do novo capitulo, deixa-se na war

gem esquerda quatro centimetros



com o fim de ter espago suficien-
te para o caso de futura encader-

nagaoc. A partir dessa mar gem es
querda, comega-se na primeira 1i
nha ou paragrafo, dando-se uma ta

bulagao de oito espagos na maqui-
na e consecrva—se sempre a  mesma
tabulagao de oito espagos para to
dos os paragrafos.

Paginagao:
£ a scrie de numeros colo
cados no alto ou no pe da pagina

de um livro, com o fim de facili-
tar a sua Icitura, Indica a suces

sao de paginas.
A paginagao deve ser colo-

cada no centro da margem Superlor
e a dois espagos de maquina acima

do texto escrito. Toda obra deve
ser paginada, com excegao da fo
lha de rosto, sumario, lista de

abrcviaturas, listas de tabelas e
11ustraqoes. Toda paginacao ¢ fei
ta em numeros arabicos e quando a
pagina tem titulo de capitulo ou
alguma segao da obra, se paginano
centro da parte inferior da folha
a dois espagos do texto.

Palavras em outros tdiomas:

As palavras, termos estran

—

geiros e abreviaturas em outros i
diomas devem vir sempre diferenci

ados do original para quando se
publique a obra, aparegam em ne-
grito. Se excetuam.
1. As emprepadas entre aspas
em idioma estrangeiro, e
2. Titulos estrangeiros que

precedem siglas e nomes de
instituigoes, cidades, etc
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T tulos de publicagoes

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

1. Devem aparecer entre aspas

Os nomes de navios, quadrm
e outlros objetos dc arte e compos
goes musicais. Exemplos: o apel
de "Hamlet" foi interpretado por
Edulin Booth, irmao do assassino
do presidente Lincoln. O quadro
que desaparecceu foi''Mona Lisa' de
Leconardo da Vinci. 0 Gltimo nume-
ro do programa doi "Noturno" de Jo
se Assuncion Silva.

2. Devem aparecer em maiuscu-
las
a. Os titulos de obras intei-

ramente publicados: livros, pegas
teatrais, folhetos, boletins, pe
riodicos, revistas e publicagoes
oficiais;

b. Os titulos de outras publi
cagoes quando sao publicados sepa
radamente: poemas, censaios, confe
réncias, sermao, informes, e atas.

3. Devem aparecer cntre aspas:

a. os titulos de capitulos ou
segoes ou partes de livros;

b. os titulos de artigos que
aparecem ¢fm revistas;
c. os titulos de ensaios, con

ferencias, sermoes, etc., quando
estes aparccem como parte de uma
colegao:

d. os titulos de trabalhos ma
nuscritos.
os titulos de uma serie de
“"Publicagoes da So

€.
livros, como:
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ciedade Boliviana", "Estudos de Bi
bliotcecologia da Universidade e
Panama', “"Homens Colombianoes de e
tras”.

4. Nao devem ser _sublinhados
nem colocados entre aspas:

a. Os nomes dos livros da Bi-
blia

b. os LiLulos de manuscrito an
tigos; -

c. projectos de lei.

Ui nwncros no el

Em muitas ocasioes ¢ impres
cindivel colocar numeros no texto
de nosso trabalho e para isso exis
te algumas regras a que damos con
tinuagao: B

1. os numeros de menos de tris
algarismos s¢ escrevemn  coin
letras.

2. ©OS NUMCTOS quUe USamos  Como
estatisticas devem ser re-
presentados por n@s.

3. se escrevem em n%s.: daltas,
numeros de paginas, codigos,
numeros telefonicos, deci-
mais, porcentagem e somas de
dinheiro:

4. os numeros redondos, ainda
que maiores de tres numera-
is, devem ser representados
em letras, a menos que se-
jam dados estatisticos.

5. quando se comega uma frase
com numeros devemos empre —
gar o numeral, ainda que os
numeros que venham a scguir
cstejam c¢m letras.

6. Quando sc Etrata de designar
tempo coloca-se letras, cx-
ceto se usamos abreviaturas
p.m. c© a. m.;

7. cm nameros de quatro algans
mos oo mais de o omily devem ser
separados por wm ponto: Ex,
5.678, 1.345.890, clc. Po
rém nao se usa o ponto quan
do sc trata de datas, pagi
nas de um livro, numeros de
telefones, numero de casa
elce.

8. Os numereos ordinais ¢ as fra
gOCs s20 escritos sempre,ex
cetuando-se¢ 0 caso de um in
teivo ¢ um fracionarior 212

Ropagos o omargens:

1. kEspago: & o branco que sepa
ra as palavras de um escrito. Pa-
ra este tipo de trabalho d¢  pes-
quisa deve-sce usar espago-duplo
ainda que¢ haja certos materiais ,
comy as n'il;lgfws grandes, que de-=
vem s inscridas aparte em espa-
gos direto.

2. Margem: € a parte em branco-
que rodeia o impresso datilografa
do ou manuscrito de um trabalho .
Recomenda-se usar margens de qua-
tro centimetros do lado esquerdo,
onde sc colocara a costura em ca-
so de encadernagao posterior. As
outras margens devem ser de tres
centimetros. E sempre necessario
ter cuidado em observar as mar-
géns, a fim de que o escrito fina
resulte claro e nitido e facilite
a reprodugac em fotocopias.

Deve-se deixar o espago ne
cessirio para colocar as notas de
rodapc¢ sem alterar a margem csta-—
belecidas. (figura 1)

3. Fabriagao: € o cspago em
branco que sc¢ deixa ao comegar a
Ilinha mats dentro que as  oulras,



como ao comegar os paragrafos.

A primeira linha de um  pa
ragrafo deve ter umi tabulagiao de
oito espagos.

