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Resumo: O artigo relata o desenvolvimento de uma ferramenta de apoio a orientacao
da normalizacdo de trabalhos académicos na Biblioteca da Faculdade de Engenharia de
Ilha Solteira (FEIS/UNESP). O instrumento organiza orientacGes recorrentes e gera
mensagens padronizadas de feedback aos estudantes. A experiéncia de uso da planilha
sugere, sob a perspectiva da equipe responsavel pelo atendimento, contribuicbes para
a sistematizacdo do atendimento, padronizacdo das orientacdes e organizagao do fluxo
de trabalho da equipe. O material foi disponibilizado em acesso aberto no Zenodo para
adaptagado e uso por outras instituigdes.

Palavras-chave: Biblioteca universitaria. Normalizacao de trabalhos académicos. Gestao
de processos. Media¢do da informacgao. Servico de referéncia.

Abstract: This article reports the development of a support tool for academic formatting
guidance at the Library of the School of Engineering of llha Solteira (FEIS/UNESP). The
tool organizes recurring guidance and generates standardized feedback messages for
students. The results indicate contributions to the systematization of services,
standardization of guidance, and organization of the team’s workflow. The material was
made available in open access on Zenodo for adaptation and use by other institutions.

Keywords: University library. Academic formatting. Process management. Information
mediation. Reference service.

1INTRODUCAO

A orientacdo a normalizacdao de trabalhos académicos integra os servigos

oferecidos por bibliotecas universitarias no apoio as atividades de ensino e pesquisa
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(Cunha; Cavalcanti, 2008). Esse servico envolve organizacdo das orientagdes,
acompanhamento das correcbes e atualizacdo constante em relacdo as normas da
Associac¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Nos periodos de entrega de dissertacoes, teses e outros trabalhos académicos, a
demanda pelo servico tende a aumentar, exigindo maior agilidade e consisténcia nas
orientacdes fornecidas aos estudantes. Nesse contexto, a auséncia de instrumentos
sistematizados pode resultar em retrabalho e dificuldades na organizacao do fluxo de
atendimento.

Na Biblioteca da Faculdade de Engenharia de llha Solteira (FEIS/UNESP), a
recorréncia de inconsisténcias relacionadas a normalizacdo e a repeticdo frequente das
orientacdes encaminhadas aos estudantes motivaram o desenvolvimento de um
instrumento de apoio baseado em planilha eletronica. A ferramenta foi criada para
organizar o processo de avaliacdo da normalizacdo e auxiliar na geragcdo de mensagens
padronizadas de orientacdo.

Embora existam iniciativas voltadas a orientacdo sobre normalizacdo académica
em bibliotecas universitarias, ainda sdo menos frequentes relatos relacionados a
sistematizacdo das orientacdes e a organizacdo interna do atendimento. Nesse sentido,
o presente artigo relata o desenvolvimento e a aplicagdo de um instrumento de apoio a
avaliacdo da normalizacdo de trabalhos académicos na Biblioteca da FEIS/UNESP,
discutindo suas contribui¢des para a organizagdao do atendimento e a padroniza¢ao das
orientagdes.

A pesquisa apresenta uma experiéncia desenvolvida em biblioteca universitaria
da drea de engenharia, com disponibilizacdo do material em acesso aberto no Zenodo

para adaptacdo e uso por outras instituicdes.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Instrumentos de padronizacao e avaliagdo em servigos de informacgao

A padroniza¢ao de processos em organizag¢des de servico é reconhecida como
condicdo importante para a consisténcia da qualidade ofertada. Nos servicos de

informacao, especialmente em bibliotecas universitarias, esse desafio é intensificado

pela heterogeneidade inerente as atividades de atendimento, marcada pelo forte
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componente humano envolvido na prestacdo do servico (Freitas et al., 2008). No
contexto da orientacdo a normalizacdo, essa caracteristica pode resultar em diferencas
nas interpretacdes e nas orientacdes fornecidas pelos profissionais quando ndo ha
critérios compartilhados de avaliagdo.

Nesse cenario, instrumentos de sistematizacdo, como rubricas e checklists,
contribuem para reduzir a subjetividade do processo avaliativo. Biagiotti (2005, p. 2)
define rubrica como um instrumento que “possibilita ao avaliador desenvolver e
sistematizar critérios e indicadores de avaliacdo”. Aplicada a normalizacdo de trabalhos
académicos, essa ldgica favorece maior uniformidade nas andlises, organizacdo do
feedback e transparéncia nas orienta¢des fornecidas aos estudantes.

