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CAMINHOS PARA O AUXILIO NAS DIRETRIZES DE UTILIZACAO DAS NORMAS
DE DOCUMENTAGAO EM UMA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Douglas Lenon Silvat

RESUMO: O objetivo deste trabalho é descrever a importancia da implementacdo de um
curso de orientacdo a normalizacdo de trabalhos académicos bem como apresentar 0s
beneficios de sua aplicacao através dos erros encontrados na analise de 10 TCCs de alunos de
um MBA em Gestdo Estratégica de Empresas. Em sua metodologia aborda as normas
académicas de documentacdo referente a estrutura de trabalhos académicos, referéncias,
numeracao progressiva, sumario e resumo explicitando de maneira breve as anomalias
identificadas nestes trabalhos. Além disto, este estudo investiga e argumenta a possibilidade
da criacdo de servicos e produtos de orientagdo a normalizacao de trabalhos académicos com
foco nas NBRs de documentacdo exploradas, destacando as vantagens de aplicacdo das
normas de documentacdo. Por fim, apresenta andlises, sugestbes e solucdes para o
desenvolvimento dos produtos e servicos de orientacdo a normalizacdo.

Palavras-chave: Normalizacdo. Documentacdo — Normalizacdo. Padronizacdo de trabalhos
académicos. Bibliotecas universitarias.

1 INTRODUCAO

O processo de finalizacdo de um trabalho académico geralmente acompanha a
producdo de um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) para que seja comprovada a
conclusdo de seu curso e entregue uma producdo cientifica da area de interesse. Os processos
de padronizacdo e/ou formatacdo sdo instituidos pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) fundada em 28 de setembro de 1940 e membro fundador da International
Organization for Standardization (Organizacdo Internacional de Normalizacdo — 1SO) que é
responsavel por estabelecer normas para a construcédo, elaboracdo e/ou normatizacdo de uma
ou mais atividades.

Dentro de uma biblioteca universitaria é possivel notar que uma de suas colecGes
trata-se de produgdes académicas como TCCs, dissertacdes e teses. Conforme afirma Anzolin
e Corréa (2008, p.803) “[...] a biblioteca universitaria € imprescindivel como suporte a
infraestrutura bibliogréfica e documental a qualquer comunidade académica, € indispensavel
no processo de pesquisa, estudo e consequente producdo do conhecimento”. Logo, a
biblioteca deve oferecer suporte para que a pesquisa seja realizada e documentada de forma
padronizada.

A orientacdo a normalizacdo de trabalhos académicos € um dos trabalhos corriqueiros
do Servigo de Referéncia e Informacdo (SRI) nas bibliotecas universitarias, as quais atendem
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com hora marcada para poder desempenhar um trabalho com exceléncia e também para que
possam dar privacidade ao usuario. Entretanto, o servico de orientacdo a normalizacdo dos
trabalhos académicos é pouco utilizado uma vez que nem todos os estudantes possuem
conhecimento de determinado servico. Na construcdo de projetos de pesquisa e/ou outros
trabalhos realizados no meio académico esperasse que os alunos sejam aconselhados a
buscarem orientacdo quanto as normas de documentacdo, de preferéncia na biblioteca,
estipuladas pela ABNT. Complementando este ponto os resultados de pesquisa dos autores
Ribeiro e Santos (2006) identificaram que a exceléncia da producéo cientifica em termos de
estrutura da documentagdo esta associada com a divulgacao efetiva acerca dos instrumentos
disponiveis para auxilio da normalizacé&o.

O atual estudo teve como principal objetivo a analise das anomalias de padronizacao
segundo as normas de documentacdo da ABNT encontradas em 10 TCCs recebidos e aceitos
pela banca examinadora de um curso de MBA de Gestdo Estratégica de Empresas de uma
Instituicdo de Ensino Superior (IES). As normas analisadas foram NBR 14724/2011 —
Trabalhos académicos, NBR 6023/2002 — Referéncias, NBR 6024/2012 — Numeragéo
progressiva, NBR 6027/2012 — Sumaério e NBR 6028/2003 — Resumo. N&o serdo
contempladas nas avaliagbes as NBR 10520/2012 — Citacbes em documentos, NBR
15287/2011 — Projeto de pesquisa e NBR 6034/2004 — indice.