Preparagao mecanaografica do iraba

‘ Revisao: Todo trabalho an
tes de ser cntregue para sua pre
paracao meccanografica final, deve
ser submctido a uma cuidadosa re
visao, o que quase_scmpre repre —
senta varias revisoes até¢ que sc
esteja seguro de ter um trabalho
a altura de uma composigao cienti
fica. Todo investigador deve dedz
car tempo suficiente as corregoes
de seu trabalho, se quizer que c¢s
te seja nitido e preciso. -

Apresentagao.

Nao e so'o conteudo c:ont1
fico de um trabalho que @ impor —
tante.
taqao para que cause a 1mpressao
que desejamos. Um trabalho mal a

presentado influira desfavoravel-
mente em sua apreciagao.

Numcro de copias: o tipo
de trabalho que se csta fazendo,
determinarﬁ o n? de copias neces-

lTlIS. A repra ¢ de nunca tirar
uma s0 coplia, pois s¢ esta cstra-
viar, o autor perdera o scu tem-
po. ‘

A datilografa. Ainda quc
seja uma datilografa esperta que
va realizar o trabalho, o autor de

ve dar lhe as explxcagoes e 1ndl
cagoes que aqui sugerimos e faci
litar-lhe folhas guia ou amos —

tras para a realizacao corrcta do
matcerial a copiar. Seria aconsc —

Ha de se esmerar na anrescn
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lhavel que a datilografa fizesse
L d
um ¢studo completo deste capitulo

antes da preparacao final do  ma-
nuscrito.

A “““ULU‘“ Jde eserever. E
bom usar uma maquina cletrica quin
do se trata de obter mais de tres
conias. Se nao for possivel, use

miquina grande ¢ que esteja em

pcr[cxlnq condxqoes para queotra
balho seja maois claro e nitido.
A datiloprala deve se assepurar
que a maquina permunega em hom es
tado ¢ com os tipos limpos. A fi-
ta deve ser vista com frequencia
a fim de que nao haja maior con-

.traste na densidade de cor de uma

pagina para outra.

O papcel. O papel que se de
ve usar ¢ Bond 20 ou outrodexgud
qualidade, branco, tamanho carta,
ou se¢ja de 21 1/2 X 27 1/2 cm.
Devenws escolher papel de boa qua
lidade, isso contribui para a boa
qualidade do trabalho, nao deve
ter raias, nem perfuragoes, nem
manchas. £ aconselhavel prover-se
de uma boa quantidade para nao ter
problemas de nao encontrar do mes
mo quando termine.

0 Papel Carbono. deve ser
igualmente de boa qualidade para
que as vﬁpi'm svjane ctaras.  Este
papcl dove ser tronadu com fre-
queéncia ja que nao e possivel ti
rar nuitas copias com a mesma fo
lha.

Uso da folha guia: o con

trole das_margens e espago e d1f1
cil, se nao usarmos uma fo“ulgna
como a quu aparcce no Apendice, fi
pura 1. Esta folha ¢ colocada em
baixo do primciro papel e serve



para indicar as margens. Para tal,
leva uma marcagao dentro da qual
se deve copiar o texto do traba —
lho com qualquer nota ou citagao
que o acompanhe. Esta folha esta,
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tambem, dividida por uma linha ver

tical que serve para centralizar
os titulos dos capitulos ou
quer outro titulo que seja neces-
sario. Tem uma coluna de numeros

que identificam as linhas de espa

go, de cima para baixo, no lado
esquerdo. Deve ser fina o seu ta-
manho igual ao das folhas que se
emprega para o trabalho final.

Correcao de provas: Uma
vez terminada a cop1a final do tra
balho. o autor devera le-la culda
dosamente para fazer as corregoes
necessarias. Uma copia final, nao

qual

deve ter rasuras nem emendas.AdE_

tilografa revisara cuidadosamente
cada folha antes de retira-la da
maquina, para fazer as corregoes
necessarias. Se tirar da maqui-
na antes das corregocs serem fei
tas, lhe sera muito dificil
tar a colocar o papel no lugar exa
to onde estava e tera entao que
corrigir cada folha 1nd1v1dualmen
te. As corregoes,. quefaqgm,deVem
ser tao bem feitas que nao se no

te, de outra maneira e preferivel

repetir a folha.

Publicacao do trabalho. O
investigador deve escolher bemseu
tema e trata-lo com todo o cuida-
do e entusiasmo para quc cle mere
¢a a honra da publicagao e
assim, compensados seus esforgos.
A copia final deve ser tiradaem um
Processo que permxta a reprodugao
multipla, como sejam mimeografo,
offset, etc.

vol—-

A decisao sobre a foE

veja,

ma de reprodugao, quando sao dese
javeis muitos exemplares, deve ser
fornecida pelo impressor.

Quando ge trata de citagoes
insertadas cm um texto dv¢ um so es
pago, deve-se usar uma tabulagao
de tres a cinco espagos dentro do
paragrafo para que fique ressalta
do.

4. Material que deve ser cen
tralizado na linha: ha certos ma
teriais que por sua natureza devem
ser centralizados na )inha. _Entre
eles podemos incluir: equagoes ma
tematicas, tabelas estreitas, al
guns exemplos, etc.

Enumeracao em forma tabu-
lar. As enumeragoes diretas sao
aquelas que nao tem subdivisoes .
Para esta classe de material se
prefere os numeros arabicos. Para
as enumeragoes mais completas, quer
dizer, as que tenham subdivisoces,
utiliza-se o modelo dado pelo es-
bogo ou esquema composto no capi-
tulo 2. Deve se ter em conta que
em uma enumeragao, 08 pontos  ou
parenteses devem estar alinhados
um debaixo do outro, como nos gru
pPos, que a seguir damos exemplos:

I 11 3)
ITI 10 2)
111 9 1)

Tabuas em figura O mate
rial ilustrativo de um trabalhOpo
de incluir: graficos, mapas, qua-
dros, fotografias, tabelas e figu
ras em geral. Todo trabalho que
contenha material ilustrativo de
ve ter uma lista das 11ustragoes
que aparecem na obra, indicando o




numero, © nome e a pagina
pondente a cada uma.

