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SERVICOS AOS USUARIOS
ELABORACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

A ficha catalografica é a descrigao fisica e tematica de uma publicacdo, de acordo
com normas internacionais estabelecidas pelo AACR - Anglo American Cataloguing
Rules.

A mesma tem como objetivo promover a identificacdo da obra como um tudo,
permitindo sua indexacao no banco de dados e uma rapida recuperacao da mesma
pelos mecanismos de busca.

Suas caracteristicas sao as seguintes:

1) As informacgdes pertinentes a obra devem constar no verso da folha de
rosto do documento/publicacao, devendo estar de maneira disposta num
retangulo medindo 12,5 x 7,5 cm. Este, que devera ser impresso abaixo da
metade inferior da pagina.

E imprescindivel que as margens e espacos sejam mantidos, a partir
do sobrenome do autor, com 3 linhas da borda superior e 4 espacos da
borda lateral esquerda.

Nota: Recomenda-se o tamanho da fonte n. 10 para a descricao dos dados
da ficha. No entanto, desde que 0 mesmo nao seja superior ao utilizado na
transcricdo do trabalho o tamanho da fonte utilizada poderd ser ainda
menor, permitindo assim um melhor enquadramento das informagoes nas
dimensdes do retadngulo (7,5 x 12,5 cm). Os paragrafos devem ser
alinhados a esquerda. A fonte utilizada deve ser, preferencialmente, fonte
com largura fixa (ex.: Courier New) para que 0s espacamentos
distribuidos nao sejam alterados.

Descricao

1° Paragrafo - NOME DO AUTOR - Iniciar pelo sobrenome, seguido do nome e
prenomes por extenso, excluidas as entradas pelos sobrenomes terminados em:
FILHO; NETO; SOBRINHO; JUNIOR entre outros correlatos.

Para estes casos a transcricao se dara da seguinte forma.

Exemplo:

NOME DO AUTOR: Luis Sergio Lima de Magalhdes Junior

TRANSCRICAO NA FICHA: Magalhdes Junior, Luis Sergio Lima de



20 Paragrafo - TITULO DA PUBLICACAO - Iniciar na linha abaixo, na 42 letra do
sobrenome. Subtitulo (se houver) deve vir apds 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 publicacao separados por virgula. Se houver editora
comercial, inserir entre o local e 0 ano de publicacao.

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

4° Paragrafo - Iniciar na 42 letra, abaixo do sobrenome do autor, inserindo o
grau pretendido com a publicagdo. Monografia (Graduagao) ou Monografia
(Especializacao) ou Dissertacao (Mestrado) ou Tese (Doutorado) seguido do nome
da instituicdo na qual a publicacdo estda sendo apresentada, cidade e ano de
publicacdo.

59 Paragrafo - Iniciar na direcao 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 direcao da primeira letra.
O limite sugerido de palavras-chave por ficha sdao 5 (cinco) e o autor devera
guando possivel evitar palavras compostas.

6° Paragrafo - 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.:

Autor:

Titulo: O assunto do e-mail como indicio de fraude: contribuicdes da organizacao
da informacgao para a prevencgao criminal.

Palavras-chave: Organizacao da informacdo. Mensagem de correio eletrénico.
Prevencao do crime. Crimes na internet. Seguranga eletronica.

Nota: em monografias, dissertacdes ou teses, se houver coorientador, insira-o na
linha imediatamente abaixo do orientador.



