ELABORACAO DE TRABALHO ESCRITO
UMA ORIENTACAO

(") Prof. Oscar Vieira da Silva
I. INTRODUGCAO

As palavras “investigacdo”, “pesqusa” significam “busca”, “averi-
guacdo” e correspondem ao inglés” research e ao francés recherche.l

Regra geral, o trabalho de pesquisa em nivel de graduagdo ou
superior médio2 é uma exposi¢io que tem por objetivo apresentar os
resultados da investigacio do estudante sobre determinado assunto.

Essa exposicio pode ser de varios lipos:

— Pode ser uma relacao de faltos para informagio do leitor ou
para mostrar progressos feitos em determinado periodo de tempo.3

— Pode ser uma informacio, baseada nas investigacdes do estudante,
que analisa uma obra, um acontecimento, uma situagiio, um
periodo de tempo, ecte.

— Pode ser uma dissertacio de término de curso.

— Pode ser uma tese, ou seja, um trabalho que afirma e sustenta
uma opinidc ou wuma proposi¢io ou uma lese em forma de
apresentagio e valoragio de fatos com a finalidade de persuadir
ou recomendar.4

— Pode ser uma monografia, isto é um lrabalho que aborda
apenas um assunto, procurando esgota-lo.

— Pode ser uma apresentacio pessoal de descobertas de varios
autores sobre determinado assunto.®

Geralmente, o trabalho de nivel superior médio visa antes a extensao
do que a profundidade, reservada esta ultima, quase sempre, a pesquisas
de nivel universitario superior, isto é, mestrado e doutorado. Procura-se,
com esse tipo de ftrabalho, colocar o aluno em contacto com questoes

(*) Oscar Vieira da Silva ¢ Bacharel e Licenciado em Letras Neolatinas pela
Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais, Bacharel em Direito e
Consultor Juridico da mesma Universidade. Professor de Lingua Portuguesa
da Academia de Policla Militar.
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reputadas fundamentais nas diversas ciéncias ou disciplinas, além de
facilitar-lhe escolha de posterior especializacio e adestra-lo para a pesquisa
e nivel superior.

A eclaboragao do lIrabalho de pesquisa em nivel superior meédio,
como, de resto, a de qualquer trabalho escrilo, deve seguir certas etapas
fundamentais, uma série de procedimentos ou normas metodolégicas que,
na presente exposicao, pretendem ter carater eminentemente simples e
utilitario, 6

Os passos que devem ser dados pelo estudante na elaboracao de
seu trabalho podem ser esquematizados da seguinte maneira:

1 — A escolha do tema

2 — O objetivo do trabalho

3 — A elaboragio do plano inicial

4 — O levantamento das fontes bibliograficas

5 — A leitura e a anotacio

6 — A revisio do primeiro plano e a redagio do plano
“definitivo”

7 — A redacdo do rascunho

8 — A revisio do rascunho

9 — A redacao definitiva.

1 — A escolha do lema

A escolha do tema deve merecer o maior cuidado por parte do
esludante, pois dela pode depender, em grande parte, o sucesso do trabalho.?

Ao fazer sua escolha, o pesquisador devera levar em conta:

1.1 — O inferesse do lema

Além de verificar se o tema que pretende escolher é de interesse
geral, devera verificar também se desperta interesse nele mesmo, pois
parece evidenle que escreverd um trabalho melhor sobre aquilo que lhe
interessar mais de wverto. Nunca devera tentar elaborar um trabalho
sobre assunto que lhe desagrade ou que ndo julgue digno do tempo,
atencio e esforco que a ele dedicara.

1.2 — As informacédes sobre o {tema

O pesquisador verificard, antes de iniciar seu trabalho ou
mesmo na fase da escolha, se podera encontrar informacdes adequadas
sobre o assunto que pretende estudar, muito embora, freqiientemente, o
professor se encarregue dessa verificacio antes de sugerir o tema ou a
relacio de temas.
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1.3 — A extensdo do lema

Deve ser cuidadosamente dosada em relagdo ao prazo deter-
minado para a elaboracio do trabalho, Praticamente todos os temas
podem ser limitados, possibilitando a realizacio da pesquisa no periodo
previsto, Caso pareca demasiado amplo para o tempo de gue o estudante
dispoe, deveri restringi-lo, desenvolvendo apenas uma de suas subdivisdes.

Tome-se um assunto bastante amplo: *“Livro”, por exemplo. A
primeira limitacio desse assunto pode ser feita através da consulta a uma
enciclopédia geral, onde serdio encontradas varias subdivisdes.

O verbete livro8 traz os seguintes subtitulos, que podem orientar as
subdivisdes do assunto ou sugerir a limitagdo dele:

— Conceito de livro

— Historia do livro

— O livro na Idade Média

— 0 livro andmimo, etc.

E possivel limnitar-se um tema considerando:

— Periodo de tempo
— Situacao geografica
— Significacio politica
— Significacdo cultural
— Significa¢do social

— Significa¢do historica, etc.
Ainda no assunto “livro” poderiam ser abordados os seguintes aspectos:

— Imprensa e impressores no Brasil-Colénia

— Influéncia da imprensa no Segundo Reinado
— Significado cultural da invencgio da imprensa
— O livro no Século XX, etc.

Ou ainda, partindo-se do geral para o particular:

— Livros e bibliotecas — Histéria
— Livros e bibliotecas — Historia — Antigiiidade
— Livros e bibliotecas — Hist6ria — Antigiiidade —

Assiria 669-626 a.C.

2 — O objetive do trabalho

Também deve ser alvo de cuidado do estudante, uma vez que a
orientacio de sua pesquisa estard subordinada a esse objetivo.

77



O trabalho pode visar a:

2.1 — Informar
2.2 — Mostrar um progresso
2.3 — Analisar um falo, uma obra, uma ¢época, ele,

2.4 — Persuadir ou recomendar. (Cf. Introdugiio) .

3 — A elaboragdo de plano inieial

Elaborar um plano significa colocar um principio de ordem nos
conceitos, ou melhor, estabelecer a hierarquia logica das questdes. Nio é,
pois, apenas a organizacio convencional das partes em um todo, mas uma
estrutura, a arquitetura logica do trabalho. No plano, as partes devem estar
sistematicamente vinculadas entre si e ordenadas em fun¢io da unidade do
conjunto.

Ao elaborar o plano, o estudante deve ter sempre em mente que
ele nio ¢ imutavel, mas provisorio e possivel de ser alterado, ji4 que sua
finalidade é proporcionar ajuda ao aluno na realizacio do trabalho, nuncy
limitd-lo. Sendo necessario modifici-lo no decorrer da pesquisa, a modificacéo
pode e deve ser feita. £ muito possivel, por exemplo, ser necessario alterar
a ordem dos titulos e subtitulos, suprimir alguns ou acrescentar oulros,
atribuir maior importincia a um topico entio considerado secundario oy
vice-versa.

