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Resumo: O presente trabalho apresenta o resultado de uma pesquisa documental feita
nos manuais de normalizacdo das instituicdes de ensino da Rede Federal. Os resultados
evidenciam que os manuais institucionais de normalizagao sao elaborados com base nas
regras das normas de informacdo e documentacdo da ABNT. Abordam os trabalhos
académicos, segundo a norma 14.724 de 2011, e documentos académicos para os
diferentes niveis de ensino. Embora isso possa gerar questdes e duvidas na leitura dos
manuais, o que se sugere a oferta de minicurso e oficinas, o lugar da normalizacdo é no
ambiente académico proporcionado pelas instituicdes.

Palavras-chave: Normalizacdo. Documentac¢do. Documentos oficiais. ABNT.

Abstract: This work presents the results of a documentary research carried out on the
standardization manuals of educational institutions in the Federal Network. The results
show that institutional standardization manuals are prepared based on the rules of ABNT
information and documentation standards. They cover academic work, according to
norm 14,724 of 2011, and academic documents for different levels of education.
Although this may generate questions and doubts when reading the manuals, which
suggests offering short courses and workshops, the place for standardization is in the
academic environment provided by the institutions.
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1 INTRODUGAO

A normalizagado dos trabalhos académicos desenvolvidos dentro das instituicdes
de ensino tem como intuito padronizar e orientar a producdao em nivel institucional. A
elaboragdo de regras, com base nas Normas Técnicas Brasileiras (NBR) da Associa¢do
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), para normalizar e padronizar os trabalhos
académicos, auxiliando alunos e docentes e comunidade em geral, com suas diretrizes
para a apresentacao dos trabalhos académicos produzidos nos diferentes niveis de

estudo e segundo Melo et al. (2012, p. 3):

A importancia da normaliza¢do de trabalhos académicos recai em premissas
basicas relacionadas a producgdo e disseminac¢do do conhecimento, tais como:
garantir a veracidade e seguranga das informacgdes; facilitar a circulagdo de
informagdes (dados) em diversas fontes de informagdo (primarias,
secundarias ou terciarias); e evitar a duplicidade de fontes (Melo et al., 2012,

p.3).

Dessa forma, as instituicdes de ensino tém como um dos seus objetivos
apresentar a comunidade académica e a sociedade aquilo que é produzido, primando
pela qualidade e pelos beneficios que sdo gerados, como retorno a comunidade em
geral. De maneira que, “como ambiente gerador do conhecimento, utiliza as normas
técnicas em seus diversos ambitos” (Crespo; Rodrigues, 2011, p. 37) para garantir os
padroes de qualidade nos produtos e servicos ofertados, como afirmam Santos e
Sampaio (2014, p. 54) que as normas “sdo feitas para beneficio da sociedade e para
facilitar os processos para os profissionais que dela se utilizam”.

Como sendo a agéncia brasileira que elabora as normas técnicas, a ABNT
tem em sua estrutura varios Comités Técnicos (ABNT/CB), sendo o Comité Brasileiro de
Informacdo e Documentacdo (ABNT/CB 14), que elabora e revisa as varias normas no
“campo da informacdo e documentacdo compreendendo as praticas relativas a
bibliotecas, centro de documentacdo e informacdo, servicos de indexacdo, resumos,
arquivos, ciéncia da informacdo e publicacdo (ABNT, 2024)".

De acordo com a ABNT (2024), as normas “asseguram as caracteristicas
desejaveis de produtos e servicos, como qualidade, seguranca, confiabilidade, eficiéncia,

III

intercambialidade, bem como respeito ambiental”. Corrobora com isso, Sperandio
(2019, p. 3), quando afirma que “a maioria das instituicGes de ensino exigem o uso das

normas de informacdo e documentacdao nos trabalhos académicos, de maneira a
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garantir que as pesquisas desenvolvidas pelos estudantes e pesquisadores em suas
instituicdes tenham confiabilidade e qualidade”. De maneira que, segundo Crespo e
Rodrigues (2011, p. 37):
as normas técnicas possuem ampla aplicagdo no meio académico, entendido
aqui como o local propicio para a pesquisa, assimilagdo e acomodagdo do
conhecimento. Sdo aplicadas tanto na normalizagdo documental, para a
divulgagdo do conhecimento que produz, como para determinar padrdes em

pesquisa e estudos na graduagdo, pos-graduagdo e extensdo (Crespo;
Rodrigues, 2011, p. 37).

