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ELABORAÇÃO DE FICHA CATALOGRÁFICA PARA A PÓS-GRADUAÇÂO 
 

O Sistema de Bibliotecas da UNIRIO elabora ficha catalográfica para monografias de 
especialização, dissertações de mestrado e teses de doutorado defendidas nos Programas de Pós-
Graduação da universidade. O serviço é oferecido apenas a docentes, técnicos-administrativos e 
discentes da UNIRIO. A ficha é elaborada por inteiro, não sendo fornecidos elementos em separado 
(exemplo: só o número de chamada). 
 

O solicitante deve enviar por e-mail ou trazer cópia das seguintes partes do trabalho: 
• Folha de rosto (página com nome da instituição, nome do curso, nome do autor, título do 

trabalho, nome do orientador, tipo de curso, local e data de conclusão). Os nomes do 
autor e do orientador entrarão na ficha catalográfica de acordo com a informação 
constante na folha de rosto; 

• Sumário; 
• Resumo (apenas em português); 
• Introdução; 
• Conclusão. 
 
Além disso, o solicitante deve informar: 
• número de páginas ou folhas do trabalho final (seções em romano e em arábico); 
• se haverá algum material anexo (como DVD, CD, vídeo etc.); 
• sugestões de palavras-chaves (“nomes de assuntos” para auxiliar a classificação e que 

não necessariamente entrarão na ficha); 
• E-mail e telefone de contato. 

 
O material deve ser enviado para <atendimentobiblioteca@unirio.br>. Colocar como assunto 

da mensagem: “Ficha catalográfica – solicita – [nome do curso] – [nome do usuário]”. Se o usuário 
não receber confirmação de recebimento por parte da Biblioteca, deve mandar o e-mail novamente. 
 

O pedido de elaboração da ficha deve ser feito depois da defesa e assim que o trabalho 
estiver finalizado. O prazo médio para o envio da ficha ao usuário é de dez dias úteis a partir da 
confirmação de recebimento dos dados pela Biblioteca, podendo ser um pouco menor, de acordo 
com nosso fluxo de trabalho. A ficha deve ser incluída no verso da página de rosto do item. 

 
A Biblioteca não se responsabiliza por alterações posteriores à entrega da ficha ao usuário. 
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