Para a elaboragdo do plano inicial, o estudante devera consultar
uma obra didatica ou de carater geral (livro didatico, diciondrio, enciclopédia)
que lhe dard uma visio global do tema escolhido. £ elaro que ainda nao
se poderd tracar um plano “definitivo”™ do trabalho a ser feito; o estudante
podera, no entanto, fazer uma lista das questdes mais importantes a pesquisar.
Nessa lista, ou plano inicial, os topicos podem ser ordenados segundo o
sistema tradicional de alternincia de algarismos arabicos e romanos, ou
letras maidsculas ¢ minisculas para titulos, ou entio pelo sistema de
numeragao progressiva, como se faz no presente trabalho.

Guiando-se pelo plano inicial, o estudante podera iniciar sua pesquisa,
arquivando as anotagdes sobre os titulos e subtitulos que serdio desenvolvidos.

O plano inicial, geralmente muito simples, deve ser ampliado no
decorrer da pesquisa, quando novas idéias ¢ novas descobertas indicario os
topicos que deverfo ser ampliados, modificados ou eliminados.

4 — O levantamenlo das fonies bibliogréficas

O levantamento das fontes bibliograficas tem duas fases: a fase
preparatéria e a da pesquisa bibliografica propriamente dita.

4.1 — 4 fase preparaléria

Antes de tudo, a definicio dos termos que constituem o tema ou
0 proprio tema, se este for muito limitado. Para tanto, devem-se usar:
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4.1.1 — Um diciondrio geral ou enciclopédia
4.1.2 — Um dicioniario de termos especializados

4.1.3 — Um dicionario biografico ou uma obra tipo Who's Who,
quando houver pessoa cuja biografia interessa ao Irabalho
ou que seja importante mencionar

4.1.4 — Um atlas ou indice de lugares geograficos, para a deler-
minacio de regides, caso seja necessario focalizar esse aspecto.

Os livros acima indicados devem ser usados tanto quanto possivel
pois ¢ muilo imporiante a consulta de varias obras para se ler uma visio
ampla do assunto, conhecé-lo em suas fases distintas, descobrir os fatores
que o afetam e o conformam, familiarizar-se tanto com opinides correnles
gquanto com opinides anleriores sobre o lema, adquirir maior compreensido
da terminologia do campo explorado ¢ conhecer pessoas ou grupos que com
ele se rtelacionam.

I também nessa fase que o estudanle deve fichar os cabec¢alhos de
assuntos, ou seja, os titulos e subtitulos do trabalho., Anotara também o
numero de classificacio dos assuntos relacionados com o tema, dado pelo
sistema de classificacio adotado pela biblioteca ou bibliolecas em que sera
feita a pesquisa.1t

4.2 — A pesquisa bibliogrdfica

Constitui etapa da maior importancia o levantamento das fontes
bibliograficas de que o pesquisador ird utilizar-se. X a fase da identificagao
¢ selecao das obras que tratam do tema a ser pesquisado, alravés dos
ficharios de biblioteca, que facilitam enormemente o levantamento «da
bibliografia.

O primeiro passo é verificar se existe algum dicionario bibliografico
ou bibliografia critica sobre o assunlo a ser estudado. Caso cxista, o trabalho
serd muito facilitado, pois o estudante terd em miaos uma relacio de obras
que tratam do objelo de sua pesquisa, nido se esquecendo de verificar se a
obra estd atualizada.

4.2.1 — A consulla aos fichdrios

0O levantamento da bibliografia devera ser feito com o auxilio doi
ficharios da biblioteca que dispde, geralmente, de trés tipos de ficharios que
permitem localizar facilmente um livro nas estantes: um de nomes, um de
assuntos ou classificado e um indice alfabético de assunto. 11

4.2.1.1 — Fichdrio de nomes

Nao fichario de nomes, as fichas sado classificadas em ordem alfa-
Liética pelas entradas 12 de autor (sobrenome) e titulo.13
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Sdo exemplos de fichas de nome:

Principios de sociologia
301 Azevedo, Fernando de, 1894

A994 Principios de sociologia; pequena introducio ao
estudo de sociologia geral. 9 ed. / Sio Paulo /
Melhoramentos / 1964 /

329 p. ilust. (Obras completas v. 9)

301 Azevedo, Fernando de, 1894

A994p Principios de sociologia; pequena introducio ao
estudo de sociologia geral. 9 ed. / Siao Paulo /
Melhoramentos / 1964 /

329 p. ilust. (Obras completas v. 9)

4.2.1.2 — Fichdrio de assunfo

O fichario de assunto, em primeiro lugar, obedece A classificacao
adotada pela biblioteca. As fichas, em lugar de serem dispostas em ordem
alfabética, como no case anterior (fichario de nomes), sio ordenadas pelo
numero de classificagcio, em ordem crescente. Por exemplo: todas as fichas
com o numero 301 estao reunidas no mesmo grupo; observa-se na ordenacio
delas, em segundo lugar, a ordem alfabética, de acordo com o sobrenome do
autor. Esse grupo de fichas naturalmente sera seguido pelas do grupo que

apresentarem decimais de 310.

Por exemplo:

309
301 Azevedo, Fernando de, 1894
A994p Principios de sociologia; pequena introducdo ao
estudo de sociclogia geral. 9 ed. / Sdo Paulo /
Melhoramentos / 1964 /
329 p. ilust. (Obras completas v. 9)
301.15
301 Azevedo, Fernando de, 1894
A994p Principios de sociologia; pequena introducio ao

estudo de sociologia geral. 9 ed. / Sio Paulo /
Melhoramentos ;/ 1964 /

329 p. ilust. (Obras completas v. 9)
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301
301 Azevedo, Fernando de, 1894

A994p Principios de sociologia; pequena introducio ao
estudo de sociologia geral. 9 ed. ;/ Sio Paulo /
Melhoramentos / 1964 /

329 p. ilust. (Obras completas v. 9)

300
301 Azevedo, Fernando de, 1894

A994p Principios de sociologia; pequena introducio ao
estudo de sociologia geral. 9 ed. / Sao Paulo /
Melhoramentos / 1964 /

329 p. ilust. (Obras completas v. 9)

As indica¢des 4 margem das fichas reproduzidas tém o seguinte
significado:
Nimero do assunto: 300 = ciéncias sociais
301 = sociologia
301.15 = psicologia social
309 = condicdo social
Numero de classificagio: 301 = sociologia

A = inicial do sobrenome do autor (Azevedo)

994 = numero usado para autor (Azev) pela labela de nomes de
Cutter. 14

p = inicial do titule do livre (principios)

Um outro exemplo, agora de livro traduzido:

309 Bogardus, Emory Stephen, 1882 —

B674d. Pj. A evolugdo do pensamento social / Traducdo de
Rui Jungmann / Brasil, Fundo de Cultura / 1965 /

2 v. (Biblioteca Fundo universal de cullura,
estante de Sociologia)

Do original norte-americano:
“The development of social thought”

309 = numero do assunto (Historia das ciéncias sociais)
B = inicial do sobrenome do autor (Bogardus)
674 = numero usado para autor (Bog) pela tabela de nomes de Culler
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d = inicial do titulo original do livro (development)
(ndo se considera o artigo inicial)

portugués (lingua para a qual o livro foi traduzido)

o
]

j = inicial do sobrenome do tradutor (Jungmann).