A Rede Federal de Educac¢do Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT), foi

criada pela Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, é composta pelas instituicdes:

| - Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia - Institutos Federais;
Il - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana - UTFPR; Ill - Centros Federais
de Educacgdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca - CEFET-RJ e de Minas
Gerais - CEFET-MG; IV - Escolas Técnicas Vinculadas as Universidades Federais;
V - Colégio Pedro Il (Brasil, 2008).

Estas instituicdes de ensino ofertam cursos de diferentes niveis de ensino, sendo
cursos técnicos, técnicos integrados ao Ensino Médio, concomitantes e Subsequentes,
cursos superiores de Graduacdo, Bacharelado, Tecnologia, Licenciaturas e pds-
graduacdo Lato Sensu e Stricto Sensu, atuando e desenvolvendo projetos nos eixos da
pesquisa, ensino e extensao.

Contudo, nos questionamos, qual seria o lugar da normalizacdao dos trabalhos
académicos nestas instituicdes e quais documentos académicos ddo a materialidade da
normalizagdo nestas instituicdes?

Portanto, o presente trabalho tem como objetivo apresentar o resultado da
pesquisa documental, realizada na pesquisa de mestrado no ano de 2022, nos manuais
de normalizagao das instituicdes da RFEPCT com o intuito de entendermos como
funciona as regras de normalizacdo e quais os tipos de trabalhos académicos exigidos
por essas instituicdes. Contudo, para este trabalho, também nos questionamos, qual o
papel das normas na elaboracdo de documentos institucionais com objetivos de
padronizar as regras que visam a qualidade em tudo que é produzido e ofertado a

comunidade académica das instituicdes da RFEPCT?
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2 METODOLOGIA

Como ponto de partida, foi realizada uma pesquisa bibliografica sobre a
normalizacdo dos trabalhos académicos, com isso, surgiu a necessidade da pesquisa
documental, que segundo Gil (2022, p. 45), ela “apresenta muitos pontos de semelhanca
com a pesquisa bibliografica, posto que nas duas modalidades se utilizam dados ja
existentes”, no nosso caso, escolhemos os manuais ou documentos institucionais que
tratam sobre a normaliza¢do ou padronizagdo dos trabalhos académicos de instituicdes
que compdem a Rede Federal, como sendo os manuais de normalizagao, disponiveis
para download no site ou pagina oficial da instituicdo.

E para um melhor entendimento, conceituamos manual como sendo documento
com um conjunto de regras e conceitos para orientar o desenvolvimento de um servico
ou produto com objetivo. Os manuais institucionais sdo documentos, geralmente,
elaborados por uma equipe de especialistas em determinado assunto ou multidisciplinar
e disponibilizado para um grupo de pessoas ou uma comunidade.

Sobre a normalizagao dos trabalhamos académicos, a andlise documental teve
como base a NBR 14.724/2011, que trata sobre a apresentacdo dos tipos de trabalhos

académicos, como segue no quadro 1:

Quadro 1-Tipos de trabalhos académicos
Temas cientificos Resultados de estudos
Teses e disserta¢des Trabalhos de conclusdo de curso de graduacado, trabalho de
graduacado interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de
especializacdo e/ou aperfeicoamento.

Fonte: Autores (2024)

Descri¢do: #ParaTodosVerem. Quadro de nimero 1 com o titulo; tipos de trabalhos académicos, com
duas colunas e duas linhas. A primeira linha da primeira coluna esta escrito Temas cientificos e na
primeira linha da segunda coluna, resultados de estudos. A segunda linha da primeira coluna, teses e
dissertagdes, e na segunda linha da segunda coluna, os trabalhos de conclusdo de curso de graduagao,
trabalho de graduagéo interdisciplinar, trabalho de conclusio de curso de especializacdo e/ou
aperfeigoamento.