Colocacao das ilustragoes

corre_s_

no trabalho. Deve se ter em con
ta que cada ilustragao que se

tificada por seu valor para a
terpretacao e clareza do titulo.
Evite cmpregar ilustragoes  para
adorno.

Sua colocagao se fara no
Jdugar onde esteja mais
te relacionada com o texto. Algu

mas vezes as ilustragoes sao colo

cadas em um apendice no final da

obra. Isto ¢ recomendavel quando
sao muitas e quando o material e
concernente a todo o trabalho. Em
tais casos, poe-se uma nota no ro
dape indicando o titulo e o numc
ro da llustragao que deve ser vis
ta no apendice.

Margens para as ilustra
goes. Geralmente as ilustragoes
ocupam menos de uma pagina e podem
ser acomodadas sem dificuldades
no texto do trabalho; deve-se co
locar na metade da pagina ou aci
ma; nunca, da metade da folha pa
ra baixo, porque da aparenc1a de
desequilibrio. As ilustragoes que
sao mais largas que compridas po
dem ser viradas para que caibamna

folha. O numero e o titulo da ta
bela devem ser colocados em cada
folha segulndo se da palavra “"con
t)nuagao Em alguns casos € pre

ferivel reproduzir a tabelaem uma
folha grande e dobra-la depois. Ao
dobrar, deve-se fazelo da margem
direita para a esquerda. Deve—se

in
clui em um trabalho, deve ser jus
in

intimamen

_[‘2._

cuidar para que o material dobra
do nao seja danificado ao sc enca
dernara o trabalho. Tstas Lluslra
qoo: sao consideradas como uma soO
pagina ao se enumerar o trabalho.

Duplicacao de ilustragoes.

Algumas vezes a reprodugao do ma
terial ilustrativo representa um
problema para o autor Jdo trabalho.
Para isto deve-se ter conta as se
guintes sugestocs:

1. Nao fazer copias em papel
-carbono. Empregar outros
sistemas de duplicagao co
mo heliografo, mimeografo,
fotoreprodugao, xerox, etc.

As fotografias ou copias
fotostaticas sao feitas em
papcl de tamanho maior que
o autilizado no trabalho e
depois ¢ recortado para que
fique de igual tamanho das
paginas do texto.

Nao usar fotografias peque
nas, montadas no papel do
trabalho, ja que a cola com
que as grudamos altera —se
com o tempo, enrrugando e
manchando o papel emprega-
do cembaixo;

Preparar com tempo o numc
ro de copias nocossanas pa
ra o trabalho, ja que cada
excinplar deve scr completo
e deve conter todas as ilus
tracoes que leve o origl
nal. -



APENDICE - 1

c6D1GO DE BOA PRATICA EM MATERIA DE PUBLICACOES CIENTIFICAS

(Tradugao de Zeferino Ferreira Paulo, do Centro de Documen
tagao Cientifica de Portugal e adaptado a terminologia bra

sileira por Edson Nery da Fonseca)

"...A UNESCO pudblica e defen

de o "Codigo de Boa Pratica em Ma
teria de Publicagoes Cientificas™
persuadida de que o acatamentodas
regras deste Codlgo permitira ace
lerar a ordenagao da documentaqao
cientIfica, aumentara o valor das
informagoes que ela contem e redu
zira as enormes despesas dos cen
tros de documentagao de todos 0s
paises.

A —— Resumo

1 -~ Todo o texto destinado a
ser publxcado num Jornal per1od1
co cientifico ou teenico, deve ser
acompanhado de um resumo redigida
pelo proprio autor.

2 - Enquanto se aguarda uma na
malizagao internacional, redige-
~ge o resumo de acordo com as re
gras e conselhos teunxdosno'cuxa
para a Redagao dos Resumos" ela
borado, impresso e dlstrxbuldo e
periodicamente revisto pela UNESCO
(Documento NS/37. D1l0a)*

B —— Natureza do texto

3 - 0 autor, ao_remeter o ori
ginal do seu texto a redagao do pe
r10d1co onde odeseja publicar, de
vera indicar, ,na medida do possx
vel, em qual das categorias de 11
teratura cientifica esse texto de
ve ser classificado: a) Memorias
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cientificas; b) Comunicagoes
visarias ou notas previas;

posigoes sobre o estado atual
um problema ou estudo

pro
¢) Ex
de

tivo.

4 - Um texto pertence a catego
ria de 'Memorias cientificas" quan
do e redigido de tal modo que um
investigador qualificado,suficien

temente esPec1allzado no mesmo ra

mo da ciencia, a partir somente
das indicagoes formecidas, sejaca
pazl

—— de reproduzir as
cias e obter os resultados
que ele descreve com erros
iguais ou inferiorés ao 11

mite superior especificado

pelo autor:

julgar as conclusoes do au
tor;

de verificar a exatidaodas
analisese inferencias que
levaram o autor a essas con
clusoes,

5 ~ Um texto pertence a catego
r1a de '’ comunxcagoes provxsotusou
varias 1nformagoes cientificas no
vas, sesua redagao_nao permite aos
leitores verifica-las nas condlgn
es indicadas no paragrafo 4.

recapitula

experi@g

de repetir as observagoes e



Modélo de folha guia
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Na coluna do lado esquerdo mostra o espaco onde se deve escrever o corpo
da obra. A coluna do lado dircito indica o espago para as notas dc rodape.
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ciedade Boliviana", “Estudos de Bi
bliotecologia da Universidade de
Panama", "Homens Colombianos de Le
tras".

4. Nao devem ser sublinhados
nem colocados entre aspas:

a. Os nomes dos livros da Ri-
" blia
b. os titulas de manuscrito an
tigos;
c. projetos de lei.