No contexto da orientacdo a normalizacdo, a atuacdo bibliotecaria envolve ndo
apenas conhecimento técnico das normas, mas também organizacdo das orientacdes e
comunicacdo com os usuarios. Nesse sentido, instrumentos capazes de sistematizar
critérios e padronizar mensagens de feedback podem contribuir para a organizacdo do

trabalho da equipe e para a qualificacdo do atendimento prestado.

2.2 Media¢ao da informag¢do como dimensdo do atendimento

A mediacdo da informacdo constitui um dos conceitos centrais da Ciéncia da
Informacgao brasileira contemporanea, especialmente a partir das contribuicées de
Oswaldo Francisco de Almeida Junior. Para o autor, a mediagao envolve acdes realizadas
pelos profissionais da informagdao com o objetivo de favorecer a apropriagao da
informacao pelos usuarios (Almeida Juanior, 2016).

No contexto da orientacdo a normalizacdo, essa mediacdo ocorre tanto na
elaboragao de instrumentos de apoio quanto no atendimento realizado ao estudante. A
ferramenta desenvolvida na Biblioteca da FEIS/UNESP organiza orientagdes recorrentes
e auxilia na comunicacdo do feedback, contribuindo para maior consisténcia no
atendimento.

A relagdo entre mediacdo da informagdo e organizacdo do conhecimento
também é discutida por Almeida Junior e Santos Neto (2014), ao destacarem que

instrumentos produzidos pelos profissionais da informacdo expressam praticas

mediadoras. Nessa perspectiva, o instrumento de apoio a avaliagdo da normalizagao
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pode ser compreendido como recurso de organizacdo e compartilhamento do

conhecimento técnico da equipe.

2.3 Normalizagao de trabalhos académicos e a fung¢ao da biblioteca universitaria

A normalizacdo de trabalhos académicos compreende procedimentos voltados a
padronizacdo formal da producdo cientifica, envolvendo aspectos relacionados a
estrutura do trabalho, citacdes e referéncias. No Brasil, esse processo é orientado
principalmente pelas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que
passam por atualizacdes periddicas e exigem acompanhamento constante por parte dos
profissionais responsaveis pela orientacdo aos usuarios.

Nesse contexto, a biblioteca universitaria desempenha papel relevante ao
orientar estudantes, docentes e pesquisadores na apresentacdo formal de seus
trabalhos académicos. Além do dominio técnico das normas, esse servico envolve
atividades de atendimento e apoio a comunicacdo cientifica institucional (Cunha;
Cavalcanti, 2008).

A orientacdo a normalizacdo apresenta desafios relacionados a diversidade de
tipos documentais, as particularidades das areas do conhecimento e as frequentes
atualizagGes normativas. A revisdo da NBR 10520 em 2023, por exemplo, modificou
aspectos da apresentagdo de citagdes em texto, demandando atualiza¢dao continua das
equipes bibliotecarias e adaptagao das orientagées fornecidas aos usuarios.

Nesse cendrio, instrumentos de apoio como guias, templates, checklists e
materiais de orientacao tém sido utilizados para qualificar o atendimento e ampliar a
padronizacdo das orientagdes. Experiéncias como o projeto “Descomplica TCC” (Silva et
al., 2019) demonstram o potencial dessas iniciativas para apoiar estudantes e
sistematizar praticas relacionadas a normalizagdo académica.

Segundo Anna (2017), a atuagdo do bibliotecdrio na normalizagdo ultrapassa a
dimensdo estritamente técnica e contribui para que o estudante compreenda os
critérios envolvidos na apresentacao formal do trabalho académico. Nessa perspectiva,

instrumentos capazes de organizar orientagdes e estruturar o feedback podem auxiliar

tanto na gestdo do servigo quanto na qualificacdo do atendimento aos usuarios.
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3 METODOLOGIA
3.1 Caracterizagao da pesquisa

O presente estudo caracteriza-se como pesquisa aplicada, de abordagem
gualitativa, desenvolvida na modalidade de relato de experiéncia com carater
exploratdrio-descritivo. A pesquisa parte de um problema identificado no cotidiano do
servico de orientacdo a normalizacdo da Biblioteca da FEIS/UNESP, relacionado a
auséncia de instrumento sistematizado para avaliacdo da normalizacdo e organizacdo
do feedback aos estudantes.

A abordagem qualitativa mostrou-se adequada por envolver analise de praticas
profissionais, processos de atendimento e desenvolvimento de instrumento de apoio ao
servico (Minayo, 2014). O relato de experiéncia permitiu descrever o processo de
criacdo e uso da ferramenta no contexto institucional da biblioteca (Daltro; Faria, 2019).