Em cada secdo sera abordado de maneira sucinta as maiores peculiaridades
encontradas nos TCCs utilizando como ponto principal de avaliacdo as normas citadas para
que o presente estudo seja utilizado como suporte para a criagdo de um curso com foco para a
utilizacdo das diretrizes segmentadas e descritas nas NBRs de informacdo e documentacédo e
também como divulgacdo do servico de orientacdo a normalizacdo de trabalhos ofertados
pela biblioteca universitaria para que a qualidade dos trabalhos recebidos seja elevada.

2 SERVICOS OFERTADOS NAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

Conhecidas por oferecer produtos e servicos que fornecem suporte a pesquisa e a
educacdo, as bibliotecas universitarias sdo organismos em crescimento que contribuem no
processo de aprendizagem e troca de conhecimentos de seus professores, alunos e demais
envolvidos dentro da IES. Cunha (2010) afirma que o propoésito maior das bibliotecas
universitarias € promover o acesso ao conhecimento através de todos os produtos e servicos
que as referidas unidades de informagéo possuem.

Através do SRI os usuarios das bibliotecas universitarias tém conhecimento de quais
servicos e produtos a biblioteca oferece, ou seja, a aproximacdo entre o bibliotecario e o
usuario se torna efetiva no momento em que ha uma necessidade informacional mesmo que
tal necessidade esteja relacionada apenas ao fato de conhecer as acomodacdes da unidade de
informacao.

Servicos indispensaveis em uma biblioteca universitaria podem ser destacados como:
atendimento ao usuério, levantamento bibliografico, orientacdo para normalizacdo dos
trabalhos académicos, treinamento e capacitacdo de usuérios, orientacdo de busca em fontes
de informacdo na web, empréstimo e consulta local (ROMANI; BORSZCZ, 2006).
Entretanto, tais servicos somente sdo efetivos quando a participacdo do bibliotecario de
referéncia é predominante e suas técnicas evidenciadas (ANJOS et al., 2012).
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Algumas bibliotecas oferecem em seus servigos orientacdo a normalizacdo de
trabalhos académicos com hordrio marcado e outras instituicbes como as grandes
universidades por muitas vezes oferecem minicursos de capacitacdo de usuarios para 0 uso
adequado das normas de documentacdo estipuladas pela ABNT. Contudo, as normas
académicas servem apenas como um pardmetro a ser seguido e ndo possui carater juridico-
legal de usabilidade.

Normas, como muitos dizem, ndo sdo leis, portanto, ndo sdo obrigatorias, mas
funcionam como diretrizes que ajudam no momento da recuperacdo e da troca de
informagfes, por esse motivo, mesmo ndo sendo obrigatério o seu uso, a
padronizacédo é necesséria. (SANTOS; SAMPAIO, 2014, p. 152).

Partindo deste ponto € importante que a normalizacdo seja visualizada como um
processo qualitativo da estrutura do trabalho académico para que a comunicacdo cientifica
seja realizada de forma eficiente e eficaz. Ainda complementando a conceituacao das razdes
de se normalizar um trabalho académico se alega a percep¢do visionaria de Santos (1982,
p.23) definindo que “[...] os objetivos [..] das normas sdo a simplificacdo, a
intercambialidade, comunicagdo, adoc¢do racional de simbolos e cddigos, economia geral,
seguranca, defesa do consumidor e eliminagdo de barreiras comerciais”.

Devemos analisar as normas académicas de documentagdo como parte integrante das
escritas dos trabalhos publicados em dmbito académico. Beneficios como a rapida localizacao
da informacdo necessaria, o layout de estruturacdo da publicacdo, as segmentacdes pré-
estabelecidas pela NBR 14724/2011 sao apenas alguns exemplos. Estética é um elemento que
chama a atencdo do usuério de forma lddica causando uma interacdo muito mais eficiente do
trabalho com o leitor (OLIVEIRA, 2007). Santos e Sampaio (2014, p.154) afirmam que
credibilidade, intercambialidade, seguranga, entre outros atributos s&o apenas alguns
beneficios da normalizacdo e se tratando do meio académico os trabalhos que estdo
normalizados “[...] facilitam a busca de informacbes e, consequentemente, a
intercambialidade dentro do processo de comunicagdo cientifica”. Anjos et al. (2012)
complementam que a normalizacdo é um fator ligado a qualidade e que sua utilizacdo torna a
identificacdo do documento mais simples de ser realizada.