O3 noneros no terto

Em muitas ocasioes e impres
cindivel colocar numeros no texto
de nosso trabalho e para isso exis
te algumas regras a que damos con
tinuagao:

1. os numeros de menos de trcs
algarismos se escrevem  com
letras. :

2. OS NUMCros Que usamos COmo
estatisticas devem ser re-
presentados por n9s.

3. se escrevem em n9%s.: datas,
numeros de paginas, codigos,
numeros telefconicos, deci-
mais, porcentagem e somas de
dinheiro:

4. os numeros redondos, ainda
que maiores de tres numera-

“is, devem ser.represeantados
em lcetras, a menos que  8su-
jam dados estatisticos.

5. quando se comega uma frasec
com numeros devemos emprc —
gar o numeral, ainda que os
numeros que venham a seguir
estejam em letras.

6. Quando sc trata de desipgnar
tenpo coloca=-se letras, ex—
ceto se usamos abreviaturas
pP.m. ¢ .a. m.;

7. ¢m nomeros de quatro algaris
mos ou mais de mil, devem ser
separados por um ponto: Ex.
5.678, 1.345.890, etc. Pg
rém nao s¢ usa o ponto quan
do se trata de datas, pagi
nas de um livro, numeros de
telefones, numero de  casa
ele.

8. Os numeros ordinais e as fra
COCS $ao estvritos sempre,ex
cetuando-se o caso de um in
teiro ¢ um fracionario: 212

Espagos e margeng:

1. Espago: ¢ o branco que sepa
ra as palavras do um escrito. Pa-
ra cste tipo dc¢ trabalho de pes-
quisa deve-s¢ usar espago-duplo ,
ainda que haja cuvrtos materiais ,
como as ciLagoes prandes, que de=
vem ser inscridas aparte ¢m cespa-
gos direto.

2. Margem: ¢ a parte em branco
que rodeia o impresso datilografa
do ou manuscrito de um trabalho .
Recomenda-sc usar margens de qua-
tro centimetros do lado esquerdo,
ondc s¢ colocara a costura em ca-
so de encadernagao posterior. As
outras margens devem ser de tres
centimetros. F Ssvmpre DeCUSSArio
ter cuidado em observay as mar-—
gens, a fim de que o cscerito fingd
resulte claro e nitido ¢ facilite
a reprodugao cm fotocopias.

Deve-se deixar o espago ne
cessario para colocar as notas de
rodape sem alterar a margem csta-
beleridas. (figonra 1)

3. Eﬂbriufﬂ(: o esPIge om
branco que se deixa ao comegar a
linha mais dentro que as  outras,



como ao comegar os paragrafos.

A primcira Yinba de um  pa

ragralo deve ter uma tabulagao de

oito espagos.

Preparagao mecandgrafica do traba

Tho.

Revisao:
tes de ser entregue para sua
paragao mecanografica final, deve
ser submetido a uma cuidadosa re
visao, o que quase_scmpre repre —
senta varias revisoes até que se
esteja seguro de ter um trabalho
a altura de uma composigao cienti
fica. Todo lnvestlgador deve ded1
car tempo suficiente as corregoes

de seu trabalho, se quizer que es

te seja nitido e preciso.

Apresentagao.

Nao e so o conteudo c1ent1
fico de um trabalho que e impor —
tante.
tagao para que cause a& impressao
que desejamos. Um trabalho mal a

presentado influira desfavoravel:

mente em sua aprecxagao.

NUmero de copias: o tipo
de trabalho que se esta fazendo,
determinara o n? de copias ncces-
sarias. A regra e de nunca tirar
uma so copia, pois se esta estra-

viar, o autor perdera o seu tem
po.

A datilografa: Ainda que
seja uma datilografa esperta que

va realizar o trabalho, o autor de

ve dar-lhe as explicagoes e indi
cagoes que aqui sugerimos e facl
litar-lhe folhas guia ou amos —

tras para a realizacao correta do
material a copiar. Seria aconse —

Todo trabalho an
pre

Ha de se esmerar na anresen
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lhavel que a datilografa fizesse

i estudo completo deste capitulo
antes da prepavagao final do  ma-
nuscrito.

A miquina de escrever. £
bom usar uma maquina eletricaqun
do se trata de obter mais de tres
conias, Se nao for possivel, use

maquina grande e que csteja em
perfextns condxgoo~ para queo tra
balho seja mais claro e nitido.
A datilografa deve se assegurar
que a maquina permancga em bom es
tado e com os tipos limpos. A fi-
ta deve ser vista com frequencia

a fim de que nao haja maior con-—
traste na densidade de cor de uma
pagina para outra.

O papcl. O papel que se dc
ve usar e Bond 20 ou outro de igua
qualidade, branco, tamanho carta,
ou seja de 21 1/2 X 27 1/2 cm.
Devemos escolher papel de boa qua
lidade, isso contribui para a boa
qualidade do trabalho, nao deve
ter raias, nem perfuragoes, nem
manchas. E aconselhavel prover-se
de uma boa quantidade para mao ter
problemas de nao encontrar do mes
mo quando termine.

0 Papel Carbono.

deve ser

igualmente de boa qualidade para
que as copias sejam claras, Este
papel deve ser trocado com fre-

quencia ja que nav e possivel ti
rar muitas copias com a mesma fo

lha.

Uso da folha guia: o con
trole das margens e cspago e d1f1
cil, sc nao usarmos uma folha gma

como a que aparcce no Apendice,fi
gura 1. Esta folha e colocada em
baixo do primeciro papel e Berve



para indicar as margens. Para tal,
leva uma mnrcaqﬁo dentro da qual
se deve copiar o texto do traba-—
lho com qualquer nota ou c1tagao
que o acompanhe. Esta folha esta,

também, dividida por umalinhaver

tical que serve para centralizar
os titulos dos capitulos ou qual
quer outro titulo que seja neces-
sario. Tem uma coluna de nimeros
que identificam as linhas de espa
¢o, de cima para baixo, no
esquerdo. Dcve ser fina o seu ta-
manho ifual ao das folhas quc se
emprega para o trabalho final.