4.2.1.3 — Indice alfabélico de assunlo

Este indice da ao leitor uma chave alfabética para o sistema de
classificacao segundo o qual as fichas sdo ordenadas. Por exemplo: o leitor
que deseja saber que livros a biblioteca tem sobre comunica¢do humana pode
nio saber que o numero 301.14 é o que corresponde a esse assunto; deve,
no entanto, poder encontrar a expresesio “comunicacio humana” num indice

alfabético, de onde sera enviado aoc nimero adequado.

Exemplo de ficha:

Comunicacido humana —
301.14

4.2.2 — Obras de referéncia

De consulta obrigatéria sio as chamadas “obras de referéncia”. ou
seja, aquelas obras que, “pela natureza da matéria que arrolam e de técnica
em que sdo organizadas, ndo se destinam a serem lidas de comego ao
fim, mas consultadas em determinados topicos, para proporcionar determi-
nadas informacdes (referéncias) especificas.””®

Geralmenie as bibliotecas dispoem de um servigo de referéncia,
“aquela parte do sistema que se incumbe particularmente da tarefa de guiar
o leitor no uso da biblioteca e, sobretudo, no aproveitamento dos recursos
que pode proporcionar o acervo no proprio local, distinguindo-se por este
lado do empréstimo de obras a domicilio.”16

As obras de referéncia ficam separadas das obras para empréstimo
domiciliares e podem ser identificadas por trazerem a letra “R” pintada no
dorso.

Sdo as seguintes as obras de referéncia mais comumente consultadas:

4.2.2.1 — Diciondrio

Obra de referéncia que arrola, em ordem alfabética, as palavras de
uma lingua, suas particularidades, termos de assunto especial (ciéncia, técnica,
arte), com definigdes, esclarecimentos gramaticais e/ou outros. Ja se vé
que existem dicionarios gerais e dicionarios especializados.

0 significado do termo “dicionéario” é abrangente, comportando
algumas espécies que tém designacio prépria:
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4.2.2.1.1 — Vocabuldrio

Arrola, em ordem alfabética, estudando-as em sua forma material
(ortografia, pronfncia) as palavras de uma lingua, dialeto, ciéncia, técnica
ou arte.17

4.2.2.1.2 — Glossdrio

Obra que relaciona as palavras desusadas ou obscuras de uma lingua
ou dialeto, com a explicacio delas, As vezes o glossario aparece como
apéndice a um livro.

4.2.2.1.3 — fndice

Relagdo, em ordem alfabética, das palavras usadas em determinada
obra ou por determinado autor.18

4.2.2.2 — Enciclopédia

Obra que arrola, quase sempre em ordem alfabética, todos os ramos
do conhecimento humano. E, inegavelmente, a mais importante das obras
de referéncia. A amplitude de seu plano torna-a 1til para os mais variados
tipos de consulta. Embora essa utilidade temha cariter eminentemente infor-
mativo, abrange varios campos, como o da bibliografia e o da biografia,
chegando mesmo, algumas enciclopédias, a ter maior ndmero de elementos
informativos que as bibliografias especializadas,

4.2.2.3 — Fontes biogrdficas

Geralmente em forma de dicionario, sio as obras de referéncia que
arrolam, quase sempre em ordem alfabélica, biografias de pessoas notaveis
nas ciéncias, nas arles, na politica, etc. Ha varios tipos de dicionarios
biograficos: nacionais e regionais, gerais e especializados, retrospeclivos e
contemporiancos, conforme as figuras que enfoquem.

4.2.2.4 — Fonies bibliogrificas

Em sentido restrito, bibliografia “é o inventario tecnicamente anotado
¢ sistematicamente classificado de material sobre um ou varios assuntos, numa
ou em viarias linguas.”1%

Em sentido amplo, podem-se copsiderar bibliografias os catalogos em
fichas e os catalogos impressos das bibliotecas, bem como os catalogos
comerciais publicados por grandes editoras. 20

4.2,.2.5 — Indicadores

Obras que fornecem informagdes sobre pessoas, o6rgios governa-
mentais, instituigcSes, sociedades, paises ou ainda sobre determinado assunto
em especial. Ha quatro tipos de indicadores:
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4.2.2.5.1 — Indicadores de pessoas

Obras de referéncia sobre pessoas notiveis, membros de uma profissio,
membros de uma sociedade, etc. Dentre os indicadores de pessoas destacam-se
os Who's Who, que arrolam informagfes sobre pessoas vivas.

4.2.2.5.2 — Indicadores de &rgios
Sio as obras de referéncia que contém informacgdes sobre entidades

governamentais ou associacoes cientificas, culturais, literarias, ete.

4.2.2.5.3 — Indicadores de paises

Sao os que informam sobre paises; hd os de carater geral, que dio
lodos os tipos de informacio sobre um pais, e os de carater especifico, que
contém informacdes sobre determinados setores: economia, agricultura,
comércio, etc.

4.2.2.5.4 — Indicadores especializados

Dido informagdes sobre determinado assunto ou sobre determi-
nada regido.

4.2.2.6 — Publicacdes oficiais

Editadas pelo governo federal, estadual ou municipal. Sao de
grande utilidade para solucionar questées sobre assuntos ligados ao governo:
censo, estatisticas, dados agricolas, geologicos, geograficos, legislagio, etc.
Pelo fato de serem colhidos em publicacdes oficiais, esses dados tém valor
legal e sdo sempre atualizados.

4.2.2.7 — Periodicos

Sao também considerados obras de referéncia os jornais, as revistas
¢ o0s “seriados”, ou seja, publicacdes de entidades cientificas ou literarias,
cditadas sem freqiiéncia exata de periodicidade: atas, boletins, relatorios,
memoarias, documentos, arquivos, etc.

4,2.2.8 — Guias

Obras destinadas a fotnecer informacgdes praticas (horérios, diversdes,
etc.) e apontar caracteristicas notiaveis (monumentos, bibliotecas, museus,
ctec.) de um pais, de uma regido, de uma cidade. Existem guias gerais e
guias especializados.

4.2.2.9 — Mapas e allas

Sdo também obras de referéncia, havendo os gerais e os especializados.

O estudante devera fazer o levantamento do maior nimero possivel
de fontes bibliograficas de consulta. Depois de fichado o namero de artigos
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¢ livros que considerar suficiente, deve proceder a uma seleciio deles, através
de exame, tanto quanto possivel rapido, de cada um. Para essa selecao,
devem ser considerados, principalmente, os seguintes pontos:

— Se o autor é reconhecida autoridade no assunto de que trata.21

— Se se tratar de arligo em periddico, verificar se este é criterioso
na escolha de seus colaboradores.

