Guia para Elaboracao e Validacao da Ficha
Catalografica

Programas de Pds-Graduacao Stricto Sensu —
Universidade Santa Cecilia

A ficha catalografica é um elemento obrigatdrio em dissertagdes e teses académicas,
sendo fundamental para a organizacao, identificacdo e recuperacdo da producdo
cientifica nos sistemas de bibliotecas e repositoérios institucionais.

Ela reune informacgdes bibliograficas padronizadas da obra, permitindo sua correta
indexacdo e localizacdo em bases de dados nacionais e internacionais, além de atender
as normas técnicas vigentes.

Qual a importancia da ficha catalografica?

A ficha catalogréfica:

e |dentifica oficialmente o trabalho académico;

e Facilita a recuperacdo da informacdo em bibliotecas e repositérios;

e Padroniza os dados bibliograficos da producao cientifica;

e Auxilia nos processos de preservacdo e disseminac¢ado do conhecimento;

o Erequisito obrigatdrio para publicacdo institucional dos trabalhos de pds-
graduacao.

Como solicitar os codigos para geragao da
ficha catalografica

Para gerar a ficha catalografica, o aluno devera inicialmente solicitar os cddigos CDD e
PHA junto a Biblioteca.

A solicitagdo deve ser realizada por e-mail para:
e rafaelmicco@unisanta.br

e roseanesantos@unisanta.br
e biblioteca@unisanta.br




Informacgoes que devem constar no e-mail

O aluno devera informar:
e Nome completo;
e Titulo do trabalho;

e Resumo do trabalho;
e Palavras-chave.

Geragao da ficha catalografica

Apds receber os codigos CDD e PHA, o aluno devera acessar o sistema gerador de ficha
catalografica da universidade:

Gerador de Ficha Catalografica Unisanta

No sistema, deverdo ser preenchidos os campos solicitados para emissdo da ficha
catalogréfica.

Ap0s a geracao, a ficha devera ser inserida no trabalho académico conforme as normas
institucionais e da ABNT.

Fluxo de validag¢ao da ficha catalografica

1. O aluno gera a ficha catalografica e a inclui em sua disserta¢do ou tese;

O orientador entrega a Secretaria do Programa de Mestrado/Doutorado;

3. ASecretaria encaminha os trabalhos a Biblioteca para conferéncia e validagao
das fichas catalogréficas;

4. Os bibliotecarios realizardo a analise técnica das fichas elaboradas;

5. Apos a validagao, os trabalhos serdo publicados no repositdrio institucional da
universidade.

N

Consideracoes finais

A correta elaboragdo da ficha catalografica é uma etapa essencial do processo
académico e garante a qualidade da representacgao bibliografica da producao cientifica
institucional. Em caso de duvidas, os alunos poderdo entrar em contato com a equipe
da Biblioteca pelos e-mails informados acima.
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Identificagao  Recuperagao

GERACAO DA
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Acesse o Gerador de
Ficha Catalografica
Unisanta
unisantabiblioteca.github.io/
Gerador-Ficha-Catalografica/

Preencha os campos
contorme ABNT

FLUXO DE
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Orientador entrega o trabalho
a Secretaria do Programa

Secretaria _enr:a.minha (0}
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CONSIDERACOES
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Qualidade é primordial na
elaboragao da ficha
catalografica para permitir
a analise do usudrio, de
forma precisa e sem ruidos
de comunicacéo. Preencha
todos os com as
informagaes ¢

seu trabalho

Contatos para auxilio:
icco@unisanta.br
s@unisanta.br
biblioteca@unisanta.br