A pesquisa possui carater exploratério por abordar um tema ainda pouco
discutido na literatura da area, os processos internos de avaliagdo da normalizacdo em
bibliotecas universitarias, e descritivo ao apresentar a estrutura, o funcionamento e o
contexto de aplicagdo do instrumento desenvolvido (Gil, 2022).

Os dados analisados sdo de natureza documental e observacional, envolvendo a
planilha de apoio a avaliagdo da normalizagdo, os registros relacionados ao seu
desenvolvimento e a experiéncia da equipe responsavel pelo servico. Também foram
considerados dados obtidos por meio de formuldrio digital encaminhado a profissionais
de outras unidades do Sistema de Bibliotecas da UNESP, utilizado para
compartilhamento do instrumento e identificacdo de contextos de uso da ferramenta.

A divulgac¢do do instrumento incluiu ainda a publicacdo de video de apresentagao
no YouTube, utilizado nesta pesquisa como registro complementar do processo de
desenvolvimento e funcionamento da ferramenta.

Ferramentas de inteligéncia artificial generativa, ChatGPT (OpenAl) e Claude
(Anthropic), foram utilizadas como apoio a revisao textual e a sistematizacdo preliminar
de informac¢des ao longo do desenvolvimento do artigo. As interpretagdes, analises e

decis®es relacionadas ao conteldo do estudo permaneceram sob responsabilidade da

autora.
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3.2 Contexto institucional

Na Biblioteca da Faculdade de Engenharia de Ilha Solteira (FEIS), a orientacdo a
normalizacdo é realizada pela equipe técnica da biblioteca, em atendimentos
presenciais e remotos, principalmente relacionados a dissertacdes e teses, além de
orientacdes pontuais sobre trabalhos de conclusdo de curso. A demanda intensifica-se
especialmente nos periodos de entrega de trabalhos académicos, quando a equipe
recebe simultaneamente um nimero elevado de solicitacdes de anadlise e orientacdo.

Esse contexto evidenciou a necessidade de um instrumento que contribuisse
para organizar o processo de avaliacdo da normalizacdo, padronizar as orientacdes e
otimizar o tempo dedicado a elaboracdo do feedback aos estudantes. O fluxo de
atendimento da biblioteca também inclui o envio da ficha catalogréfica ao usuario,

etapa contemplada pelo instrumento desenvolvido.

3.3 Processo de desenvolvimento do instrumento

O desenvolvimento do instrumento ocorreu de forma gradual, a partir das
demandas observadas no cotidiano do servico de orientacdo a normalizacdo da
Biblioteca da FEIS/UNESP. Inicialmente, as orientacdes mais recorrentes eram
registradas em documento de texto utilizado pela equipe durante os atendimentos.
Com o aumento da demanda e a repeticao frequente de determinados tipos de
corre¢cao, o material foi reorganizado e posteriormente adaptado para planilha
eletronica com geragdo automatica de mensagens de feedback.

A estrutura do instrumento baseou-se na experiéncia da equipe no atendimento
a dissertacOes e teses, permitindo identificar padrdes recorrentes de inconsisténcias
relacionadas a formatacdao geral do documento, elementos pré-textuais, elementos
textuais, referéncias bibliograficas e comunicacdo do feedback ao usuario. Essas
categorias passaram a orientar a organizacao da ferramenta.

Os textos de orientacao foram elaborados para tornar o feedback mais claro e
padronizado. Para cada item avaliado, foram produzidas orienta¢gdes contendo
identificacdo do problema, explicacdo da norma aplicavel e indicacdo da corregao

necessaria, incluindo, quando pertinente, exemplos e materiais de apoio

disponibilizados pela biblioteca.
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A configuragdo técnica utilizou recursos nativos do Microsoft Excel,
posteriormente adaptados para o Google Planilhas, sem necessidade de programacao
avangada. O funcionamento da ferramenta baseia-se na selegdo dos itens identificados
durante a avaliacdo do trabalho, permitindo a geracdo automatica de uma mensagem
organizada de feedback ao estudante.

A validacdo interna ocorreu por meio da revisdo dos textos de orientacdo e da
aplicagdo inicial do instrumento em atendimentos reais, possibilitando ajustes
relacionados a clareza das mensagens, cobertura das categorias e adequac¢do as normas
vigentes. O instrumento permanece em atualizacdo continua em decorréncia de
revisées das normas ABNT e de novas demandas observadas no atendimento da

biblioteca.