— Se se trata de enciclopédia auléntica a que pretende consultar.

— Se a obra ¢é atualizada, quando a atualizacio for desejavel.22

5 — A leitura e a anolagdo

Realizado o levantamento bibliogrifico e selecionada a bibliografia,
o estudante deve iniciar a pesquisa propriamente dita, iniciando as
leituras e fazendo as anotagies de que vai utilizar-se no trabalho. Para
isso ¢ aconselhivel o uso de fichas, pois sdo mais faceis de -classificar,
manusear e conservar., (A anotagdo em cadernos acarreta, freqgiientemente,
confusGes que dificultam a redagdo do trabalho.)23

5.1 — A leifura

Ao fazer a leitura, o estudante deve levar em consideracio que, nio
poucas vezes, um bom livro faz com que o leitor se esqueca da pesquisa,
o que evidentemente prejudiciard o bom andamento do trabalho. Além disso,
deve observar certas particularidades, freqiientemente negligenciadas, ao
proceder a leitura. Sugere-se o seguinte:

5.1.1 — Olhar a folha de rosto do livro, pois nela serio colhidas
varias informagdes ndo s sobre o livro, mas também sobre o autor, indis-
pensiveis a selecdo da bibliografia.

A folha de rosto informa o leitor sobre:

— O titulo do livro e seu subtitulo, se houver,

— O nome do autor, mencionando #4s vezes seus titulos universitirios.
~— O nome do ilustrador, se se trata de um livro ilustrado,

— O nome do tradutor, quando se trata de uma traducio.

— O nome do compilador ou do organizador, se se trata de uma
coleténea.

— O nome da editora (ou editor).
— A data da impressio (omitida em alguns livros).

— Informacdes sobre a edicdo: se se trata da 1., da 2., etc. se é
edicdo revista, se ampliada.

5.1,2 — A leitura da orelha do livro, que também pode fornecer
clementos uteis para a seleciio, pois muitas vezes informa de forma sucinta
sobre o que esti exposto na obra.
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5.1.3 — A introducéio, prefacio ou adverténcia devem ser lidos
cuidadosamente. Esses termos referem-se a parte do livro que precede o
sumario, trazendo, regra geral, breve informacio sobre a obra, a opinido de
uma pessoa sobre o livro ou ainda o ponto de vista do autor sobre o
assunto que desenvolve.

5.1.4 — Ler cuidadosamente o sumirio e, principalmente, o indice
de referéncia, quando houver. O ipdice vem no fim do volume e relaciona,
¢m ordem alfabética, os tépicos importantes, nomes e termos disculidos no
corpo da obra, O exame desse indice ¢ a maneira mais rapida e pratica
de verificar se o livro-trata de determinado assunto.

5.1.5 — Antes de ler cada capitulo, estudar o resumo dele, se houver.

5.1.6 — Muitos livros, principalmente livros de referéncia, trazem
furto repertério bibliografico (bibliografias ou referéncias hibliogréaficas).
Essas relagdes sio de ‘nestimével valor, principalmente para o levanlamento
bibliografico, inclusive porque indicam arltigos em jornais, revistas e oulros
periddicos, quase sempre mais dificeis de localizar.

5.1.7 — Importantes no livro sdo, também, os apéndices, que trazem
material suplementar necessirio para completar o livro, mas que nao se
encaixam no corpo da obra: mapas, tabelas, estatisticas, quadros demons-
trativos ou explicalivos, ele.

5.1.8 — Alguns livros Irazem um glossario ou vocabulario,
particularmente 1teis naqueles em que se usam termos estrangeiros ou
técnicos, que requerem definicao.

5.1.9 — Devem ser cuidadosamente estudadas todas as ilustracdes.

5.2 — A anolacgdo

Guiando-se pelo plano inicial, o estudante podera iniciar as
anotacdes necessarias para a elaboracio do trabalho.

Muito embora os métodos de anotagio variem muito, quase que de
cstudante para estudante, podem-se estabelecer cerlas normas que auxiliario
principalmente aqueles que anotam sem nenhum método.

Também para essas anotagoes de conteudo é preferivel a utilizagido
de fichas, colocadas em ordem alfabética, de acordo com a entrada (que
sera o assunto), o que facilitara a inclusio de novas fichas, E claro gue
devera ser anotado apenas um ilem em cada uma.

Do que ja ficou dito, depreende-se que devem ser feitos dois grupos
de fichas: um grupo de fichas bibliograficas?¢ e outro de fichas de
anotagdes de contetido.

£ possives, mas nio recomendavel, fazer-se apenas um grupo de
fichas, com indicacdes bibliogriaficas e anotacdes de contetido.25
5.2.1 — Fichus bibliogrdficas

Sio aquelas que trazem a indicacio bibliografica das obras consul-
tadas. Os elementos que devem constar da referéncia bibliografica obedecem
a uma ordem pré-determinada:
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5.2.1.1 — Livro

Autor. (Entrando pelo sobrenome, em caixa alta). Titulo do livro.
(Grifado). Nuamero da edi¢do. Local, editora, data. Numero de paginas
ou volumes. '

Exemplo:
RAMOS, Feliciano. Breves nocgdes de poética e estilistica. 2. ed.

Braga, Livraria Cruz, 1966, 146 p.

5.2.1.2 — Capilulo de livro

Autor do capitulo. (Entrando pelo sobrenome, em caixa alta).
Titulo do capitulo. In: Autor do livro (Entrando pelo sobrenome, em caixa
alta; omite-se, quando o autor do capitulo, for o mesmo do livro, sendo
essa omissdo mostrada por trés tragos). Titulo do livro. (Grifado). Namero
da edicdo. Loecal, editora, data, ntimero do volume. Namero do capitulo,
pagina inicial e final do capitulo.

Exemplos:

DRESDE, Sem. O humanismo e a literatura francesa, In: O
humanismo e o renascimenlo. 3. ed. Porto, Editorial Inova.
Cap. 3, p. 144-185.

SMITH, William Jay. Uma estrulura para a poesia. In: NEMEROYV,
Hord. Poesia como criagdo. Rio de Janeiro, GRD, 1968. Cap. 15,
p. 3-244.

5.2.1.3 — Enciclopédias

Se nio houver coordenador ou responsavel pela obra ou se se fratar
e obra muito conhecida:

Nome da enciclopédia, (em caixa alta), nome do Ilugar, dala,
numero de volumes.

