
Tutorial 
 

 

 

 

 



 
 Segundo a norma ABNT NBR 14724/2011 – Trabalhos 

acadêmicos (Tese de Livre Docência, Tese de Doutorado, 
Dissertação de Mestrado e TGI), a Ficha Catalográfica é um 
elemento obrigatório que deve vir no verso da folha de rosto; 

 

 Para propiciar autonomia aos usuários, os bibliotecários e os 
analistas de sistema do Instituto de Ciências Matemáticas e de 
Computação da Universidade de São Paulo (ICMC/USP), em 
São Carlos, criaram um sistema para gerar automaticamente as 
fichas catalográficas; 

 

 Veja a seguir como fazer a Ficha através do site da Biblioteca 
Florestan Fernandes. 

Norma ABNT NBR 14724 



 

 
1- Clique na aba 

serviços. 

 

Localização da Ficha no site 



 

selecione a 
opção ficha 
catalográfica 

 
 

2- Clique em 
Ficha 

catalográfica. 

 

Localização da Ficha no site 



 
 

Se o seu programa for 
PROLAM ou PGEHA, 

clique aqui. 

3- Clique aqui para 
preencher o 
formulário. 

Localização da Ficha no site 



 
 4- A 

página ao 
lado irá 

aparecer. 

Elaborando a Ficha Catalográfica 



 

5- Preencha o 
campo com o seu 
nome completo, 

excetuando o 
último sobrenome. 

6- Preencha 
o campo 

com o seu  
último 

sobrenome. 

7- Preencha o 
campo com o 

nome completo de 
seu orientador, 
excetuando o 

último sobrenome. 

8- Preencha o campo 
com o último 

sobrenome de seu 
(sua) orientador(a). 

Elaborando a Ficha Catalográfica 



 9- Selecione a 
tipologia do 

trabalho: Tese, 
Dissertação, 
TGI, Livre-
docência. 

10- Selecione o 
departamento 
ao qual você 

pertence. 

Elaborando a Ficha Catalográfica 



 
11- Selecione a 

área de 
concentração de 

seu trabalho. 

12- Insira o 
ano de seu 
trabalho. 

Elaborando a Ficha Catalográfica 

13- Insira a quantidade 
de páginas de seu 

trabalho. 



 

Elaborando a Ficha Catalográfica 

14- Digite aqui o título do 
trabalho. Se houver subtítulo, 

escreva neste campo também, mas 
separado do título principal por 

dois pontos.  



 
15- Clique no link 
para abrir a página 
da Tabela Cutter. 

Inserindo o número CUTTER 



 

Inserindo o número CUTTER 

16- Escolha o grupo de letras 
em que a primeira letra de 

seu sobrenome encaixa.   
Exemplo: Pereira. Então, 
clique no grupo de letras 

PQR. 



 

Inserindo o número CUTTER 

17- Selecione o grupo de 
letras correspondentes, 
aperte as teclas Ctrl + F.  



 

19- Procure as iniciais mais próximas. 
Exemplo: Último sobrenome Pereira. 
Assim, o mais próximo é Perei. Logo, o 
número a ser selecionado é:  436. 

Inserindo o número CUTTER 

18- Depois que você apertar as teclas 
Ctrl + f, uma caixa de busca irá 
aparecer. Digite nela as primeiras letras 
de seu sobrenome. 



 

Inserindo o número CUTTER 

20- Insira aqui 
o número 
obtido na 

Tabela Cutter. 



 

21- Agora, a 
próxima etapa é 

inserir as 
palavras-chave de 

seu trabalho 
acadêmico. 

22- Clique em 
Consulta ao 
Vocabulário 

Controlado da 
USP a fim de 
localizar os 
termos para 

inserir no campo 
assunto. 

  Observação: a adoção de termos do Vocabulário 
Controlado é opcional, porém, eles ajudam na 

recuperação de sua monografia nas pesquisas feitas 
no DEDALUS. 

Inserindo os assuntos 



 

 

23- Clique em 
uma das opções 

abaixo. 
Sugerimos 

selecionar: Geral 
Alfabética. 

Inserindo os assuntos 



 

Clicando no 
código, você terá 

acesso à 
hierarquia do 

assunto 
escolhido.  

Outro modo de busca é: 
clique na letra 

correspondente à primeira 
letra de seu assunto. 

24- Digite a 
palavra-chave e 

clique em enviar. 

Inserindo os assuntos 



 

Inserindo os assuntos 

25- Fazer a 
pesquisa pelo 

termo desejado. 

26- Após localizar 
o termo,  você já 
pode digitá-lo na 
caixa de assuntos 



 

27- Após preencher 
os assuntos, clique 

no botão Gerar PDF 
para obter a ficha 

catalográfica 
pronta. 

Gerar a Ficha Catalográfica 



 

Exemplo de Ficha Catalográfica 
pronta. 



 

Agora, é só imprimir o PDF no verso da Folha de Rosto 
de seu trabalho: 

            Frente                                                     Verso 



 
Agradecemos sua atenção! 

 Em caso de dúvida, entre em contato com  

o Serviço de Atendimento ao Usuário: 

 saufflch@usp.br / (11) 3091-4377 
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