3.4 Aspectos analisados

O relato considerou aspectos relacionados a cobertura das normas ABNT, a
organizacdo das orientacGes geradas, ao funcionamento da ferramenta e as
possibilidades de adaptacdo em outros contextos institucionais.

Foram observados elementos relacionados a organizacdo das categorias da
planilha, a geracdo automatica das mensagens de orientacdo e a utilizacdo da
ferramenta no contexto do atendimento da biblioteca. Também foram considerados os
materiais produzidos durante o desenvolvimento do instrumento, incluindo a planilha
eletronica, os textos de orientacao e os registros do processo de implementagao.

Além disso, foram utilizadas informag¢Ges obtidas por meio do formulario de
compartilhamento encaminhado a profissionais do Sistema de Bibliotecas da UNESP,
consideradas como indicativos preliminares de interesse e possibilidades de uso da

ferramenta em outras unidades.

4 APRESENTAGAO E DISCUSSAO DO INSTRUMENTO
4.1 Concepgao da ferramenta

A ferramenta relatada neste artigo (Santos, 2026) surgiu a partir das demandas

observadas no cotidiano do servico de orientacdo a normalizacdo da Biblioteca da

FEIS/UNESP. Durante os atendimentos, eram recorrentes inconsisténcias relacionadas a
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formatacao, citacdes, referéncias e estrutura dos trabalhos académicos. As orientacdes
encaminhadas aos estudantes por e-mail também se repetiam com frequéncia, exigindo
da equipe a elaboragdo constante de explicacdes semelhantes.

Inicialmente, essas orientacdes foram organizadas em documento de texto
dividido por temas, contendo modelos de mensagens e instrucdes utilizadas nos
atendimentos. Posteriormente, com o aumento da demanda, o material foi
reorganizado em planilha eletrénica (Microsoft Excel), desenvolvida em colaboragdo
com outra profissional da equipe, incorporando légica de selecdo das orientacdes e
geracao automatica das mensagens de feedback.

A ferramenta foi posteriormente adaptada para o Google Planilhas, permitindo
compartilhamento entre os membros da equipe e atualizacdo colaborativa do conteudo.
Sua organizacdo foi construida a partir dos erros mais recorrentes observados nos
atendimentos realizados pela biblioteca, com ampliacdo gradual das categorias e

orientacdes conforme novas demandas surgiam.

4.2 Estrutura e funcionamento

O instrumento foi organizado em trés abas principais: instru¢ges de uso, textos
de orientacdo e créditos. A aba principal concentra os textos utilizados no processo de
normalizagdao, enquanto as demais apresentam orientagdes de uso e informagdes sobre
autoria e compartilhamento do material.

Os itens de orientagdo foram organizados em categorias relacionadas as etapas
mais recorrentes do processo de normalizacdo, abrangendo formatagdo geral,
elementos pré-textuais, elementos textuais, referéncias e finalizacdo do atendimento.
Essa organizacgao facilita a localizagdo das inconsisténcias identificadas durante a analise
do trabalho.

O funcionamento da ferramenta baseia-se na sele¢do dos itens correspondentes
as inconsisténcias observadas no documento avaliado. A partir dessa sele¢ao, a planilha
gera automaticamente uma mensagem estruturada de feedback, reunindo os textos de
orientagao associados a cada item marcado. A mensagem pode ser revisada e adaptada
pelo profissional conforme as necessidades do atendimento.

O instrumento também contempla particularidades do fluxo de atendimento da

Biblioteca da FEIS/UNESP, incluindo orientacGes relacionadas ao envio da ficha
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catalografica junto as correcdes de normalizacdo. Sua estrutura, contudo, permite
adaptacdo para outros contextos institucionais.

Outro aspecto observado durante o desenvolvimento da ferramenta foi a
escolha do e-mail como principal canal de envio das orientacdes aos estudantes. Na
experiéncia da equipe, comentdrios inseridos diretamente nos arquivos
frequentemente geravam dificuldades adicionais aos usuarios, especialmente na
compreensao das corregdes e no gerenciamento dos comentarios no documento. O
envio das orientacGes organizadas por temas no corpo do e-mail mostrou-se mais
funcional para o acompanhamento das corregOes e para a comunicagdo com 0s

estudantes.

4.3 Discussao da ferramenta

A ferramenta contempla os principais aspectos das normas ABNT utilizados na
orientacdo de trabalhos académicos, incluindo elementos pré-textuais, textuais e pds-
textuais. As categorias organizadas na planilha acompanham o fluxo de verificagdo
realizado pela equipe durante os atendimentos, contribuindo para organizacdo das
orientacbes encaminhadas aos estudantes.