Exemplo:
ENCYCLOPEDIA BRITANNICA, Chicago, etc., 1966, 24 v,

Se houver indicacio de organizador, coordenador ou direlor, e
ndo se tratar de obra muito conhecida, a entrada serd o sobrenome do diretor,
organizador ou autor (pelo sobrenome, em caixa alta). Nome da enciclo-
pédia. (Grifado). Lugar, editora, data, nimero de volumes,

5.2.1.4 — Diciondrio

Autor. (Entrando pelo sobrenome em caixa alta). Nome do dicio-
prario. (Grifado). Edi¢io. Local, editora, data. Namero de volumes.
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Exemplo:

FREIRE, Laudelino. Grande e novissimo diciondrio de lingua
portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro. José¢ Olimpio, 154¢. 5 wv.
1954, 5 wv.

5.2.1.5 — Artigo em revisla (assinado)

Autor do artigo. (Entrando pelo sobrenome, em caixa alta). Titulo
de artigo. Nome da revista, (grifado), local, volume, (grifado). Fasciculo
(entre parénteses): ntmero da pagina inicial e da pagina final do artigo,
mes, ano.

Exemplo:

COUTINHO, Afranio. A critica literiria roméntica. Revisia do Livro,
Rio de Janeiro, (38): p. 11-38, abr./jun., 1969.

5.2.1.6 — Artigo em revista (ndo assinado)

Titulo do artigo, Nome da revista, (grifado), local, volume, (fasci-
culo): nimero da pagina inicial e final do artigo, més, ano.

Exemplo:

O livro brasileiro no estrangeiro. Revista do Livro, Rio de Janeiro,
(38): p. 193-195, abr./jun., 1969.

5.2.1.7 — Arligo em jornal (assinado)

Autor do artigo. (Entrando pelo sobrenome, em caixa alta). Titulo
do arligo. Nome do jornal. (Grifado). Local, dia, més, ano, péagina,

Exemplo:

Mota, Morgan. Vamos descobrir o hiper-realismo? Didrio da Tarde,
Belo Horizonte, 26 margo 1973, p. 13

5.2.1.8 — Artigo em jornal (nido assinado)

Titulo do artigo. Nome do jornal. (Grifado). Local, dia, més,
ano, pagina,

Exemplo:

Centro controla poluicio marinha. Didrio da Tarde, Belo Horizonte,
23 marco 1973, p. 14.

5.2.2 — Fichas de anolacao de conletido

Nas anolagoes de conletido, o pesquisador devera ulilizar, também,
uma [ficha para cada anotagio, obedecendo ao seguinte critério: no allo,
o assunto, titulo ou subtitulo do tépico a que se refere aquela anotacio.
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Abaixo, o nome do autor, titulo da obra e nimero da pagina onde foi
enconirada a passagem que interessa, ou a indicacdo bibliografica completa,
se se ulilizar de apemas um grupo de fichas para bibliografia e anotacdes
de conteddo.

As anotagdes de conteuido podem ser de duas espécies.

5.2.2.1 — Transcrigdo indirela

Com palavras proprias, lranscreve-se o pensamento do autor,
cuidando para que se conserve o sentido da explanacfio original. Cumpre
observar que tais anotagbes devem ser breves, eliminando-se todos os
pormenores supérfluos.

Veja-se o exemplo que se segue:

BARROCO — LITERATURA

HATZFELD, Helmut. Esfudios sobre el barroco. 2 ed. Madrid
Editorial Gredos, 1969, 491 p.

Os historiadores de Arte datam o inicio do periodo barroco
com a modificacio religiosa que se manifesta através do “Juizo
Final”, de Miguel Angelo. J4 se observa nele o conceito renas-
centista da nudez herdica ao lado do gesto severo do braco
gigantesco de Cristo. Os sonetos de Miguel Angelo falam a mesma
linguagem, expressando seu temor diante dos sagrados olhos de
Cristo, dianie de seu braco que aponta o passado criminoso do
poeta, o qual suplica a Cristo que abrevie sua subida ao Céu,
fazendo com que odeie todas as coisas belas que tanto amava.
P. 109-110

Na ficha que serviu de exemplo, o cabecalho constitui o assunto
que initeressa ao pesquisador, e os elementos completos de referéncia biblio-
grafica sao os que se seguem: nome do autor. (Entrando pelo sobrenome,
em caixa alta), Titulo do livro. (Grifado). Numero da edicio. Loecal da
publicacdo, editora, data da publicacio, ntmero de paginas. No final da
citacio, o namero da pégina ou paginas de que foi tirada.

5.2.2.2 — Cilagdo direla

Copiada exatamente, sem exceluar a pontuagio, essa citacio deve vir,
naturalmente, enltre aspas e sera feita quando se pretender utilizar o texto
no lrabalho, seja como prova, seja por sua condicdo de fonte. Qualquer
omissio — elipse — devera ser indicada por reticéncias colocadas enire
parénteses; qualquer interpolacdo — acréscimo — feita por quem transcreveu
a citacio, deve vir enire colcheles.
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Vejam-se os exemplos abaixo:

BARROCO — LITERATURA

HOLANDA, Sérgio Buarque de. Considera¢des sobre o bar-
roco no Brasil. Esfudos Histéricos. Marilia. (5): 251-265,
dez., 1966.

“A simples convicgdo de que a vida terrena é sonho ou
uma farsa, de que os homens se acham exilados no mundo e
na mortalidade, o sentimento do tempo, que tudo consome, arruina
e mata, explicariam, por si sos, essa crise do ideal heréico.™
P. 255,

BARROCO — LITERATURA

HOLANDA, Sérgio Buarque de. Consideracdes sobre o bar-
roco no Brasil. Estudos Histéricos. Marilia, (5): 251-265,
dez., 1966.
. a mascara contorcida ou angustiada (...) é capaz de dissi-
mular uma inteligéncia fria, segura dos proprios meios e s0
atenta ao efeito exterior. Nisto principalmente separa-se ele [o
artista barroco]l do roméntico, embora nio falte quem veja no
barroco uma espécie de antecipacio do romantismo.” P. 256.

Nos exemplos dados (citacio direta, sendo a segunda com elipse e
interpolacio) constiluem elementos completos de referéncia bibliografica:
Autor do artigo. (Entrando pelo sobrenome, em caixa alta). Titulo do
artigo. Nome da obra, (Grifado; no caso, uma revista). Local da publicacéo,
fasciculo (entre parénteses); numero do volume (grifado); pégina inicial e
final do artigo, més e ano.

5.3 — As abreviaturas

As anotagdes devem ser completas, embora de preferéncia rapidas.
O pesquisador pode e deve usar abreviaturas, mas apenas as tradicionais,
evitando a criacdo de novas, para niao haver confusdes.