N&o obstante o servico de orientagdo a normalizacdo de trabalhos académicos se
estende a todos os tipos de trabalho realizados nesse ambito como: teses, monografias,
dissertacOes, projetos de pesquisa, etc. Porém, este trabalho se aprofunda apenas no produto
final do MBA em Gestdo Estratégica de Empresas desta IES: TCC e/ou monografia.

3 ANALISE DAS NORMAS DE DOCUMENTACAO APLICADAS NOS TCCs

Os TCCs e/ou monografias sdo pré-requisitos para a conclusdo de curso de muitas
graduacOes, pos-graduacdes e especializacbes e se caracterizam como um documento
probatorio para a efetivacdo de titulacdo de grau. Autores como Anjos et al. (2012), Veloso
(2011), Marconi e Lakatos (2010) e Severino (2015) confirmam que a elaboragdo desses
trabalhos sdo resultados originais e inéditos do tratamento de um assunto especifico que
possa de alguma forma contribuir para o avanco da ciéncia. Portanto um TCC pode ser
entendido como:
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[...] trabalho tedrico, documental ou de campo. Quaisquer que sejam as perspectivas
de abordagem, a atividade visa articular e consolidar o processo formativo do aluno
pela construcdo do conhecimento cientifico em sua area. (SEVERINO, 2015, p.
202-203)

Neste trabalho abordaremos em seguida o resultado da anélise de 10 TCCs realizados
para obtencdo de grau de especialista em um MBA em Gestdo Estratégica de Empresas
examinando algumas normas de documentacao.

Naturalmente os trabalhos devem ser orientados quanto sua elaboracdo e
normalizacdo pelos professores orientadores escolhidos pelos discentes e/ou determinados
pela IES. A funcdo dos orientadores é dar suporte informacional quanto a estrutura de
elaboracdo do texto e metodologia para a realizacdo do TCC (SANTOS; SAMPAIO, 2014).
Importante ressaltar que os 10 trabalhos compreendidos nesta analise foram orientados pelo
mesmo professor, pois a politica desta instituicdo denomina que um professor seja o
orientador responsavel da turma integralmente deixando que os alunos sintam-se livres para
escolher seus co-orientadores caso julguem necessario. Quando falamos de orientador no
meio académico, segundo Santos e Sampaio (2014, p. 163) devemos ter em mente que “[...] 0
orientador é o guia do aluno nesse periodo td0 complexo na vida universitaria”. Por
conseguinte o orientador é figura fundamental para o incentivo, apoio e auxilio do
orientando.

A responsabilidade das normas é entendida como pardmetro para execucdo de
determinada atividade ou como um manual de diretrizes para a elaboracdo de um produto.
Conforme Rodrigues, Lima e Garcia (1998, p. 153) caracterizam normas como “[...] o
resultado de um processo de uniformizacdo conduzido sob principios estabelecidos por
equipes multidisciplinares, convocadas pelos 6rgdos nacionais de normaliza¢ao”.

Em sequéncia sera apresentado as normas académicas segundo sua relevancia dentro
do TCC bem como a apresentacdo dos dados apontados como imprescindiveis ndao atendidos
no processo de normalizacdo realizada e aprovada pela banca. Entretanto, a auséncia de
normalizacdo ndo interfere no contedo do trabalho apresentado, sua implicacdo é apenas na
estrutura e intercambialidade das informacdes (SANTOS; SAMPAIO, 2014).

3.1 NBR 14724/2011

Foram realizadas analises completas dos trabalhos selecionados para identificar erros
corriqueiros acerca da norma de trabalhos académicos. Iniciamos com a ABNT NBR
14724/2011 - Trabalhos académicos “que especifica os principios gerais para a elaboracdo de
trabalhos académicos [...] visando sua apresentacao a institui¢do [...]” (ABNT, 2011, p.2).