Correcao de provas: Uma
vez terminada a copla final do tra
balho. o autor devera le-la cu1da
dosamente para fazer as corre;oes
necessarias. Uma copia final, nao
deve ter rasuras ‘nem emendas. A da
tilografa revisara cuidadosamente
cada folha antes de retira-la da
maquina, para fazer as corregoes
necessarias. Se tirar da maqui-
na antes das corregoes serem fei
tas,

lado

lhe sera muito dificil vol-

tar a colocar o rapel no lugar exa

to onde cstava e tera entao Que
corrigir cada folha individualmen
te. As corregoes, que fagam, devem
ser tao bem feitas que nao se no
te, de outra maneira e preferivel
repetir a .folha.

Publicacao do trabalho. O
investigador deve escolher bem seu
tema e trata-lo com todo o cuida-

do e entusiasmo para que ele mere

¢a a honra da publicagao e veja,
BSSIE, compensados seus esforgos.
A copia final deve ser tiradaemum
processo que permxta a reproduqao
moltipla, como sejam: mimeografo,
offset, etc. A decisao sobrea for

ma de reprodugao, quando sao dese
javeis muitos excmplarcs, deve ser
fornecida pelo impressor.

Quando se trata de citag&s
insertadas em um texto de um 80 es
pago, deve-se usar uma tabulagao
de trés a cinco espagos dentro do
paragrafo para que fique ressalta
do.

4. Materjal que deve ser cen
tralizado na linha: ha certos ma
terials que por sua naturcza devan
ser centralizados na linha. Entre
eles podemos incluir: equaqoes ma
tematicas, tabelas estreitas, ql
guns exemplos, etc.,

Enumeracao em forma tabu-
lar. As enumeragoes diretas sao
aquelas que¢ -nao tém subdivisoes .
Para esta classe de material se
prefere os numeros arabicos. Para
as enumeragoes mais completas, qer
dizer, as que tenham subdivisoces,
utiliza-se o modelo dado pelo es-
bogo ou esquema composto no capi-
tulo 2. Deve se ter em conta que
em uma enumcragao, os pontos  ou
parenteses devem estar alinhados
um debaixo do outro, como nos gru
pos, que a seguir damos exemplos:

I 11 3)
1T 10 2)
111 9 1)

Tabuas em figura O mate
rial ilustrativo de um trabalhogg
de incluir: graficos, mapas, qua-
dros, fotografias, tabelas e figu
ras em geral. Todo trabalho que
contenha material ilustrativo de
ve ter uma lista das ilustragoes
que aparecem na obra, indicando o




numcro, o nome ¢ a pagina corres
pondente a cada uma.
Colocacao das ilustragocs

no trabalho. Deve se¢ ter em
ta quc cada ilustragao que se in
cluil em um trabalho, deve ser jug
tificada por seu valor para a in
terprotaciao ¢ clareza do titulo.
Evite cmpregar ilust r;tq;;c!s pira
adorno.

fara no
1nr|mamvn

Sua colocagao se
lugar onde esteja mais
te relacionada com o Ltexto, AI;'u
mas vezes os i lustragoes sao colo
cadas em um apendice no final da
obra. Isto e recomendavel quando
s80 muitas e quando o material &
concernente a todo o trabalho. Em

"tais casos, poc-se uma nota no ro
dape indicando o titulo e o numc
ro da 11ustragao que deve ser vis
ta no apendice.

Margens para as ilustra

con

goes. Geralmente as _ilustragacs
ocupam menos de uma paginae podem
ser acomodadas sem dificuldades
no texto do trabalho, deve-se co
locar na metade da pagina ou aci
ma; nunca, da metade da -folha pa
ra baixo, porque da aparenc1a de
desequ111brlo. As 11u5tra§oes que

sao mais largas que compridas po

dem scr viradas para que caibam na
folha. O numero e o titulo da ta
bela devem ser colocados em cada
folha segulndo—se da palavra ‘con
tlnuaqao Em alguns casos & pre
ferivel reproduzir a tabela emuma
folha grande e dobra-la depois. Ao
dobrar, deve-se fazelo da margem
direita para a esquerda. Deve—se

vundal para que¢ o material dobra
do nao seja danificado ao sc cnca
dxrnard o trabalho. ¥stax llnslrd
go«s sav consideradas como uma s0
pagina 2o se enumerar o trabalho.

buplicagao de ilustragoes.

Alpumas vezes a reprodugao do ma
terial ilusteativo representa um
problema para o aotor Jdo traballho.,
Para isto deve-se ter conta as se
guintes sugestocs:
1. Nao fazer copias em papel
"(':Ir])(\llt). Leproegar  oul ros

stemas  de duplxcngao co
mo hellografo, mlmeografo,
fotoreprodugao, xerox, etc,

2. As fotografias_ ou copias
fotostatl(_ﬁs SQO f(')tas em
papcl de tamanho maior que
o utilizado no trabalho e
depois e recortado para que
fique de 1gual tamanho das
paginas do texto.

3. Nao usar fotografias peque
nas, montadas no papel do
trabalho, ja quea cola com
que as grudamos altera —se
com o tempo, enrrugando e
manchando o papel emprega-
do embaixo;

4. Preparar com tcmpo o nume
ro de copias necessﬁnms pa
ra o trabalho, ja que cada
exemplar deve ser completo
e deve conter todas as ilus
tragoes que leve o origi
nal.



