


TUTORIAL 
FICHA CATALOGRÁFICA 

(MANUAL)



O que é Ficha Catalográfica ?

A Ficha Catalográfica é um elemento obrigatório que contém as
informações bibliográficas necessárias para identificar, catalogar
e localizar uma obra, como Trabalhos de Conclusão de Curso
(graduação e especialização), Dissertações (mestrado) e Teses
(doutorado).



Guia de Elaboração Manual

Foi criado um guia de elaboração para ficha manual contemplando todos os
cursos da Universidade Nilton Lins, a partir deste guia é possível consultar o
padrão a ser utilizado de acordo com os padrões exigidos pela Associação
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e o Código de Catalogação Anglo-
Americano (AACR2).

Para identificação do assunto é utilizado o sistema de Classificação Decimal Universal
(CDU) já preenchido relacionada ao curso específico. Para a Notação de Autor é
utilizada a Tabela Cutter Sanborn Online.



REGRAS 
PREENCHIMENTO DO MODELO



Siga as regras para preenchimento dos campos de Autor, Sobrenome de Autor e 
Coautores conforme modelo do guia.

Para TCC com mais de 1 autor, insira o nome do autor principal (que aparece primeiro no 
trabalho em ordem alfabética) e os seguintes coautores devem ser inseridos nos campos

de responsabilidade no modelo.

O Cutter é o código gerado a
partir do sobrenome do autor.
Deve acompanhar primeira letra
do sobrenome e título do
trabalho. (Ex.: S729c)

Obs.: Consultar as orientações
indicadas para títulos que iniciam
com artigo (definido e
indefinido).

A Classificação (CDU) é indicada no
guia, para cada curso há uma
classificação que é disponibilizada pela
Biblioteca Aderson Dutra

Pontos de Acesso:

1) Entrada principal: Indicação Autor
2) Título
3) Descrição física
4) Notas/Notações
5) Outras informações: Palavras 

Chave. Assunto. Responsabilidade
(Autores). Instituição.



Elementos de uma Ficha (Obrigatórios)

• Nome do autor (principal); coautor(secundário);

• Título; subtítulo (se houver);

• Número de folhas;

• Tipo do trabalho (Tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso e 

outros) ;

• Nome do orientador;

• Local (cidade) da instituição;

• Ano de depósito (da entrega).

• Código Cutter.

• Classificação Decimal Universal.



Elementos de uma Ficha (Opcionais)

• Nome do coorientador;

• Ilustrações (Il.)

• Dimensão (Cm).



Modelo Ficha Catalográfica 

(Um autor)

Para TCC com mais de 1 autor, insira o nome do autor principal (que aparece primeiro 
no trabalho em ordem alfabética) e os seguintes coautores nos campos de 

responsabilidade indicados no modelo.

Modelo Ficha Catalográfica 

(Dois Autores)

Sobrenome do autor, Prenome do autor.

Cutter Título do trabalho / Nome por extenso do autor. - Manaus: 

Universidade Nilton Lins-UNL, 2024.

n° f.

Trabalho de Conclusão de Curso (Nome do Curso) –
Universidade Nilton Lins-UNL: Manaus, 2024.

Orientador (a): Prof.(a) titulação e nome do prof(a). 

Coorientador: Prof.(a) titulação e nome do prof(a). (Opcional)

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I. Título. II. Orientador 

(Sobrenome, Prenome). III. Universidade Nilton Lins.

CDU

Sobrenome do autor, Prenome do autor.

Cutter Título do trabalho / Nome por extenso do autor¹, Nome por 

extenso do autor² . - Manaus: Universidade Nilton Lins-UNL, 2024.

n° f.

Trabalho de Conclusão de Curso (Nome do Curso) –
Universidade Nilton Lins-UNL: Manaus, 2024.

Orientador (a): Prof.(a) titulação e nome do prof(a). 

Coorientador: Prof.(a) titulação e nome do prof(a). (Opcional)

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I. Sobrenome, Prenome¹.

II. Sobrenome, Prenome². III. Orientador (Sobrenome, Prenome).IV.
Universidade Nilton Lins. V. Título.

CDU



Exemplos 

(Um autor)

Para TCC com mais de 1 autor, insira o nome do autor principal (que aparece primeiro no trabalho em ordem 
alfabética) e os seguintes devem ser inseridos como coautores nos campos indicados no modelo.

Exemplos 

(Dois Autores)

Melo, Antônio José.

M528p Paciente com obesidade mórbida com complicação: um estudo

de caso / Antônio José Melo, Eduardo Guimarães Santos. -

Manaus: Universidade Nilton Lins-UNL, 2024.

18 f.

