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OBJETIVO - Informar aos pesquisadores como agir para a organizagdo
do seu fichario de referencias bibliograficas.

Ajudar aos pesquisadores a organizar as informagoes de
interesse contidas nos pacotes bibliograficos do Servigo Automatiza
do de Disseminagao Seletiva da Informagao (SDI/EMBRAPA), para  pos
terior utilizacgao.

Ensinar aos pesquisadores a controlar o grande volume de
informagoes que recebem, utilizando um método simples de recupera

¢ao.

IMPORTANCIA DA ORGANIZACAQ - Controlar as informagGes em seu poder

e as que forem surgindo.

Evitar as demoras e as perdas de tempo na busca das in
formagoes e a ma utilizagdo dos documentos que € proveniente do
grande volume de informagoes e da falta de tempo para o conhecimen
to dos mesmos.

Permitir o tratamento do grande numero de documentos
existentes, cuja proliferagao bloqueia e torna muitas vezes improdu

tivas as pesquisas.

MATERIAL NECESSARIQ - Fichario em acrilico, Fichas de papel

7,5 x 12,5 cm ou 10 x 15 cm e Indexador alfabético (fichas gulas).

ANOTACOES - Dispondo da documentagao posta a disposigao por melo de
diversos servigos que a EMBRAPA oferece, deve-se selecionar as in
formagoes que s3o de valor para cada pessoa.

Ao revisar as referencias bibliograficas, provenientes
do SDI/EMBRAPA, revistas e documentos, levantamentos bibliograficos
do Banco de Bibliografia do DID e do seu proprio Setor de Informa
¢ao e Documentagcao (SID), bem como, outros tipos de levantamentos
existentes, selecionar e tomar anotagoes das informagoes de interes

S€.



FICHAS BIBLIOGRAFICAS - Inserem informagoes sucintas sobre um docu
mento. Devem conter os dados essencials de uma referéncia biblio
grafica e, também, um resumo, caso o pesquisador queira uma apresen
tagao concisa dos pontos relevantes de um texto. As fichas biblio

graficas servem para mostrar onde encontrar a fonte para seu estudo.

5.1. Nas Fichas Bibliograficas para livros, devem conter os -seguin

tes elementos:

a) Nome do autor

b) Titulo

c) Edigao

d) Local

e) Editor

f) Data

g) Nimero de paginas ou volumes
h) Palavras-chave

i) Resumo

5.2. Nas Fichas Bibliograficas para os artigos de periddicos devem

conter os seguintes elementos:

a) Autor do artigo

b) TTtulo do artigo

¢) Titulo da revista

d) Local de publicagao

e) Ndmero do volume

f) Nimero do fasciculo

g) Paginas inicial e final do artigo
h) Més e ano de publicagao

i) Palavras-chave



PALAVRAS-CHAVE - Sao as palavras mais importantes para caracterizar

o conteudo de um documento. No momento em que se tirar os elementos
essenciais para a confecgao da referéencia bibliografica, selecionar
tambem as palavras-chave referentes ao documento que se esta refe
renciando. Elas podem ser tiradas do titulo ou texto do documento.
Cada artigo ou documento pode conter uma ou varias palavras-chave

de interesse.

RECUPERACAOC DOS DOCUMENTOS - Se o pesquisador quiser recuperar seus

documentos deve dar um numero consecutivo de controle a cada um.
Este numero também deve ser colocado na ficha bibliografica respec
tiva, no canto superior direito. (Veja exemplos nos modelos de fi

chas).

MODELOS DE FICHAS - Os elementos nas fichas devem ser arranjados da

seguinte manelra:

palavra-chave
\l MCODELO DE FICHA DE LIVRO COM RESUMC tltulo
P

autor

local -

resumo .—

[ bre a variancia da parcela, ressaltando-se o fato de que a

\ 001 —— |
\ SOJA-EXPER IMENTO

SILVA, E.C. da. Estudo do tamanho e forma de parcela para
experimentos de soja. Plracicaba, ESALQ, 1972. 61p.