APENDICE - I

CODIGO DE BOA PRATICA EM MATERIA DE PUBLICACOES CIENTIFICAS

(Tradugao de Zeferino Ferreira Paulo, do CLentro de Documen
tacao Cientifica de Portugal e adaptado a terminologia bra

sileira por Edson Nery da Fonseca)

*...A UNESCO publica e defen
de o "Codigo de Boa Pratica em Ma
teria de Publicagoes Cientificas™
persuadida de que o acatamento das
regras deste Codigo permitira ace
lerar a ordenagao da documentagao
cxentxfxca, aumentara o valor das
lnformagoes que ela contem e redu
zira as enormes despesas dos cen
tros de documentagao de todos os

paxses.
A —— Resumo

1 - Todo o texto destinado a
ser publicado num jornal, periodi
co cientifico ou tecnlco deve ser
acompanhado de um resumo redigida
pelo proprio autor.

2 - Enquanto se aguarda uma nac
malizagao internacional, redlge-
—-se o0 resumo de acordo com as re
gras e conselhos reunidos no "Guia
para a Redagao dos Resumos", ela
borado, impresso e distribuido e
periodicamente revisto pela UNESCO
(Documento NS/37. DlQ0a)*

B —— Natureza do texto

3 - 0 autor, ao_remeter o ori
glnal do seu texto a redagao do pe
rxodlco onde o deseja publicar, de
vera indicar, na medida do poss:
vel, em qual das categorius dec li
teratura cientificon esse texto de
ve ger classificado: a) Memorias

.= 43 -

c1ent1f1cas, b) Comun1cagoes pPro
V1sor1as ou notas previas; ¢) Ex
posigoes sobre o estado atual de
um problema ou estudo recapitula
tivo. -

4 - Um texto pertence a catego
ria _de ""Memorias cientificas" quan
do e redigido de tal modo que um
investigador qualificado,suficien
temente espec1311zado no mesmo ra
mo da c1encxa, a partir  somente
das indicagoes fornecidas, sejaca
paz: .

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

— de repetir as observagoese
" julgar as conclusoes do au
tor;

— de verificar a exatidaodas
analisese inferencias que
levaram o autor a essas con
clusoes.

5 - Um texto pertence a catego
ria de "comunicagoes ptovxsoruﬁou
varias 1nformagoes cientificas no
vas, ge sud redagao _nao permite aos
leitores verifica-las nas condlqo
es indicadas nou paragralo 4.
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6 - As "Exposigeos sobre o es
tado atual de um problema nao tem
por objetivo divulgar_ informagoes
cientificas novas. Relnem, anali
gam a discutem informagoes ja pPu

blicadas relativas a um determlng

do. assunto.

c

Redacao do texto

7 - A introdugao historica ou
critica, sempre util, deve ser bre
ve: o autor cvitara redigir uma
"memoria cientifica" como sc tra
'tasse de expor o estado atual
problema.

8 - A sintaxe sera tao simples
quanto possivel. As palavras deve
rao ser encontradas nunldxcxonarxo
atualizado. Quando esta extgencxa
nao puder ser satisfeita, o autor
devera certificar-se de que os neo
logismos utilizados pertencem ao

vocabulario cientifico internacio

nal.

9 - Na redagao do texto
cerao os metodos cmpregados e o0s
resultados significativos. Se, por
consideragoes de propriedade in-
dustrial ou de seguranga, o autor
e levado a limitar as informagoes
que deseja publicar sobre o tema
de que se ocupa, devera entao 0
texto ser prov1sorxascn1notas pre

v1as € njgo como uma "memor ia’ .Ls
ta & para o cientistas uma obri-
gagao moral- absoluta.

10 - Sera feita uma referencia
explicita a todo o trabalho ante
riormente publicado pelo mesmo au
tor ou por qualquer outro, quando
o0 conhecimento desse trabalho for
essencial para situar o texto a-
presentado na evolugao cientifica
do assunto. E importante indicar

do

aparc
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se essas publicagoes anteriores
constituem dupllcagao total ou par

cial em relagao ao texto apresen
tado.
1] - Em nenhum caso se utxlxza

rao comunlcagocs privadas ou pu-
blxcasocs de carater secreto oude
difusao restrita para fornecer ar
gumentos ou provas.

12
tcxto,
nacionais relativas a
dos titulos dos periodicos; a
dem das citagoes bibliograficas
aos sIimbolos; as abreviaturas;
transliteragao; a terminologia
a apresentagao dos artigos. Utili
zara sistema coerente de unidade
de medidas, que devera especificar
claramente.

D Recomendagoes aos redato
res—chefes e editores de periodi-

- 0 autor, na redacgao de seu

rcspcitarﬁ as normas inter
abreviagao
ox

;N
a
e

» L d 0
cos clentificos.

13 - Ao accitar para puhllcu;u
um artigo c1ent1f1co, o rcdator-—
-chefe devera conseguir quc o pro
prio autor indique se o scu texto
pertence a categor1a. a) "memori-
as cxentxflcas a cacagorxa b)

COUIUHICBQOCS P[OVI sorxas OU notas
previas" ou a categoria c) "expo-
sicoes sobre o estado atual dopro
blema"

14 - Ao imprimir o texto acei
to, o redator-chefe mencnonara,an
tes do resumo, em qual das tresca
tegorias o mesmo deve ser conside
rado.

15 - Ao aceitar o texto cxentx
fico para publicacgao, e enquanto
s¢ aguarda a normallza§50 interna
cional, o redator-chefe se assegu
rara de que o resumo, quc deve acampa



nhar ohrigatoriamente o texto, foi
redigida de acordo com as 1nd1ca
coes dadas no “Guia para redagao
dos resumos"

16 -~ Para assegurar, por toda
parte e em todo o tempo, a repro
dugao livre dos resumos, deve de
clarar-se expressamente nas pagx
nas edltorxals, que e autorizada

a sua reprodugao.

GUIA PARA A REDACAO DOS RESUMOS

1 - Por resumos compreende-se
um trabalho cientifico, redigido
pelo proprio autor e publicado ao
mesmo tempo que o trabalho,depois
de examinados pela redagao do peri
odico.

