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I. OBJETIVO - Informar aos pesquisadores como agir para a organização 

do seu fichário de referências bibliográficas. 

Ajudar aos pesquisadores a organizar as informações de 

interesse contidas nos pacotes bibliográficos do Serviço Automatiza 

do de Disseminação Seletiva da Informação (SDI/EMBRAPA), para po~ 

terior util ização. 

Ensinar aos pesquisadores a controla r o grande volume de 

informações que recebem, util izando um método simples de recuper~ 

çao. 

2. IMPORTÂNCIA DA ORGANIZACÂO - Controlar as informações em seu poder 

e as que forem surgindo. 

Evitar as demoras e as perdas de tempo na busca das in 

formações e a ma util ização dos documentos 

grande volume de informações e da falta de 

to dos mesmos. 

que e proveniente do 

tempo para o conhecimen 

Permitir o tratamento do grande numero de documentos 

existentes, cuja proliferação bloqueia e torna muitas vezes improd~ 

tivas as pesquisas. 

3. MATERIAL NECESSARIO - Fichário em acríl ico, Fichas de papel 

7,5 x 12,5 cm ou 10 x 15 cm e Ind exador alfabético (fichas guias). 

4. ANOTAÇÕES - Dispondo da documentação posta a disposição por meio de 

diversos serviços que a EMBRAPA oferece, deve-se selecionar as in 

formações que sao de valor para cada pessoa. 

Ao revisar as referências bibli og ráficas, 

do SDI/EMBRAPA, revistas e documentos, levantamentos 

provenientes 

bibliográficos 

do Banco de Bibl iografia do 010 e do seu próprio Setor de Informa 

ção e Documentação (SID), bem como, outros tipos de levantamentos 

existentes, selecionar e tomar anotações das informações de interes 

se. 
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5. FICHAS BIBLIOGRAFICAS - Inserem informações sucintas sobre um docu 

mento. Devem conter os dados essenciais de uma referência bibl io 

gráfica e, também, um resumo, caso o pesquisador queira uma aprese~ 

tação concisa dos pontos relevantes de um texto. As fichas bibl io 

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

5.1. Nas Fichas Bibl iográficas para 1 ivros, devem conter os ' &~ui~ 

tes elementos : 

a) Nome do autor 

b) Tr tu 1 o 

c) Edição 

d) Loca 1 

e) Ed i tor 

f) Data 

g) Número de pág i nas ou volumes 

h) Palavras-chave 

i ) Resumo 

5.2. Nas Fichas Bibl iográficas para os artigos de periódicos devem 

conter os seguintes elementos: 

a) Au tor do art i 90 

b) TT tu 10 do artigo 

c) Trtulo da rev i sta 

d) Local de pub 1 i cação 

e) Número do volume 

f) Número do fascículo 

g) Páginas [n ic i aI e final do artigo 

h) Mês e ano de publicação 

i ) PalavlOãs-chave 



autor 

local 

resumo 

6. PALAVRAS-CHAVE - são as palavras mai s importantes para caracterizar 

o conteúdo de um documento . No momento em que se tirar os elementos 

essenciais para a confecção da referência brbl iogrâfica, se lecionar 

também as palavras-chave referentes ao documento que se está refe 

renciando . Elas podem ser tiradas do título ou texto do documento. 

Cada artigo ou documento pode conter uma ou várias 

de interesse. 

pa lavras-chave 

7. RECUPERAÇAo DOS DOCUMENTOS - Se o pesquisador quiser recuperar seus 

documentos deve dar um número consecutivo de controle a cada um. 

Este núme ro também dele ser colocado na ficha bibl iográfica respe~ 

tiva, no canto superior direito. (Veja exemplos nos modelos de fi 

chas) . 

8. MODELOS DE FICHAS - Os elementos nas f ichas devem ser arranjados da 

seguinte maneira: 

palavra-chave 
MODELO DE FICHA DE LIVRO COM RESUMO tTtu 10 

5 

001 

n'? de 
__ ~_ recupera­

ção do 
documento 

SOJA-EXPERIMENTO 

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

Um ensai o de uniformidade com soja foi usado para . - -gar o efeito do tamanho e forma das parcelas na precisa0 e 
no custo de experimentos de campo. Constatou-se que tanto 
comprimento como largura influiram s ign ificativamente s~ 
bre a variância da parcela, ressaltando-se o fato de que a 
largura exerceu uma maior influência sobre a variância e, 
por tanto, que a1r'parcelas alongadas são as mais eficientes. 

páginas 

data 

ed I tor 
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pa I av ra -chave MODELO DE FICHA DE PERIODICO título do artigo 

au tor do TOMATEIRO 

002 
n? de recu­
peração do 
documento 

artigo ----f---- MAKISHIMA, N. Tomateiro tem muitos ini migos. 

título do 
pe rlõdico 

mes (: ano 

B. Campo, Rio de Jane iro, ~(241):7- 10, 

maio/jun. 1971 . 

