
 
 

 
Gerador de fichas catalográficas da Unesp – TUTORIAL 

 
 
(Para Doutorado cotutela entre em contato com a Biblioteca.) 
 
Acesse o link para o sistema gerador de fichas catalográficas: 
 

https://www.biblioteca.unesp.br/ficha 
 
Preencha os campos conforme as orientações a seguir: 
 
 Nome do autor e Sobrenome do autor: usar letras minúsculas, apenas iniciando os 

nomes próprios em maiúsculas. No campo Sobrenome do autor descrever 
somente o último. No caso de vários prenomes e sobrenomes digitar todos na 
ordem direta. Ex.: 
 

Nome do autor: Maria do Carmo Pereira                          Sobrenome do autor: Guimarães 
 
A entrada na ficha catalográfica ficará assim: 
             Guimarães, Maria do Carmo Pereira 
 
 
 Título do trabalho: iniciar o título com a primeira letra maiúscula, porém as outras 

palavras devem ser escritas em letras minúsculas, com exceção de nomes próprios. 
 Subtítulo do trabalho: todas as palavras devem ser escritas em letras minúsculas, 

com exceção de nomes próprios. 
 
 Trabalho: marcar o tipo de trabalho acadêmico: Tese, Dissertação ou TCC. 

 
 Unidade: selecionar no menu drop down a Unidade Unesp onde defendeu a sua 

pesquisa. Para programas de pós-graduação multicâmpus é facultado descrever as 
informações do Ibilce ou do câmpus onde cumpriu o curso. Porém, deve-se seguir 
um padrão na descrição dos elementos no documento (verificar as orientações no 
template disponível na página da Biblioteca). Se, depois que a ficha catalográfica 
tiver sido gerada, houver a necessidade de correção retornando ao formulário 
inicial observar se o sistema preservou os elementos, principalmente a Unidade 
acadêmica. 
 

 Curso: disponível somente para TCC – o sistema abre o menu drop down, com os 
cursos relacionados com a Unidade escolhida anteriormente. Selecione o seu curso 
de graduação. 

https://www.biblioteca.unesp.br/ficha


 
 

 TCC: selecione o tipo de curso de graduação: Bacharelado, Licenciatura ou 
Bacharelado e licenciatura. 
 

 Nome do orientador e Sobrenome do orientador: seguir a mesma orientação 
descrita para Autor – marcar se é feminino. 

 Nome do coorientador e Sobrenome do coorientador: seguir a mesma orientação 
descrita para Autor – marcar se é feminino. 
 

 Ano:  ano da publicação do trabalho (depósito) – pode ser diferente do ano da 
defesa (verificar as orientações no template disponível na página da Biblioteca). 
 

 Volumes: (usado somente se o seu trabalho tiver mais de um volume 
físico/bibliográfico) descrever o número total dos volumes. 
 

 Numeração – páginas: impressão anverso e verso (frente e verso) - (Observar a 
norma ABNT 14724 para apresentação de trabalhos acadêmicos). 

 Numeração – folhas: impressão somente anverso (frente).  
 

 Ilustrações, tabelas ou materiais complementares: marcar os tipos que compõem 
o seu trabalho. Marcar CD-ROM somente se no seu trabalho houver um 
complemento neste suporte (por exemplo um programa de computador, um e-
book para crianças, etc). 

 
 Tesauro: Tesauro é um sistema de organização do conhecimento científico 

composto de palavras-chave (descritores) relacionadas semântica e genericamente 
conforme áreas de conhecimento. É utilizado como instrumento para organização, 
indexação e recuperação da informação em bases de dados. 

                                                                                                                         
 
Para a descrição dos assuntos faça uma busca por palavras, significativas e 
representativas, no TESAURO. Na busca use a acentuação e grafia corretas das 
palavras, porém o sistema não diferencia maiúsculas ou minúsculas. Adote o termo 
que estiver em letras maiores em preto ou aquele orientado pela palavra USE. 
Poderá descrever de três a cinco assuntos, não menos do que 3, podendo o 
primeiro assunto ser a grande área de conhecimento. Por ex: Matemática. 
Educação. Literatura brasileira. Genética humana, etc. 
 

 Fonte: Selecione o mesmo tipo de fonte usada no seu trabalho, padronize. 
 Tamanho: Escolha o tamanho da fonte que comporte a descrição dentro da ficha, 

de 10 até no mínimo 8. 



 
                                                                                                                       

 
 
 
 
Sua ficha catalográfica está pronta, basta fazer o download do pdf e inserir no seu arquivo 
do trabalho acadêmico. 
 

Observe como o seu navegador baixa os arquivos, podendo abrir uma nova tela ou 
apenas informar que o arquivo está pronto para o download. 
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