2 - 0 objetivo dos resumos nao
e apenas facilitar a consulta do
perlodlco que as publica, mas tam
bem tornar o trabalho de redaqao
de resumos menos onerosos, mais
rapido, contribuindo assim para o
melhoramento geral dos servigos
de documentacao cientifica.

3 - O resumo deve recapitular
siucitamente os fatos contidos no
trabalho e chamar a atengao para

os novos dados do problema, indi
cando a sua importancia. Deve per
mitir ao leitor ~ sem tempo para

ler tudo - aJuxzar me lhor, nao 50
mente pelo txtuln se o trabalho
interessa ou nao.

4 - Por consequencia, pede—se
aos autores de todos os trabalhos
que fornegam igualmente um resumo

de acordo com as diretrizes se~-
guintes:
REDACAO

5 - £ preferivel usar frases
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1nte1ras em vez de uma simples se
quencia de titulos. O autor do Ua
balhg deve ser mencionado sempre
na 3. pessoa. Devem empregar-setd
mos geralmente aceitos, e nao ape
nas os do uso particular. As con
tragoes inuteis devem ser evita —
das. Presume~se que o leitor tem
algum conhecimento do assunto, mas
nao leu ainda o trabalho. O resu
mo deve, portanto, ser compreen51
vel por si proprio, sem que seja
necessario reportar-se ao trabalmo
(Nunca citara por exemplo, para-
grafos ou ilustragoes pelo numero
que apresentam no texto).

CONTE(ODO DO RESUMO.

6 - Como o titulo do traba —
lho € em geral lido como se fizes
se parte do resumo, deve evitar—
-se que a primeira frase o repita
Se, todav1a, o titulo nao e sufx
cientemente explxcxto, a primeira
frase indicara o assunto tratado.
Regra geral, o inicio do resumo
sempre revela o objetivo das pes-
quisas.
indi

foi
su
ete.

7 - Por vezes e inutil
car a maneira como o assunto
tratado, por termos tais como:
cinta, aprofundada, teorias

8 - O resumo deve indicar os
fatos observados, as conclusoes ti-
radas de uma experxenc1a ou de um
argumento e se possivel, as novas
linhas essenciais das teorias tec
nicas, processos, aparclhos etc.

9 - Deve conter o nome de to
do o novo composto, minério etc.,
assim como de todos os novos da-
dos numericos, tais como uma cons

tante fisica, .etc. Se isto nao for



possivel deve chamar a atengao so
bre o assunto. £ importante men
cionar as observagoes e fatos no
vos mesmo que nao digam respeito
ao assunto principal do trabalho,
senao acessorizmento, pois, caso
cantrarlo, estzs informacoes pode
rao passar despercebldasapesardo
seu valor evcntual,

10 - Quando o resumo indica re
sul tado, menc1ona-se o metodo em
pregado. Para os métodos novos, o
pr1nc1p1o basico, dominio da apli
cagao e o grau de exatidao devem
ser impressos com rigor.

REMISSIVAS, RErERENCIAS BIBLIOGRA

FICAS.

11 - Se no resumo for necessario
fazer referéencia a uma publicagao
anterior, esta referenciadeve ser
redigida da mesma forma que o tra
balho original. Caso contrario omi

tem-se as referencias.

12 - As referencias bibliografi
cas relativas a periodicos cientl
ficos devem ser redigidas con
forme o uso estabelecido pelo pe
riodo no qual o trabalho aparecec.
(A Conferencia Internacional so
bre Resumos Documentais Cientifi
cos recomendou as regras propostas
pela Organizacao Internacional de
Normalizagao (I$0) Comissao tecn1
ca 46, sendo os titulos dos perlo
dicos abreviados da mesma forma
que World List of Scientific lerio
dicais).
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EXTENSAO

13 - 0 resumo deve ser tao con
ciso quanto possivel. So excepcxo
nalmente excede de 200 palavras,
de forma a permitir ser contada de
pois de impressa, e colocadas so
bre fichas de formato 7,5 x 12,5
cm.

PUBLICACAC, LINGUA E FORMATO.

15 - A Conferencia Internacio-

nal sobre Resumos Documentais Ci
entificos recomendou que os resu
mos fossem publicados numa lin-

gua de grandes expansao, seja qml
for a lingua do trabalho original,
a fim de facilitar a sua compree-
sao internacional.

15 - A Conferencia Internacio-
nal sobre Resumos Documentais Ci
entificos recomendou igualmente
o uso, seguido por certos perlo
dicos, de reunir todos os resumos
de um mesmo fasciculo no verso da
capa ou em paginas cujo verso cor

responda a publicidade, de forma
que se possam cortar e color so
bre fichas, sem putilar as pagi-

nas do proprio per10d1co. Para es

te fim, os resumos scrao impres-—

sos com wni mancha tipografica de

10 cm. no maximo, a fim de pode

rem ser colocadas em fichas de for

mato 7,5 x 12,5 cm. -
“~



THE PRINCIPLES OF POOR WRITING *

by

Paul W. Merrill

Mount Wilson Observatery, Pasadena

Books and articles on good
writing are numerous, but where
can you find soud, practical advice

on how to write poorly? Poor
writing 1S so common that every
person ought to know something

about it. Many 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 writing might
help. The author considers himself
well qualified to prepare such

an article; he can write poorly
without half trying.

The average student
finds it surprisingly easy to
acquire the usual tricks of poor
writing. To do a consistently poor
job, however, one must grasp afew
essential principles:

- Ignore the reader

- Be verbose, vague, and
pompous
- Do not revise
IGNORE THE READER
The world is divided 1into
two great camps; yourself and
others. A little obscurity or

"indirection will kecp the others
at a safe distance; if they get

_[‘7_

close, they may see too much.