Consta em nossa primeira identificacdo a auséncia de capa, elemento obrigatério
definido pela norma que se caracteriza como a parte externa da monografia onde devem estar
mencionadas informagGes importantes como o titulo e subtitulo (se houver) do referido
trabalho, autor, local de publicacdo e data (MIRANDA; GUSMAO, 2003). Nos trabalhos
examinados foi identificado que todos iniciam pela folha de rosto caracterizado como
elemento obrigatorio e indispensavel.
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Todavia todos os trabalhos analisados possuem folha de aprovacgao que de acordo com
Oliveira (2007) deve estar devidamente preenchida e assinada pelos membros da banca
examinadora para que seja anexada apds a folha de rosto. Ainda seguindo o pensamento da
mesma autora é interessante que seja ressaltado que todas as paginas dos trabalhos, com
excecdo da capa, sejam contadas, entretanto 0os numeros das paginas s6 devem aparecer no
inicio dos elementos textuais, ou seja, na introducdo do trabalho.

Identificou-se que apenas 3 dos 10 trabalhos estavam com a pagina correta, sendo seu
inicio na introducdo da monografia, em relacdo aos outros trabalhos: apenas 1 estava com a
numeracdo de péginas em todas folhas desde a folha de rosto e o restante dos trabalhos
estavam com a numerag¢do da pagina iniciada ap6s o sumario, porém com a contagem
incorreta, por exemplo, antes da introducdo havia 10 péginas e na introducdo é contado como
pagina 9.

Resumos em lingua portuguesa e lingua vernacula, elementos obrigatdrios, necessitam
ser elaborados de acordo com a NBR 6028/2003, logo apenas foram apresentados resumos e
abstract em 3 dos 10 trabalhos verificados conforme exposto no quadro 1 e sera abordado de
forma mais aprofundada no proximo topico.

Posteriormente foram verificados se continham em cada trabalho o sumério por se
tratar de um elemento obrigatério uma vez que tal elemento funciona como um roteiro de
apresentacdo do que estad contemplado no referido trabalho. Tal elemento sera detalhado de
forma mais sucinta no topico sobre a NBR 6027/2012.

Apo6s os elementos textuais do trabalho, analisou-se a existéncia de referéncias nos
trabalhos, as quais foram encontradas embora nenhuma das monografias tenha seguido a
NBR 6023/2002 para a elaboracdo das mesmas. Desta forma elaborou-se um quadro para que
fosse destacado os elementos obrigatorios contemplados nos TCCs analisados.

Quadro 1 - Analise da ABNT NBR 14724/2011

ABNT NBR 14724/2011 - Folha de |Folha de |Resumo/
Elementos obrigatoris Capa |rosto aprov. Abstract |Sumario |Referéncia
10 TCCs de MBA GEE 0 10 10 3 10 10

Fonte: do autor (2016)

Elementos ndo obrigatérios como errata, dedicatdéria — a qual consta em mais de 50%
dos trabalhos analisados, agradecimentos — 0 mesmo caso das dedicatérias, epigrafe, lista de
ilustracBes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, glosséario,
apéndices, anexos e indice ndo foram contemplados na anélise.

3.2 NBR 6028/2003

Seguindo a ldgica posteriormente verificamos a NBR 6028/2003 — Resumos o qual

“[...] deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do documento”

(ABNT, 2003, p.2) e conforme definig&o por Miranda e Gusmao (2003, p. 42) 0s resumos Sao

a “[...] representa¢do condensada do contetido da monografia, contendo dados essenciais que

permitirdo ao leitor decidir sobre a necessidade de consultar o texto completo”. Portanto, 0s
resumos sao a porta de entrada do TCC.
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Nos resumos explorados (dos trabalhos que continham resumo) podemos constatar
que: dos 3 TCCs que foram desenvolvidos o resumo apenas 1 estava em conformidade com a
norma vigente. Referente aos outros 2 trabalhos cada um possui sua peculiaridade e
semelhanca, ambos 0s resumos estdo com espagamentos maiores gque o0s orientados pela NBR
6028/2003. Entretanto, um dos trabalhos estd com a sequéncia de palavras-chave
apresentadas corretamente — separadas por ponto final — enquanto o outro resumo esta com as
palavras-chave separadas por virgula. Todos os resumos atenderam a norma de extenséo
solicitada pela referida norma possuindo entre 150 a 500 palavras.

