(|
FUNDACﬂO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA Jy?l B |
Biblioteca Central “Prof. Roberto Duarte Pires”

Como elaborar sua ficha catalografica

O que é?

A ficha catalogréafica é a descricdo fisica e tematica de uma publicacdo, de acordo com
normas internacionais (AACR — Anglo American Cataloguing Rules). Tem como objetivo
facilitar a identificacdo da obra e sua indexa¢ao em banco de dados.

Sua localizagdo sera no verso da folha de rosto do documento, inserida num retangulo de
12,5 x 7,5 cm, impressa abaixo da metade inferior da pégina. E imprescindivel que as
margens e espagos sejam exatos como descrito, a partir do sobrenome do autor, com 3
(trés) linhas da borda superior e 4 (quatro) espacos da borda lateral esquerda (veja modelo
abaixo).

Obs.: O tamanho da fonte utilizada na ficha catalografica pode ser menor que o utilizado no
texto da publicagdo para enquadramento nas dimensdées do retangulo (7,5 x 12,5 cm). Os
pardgrafos devem ser alinhados a esquerda. A fonte utilizada deve ser, preferencialmente,
fonte com largura fixa (ex.: Courier New) para que os espagamentos distribuidos ndao sejam
alterados.

Sua descricao
12 Paragrafo — NOME DO AUTOR - Iniciar pelo sobrenome, seguido do nome e prenomes
por extenso.

22 Paragrafo — TITULO DA PUBLICAGAO - Iniciar na linha abaixo, na 42 letra do sobrenome.
Subtitulo (se houver) deve vir apés o titulo precedido de dois pontos. As linhas de
continuacdo devem ser na direcdo da primeira letra. Apds o titulo repetir o nome, prenome
e sobrenome do autor precedido de barra. Local de publicacdo, seguido do ano de
publicacdo, separados por virgula. Se houver editora comercial, inserir entre o local e o ano
de publicacdo.

32 Paragrafo — Iniciar na 42 letra do sobrenome do autor o numero total de folhas, e
informar se é ilustrado.

42 Paragrafo — Iniciar na 42 letra, abaixo do sobrenome do autor, inserindo o grau
pretendido com a publicacdo. Monografia (Graduacdo) ou Monografia (Especializacdo) ou
Dissertacdo (Mestrado) ou Tese (Doutorado) seguido do nome da instituicdo na qual a
publicacdo estd sendo apresentada, cidade e ano de publicacao.

52 Paragrafo — Iniciar na dire¢ao da 42 letra do sobrenome do autor as palavras-chave que
indiguem o assunto principal da publicacdo. Os assuntos devem ser numerados
sequencialmente e de acordo com a relevancia no texto. As linhas devem estar na direcdo da
primeira letra. Limite sugerido de palavras-chave por ficha = 4.

62 Paragrafo — PALAVRA-CHAVE — Palavra que explica e identifica o significado global de um
contexto, que traduz o sentido de um conjunto de palavras ou que o torna claro.
Ex.:
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Autor: Silvio Elia.

Titulo: Fundamentos histérico-linguisticos do Portugués do Brasil.
Palavras-chave: Lingua Portuguesa — Brasil. Lingua Portuguesa — Gramatica. Linguistica.
Nota: em monografias, dissertagdes ou teses, se houver coorientador, insira-o na linha

imediatamente abaixo do orientador.

Observem o modelo comentado

Titulo da monografia.
Iniciar abaixo da 4*
letra do sobrenome.

Subtitulo, se houver.

Na ordem direta

Autoria

L
[3)
o

Palavra-chave

Orientador:

2. Assunto. 3. .
Estadual Paulista. Nome da

. Titulo.

Nome Scbrenome

(Especializacdo)-Universidade
Estadual Paulista.

ano

Nome da Faculdade,

.....

Assunto., I

Ex.: Faculdade de Engenharia

Informacgoes finais

Nao precisa
transcrever o titulo
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Data do trabalho

(conforme folha de rosto)

Quando for
ilustrado

Na ordem direta

Maiores informacdes ou esclarecimentos podem ser solicitados pelo e-mail do bibliotecario
responsavel pelo seu curso, conforme tabela anexa. Ressaltamos aos usudarios que, apo6s a
composicdo de sua ficha catalografica (em formato Word), enviem-na para o email
correspondente do seu curso. Apds a realizacdo dos ajustes finais de acordo com as normas
de catalogacdo vigentes, as fichas catalograficas serdo devolvidas aos solicitantes, em PDF,

no prazo de até 4(quatro) dias Uteis.

IMPORTANTE: As fichas catalograficas que ndo atenderem a estes requisitos ndo serao
finalizadas pela equipe. Apds o envio ao solicitante ndo podera sofrer nenhuma alteragao.
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Cursos de Porto Velho (graduagdo/pos graduagao)

Bib. Esp. Eliane Gemaque
Administracao
Arqueologia

Artes Visuais/Teatro
Ciéncias Bioldgicas
Ciéncias Contabeis
Ciéncias da Informacao
Ciéncias Econbmicas
Ciéncias Sociais

Direito

Bib. Esp. Ozelina Saldanha
Educacao Fisica
Enfermagem

Engenharia Civil
Engenharia Elétrica
Filosofia

Fisica

Geografia

Histdria

Informatica

Bib. Ricardo Guimaraes
Letras/ Espanhol
Letras/Inglés
Letras/Portugués
Matematica

Medicina

Mudsica

Pedagogia

Psicologia

Quimica

Bib. Esp. Eliane Gemaque
Mestrado em Administracao

Mestrado em Educacao

Mestrado em Biologia
Doutorado em Biologia

Bib. Esp. Ozelina Saldanha
Mestrado em Ciéncia da
Linguagem

Mestrado em Estudos
Literarios

Mestrado em Psicologia
Mestrado em Letras

Doutorado em
Desenvolvimento Regional

Bib. Ricardo Guimaraes
Mestrado em
Desenvolvimento Regional
Mestrado em Histdria e
Estudos Culturais
Mestrado em Geografia
Mestrado Profissional em
Matematica
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