A NBR 14.724 de 2011, também apresenta as normas de referéncia, que “sao
indispensaveis a aplicacdo” (ABNT, 2011, p. 1), para os trabalhos académicos e sdo

apresentadas no quadro abaixo:
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Quadro 2- Referéncias normativas da NBR 14.724:2011

NBR Titulo

6023 Informagdo e documentagdo — Referéncias — Elaboragao;

6024 Informagdo e documentagdo — Numeragao progressiva das se¢oes de um

documento escrito — Apresentacao;

6027 Informacgdo e documentagdo — Sumario — Apresentacgao;

6028 Informagdo e documentacdo — Resumo, resenha e recensao — Apresentacao;
6034 Informagdo e documentacdo — indice — Apresentac3o;

10520 Informagdo e documentacdo — Citages em documentos — Apresentacgao;
12225 Informacgdo e documentagdo — Lombada — Apresentacado;

Cddigo de Catalogagao Anglo-Americano

Normas de apresentagao tabular do IBGE

Fonte: Autoria prépria (2023)

Descri¢do: #ParaTodosVerem. Quadro numero 2, com o titulo de Referéncias normativas da NBR
14.724:2011. Composto com duas colunas e 10 linhas. Na primeira coluna estdo os nimeros das
referéncias normativas, sendo que as duas uUltimas estdo vazias, na segunda coluna, temos os titulos das
referéncias normativas, e nas duas ultimas linhas estdo o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano e
Normas de apresentacgdo tabular do IBGE.

Essas normas também sdo referenciadas em outras normas de informacdo e
documentacdo da ABNT. Dessa forma, a NBR 14.724 de 2011, apresenta um Unico
modelo para a estrutura do trabalho que é composta pelas partes que sdo distribuidos
os elementos obrigatérios e opcionais, as regras gerais para a formatacao de todo o
trabalho.

Com isso, consideramos como sendo trabalhos académicos, os trabalhos
elaborados pelos discentes durante o curso, e/ou ao final, seja para obtencdo de grau ou
conclusdo de curso, nos diferentes niveis de ensino. Sendo que a NBR 14.724 também,
“aplica-se, no que couber, aos trabalhos académicos e similares, intra e extraclasse”

(ABNT, 2011, p. 1).

3 RESULTADOS E DISCUSSOES

Apds definirmos os parametros para a pesquisa, foram escolhidos os
manuais elaborados para uso institucional, ou seja, os manuais das instituicdes que
elaboram um Unico documento de orientagdo para a normalizacdo, pois algumas
instituicOes permitem que cada campus crie o seu préprio documento ou de acordo com

o curso ofertado. Para uma melhor compreensdo, elaboramos o quadro 3, com as



> B_DDGGNGRESSO RRASILEIR 0 excrommmmmrms
' DE BIBLIOTECONQOMIA E ‘DOWMENTRCAO

instituicdes da RFEPCT escolhidas de diferentes regides do Brasil, sendo: Centro Federal
de Tecnologia de Minas Gerais (CEFET-MG), Instituto Federal de Alagoas (IFAL), Instituto
Federal de Brasilia (IFB), Instituto Federal do Ceara (IFCE), Instituto Federal do Espirito
Santo (IFES), Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG), Instituto Federal do Mato Grosso
do Sul (IFMS), Instituto Federal do Parana (IFPR) e Instituto Federal do Rio de Janeiro
(IFRJ), representados pelas siglas, os titulos dos manuais institucionais e o ano de

publicacdo dos manuais.