--------
pág i na i n i c i a I 
e f inal do 
art igo 
n? do fascTcu lo 
n? do volume 
local 

9. TIPOS DE FICHAS - Fichas de autor, f ichas de título e fichas de as 

sunto. 

9. 1. Fi cha de Assu nto - t o t ipo de ficha que e necessá ria para um 

fichário de pesquisador. Esta f icha traz todas as in formações 

para a id enti f i cação do documento. (Veja exemplos - Fichas de 

Assunto ) 

9.1.1. Se o documento t iver ma i s de uma palavra-chave, faze r 

uma outra ficha com as mesmas informações da primeira 

mudando somente a palavra-chave (Veja exemplos - Fichas 

de Assunto) 



FICHAS DE ASSUNTO 

Exemplo de um documento com duas palavras chaves 

TOMATEIRO 

003 Palavra 
~-----------------------------tchave (I) 

ANDRADE. A.C. Novos fungicidas para controlar 

doenças da batatInha e tomateiro . O Bioló­

~. são Paulo. 1l(4):75-6. 1951. 

BATATINHA 
003 Palavra 

~----------------------------~chave (2) 

ANDRADE. A.C. Novos fungicidas para controlar 

doenças da batatinha e tomateiro. O Bioló­

gico. São Paulo. 1l(4):75-6. 1951. 
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9.2. As Fichas onde o Autor e o Titulo aparecem como elemento ordena 

dor (fichas de autor e de título) nao sao necessárias, a nao 

ser que o pesquisador veja necessidade. 

10. ARRANJO DAS FICHAS NO FICHARia - Como podemos ver na figu ra I as 

fichas bibl iográficas devem ser arrumadas em ordem alfabética de 

assuntos (palavras chaves) e dentro dos assuntos em ordem alfabéti 

ca de au tores . 

10. I. Para se ter um arranjo em ordem alfabética temos que usar fi 

chas guias que são fichas que ajudam a local izar rapidamente 

a info rmação. Podem ser organizadas como um índice alfabético 

ou usando palavras completas. Veja a organi zação das 

guias (Figura 2 e 3). 

fichas 

11. ATUALIZAÇAO DO FICHARia - Para manter o fichário cons ta n temen te 

atual izado, basta in tercalar as fichas correspondentes a cada nova 

informação que se adquire e que são de interesse. 
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r MILHO ·SEMENTES 

r MILHO· CULTURA 

I MILfiõ· ADUBAÇÃO 

MILHO 
Ficha Guia M '\ 

I 
I BARBOSA. E.H. 

FEIJÃO· FUNGICIDAS 
BANDEIRA, W.J . 

J . 

r 
FEIJÃO 

SILVA,G.M. I FEIJÃO 
CORREA, A.S.A. Cultu,". 1/ 

FEIJÃO 
Ficha de Assunto CARVALHO, J.E. Comportamento de 

Cultivares de feijão em 

/ 
FICHARIO 

Figura 1. Ananjo das fichas no fichário 

FICHAR 10 

Figura 2. Fichas guias - rndice alfabético 
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TOMATE 

MILHO 

FICHAR 10 I 

FJcwa 3. Fichas guiu - Palavras completa 



12. BIBLIOGRAFIA CONSULTADA 

1. BOYD, J.; BAISDEN, L.B.; MOTT, C.; MEMMLER, G. Bibl iotecas como or 

ganizar, pes9ulsas como orientar, leituras como selecionar; ma 

nual para o uso eficiente de livros e bibliotecas. 5 . 1., Lida 

dor, s. d . 42p. 

2. CAUDE, R. Como se documentar. LIsboa, Pórtico, s.d. 42p. 

3. HEINTZE, I . A organização de uma 

de Janeiro, SESC, 1974. B6p. 

pequena biblioteca 

(Documentos, 17) 

púb I i ca. Rio 
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