Das abreviaturas, sio as mais freqgiientemenie usadas:

ad. lit, (ad litteram) = ao pé da letra

andn, = andnimo

apud = segundo Fulano, referido por
cap. = capitulo

cf. = confronte, confira
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col., cols.

et alii

et. seq. (et sequens)
el, pas. (el passim)
fl., fls.

fac.

ibid. (ibidem)

id. (idem)
i, e

e

n

in fine

ip. lit. (ipsis litteris)
loc. cit. (locus citatum)

= coluna, caolunas

= e oulros

= @ seguintes

= em diversas parles

= folha, folhas

= facsimile

= na mesma obra

= o mesmo autor

= isto ¢é

= em
no fim
literalmente

= no lugar citado

ms., Imss. = manuscrito, manuscritos

n. b. (nota bene) = note bem

op. cit. (opus citatum) = na obra citada

pP. pag. = pagina(s)

sic = assim (quando usada enlre
parénteses indica que o erro que
aparece na citacio ocorre no
original)

v. . (verbi gralia) = por exemplo

. As citacdes devem ser apenas as indispensaveis, pois o excesso delas
acaba por dar a impressio de que o autor deseja completar seu trabalho
com idéias alheias. Além disso, devem ser limitadas aos falos que poderio
realmente interessar ao pesquisador, evitando-se divagactes e paralelismos.

Resumindo o que se disse sobre a anotagio, o pesquisador deve:

— Anotar toda a informagao encontrada — e necessiria — numa
s ficha e de uma s6 vez.

— Escrever com clareza.

— Tomar notas completas.

— Abreviar sempre que possivel, mas sem prejudicar a clareza da
anotacgio.

— Condensar sempre que possivel ou necessario.

— Organizar as fichas de anotacdes segundo os topicos e nido segundo
o autor.

6 — A revisdo do primeiro plano: a redagio do plano “definitivo”

Nessa altura do trabalho, o plano inicial deve sofrer alteracgdes, pois
provavelmente o conhecimento que o pesquisador ji tem do assunto é maior
do que quando iniciou a pesquisa ¢ fez o primeiro planejamento.
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Tendo em miaos o plano inicial e as fichas de anotacées, dispostas
de acordo com os titulos e subtitulos do plano, e depois de redigir um
¢squema de suas idéias sobre o assunto, o estudante deve fazer a revisao
do primeiro plano, cortando o que for considerado supérfluo, acrescentando
novos lopicos ou ainda alterando a ordem deles. (As fichas de anotacgio
de conteido poderdo fornecer sugestdes para novos tépicos). O pesquisador
esta, agora, em condigdes de decidir quais serdo as idéias principais e quais
as secundérias, tendo sempre em mente que o plano poderid ser modificado
3 vontade, pelo menos até este momento.

Convém notar também que o plano e o trabalho devem ser simples,
expressando a idéia basica que vai ser desenvolvida.

Lembre-se mais uma vez que o plano deve ser organizado de maneira
logica: cada uma das divisdes e subdivisdes destacando-se convenientemente,
cada parte guardando relacio adequada com as demais, fundindo-se uma na
outra ¢ constituindo um todo.

O plano bem elaborado, com seqiiéncia logica entre suas partes,
evita que o trabalho, depois de redigido, se apresente como uma espécie
de “colcha de retalhos”, cheia de partes que nio combinam entre si.

7 — A reda¢cd@o do rascunho

Estabelecido o plano e escolhido o material necessirio, o estudante
pode iniciar a redagdo do trabalho, ou melhor, a redagdio do primeiro
rascunho do trabalho.

Deve guiar-se antes de tudo por seu plano e pelas fichas em que
fez o levantamento do material, ordenados segundo os topicos, de acordo com
o plano. A consulita a livros e periddicos limita-se agora ao estritamente
necessirio. Uma releitura do plano e das fichas de anotacdo é sempre util
para que o estudante possa ter uma visio global do que vai demonstrar ou
defender.

Muito embora trabalhos que desenvolvem lemas diferentes sejam
diferentes entre si materialmente, nio o sio formalmente, ji4 que a estrutura
¢ o método do trabalho sio os mesmos. Por isso & possivel generalizar,

dizendo-se que um trabalho escrito é dividido em trés partes, que sio: a
introdugdio, o desenvolvimento e a conelusio.

7.1 — A inlrodugdo

A finalidade da introduciio é apresentar, com clareza e simplicidade,
o tema que sera abordado, bem como o estado da questido a ser desenvolvida,
com referéncia, se necessario, a outros trabalhos dedicados ao problema em
estudo. £ o enunciado da idéia geral que sera apresentada ou defendida,
segundo a natureza do trabalho,

Ao fazer o primeiro rascunho, a introdugio deve ser redigida em
tltimo lugar, guando o autor ja tiver uma visio global do assunto. Ao
prepara-la, o autor deve preocupar-se:
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— Em situar o tema no tempo e no espago.

— Em fornecer os dados biograficos necessirios, quando se tratar
de trabalho sobre uma pessoa.

— Em apresentar, pelo menos esquematicamente, os obstaculos que
se opoem ao estudo exaustivo do tema quando o trabalho ndo
esgota-lo.

— Em evitar frases feitas ¢ definigoes “batidas” ou banais.

— Em avaliar a importincia e a finalidade do trabalho e/ou as
razoes da escolha do tema.

— Em ndo amplia-la demasiadamente.

Em resumo, toda boa introducio deve constar, na ordem em que
sip apresentados, dos seguintes elementos:

— Sobre o que se vai falar, ou seja, a definicho do assunto.

— Ambito do trabalho, ou seja, seus limites quanto 4 extensido e
quanto a profundidade.

— Objetivo, ou seja, metas que o autor propde atingir.
7.2 — O desenvolvimento

O desenvolvimento é a fundamentacio logica do trabalho. Parte
principal da exposicdo, deve ter ordem légica, de modo a auxiliar o
raciocinio do leitor e leva-lo a conclusdo, sem tropecos nem embaracos. Os
litulos e subtitulos devem apresentar-se ordenadamente, de acordo com o
desenvolvimento do pensamento do autor.

7.3 — A conclusédo

Deve conter uma sintese da primeira parte do trabalho, além da
opinido do autor sobre o tema estudado, bem como respostas objelivas as
questdes levaniadas. A conclusio deve merecer tanto cuidado guanto as
demais partes da exposi¢cdo, j& que uma conclusio apressada pode invalidar
todo um bom trabalho de pesquisa. Deve ter tom s6brio, sem derramamentos
¢ sem exageros, sem clichés ou frases feitas, Além disso, deve encerrar
rcalmente o trabalho, evitando-se as conclusGes que se sucedem, uma levando

4 outra, ou conclusdes que niio passam de resumo ou recapitulagio geral
daquilo que ja foi Jito.

Toda boa conclusio deve conter, de acordo com a natureza do trabalho:

— Aplicagdes praticas da teoria estudada.
— Corolérios que se deduzem da tese geral, exposta.

