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A elaboração da ficha
catalográfica deve ser
feita exclusivamente por
um(a) bibliotecário(a), e
as solicitações deverão
ser realizadas através do
formulário eletrônico. 

As fichas catalográficas contêm informações
pertinentes e essenciais para identificar uma obra,
padronizar as produções técnico-científicas da
Universidade e facilitar a recuperação dos trabalhos
acadêmicos no acervo digital da Unicamp e demais
motores de busca.

Trata-se de um elemento pré-textual obrigatório nos
trabalhos acadêmicos.

A ficha catalográfica deverá ser anexada

na íntegra em sua monografia,

dissertação ou tese, ou seja, não é

permitido “recortar” ou omitir

informações disponíveis no documento,

e não deve ser alterada sem permissão

da Biblioteca responsável. 

Conforme exemplo da Figura 1, deverá

ser anexado ao trabalho todo o

conteúdo da página da ficha

catalográfica (área destacada em

vermelho), e não somente o que está

dentro do retângulo (destacado em

amarelo). Utilize a página inteira ao fazer

o download do documento:
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https://ficha.sbu.unicamp.br/catalogonline2/
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Figura 1. Modelo de Ficha catalográfica.

Fonte: Sistema de Bibliotecas da Unicamp.

As formatações presentes na ficha catalográfica seguem
padrões internacionais, que podem se perder em processos
de cópia e colagem de dados. Por essa razão o arquivo é
enviado em formato PDF.

Confira a seguir duas formas de inserir o arquivo PDF da ficha
catalográfica em seu trabalho acadêmico, sem comprometer
a formatação do documento.



PARA INSERIR A FICHA CATALOGRÁFICA
COMO IMAGEM (UTILIZANDO O ADOBE
ACROBAT READER)

1) Salve o arquivo da ficha catalográfica em seu computador. Caso ainda não

tenha feito o download do arquivo, você pode consultar o documento aqui,

através do seu número de protocolo de atendimento, que foi enviado pela

biblioteca ao finalizar seu pedido.
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3) Centralize a ficha catalográfica na tela utilizando a barra de rolagem, de
modo que a visualização contemple todo o conteúdo da página, conforme
ilustração abaixo:

2) Abra o arquivo salvo com o Adobe Acrobat Reader, ajuste a visualização
para “Largura” acessando o menu Visualizar > Aplicar zoom > Ajustar à

largura:

https://ficha.sbu.unicamp.br/catalogonline2/pedidos/consultarProtocoloNum/


4) Após centralizar a ficha catalográfica na página, acesse o menu Editar >

Tirar um instantâneo, e depois clique em qualquer posição da página:
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Será exibida uma mensagem confirmando a captura da imagem conforme

figura abaixo. Depois clique em OK:

Biblioteca do Instituto de Economia | Como inserir a ficha catalográfica nos trabalhos acadêmicos 07

5) No editor de texto Word, abra o seu trabalho e acesse a página onde será

inserida a ficha catalográfica (página após a folha de rosto, geralmente a

página 3 do trabalho). Cole a imagem copiada na etapa anterior utilizando as

teclas CTRL + V. 

6) Pronto! Agora você pode aumentar e ajustar a imagem inserida em seu
documento, para que a visualização da ficha catalográfica fique alinhada
corretamente na página.



1) Salve o arquivo da ficha catalográfica em seu computador. Caso ainda não

tenha feito o download do arquivo, você pode consultar o documento aqui,

através do seu número de protocolo de atendimento, que foi enviado pela

biblioteca ao finalizar seu pedido.

2) Abra seu trabalho no Word, e vá até a página onde será inserida a ficha

catalográfica (página após a folha de rosto, geralmente a página 3 do

trabalho). Clique na guia Inserir, vá até o ícone Objeto        e posteriormente

clique em Objeto, conforme ilustração abaixo:

PARA INSERIR A FICHA CATALOGRÁFICA COMO
OBJETO (UTILIZANDO O MICROSOFT WORD)

Biblioteca do Instituto de Economia | Como inserir a ficha catalográfica nos trabalhos acadêmicos 08

3) Na janela que abrir, na aba “Criar novo”, selecione a opção “Adobe

Acrobat Document” e clique em Ok, conforme mostra a figura a seguir:

https://ficha.sbu.unicamp.br/catalogonline2/pedidos/consultarProtocoloNum/


Caso não tenha dado certo nenhuma das duas alternativas, é possível fazer
uso de sites que convertem arquivos em PDF para Word. 

No entanto, a biblioteca não se responsabiliza pelo uso destes recursos, e
reitera que não é permitido alterar o conteúdo e nem o layout da ficha
catalográfica sem autorização do bibliotecário responsável. 

Conforme instruções da DAC, a entrega dos arquivos de TCCs e Monografias
devem ser exclusivamente em formato PDF.

Em caso de dúvidas entre em contato com a equipe da Biblioteca.

4) Selecione o arquivo da ficha catalográfica salvo em seu computador e

clique em "Abrir" para incluir a ficha no seu trabalho.

5) Pronto! A ficha catalográfica foi inserida no documento. 
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Importante!

Contato

Rua Pitágoras, 353 CEP 13083-857
Barão Geraldo - Campinas-SP

(19) 3521-5718| (19) 3521-5788

fichaie@eco.unicamp.br

https://www.eco.unicamp.br/biblioteca/

https://www.facebook.com/BibEcoUnicamp

https://www.eco.unicamp.br/biblioteca/
https://www.facebook.com/BibEcoUnicamp