Trabalho de Conclusão de Curso (Enfermagem) – Universidade 

Nilton Lins-UNL: Manaus, 2024.

Orientador (a): Prof. MSc. Arimatéia Portela de Azevedo

1. Infectologia. 2. Doenças Crônicas. 3. Paciente Grave. I. 

Melo, Antônio José. II. Santos, Eduardo Guimarães. III. Orientador 

(Azevedo, Arimatéia Portela de). IV. Universidade Nilton Lins. V. 

Título.

CDU 061

Melo, Antônio José.

M528p Paciente com obesidade mórbida: um estudo de caso / Antônio 

José Melo. - Manaus: Universidade Nilton Lins-UNL, 2024.
18 f.

Trabalho de Conclusão de Curso (Enfermagem) – Universidade 
Nilton Lins-UNL: Manaus, 2024.

Orientador (a): Prof. MSc. Arimatéia Portela de Azevedo

1. Infectologia. 2. Doenças Crônicas. 3. Paciente Grave. I.

Título. II. Orientador (Azevedo, Arimatéia Portela de). III.

Universidade Nilton Lins.

CDU 061



Orientação principal

Não altere o tamanho da ficha catalográfica que é de 12,50cm X 
7,50cm.

Copiar e Colar o Template da Ficha Catalográfica na 3° Página
(versão digital) e posteriormente, preenchê-lo conforme as
orientações.

Consultar o padrão indicado para cada curso, conforme o nome
do curso e também a área de conhecimento.



Passos para inserir a ficha no Trabalho Acadêmico

Como inserir a ficha catalográfica no trabalho acadêmico?

1) Acessar o site: https://www.ilovepdf.com/pt/organizar-pdf

2) Clicar em Selecionar o Arquivo em PDF

3) Localizar o arquivo do trabalho acadêmico (formato PDF) e clicar em abrir

4) Clicar no seguinte botão adicionar mais ficheiros para procurar o arquivo em PDF da ficha 

catalográfica e adicionar.

http://www.ilovepdf.com/pt/organizar-pdf


Passos para inserir a ficha no Trabalho Acadêmico

Como inserir a ficha catalográfica no trabalho acadêmico?

1) Abrir o arquivo Word Guia de Elaboração Manual com o Template

2) Identificar o Curso (Graduação)

3) Preencher as informações do Trabalho Acadêmico e Copiar/Colar o template e inseri-lo no arquivo 

digital do Trabalho (Trabalho, Artigo...)

4) Depois Gerar o PDF completo do Trabalho.



ACESSE PARA GERAR O CÓDIGO CUTTER
SITE: https://www.tabelacutter.com/

http://www.tabelacutter.com/


GRAU DE PARENTESCO 
OU

SOBRENOMES COMPOSTOS

SOARES JUNIOR 
SOARES NETO 
SOARES FILHO 

SOARES SOBRINHO 
SOARES BISNETO

SOBRENOMES CASOS ESPECIAIS

COMO REFERENCIAR SOBRENOME COMPOSTO?
deve-se inserir os dois sobrenomes juntos no início, antes 
da vírgula. Seguir a regra, a seguir:



REGRAS CASOS ESPECIAIS

Para casos de Títulos que iniciam com Artigos (definido ou indefinidos) o artigo

deve ser ignorado e deve-se usar a segunda palavra do título (letra) do Trabalho de

Conclusão de Curso.

Artigos

(Definido)

Artigos 

(Indefinido)

Ex.: o, a, os, as Ex.: Um, uma, uns e umas



CLASSIFICAÇÃO DECIMAL UNIVERSAL – CURSOS DA INSTITUIÇÃO

Site: https://drive.google.com/file/d/1iFFUViwqR6hPm1fnn6a-2aaEjasFBIFV/view?usp=sharing

CÓDIGO CUTTER ONLINE

Site: https://www.tabelacutter.com/

GUIA DE ELABORAÇÃO FICHA MANUAL

Site: https://drive.google.com/drive/folders/1tc-

AvMmQ0PXhToPdE1RkDOQQyUt6ILPn?usp=sharing/

https://drive.google.com/file/d/1iFFUViwqR6hPm1fnn6a-2aaEjasFBIFV/view?usp=sharing
https://www.tabelacutter.com/
https://drive.google.com/drive/folders/1tc-AvMmQ0PXhToPdE1RkDOQQyUt6ILPn?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1tc-AvMmQ0PXhToPdE1RkDOQQyUt6ILPn?usp=sharing
https://www.tabelacutter.com/


Biblioteca Aderson Dutra

Informações e dúvidas: (92) 3643-2053
biblioteca.tcc@uniniltonlins.edu.br

mailto:biblioteca@niltonlins.br