Importante destacar que os 3 trabalhos mencionados apresentam resumo em lingua
estrangeira. Tal resumo em outra lingua € importante por conta de sua alcancabilidade
quando escritos em idiomas de relevancia como inglés, francés e/ou espanhol e também o
fato do reconhecimento internacional (MIRANDA; GUSMAO, 2003).

3.3 NBR 6027/2012

Apbs a verificacdo de estrutura e resumo dos trabalhos fomos a busca da averiguacéo
da conformidade dos resumos com a NBR 6027/2012 — Sumario que fornece diretrizes para a
elaboracao de sumarios (ABNT, 2012b). A analise desta norma é uma das mais preocupantes
onde é possivel verificar que apenas 1 dos 10 trabalhos esta em conformidade com a norma
seguindo suas diretrizes completas de sequéncia conforme determina a NBR 6024/2012 —
Numeracgao progressiva.

Ainda segundo Miranda e Gusméo (2003, p. 43) sumario pode ser depreendido como
“[...] a relag@o das partes em que se divide a monografia, na mesma ordem em que aparecem
no texto”, ou Seja, trata-se de um itinerario que descreve as titulacbes das partes do trabalho
para que o leitor possa localizar a informacédo de forma rapida e eficiente.

Os erros mais comuns encontrados na realizacdo do sumario foram referentes a
utilizacdo de planilhas do excel e/ou criando pontilhados do titulo da secdo até a numeragédo
da pagina sem adotar os recursos oferecidos pelo editor de textos para a elaboracdo do
sumario. Também se identificou que a palavra “sumario” em 40% dos trabalhos estava
alinhada a esquerda, apenas 50% dos trabalhos contavam com a palavra “sumario” de modo
centralizado e 10% dos trabalhos ndo continham nem a titulacdo sumario para a identificacao
da secao.

3.4 NBR 6024/2012

Complementando a norma da secdo anterior é imprescindivel que haja a numeragéao
progressiva dentro de um TCC para que quem o consulte possa se localizar nas divisdes
delimitadas pelo autor. De acordo com a NBR 6024/2012 — Numeragdo progressiva 0S
trabalhos devem possuir uma sequéncia logica que apresente um inter-relacionamento entre
elas (ABNT, 2012a).

Importante que ressaltar que a NBR 6024/2012 complementa a NBR 6027/2012, pois
a criagdo das secBes dentro do sumaério € desenvolvida através de uma numeragdo progressiva
(OLIVEIRA, 2007) a autora também exemplifica os beneficios da utilizacdo desta norma:
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As secdes primarias de um texto correspondem aos capitulos principais do trabalho
e podem ser subdivididas em outras partes, constituindo as se¢Bes secundarias,
terciarias, quaternarias e quinarias, sendo recomendado limitar a subdivisdo a esta
altima [...] (OLIVEIRA, 2007, p. 59)

Todos os trabalhos possuem alguma caréncia dessa norma, mais de 70% dos trabalhos
numera as secOes de referéncia e anexos, ou seja, realiza a aplicagdo da norma de forma
incorreta uma vez que a mesma define quais sdo as se¢des que devem ser centralizadas e/ou
numeradas.

3.5 NBR 6023/2002

Finalizando as analises temos a NBR 6023/2002 — Referéncias que apresenta todos 0s
materiais utilizados para fomento da pesquisa em forma sequencial alfabética (ABNT, 2002).
Segundo Miranda e Gusmao (2003, p. 65) referéncias “sao o conjunto padronizado de
informagdes que permitem a identificacdo de documentos citados, consultados, ou cuja
leitura ¢ sugerida, em determinado trabalho”.

As andlises de referéncia realizadas de forma mais profunda constatou que 3 dos 10
dos TCCs analisados estavam com as referéncias em ordem alfabética, entretanto 2 deles néo
estavam com a referéncia elaborada de forma correta. Portanto apenas 1 dos trabalhos
estavam com esta se¢do de acordo com a norma.