— Abertura a novos problemas, decorrentes do estudo do tema
(sugestdes para novas pesquisas) .
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7.4 — As nolas

E nesta altura que devem ser organizadas as notas do trabalho. Elas
podem ser explicativas e bibliograficas, sendo colocadas, geralmente, ao pé
da pagina, podendo vir também no fim do trabalho, antes da bibliografia,
ou ainda no fim de cada capitulo. Sdo, regra geral, usadas em teses, ensaios,
monografias, embora nenhum trabalho em que tenha havido pesquisa biblio-
grafica possa desprezi-las, pelo menos as bibliograficas, pois ao coligir
elementos para sua exposicio o autor vé-se obrigado a consultar nimero
consideravel de livros e artigos. Assim sendo, absorve uma série de idéias
que ndo sio suas ¢ os “donos” dessas idéias devem ser indicados, nio so
por uma questdo de honestidade, mas freqlientemente como uma abonacio
de pontos de vista coincidentes com os do pesquisador,

As notas tém varias finalidades:

7.4.1 — Evitam sobrecarregar o texto com material explanativo, expli-
calivo ou incidental, dispensavel, pois, no corpo do trabalho.

7.4.2 — Podem ser usadas para o estabelecimento da fonte da qual
se tirou o material citado. Neste caso, a indicacio bibliografica deve ser
reduzida, limitando-se ao nome do autor, nome da obra e ao ntmero da
pagina, da qual foi tirada a citagdo. Maiores informacgdes o leitor encontrara
na bibliografia.

7.4.3 — Servem para atestar, através de cita¢io direta ou referéncia
hibliografica, a validade ou solidez de afirmacao feita.

7.4.4 — Servem para mostrar divergéncias entre autores que
abordaram o mesmo assunto.

7.4.5 — Servem para ampliar o Ambite da discussio.

7.4.6 — Servem para fazer referéncia a ponto ja mencionado ou

1 mencionar, no corpo do trabalho.

7.4.7 — Sao usadas para incluir material, geralmente citagio, que
demonstre o estilo, voeabulirio, torneio frasal, etc., proprio de determinado
autor.

A indica¢cdo das notas é feita por um nimero colocado no final
do trecho ou da frase a que ela se refere. Podem se numerar separadamente
as notas de cada pagina quando sio de rodapé, ou usar-se uma numeracio
crescente para todas as notas de trabalho. Os algarismos que as indicam
devem ser colocados um pouco acima da linha (um espaco), nao devendo
vir entre parénteses nem seguidos do ponto ou de qualquer outro sinal.
Devem vir em espaco simples (espaco um), embora o corpo do trabalho deva
ser datilografado em espago duplo (espago dois).

As notas colocadas ao pé da pagina devem ser separadas do texta
por uma linha de mais ou menos ecinco centimetros, a partir da margem
esquerda e colocadas um espaco abaixe da ultima linha do texto. £ clara
que cada nota deve iniciar uma nova linha.
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£ na redacio das notas que vio ser mais dteis as abrevialuras
convencionais, ja registradas a pagina 90.

apud = gegundo Fulano, citado por
cf. = confira, confronte

ibid. = na mesma obra

id. = o mesmo aylor

loc. cit. = no lugar citado

op. cit, = na obra citada

p., pag. = pagina

Essas abrevialuras sdo usadas nas seguinles circunstancias:

— quando a obra a que se refere a nota foi citada na nota ime-
diatamente anterior, usam-se as abreviaturas: id., p., ...;

— quando o texto citado ou a idéia mencionada tiver sido encon-
trada na mesma pagina da obra referida na nota imediatamente
anterior usa-se id. ibid.;

- quando o texto citado ou a idéia mencionada for da 1ltima obra
ja citada, mas rdio em nota imediatamente anterior, essa indicagéo
é feita por meio das abreviaturas: op. cit. p. ..., colocadas
depois do nome do autor (entrando pelo sobrenome).

7.5 — A bibliografia

A bibliografia vem no fim do trabalho e deve ser organizada em
ordem alfabética, segundo o sobrenome dos autores. Para organizar a biblio-
grafia do trabalho, basta que o pesquisador coloque em ordem alfabética as
fichas bibliograficas de que se utilizou, transcrevendo-as em seguida.

Da bibliografia devem constar todas as obras consultadas, ndo apenas
aquelas de que o autor tirou citacio ou idéias.

As indicagdes bibliograficas devem ser feitas de acordo com as
normas ja indicadas.

8 — A revisio do rascunho

Antes de iniciar a revisio do rascunho, deve ele ser integralmente
lido, para que o autor tenha uma visdo global do que escreveu. Os defeitos
que notar nessa primeira leitura devem ser assinalados na margem e corrigidos
depois de terminada a leilura. (Convém que o rascunho tenha margem larga
bastante para comportar essas correcoes) .

Feito isso, pode-se comecar a revisio sistematica da exposigdo, anali-
sando-se friamente, objetivamente, cada uma de suas partes, ampliando-se o
que for necessario, suprimindo-se o que for supérfluo, modificando-se o que
nio estiver bem.
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O melhor sera fazer essas corregdes no proprio rascunho. Quando
necessdrio fazé-las em papel separado, este devera ser grampeado no rascunho,
no lugar proprio.

8.1 — A linguagem

E fundamental evitar-se o uso de frases ambiguas ou obscuras. 0
trabalho deve ser claro e objetivo, expondo-se, com o menor nimero de
palavras possivel, o maior nimero de idéias. Os adjetivos — muito especial-
mente os solenes e pomposos — devem ser evitados. S6 devem ser usadas
palavras das quais o autor conhe¢a perfeitamente o significado, nio se
esquecendo nunca de utilizar um bom dicionirio, um vocabulario ortografico
e um dicionario de regéncia de verbos, substantivos e adjetivos.

E bom lembrar que uma dissertacio universitiria nio é um trabalho
literdrio. Nesse caso, nio se devem usar recursos propriamente literarios,

sendo preferivel o emprego dos processos sintiticos regulares e certa rigidez
de estilo.

Deve ser alvo de especial cuidado a paragrafacio do texto: paragrafo
nio é apenas mudanga de linha, mas mudanca de assunto, devendo conter,
o final de cada parigrafo, a idéia que serd desemvolvida no seguinte.

9 — A redacdo definitiva
Terminada a revisio do rascunho e feitas as correcGes necessirias,
o autor deve partir para a redacio definitiva do trabalho.

Chegou ao fim de sua pesquisa, feita, naturalmente, com todo rigor
cientifico. Nesse caso, deveri cuidar para que a apresentacio do trabalho
ou melhor, seu aspecto material esteja de acordo com o contetido. Assim
sendo, a apresentacdo grafica deve também ser alvo de cuidados.

O trabalho deve ser datilografado em pelo menos duas vias, em
espago dois, exceto as nntas, qur devem vir em espaco um,26

O trabalho datilografado deve ter uma folha de rosto em que figuram:

— no alto, o nome do autor,.
— nho centro, em maidsculas, o titulo de trabalho.