Quadro 3 — Manuais de normalizacdo de instituigdes da RFEPCT

Siglas Titulo

CEFET-MG Manual de normalizagdo dos trabalhos académicos - 2021

IFAL Manual de apresentagdo de trabalhos académicos - 2020

IFB Manual de normalizagdo de trabalhos académicos - 2021

IFCE Manual de normalizagdo de trabalhos académicos do IFCE: de acordo com
as normas da ABNT —2020

IFES Normas para apresentagdo de trabalhos académicos e cientificos:
documento impresso ou digital — 2017

IFMG Manual de normalizagdo de trabalhos académicos - 2020

IFMS Manual de normalizagdo da produgdo académico do IFMS -2022

IFPR Manual de normas para apresentagdo dos académicos do Instituto Federal
do Parand - 2023

IFRJ Manual de apresentagdo de trabalhos académicos - 2019

Fonte: Autores (2024)
Descrigdo: #ParaTodosVerem. Quadro de nimero 3, com o titulo de Manuais de normalizagdo de
instituicGes da RFEPCT, elaborado com duas colunas e dez linhas, na primeira linha da primeira coluna,
esta escrito siglas e demais linhas, as siglas oficiais das instituicGes de ensino, CEFET-MG, IFAL, IFB, IFCE,
IFES, IFMS, IFPR, IFRJ, na segunda coluna, a primeira linha estd escrito titulos dos manuais institucionais,
e nas demais linhas os titulos dos manuais seguidos do ano.

Dos documentos apresentados acima, separamos, no quadro 4, os tipos de
trabalhos académicos e os documentos informados pelos manuais das instituicdes,

conforme a NBR 14.724 de 2011:

Quadro 4 — Trabalhos académicos encontrados e outros documentos

Sigla Trabalhos académicos Outros documentos
CEFET-MG | Trabalho de Conclusdo de Curso, Tese | Relatdrio de estagio, relatdrio
e Dissertagao. técnico/cientifico, Projeto de Pesquisa,
Artigo cientifico.
IFAL Trabalho de Conclusdo de Curso, Tese, | Relatdrios, Projeto de Pesquisa, Artigo
Dissertacao, cientifico e Poster.
IFB Trabalho de Conclusdo de Curso, Tese, | Relatdrios, Projeto de Pesquisa, Artigo
Dissertacao. cientifico
IFCE Tese, Dissertacdo, Trabalho de Relatério técnico/cientifico, Projeto de
Conclusdo de Curso, Trabalho de Pesquisa, Artigo cientifico, Poster e Plano
Conclusao de Especializagado. de negdcio Continua...
IFES Trabalho de Conclusdo de Curso, Relatérios, Projeto de pesquisa, Artigo
Trabalho de Graduagdo cientifico, Comunicagdo Cientifica.
Interdisciplinar, Tese, Dissertacdo
IFMG Dissertagdo e Tese. Atividades Avaliativas (resolugdo de
exercicios, redagao, resenhas, resumos
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etc.), Relatdrio de estégio, Artigo,
Monografia.
IFMS Trabalhos de Conclusdo de Curso, Artigo cientifico, Projeto e Relatdrio
Tese, Dissertagao. cientifico, Relatdrio de estagio
IFPR Trabalho de Conclusdo de Curso Pré-projeto, Projeto de Pesquisa,
(ensino médio ou superior), Relatério, Resumo expandido, Trabalho
Dissertagdo, Tese didatico ou escolar e Artigo.
IFRJ Trabalhos académicos, Dissertagdo e Projeto de pesquisa, Artigo cientifico,
Tese Memorial Descrito (para projeto)

Fonte: Autoria prépria (2023)
Descrigdo: #ParaTodosVerem. Quadro de niumero 4, com o titulo de Trabalhos académicos encontrados e
outros documentos. Composto por 3 colunas e dez linhas. A primeira da primeira coluna esta escrito
Siglas; na segunda coluna, trabalhos académicos e na terceira coluna, outros documentos.