Os equivocos mais comuns encontrados nas referéncias sdo identificados na
ordenacdo dos elementos e a confusdo com outras normas de referéncias de outras areas:
Vancouver e APA. Também foram localizados em um determinado trabalho apenas
enderecos eletrénicos sem nenhuma informacdo e com links amplos como o site no todo,
desta forma é possivel afirmar que tal trabalho académico néo utilizou de citagdo no decorrer
do texto.

Entre espagamentos e alinhamentos também foram encontrados anomalias as quais
algumas referéncias estavam dispostas com alinhamentos fora dos padrdes propostos ha NBR
14724/2011 e outras estavam justificadas.

4 CONSIDERACOES FINAIS

No presente estudo identificou que os alunos que estavam desempenhando a
elaboracdo do TCC ndo procuraram ajuda e também ndo obtiveram um aconselhamento por
meio do orientador para buscarem orientacdo de como proceder com a normalizagéo de seus
trabalhos. Por outro lado, a biblioteca universitaria poderia trabalhar mais na divulgacao de
seus servicos para que os alunos que estdo em fase de desenvolvimento do trabalho tenham
conhecimento do servico ofertado.

Para que haja exceléncia da orientacdo de normalizacdo de trabalhos académicos
sugere-se a criagdo de um produto: um manual para o desenvolvimento de trabalhos
académicos que guie o aluno nas normas definidas pela NBR 14724/2011 e que seja revisado
sempre que houver alguma atualizagdo das normas documentais ou por necessidade de
padronizacdo estipulada pela IES. Também é importante que sejam ofertados dois servigcos
como complemento: um curso para a apresentacdo de estrutura e elaboracdo de referéncias
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segundo a NBR 6023/2002 e citagfes em documentos conforme a NBR 10520/2002 bem
como apresentar sua importancia para a credibilidade do trabalho desempenhado e a criacao
de um curso voltado para o esclarecimento de ddvidas do manual bem como a apresentacao
do passo a passo com as explicacdes de utilizacdo da NBR 14724/2011.

Contudo as normas académicas ndao sdo obrigatorias e apenas o0s padrées minimos
exigidos de pesquisa sdo exigidos (introducdo, desenvolvimento e referéncias), pois a
aplicacdo de normas apenas € algo imprescindivel para a submissao de trabalhos por revistas
cientificas (SANTOS, SAMPAIO, 2014).

A orientacdo dos trabalhos académicos deve ser algo corriqueiro nas bibliotecas
universitarias uma vez que os alunos realizam escritas de artigos cientificos, projetos de
pesquisa, entre outras producbes académicas que devem ser padronizadas para que tais
trabalhos transparecam sua qualidade de forma estrutural e esteticamente falando.

Esta atividade também ajudara a solucionar dividas corriqueiras dos alunos como:
“para que servem as normas?”’, “devo me preocupar em mencionar o nome do autor quando
transcrever algo que ele escreveu?” ou “eu copiei s6 duas linhas, por que eu tenho que citar?”
A proposta do curso de orientacdo a normalizacdo também visa esclarecer duvidas simples
que ndo estdo ligadas a estruturas do trabalho, mas estdo intrinsecamente conectadas a sua
elaboracdo.
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ORIENTATION ON STANDARDIZATION:
WAYS FOR USE GUIDELINES OF THE DOCUMENTATION RULES ON A
UNIVERSITY LIBRARY

Abstract: The objective of the present paper is to discuss the importance of implementing an
orientation course on standardization of academic papers to the curriculum. Consequently,
the study presents the benefits of employing such a course, which became evident in face of
the errors found in the analysis of 10 conclusion papers from a MBA program in Strategic
Business Management. In the method section this piece address academic documentation
standards regarding the structure of academic papers, references, progressive numbering,
table of contents and the summary as well as briefly explaining the anomalies identified in
these works. Moreover, the paper investigates and argues the possibility of establishing
guidance services and products for standardizing academic work focused on documentation
standards. Finally it presents analyses, suggestions, and solutions for product development
and guidance on standardization services.

Keywords: Normalization. Documentation — Standards. Standardization. University libraries.
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