Os textos incluidos na ferramenta buscam indicar inconsisténcias e orientar os
ajustes necessarios. Em muitos casos, as mensagens incluem exemplos e materiais de
apoio disponibilizados pela biblioteca, favorecendo maior clareza nas orientagdes
fornecidas aos usuarios.

A utilizagdo de plataformas acessiveis, como Microsoft Excel e Google Planilhas,
permite ado¢do da ferramenta sem necessidade de conhecimentos avancados de
programacao. A légica de sele¢do dos itens de orientagcdo também contribui para maior
agilidade no envio das mensagens e para padroniza¢dao das orienta¢des entre os
membros da equipe.

A disponibilizacao do material em acesso aberto e sob licenca Creative Commons
amplia as possibilidades de adaptacdo da ferramenta em outros contextos
institucionais. Como limitacdo, destaca-se a necessidade de atualizacdo continua do

contelddo em decorréncia das revisdes periddicas das normas ABNT e de novas

demandas observadas no servico.
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4.4 Compartilhamento com a rede UNESP

O instrumento foi compartilhado com profissionais de outras unidades do
Sistema de Bibliotecas da UNESP, ampliando sua circulacdo em diferentes contextos
institucionais. O acesso ao material foi organizado por meio de formuldrio digital
utilizado para disponibilizacdo da ferramenta e identificacdo dos contextos de atuacao
dos interessados.

Na fase inicial de divulgacdo, o formuldrio registrou 16 respostas de
bibliotecarios de diferentes unidades da UNESP, indicando interesse por instrumentos
voltados a sistematizacdo das orientacGes de normalizacdo e a organizacdo do fluxo de
atendimento aos estudantes.

O material foi disponibilizado em acesso aberto no Zenodo (Santos, 2026), sob
licenca Creative Commons, permitindo adaptacdo da ferramenta conforme as
necessidades de cada unidade. O processo de compartilhamento também incluiu a
publicacdo de video explicativo no YouTube, apresentando o funcionamento da
ferramenta.

Até o momento da redacdo deste artigo, o material disponibilizado no Zenodo
registrava 90 visualizacdes e 95 downloads, enquanto o video publicado no YouTube
contabilizava 116 visualizagGes. Embora esses dados ndao permitam inferir o impacto da
ferramenta, oferecem indicios iniciais de sua circulagdao entre profissionais da area.

Entre as limitagdes observadas, destacam-se a necessidade de atualizagao
continua das orientagdes em decorréncia das revisdes das normas ABNT e a auséncia de
avaliacdo sistematica do impacto da ferramenta sobre a qualidade dos trabalhos

académicos e sobre a percepc¢ao dos estudantes em relagao as orientagées recebidas.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O artigo apresentou o desenvolvimento de um instrumento de apoio a
orientacao da normalizagao de trabalhos académicos construido a partir das demandas
observadas no cotidiano da Biblioteca da FEIS/UNESP. A ferramenta foi desenvolvida

para organizar o processo de avaliacdo da normalizagdo, padronizar orientacdes

recorrentes e otimizar a comunicagcdo com os estudantes.




31 Congresso Brasileiro de Biblioteconomia e Documentacao
13 a 17 de julho de 2026. Curitiba, PR

A experiéncia de uso da planilha sugere, sob a perspectiva da equipe responsavel
pelo atendimento, contribuicdes para a sistematizacdo do processo de orientacdo a
normalizacdo e para a reducdo da necessidade de reescrita de mensagens recorrentes.
Além do aspecto operacional, o instrumento favoreceu uma abordagem mais
orientadora no processo de normalizagao.

A utilizagdo de plataformas acessiveis, como Microsoft Excel e Google Planilhas,
associada a disponibilizacdo do material em acesso aberto no Zenodo, amplia as
possibilidades de adaptacdo da ferramenta em diferentes contextos institucionais. O
compartilhamento do material com profissionais de outras unidades da UNESP também
reforca seu potencial de replicabilidade.

Entre as limitacdes do estudo, destacam-se a auséncia de avaliacdo sistematica
do impacto da ferramenta sobre a qualidade dos trabalhos académicos e a necessidade
de atualizacdo continua do instrumento em decorréncia das revisdes das normas ABNT.

Por fim, considera-se que a experiéncia relatada evidencia possibilidades de
organizacao e sistematizacdo do servico de orientacdo a normalizacdo em bibliotecas
universitarias, contribuindo para discussdes sobre gestdo de processos e qualificacdo do

atendimento aos usuarios.
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