De modo geral, podemos afirmar que os manuais institucionais sao elaborados
com base nas NBR de informacdo e documentacdao da ABNT, sendo que, a maioria dos
manuais abordou os trabalhos académicos para o ensino superior, ou seja, graduacao e
pods-graduacdo. Além dos documentos que conhecemos como trabalhos académicos,
alguns manuais elaboram documentos préprios como sendo trabalhos académicos e
sobre isso, apresentamos as NBR de informacdo e documentacao dos documentos que
sao informados nos manuais, que sdo:

Quadro 5 — Documentos indicados nos manuais das instituigdes

Titulos Siglas NBR

Artigo em publicacdo periddica CEFET-MG, IFAL, IFB, IFCE, IFES, IFMS, | 6022:2018

técnica e/ou cientifica IFPR, IFRJ

Relatério técnico e/ou cientifico CEFET-MG, IFAL, IFB, IFCE, IFES, IFMS, | 10719:2011
IFPR

Projeto de pesquisa CEFET-MG, IFAL, IFB, IFCE, IFES, IFMS, | 15287:2011
IFPR

Pdsteres técnicos e cientificos IFAL, IFCE 15437:2023

Fonte: Autoria prépria (2023)

Descricdo: #ParaTodosVerem. Quadro de niumero 5 cujo titulo é Documentos indicados nos manuais das
instituicGes. Composto por 3 colunas e 6 linhas. A primeira linha da primeira coluna, os titulos dos
documentos encontrados nos manuais, na segunda coluna, as Siglas das instituicdes que solicitam o
documento, e na terceira coluna, nimero e ano de cada NBR da ABNT que tratam que abordam as
regras dos documentos citados.

Dessa forma, embora ndo mencionem diretamente, encontramos documentos
gue podem ser utilizados pelo ensino técnico ou integrado, os “Relatérios de Estagio”,
“Trabalho de Conclusdo de Curso para ensino médio”, “Atividade avaliativa” e “Trabalho
didatico ou escolar”, que podem ser considerados como os trabalhos académicos
“similares, intra e extraclasse” (ABNT, 2011, p. 1), ou que foram estabelecidas
adaptacdes com base nas normas da ABNT, a fim de se adequé-las a realidade da
Instituicdo (IFRJ, 2018, p. 10). Contudo, foram encontrados documentos como, “Péster”,

“Comunicacdo Cientifica”, “Relatdrio de estagio” e “Memorial Descrito (para projeto)”
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com isso, vemos que as instituicdes criam modelos préprios de documentos com base
nas regras das NBR de informacdo e documentacdo da ABNT, permitindo o alcance das
normas a todos os niveis de ensino, pois “o desenvolvimento do trabalho académico, nas
diversas modalidades em que se pode apresentar enquanto texto exige postura critica e
comportamento sistematico, tanto na sua estruturagdo conceitual quanto fisica (IFAL,
2020, p. 10)".

Observamos também que, em todos os manuais analisados, o artigo cientifico ou
técnico é indicado como documento académico para conclusdo de curso. A NBR 6022 de
2018 é norma que apresenta os “principios gerais para elaboracdo e apresentacdo de
elementos que constituem artigos em um periddico técnico e/ou cientifico” abordando
a estrutura do artigo e os elementos de composicdo, assim, “artigo cientifico deve
abordar temas atuais; quanto a linguagem utilizada, sua redacdo deve ser clara e

objetiva, levando em conta o publico a que se destina” (IFES, 2017, p. 16).

4 CONCLUSAO

As instituicdes de ensino que compdem a Rede Federal sdo ambientes
académicos, cuja producao cientifica ou académica, visam a disseminacdo, recuperagao
e a veracidade da informacdo de tudo que é produzido, de forma que, “a atividade de
normalizacdo no ambito académico consiste em organizar e facilitar o acesso ao
contelido abordado nos trabalhos produzidos nesse ambiente” (Santos; Sampaio, 2014,
p.151).

De acordo com a pesquisa documental, os manuais de normalizacdo sdo
elaborados conforme as regras das NBR de informacdao e documentacao da ABNT que
como afirma, Melo et al. (2012, p. 3), “quando se impde uma regra para formatar,
unificar e obedecer a conceitos facilita-se para o aluno e para o professor na correcao
do trabalho”, por isso, as regras definidas nos manuais institucionais de normalizacao,
ddo forma e visibilidade ao conhecimento produzido e recomendar as regras da ABNT,
garante que “a intercambialidade das informac¢des nos canais especificos de divulgacao
cientifica” (Sperandio, 2019, p. 3).