Write as if for a diary.
Keep your mind on a direct course
between yourself amd the subject ;
don't think of the reader he

makes a bad triangle. This is
fundamental, Constant and alert
consideration of the reaction of

the reader is a serious menace to
poor writing; moreover,it requires
mental effort. A logical argument
is that if you write poorly enough,
your readers will be too few to
merit any attention whatever.

Ignore the reader wherever

possible. If the proposed title,
for example means something to
you, stop right there; think no

further. If the title baffles or
misleads the rcader, you have won
the first round. Similarly, all
the way through you must write for
yourself, not for the reader.
Practice a dead-pan technique,
keeping your facts and ideas all
on the same level of emphasis with
no tellatle hints of relative
importance or logical seqence. Use
long sentences containing many
ideas loosely strung together. And
is the conective most frequently
employecd in poor writing because
it does not indicate cauce and



- 48 -

effect, nor does it distinguish
major ideas fromsubordinate ones.

Because seldom appears in  poor
=ceause .
writing, nor does the semicolon

- both are replaced by and.

Camouflage transitions in
thought. Avoid such connectives as
moreover, nevertheless, on the

other_hfnd. If unable to resist

the temptation togive some signal

for achange in thought, use however.
A poor sentence may well begin
with however because tothe reader,
with no i1dea what comes next,
however -is too vague to be useful.

A good sentence begins with the

subject or with a phrase thatneeds
emphasis.

The "hidden antecedent" is
a common trick of poor writing.
Use a pronoun to refer to a noun
a long way back, or to one decid
edly subordinate in thought or
syntax; or the pronoun may - refer
to something not directly exypressal.
1f you wish to play a little game
vith 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 wader avoid
parallel constructions which give
the thought away too easily.I reed
not elaborate, for you probably
employ inversion frequently. It
must have been a naive soul who
said, "When the thought ispaallel,
let the phrases be parallel”.

In every technical — paper
omit a few items that most readers
need to know. You had to discover
these things the hard way; why
make it easy for the reader? Avoid
defining symbols; never specify

the units in which the data are
presented. Of course it will be
beneath your dignity to give
numcrical values ol constants in
formulac. With these omissions,
some papers may be too short;
legthen them by explaining things
that do not need explaining. In
describing tables, give  special
attention to avoiding self-expla
natory headings; let the reader
hunt for the meaning of them.

BE YERBOSE, VAGUE, AND POMPOUS

The cardinal sin of poor
writing is to be concise and sim
ple. Avoid being specific;it ties
you down. Use plenty of deadwood;
include many superfluous words and
phrases. Wishful thinking suggests
to a writer that verbosity samhow
serves as a cloak or even as a
mystic halo by which an idea may
be glorified, A cloud of words
may conceal defects in observalion
or analysis, either by opacity or
by diverting the reader's attent
ion. Introduce abstract nouns at
the drop of a hat - even in those
cases where the magnitude of the
in a downward direction is incon
siderable. Make frequent use of
the words case, character, condi
tion, former and latter nature,

such, very.

Poor writing, like good foot
ball, is strong on razzle-dazzle,
weak on information. Adjectives
are frequently used to bewilder
the reader. Lt isn't much trouble
to make them gaudy or hyperbolic;
at least they can be flowery and
inexact.
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Deadwood

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

Poor: 1In the case of Caesar it
might well be considered
appropriate from a moral
or ethical point of view
to render tothat potentate
all of those goods and ma
terials of whatever charac
ter or quality which can be
shown to have their original
sourte in any portion of
the domain of the latter.

Shakegpeare: I am no orator as
Brutus is.

Poor: The specaker is not what
might he termed an adept in
the profession o6f public
speakiug, as might be pro
perly stated of Mr. Brutus.

Reasonable: Exceptionally  rapid
changes occur in the spec
trum.

Poor: There occur in the spectrum
changes which are quite ex
ceptional in respect tothe
rapidity of their advent.

Reasonable: Formidable difficulti
es, both mathematical and
observational, stand in the
way.

Poor: There are formidable diffi

culties of both a mathema-

tical and an observational
naturc that stand in the
way.

Ilcase||

Reasonable: The sunspots changed
rapidly.

-

Poor: There are two cases where
sunspots changed with consi
derable rapidity.

Reasonable: Three stars are red.

Poor: In threec cases the stars are
red in color.

Concisc: The dates of several obser
vations are in doubt.

Poor: It rhould be mentioned that
in the case of several obser
vations there is voom for
considerable doubt concer-
ning rthe correctness of the
dates on which they were ma
de.,

Razzle-NDazzle

Immaculate presicion of ob
servation and extremely delicate
calculations.

It would prevent once o world
imponderable etherealized. Or
actions would grow grandific.

Well for us that the pulsing
energy of the great 1ifegiving
dynamo in the sky never ceases.
Well, too, that we are at a safe
distance from the {lame-1licked
whirlpools into which our carth
might drop like a pellet of waste
fluff shaken into the live coals
of a grate fire.

DO NOT REVISE

Writehurriedly, preferably
when tired. Have no plan; write
down items as they occur to you.
The article will thus be spontane
ous and poor. lland in your manus-
cript the moment it is finished.
Rereading a few days later might

lead to revision - which seldom,



if ever, makes the writing worse.
If you submit ycur manuscript 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 break down your personali
ty. The critic may be trying to
help you or he may have an ulteri
or motive but 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 P'OOR WRITING

Do not read:

Allbutt, Clifford. Notes on the
Composition of Scientific Pa
pers. MacMilTan, 1923,

Flesch, 'Rudolf. The Art of
Talk. Harpcr, 1946

Plain

Graves and Hodge. The Reader Over
Your Shoulder.MacMillan, 1943,

Quiller-Couch, Arthur. On the Art
of Writing. (V) Putnam, 1928,

Suggestions to Authors of Papers

Submi tted fo?—Publicatid;fhx the
S Gov.

U.S. Geological Survey, U.S.

Ptg. Off. 1935.
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