Tese Mestrado. \H\\\Nﬂ“~a\\‘5

Um ensalo de uniformidade com soja foi usado para investi
gar o efeito do tamanho e forma das parcelas na precisao e
no custo de experimentos de campo. Constatou-se que tanto
comprimento como largura influiram significativamente SO

[
e

largura exerceu uma maior influencia sobre a variancia e,
portanto, que a% parcelas alongadas sao as mais eficientes.

n?® de
recupera-
¢ao do
documento

paginas

data

editor



palavra-chave MODELO OE FICHA DE PERIODICO titulo do artigo

o

n? de recu-
002 ~— peragao do

documento
autor do TOMATEIRO
artigo 1T MAKISHIMA, N. Tomateiro tem muitos inimigos.
titulo do —

B. Campo, Rio de Janeiro, 34(241):7-10, ____ |

periocdico — pagina inicial
maio/ jun. 1971, e final do
/ artigo

- ™ n¢ do fasciculo
- — s
mes € ano Lk\ n® do volume

focal

9. TIPOS DE FICHAS - Fichas de autor, fichas de titulo e fichas de as

sunto.

9.1. Ficha de Assunto - E o tipo de ficha que e necessaria para um
fichario de pesquisador. Esta ficha traz todas as informacoes
para a identificagao do documento. (Veja exemplos - Fichas de

Assunto)

9.1.1. Se o documento tiver mais de uma palavra-chave, fazer
uma outra ficha com as mesmas informagoes da  primeira
mudando somente a palavra-chave (Veja exemplos - Fichas

de Assunto)



FICHAS DE ASSUNTO

Exemplo de um documento com duas palavras chaves

003 Palavra
TOMATEIRO ¢ chave (1)
ANDRADE, A.C. Novos fungicidas para controlar
doeng¢as da batatinha e tomateiro. O Biolo-
gico, Sao Paulo, 17(4):75-6, 1951,
003 Palavra
BATATINHA « chave (2)

ANDRADE, A.C. Novos fungiclidas para controlar
doengas da batatinha e tomateiro., @ Biolo-

glco, Sao Paulo, 17(4):75-6, 1951.




9.2. As Fichas onde o Autor e o Titulo aparecem como elemento ordena
dor (fichas de autor e de titulo} nao sao necessarias, a nao

ser que O pesquisador veja necessidade.

10. ARRANJO DAS FICHAS NO FICHARIO - Como podemos ver na figura ) as

fichas bibliograficas devem ser arrumadas em ordem alfabética de
assuntos {(palavras chaves) e dentro dos assuntos em ordem alfabéti

ca de autores.

10.1. Para se ter um arranjo em ordem alfabetica temos que usar fi
chas guias que sao fichas que ajudam a localizar rapidamente
a Informagao. Podem ser organizadas como um [ndice alfabético
ou usando palavras completas. Veja a organizagao das fichas

guias (Figura 2 e 3).

11. ATUALIZACAO DO FICHARIO - Para manter o fichario constantemente

atualizado, basta intercalar as fichas correspondentes a cada nova

informagao que se adquire e que sao de interesse.
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MILHO - SEMENTES

MILHO - CULTURA

| 'MILHO - ADUBAGAQ
_ .I1 MILHO
Ficha Guie - M
| BARBOSA.EH.

FEIJAO - FUNGICIDAS
BANDEIRA, W.1.

JEQ - NCAS
FEIJAO
SILVA, G.M.
FEIJAO
CORREA, A.5.A. Cultura.

FEIJAQ
Ficha de Assunto | CARYALHO, 1.E. Comportamento de
Cultivares de feijdo em

FICHARIO

Figura 1. Arranjo das fichas no fichdrio

FICHARIO

Figure 2. Fichas guias - fndice alfabético



FICHARIO

Figura 3. Fichas gnias - Palavras complotas
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12. BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

LI

2.

3.

BOYD, J.; BAISDEN, L.B.; MOTT, C.; MEMMLER, G. Bibliotecas como or

ganizar, pesquisas como orlentar, lelturas como selecionar; ma

nual para o usc eficiente de livros e bibliotecas. s.]., Lida
dor, s.d. 42p.

CAUDE, R. Como se documentar. Lisboa, Portico, s.d. 42p.

HEINTZE, !. A organizacao de uma pequena biblloteca pablica. Rio
de Janeiro, SESC, 1974. B86p. -(Documentos, 17)
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