E certo que as normas da ABNT n3o sdo leis, contudo, sio amplamente aplicadas

nos ambientes académicos e ampara as instituicGes pelas diretrizes que “ajudam no
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momento da recuperagdo e da troca de informagdes, por esse motivo, mesmo nao
sendo obrigatério o seu uso, a padronizac¢do é necessaria” (Santos; Sampaio, 2014, p. 2).

Sobre os documentos citados nos manuais institucionais, se configuram como
documentos académicos, pois sdo produzidos em ambiente académico e se justificam,
pois trazem o rigor das regras da instituicdo com base nas normas da ABNT e
entendemos que sdo documentos para atender determinados cursos.

Contudo, com base na NBR 14.724 de 2011, sugerimos que os manuais de
normalizagdo apontem um Unico modelo de trabalho académico, podendo ser retirados
alguns elementos da sua estrutura (obrigatérios ou opcionais), informando na nota
explicativa do trabalho ou “natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de
conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovacdao em disciplina, grau pretendido e
outros); nome da instituicdao a que é submetido; drea de concentragdao” (ABNT, 2011, p.
6), ou seja, a estrutura apresentada pela NBR 14.724, dependendo do nivel de ensino
ou a escolha da instituicdo, incluindo ou ndo, elementos obrigatérios ou opcionais para
os trabalhos de cunho cientificos ou resultados de estudos, a exemplo disso,
encontramos no manual do IFES e do IFMG.

Com relagdo aos documentos mencionados nos manuais, entendemos que, se a
instituicdo entende como necessario que sejam indicadas as normas proéprias, como
vimos em alguns manuais. Contudo, registramos que a apresentacdao de diferentes
documentos para os diferentes niveis de ensino em um manual, pode gerar conflitos e
desgastes, dificultando o entendimento na leitura, por parte dos discentes e dos
docentes como orientadores, sendo importante que “para a correta aplicacdo das
normas técnicas, é necessario instrumentalizar o aluno e o pesquisador no
entendimento e aplicacdo deste tipo de recurso, levando-o a conhecer a estrutura e as
caracteristicas destes documentos” (Crespo; Rodrigues, p. 53). Outra questdo é a
atualizacdo dos manuais institucionais, é imprescindivel acompanhar as atualiza¢des das
normas da ABNT, que sustentam os manuais, contudo, entendemos que as atualiza¢des
de documentos institucionais requerem tempo, criagdo de comissao e discussdes para
a efetiva atualizacdo. Vale ressaltar a presenca do profissional Bibliotecario na comissao
de elaboracdo e atualizacdo dos manuais, pois estes profissionais atuam diretamente

nos servicos de normalizacdo das bibliotecas, portanto, lidam com as duvidas dos
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discentes e auxiliam na correta formatagdao dos trabalhos, por isso mermo, a sua
presenca é muito importante para alinhar os diversos pontos das regras da ABNT.

De maneira geral, o ambiente académico proporcionados pelas instituicdes da
RFEPCT é o lugar da normalizacdo quando indicam as regras das NBR de informacao e
documentag¢dao da ABNT e consideramos importante sugerir que na atualizagao dos
manuais, os formatos dos documentos exigidos sejam revistos de maneira que facilite o
entendimento dos discentes e a comunidade em geral e que, além da oferta dos
manuais e dos servicos de orientagdo de normalizagdo das bibliotecas, e outros meios,
sejam ofertados minicursos, oficinas, se ndo os ofertam, para esclarecimentos de
duvidas, de maneira que, aproximem os discentes das normas e das regras de
normalizacdo exigidas pela instituicdo, proporcionando momentos de aprendizado e a

pratica da observancia das regras, facilita o manuseio das normas.
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