— na parte inferior, a data.27

III. CONCLUSAO

Do que ficou dito, depreende-se que o sucesso na elaboracio de
qualquer trabalho escrito, coroamento de uma pesquisa, depende, principal-
mente:

— da cuidadosa investigacio do tema;
— da habilidade em escolher e avaliar informacédes;

— do ordenado desenvolvimento dos tépicos, em consonincia com
os objetivos do trabalho.
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10 —

NOTAS

Cumpre lembrar, antes de tudo, que o significado da palavra “pesquisa”
nio ¢ muito preciso. Parece certo, enirelanto, que o ponto de partida
de uma pesquisa é “la existencia de un problema que habra que
definir, examinar, valorar y analizar criticamente, para poder luego
intentar su solucion.” (ASTI VERA, Armando. Metodologia de la
investigacién, p. 19). Os trabalhos em nivel de graduagdo tém, quase
sempre, caraler de investigacio ou pesquisa, levando o aluno a entrar
em contato mais intimo com questdes fundamentais de cada ciéncia
ou disciplina, facilitando escolha posterior e mais refinada. Além
disso, esses trabalhos orientam-no para pesquisa em nivel universitirio
superior, seja a elaboracio de teses, seja a realizacio de pesquisas
mais profundas.

Dentro da sistemalica expressa pela nota anterior, parece claro que,
visando também a preparar o aluno para posterior aprimoramento
em cursos de pos-graduacio, exige-se dele, nos cursos de graduacio,
trabalho de nivel superior médio, estimulando-se, ao lado disso, a
elaboraciio de trabalhos de nivel universitario superior.

Tipo de trabalho fregiientemente solicitado pelos professores, nas diver-
sas Areas, para acompanhamento ou verificagio dos progressos feitos
pelo aluno.

Muito embora a tese seja, regra geral, trabalho de nivel universitario
superior, o estudante pode, dependendo de sua capacidade, de seu
tempo disponivel, de sua dedicacio e do tema escolhido, apresentar
verdadeiras teses, embora nio vise a nenhum titulo,

Tipo de trabalho também freqgiientemente solicitado pelos professores.,

Embora as normas dadas na presente exposicao possam servir de guia
para a eclaboragio de qualquer trabalho escrito, numa pesquisa exaustiva
haveri outros passos a serem dados. Orientagio maior terd o leitor
na bibliografia apresentada na pagina 99,

Geralmente o professor sugere uma relacio de temas possiveis, dando
ao estudante liberdade de escolher aquele que mais The agrade. Neste
caso, como em qualquer outro, a escolha ha de ser muito cuidadosa,
devendo o aluno seolicitar noves temas quando nio se sentir atraido
por nenhum dos apontados.

Enciclopedia universal ilustrada europeo americana, v. 30.

A rigor, o plano “definitivo” nio existe, jA que poderid ser sempre
modificado, de acordo com o desenvolvimento do trabalho. Sé se pode
falar em “plano definitivo” por etapas.

Um sistema de classificacio muito adotado pelas bibliotecas é o Sistema
Decimal de Dewey (CDD). Esse sistema divide todos os ramos do saber
humano em dez grupos (dai ser chamado decimal), que podem ser
subdivididos indefinidamente. Esses grupos sio os seguintes, precedidos
dos respectivos niumeros de classificacfo:
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11

12

13

14

15
16
17
18

19
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000 — Obras Gerais
100 — Filosofia

200 — Religido

300 — Ciéncias Sociais
400 — Lingiiistica

500 — Ciéncias Puras
600 — Ciénecias Aplicadas
700 — Artes — Divertimentos

800 — Literatura
900 — Histéria — Geografia

Cada um desses grupos compreende véarias subdivises. Assim, dentro
do grupo 300 (Ciéncias Sociais) aparece o grupo 301, Sociologia, que,
por sua vez, se subdivide em:

301.1 — Psicologia

.2 — Cultura e processos sociais
.3 — Ecologia e comunidade

4 — Estrutura Social

.9 — Instituicdes

6

— Conflito social e acomodacio
Cada uma das subdivisées pode comportar outras, e assim por diante.

A biblioteca da APM dispde de um catalogo-dicionario, com o nome
do autor, titulo e assunto, em ordem alfabética.

Da-se o nome de “enirada”, em biblioteconomia, ao primeiro elemento
(palavra, nio nimero) que aparece na ficha e considerado para efeito
de alfabetizacio.

Quando o titulo de um livro é o nome de um autor, por exemplo:
Machade de Assis: Vida ¢ Obra, o nome de enirada é o primeiro
nome do titulo do livro; no caso em questio, Machado.

Tabela de Culler: tabela em que se subslituem as iniciais do sobrenome
do autor por uma combinacio numeérica.

PLACER, Xavier, Técnica do service de referéncia. p. 23.
Id., p. 22,
Por exemplo, o Vocabuldrio orltogréfico da lingua portuguesa.

Em portugués ha, por exemplo, o fndice analilico do wvocabuldrio de
Os Lusiadas. Rio de Janeiro, Instituto Nacional do Livro, 1966, 3 v.

PLACER, Xavier, op. cit., p. 69.



20

21

22

23

24 .

— A bibliografia geral brasileira ¢ arrolada em quatro publicacdes: o

Boletim Bibliogrdfico da Biblioteca Nacional; a Bibliografia Brasileira
e a Bibliegrafia Mensal, ambas do Instituto Nacional do Livro; o
Boletim Bibliogrdfico, da Estante Publicagdes, financiado por um grupo
de editoras, tendo cardter eminentemente comercial.

— Informagdes sobre o autor podem ser encontradas em enciclopédias

ou em indicadores de pessoas de ramos especializados.

- Em certos frabalhos, mesmo que a obra consultada nio seja atualizada,
torna-se fonte de informacdo indispensavel, quando se trata, por
exemplo, de dar a evolugio histérica de uma questio.

— Trata-se, evidentemente, de uma sugestio apenas. HA os que preferem

anotar em cadernos, como, por exemplo, Irene Melo Carvalho que, em
seu livro O processo diddtico, p. 198, faz a seguinte observaciio:

“As classicas fichas sfo substituidas, com vantagem, pelo caderno de
folhas, que, além de mais econdmico, evita o trabalho de recolocar as
fichas consultadas em seu respectivo lugar, e as protege contra
extravios.”

— A ficha bibliografica independente facilitards na transcricio da biblio-
grafia aue deveri ser relacionada no final do trabalho. O estudante,
terd a bibliografia bastando colocar em ordem alfabética as fichas
bibliograficas colecionadas durante o trabalho.

25 — Se o pesquisador utilizar-se apenas de um grupo de fichas para

bibliografia e anotagdes de contetido, as indicacdes bibliograficas devem
ser completas, de acordo com a sistematizacio exposta na pagina
86 e seguintes.

26 — Desnecessario dizer gque devem ser evitados a ornamentacdo, as floridas

capas de papeldo e os envoltérios plasticos.

27 — Além desses dados, de rigor em publicacdes, ao lado do local da edigio

e da data de publicagcio, em se tratando de trabalho escolar o autor
deve acrescentar outros dados, como curse, periodo ou ano, lurno e
nimero de chamada.
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