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Resumo: O relato apresenta a elaboracdo colaborativa do Manual de Normalizacdo para
Trabalhos Académicos da UNESP, conduzida por uma equipe de 13 bibliotecarios de
diferentes unidades entre janeiro de 2023 e marco de 2024. O processo envolveu
reunioes virtuais, analise de normas da ABNT, Vancouver e APA, e a criacdo de templates
para diferentes formatos de trabalhos académicos nas versoes do Google Docs, Word e
LaTeX. O objetivo foi desenvolver um guia que atendesse as diversas realidades da
universidade, promovendo padrdo, acessibilidade e maior eficiéncia na elaboracdo e
validacdo de trabalhos académicos.

Palavras-chave: Normas técnicas. Redacdo académica - Normalizacdo. Documentacdo -
Normalizacdo. Bibliotecas universitarias.

Abstract: The report presents the collaborative development of the UNESP Academic
Work Standardization Manual, led by a team of 13 librarians from different units
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between January 2023 and March 2024. The process mvolved virtual meetings, analysis
of ABNT, Vancouver, and APA standards, and the creation of templates for different
academic work formats in Google Docs, Word, and LaTeX versions. The goal was to
develop a guide that would meet the diverse realities of the university, promoting
standardization, accessibility, and greater efficiency in the preparation and validation of
academic works.

Keywords: Standards. Academic writing - Standardization. Documentation -
Standardization. University libraries.

1 INTRODUCAO

A pesquisa cientifica tem como objetivo a producdo de conhecimento, essencial
para o avango de diversos setores sociais. Nesse contexto, o trabalho académico deve
seguir rigorosos métodos e técnicas, visando clareza, coeréncia, credibilidade e
profissionalismo.

A normalizacdo de trabalhos académicos, utilizando estilos como o Associa¢do
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), é determinante para a elaboracdo de um trabalho
robusto e de qualidade. A padronizagdo, por meio dessa norma, facilita a leitura, a
compreensdo, a comparacdo de pesquisas e a indexacao de trabalhos cientificos, além
de contribuir para a organizacdo do contetdo.

A Universidade Estadual Paulista (UNESP), em sua composicdo, conta com 34
unidades distribuidas em 24 cidades do estado de Sdo Paulo, oferecendo uma ampla
variedade de cursos de graduacdo e pds-graduacado em diversas areas do conhecimento,
como ciéncias humanas, exatas e bioldgicas.

Com o objetivo de promover a padronizacdo e a uniformizacdo dos trabalhos
académicos, com vistas a submissdo desses trabalhos junto ao Repositério Institucional
Unesp (RI), bem como atender a demanda da Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB),
o Grupo de Estudo de Normas Técnicas de Informagcdo e Documentacdo da Rede de
Bibliotecas da Unesp, doravante denominado Grupo de Normas, desenvolveu um
projeto voltado a criacdo de um manual que facilitasse o trabalho da comunidade de
discente e de docentes, no que tange a apresentacdo do trabalho académico nos seus
mais variados graus.

Diante dos desafios de padronizacdo enfrentados pela Rede de Bibliotecas da

Unesp, e unificacdo dos trabalhos apresentados pela comunidade académica, pretende-
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se com a elaboragdo deste manual minimizar conflitos normativos, sem impor uma
linguagem Unica, respeitando as especificidades de cada unidade.

Essa padronizagao reflete na qualidade e na coeréncia dos trabalhos, como
também na insercdo, no acesso e no compartilhamento da producdo académica e
cientifica, por meio, dos nossos sistemas de informacdo como o Athena: pesquisa
integrada® e o Repositério Institucional Unesp?. Ela também busca promover equidade
no acesso as informacdes e fortalecer a identidade académica da Universidade.

Para isso, é apresentada a experiéncia do Grupo de Normas na elaboracdo do
Manual e de seus desdobramentos, como templates, treinamentos, capacitagoes,
apresentagdes, entre outros.

A construcdo do manual foi conduzida de forma colaborativa pelo Grupo de
Normas, através de reunides periddicas via Google Meet, no periodo de janeiro de 2023
amarco de 2024. O material passou por diferentes etapas de testes e foi continuamente
aprimorado com base nos feedbacks da comunidade da Rede de Bibliotecas da UNESP.

O trabalho em questdo foi realizado com base na norma da ABNT NBR 14724
que: “[...] especifica os principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos
(teses, dissertacdes e outros) visando sua apresentacdo a instituicdo (banca, comissdo
examinadora de professores, especialista designados e/ou outros)” (ABNT, 2024, p. 1).
Também foram consultadas outras normas ABNT NBR aplicaveis a redacdo de trabalhos
académicos.

No decorrer do processo de elaboracdo, foram realizadas consultas as normas
da ABNT, Vancouver, APA, entre outras, com a finalidade de estabelecer a padronizacado

das principais diretrizes de formatacao dos trabalhos académicos.

1.1 A importancia da normalizagdo

A normalizacdo exerce um papel fundamental como referencial tedrico e pratico.

Segundo Santos e Sampaio (2014), as normas técnicas sdo desenvolvidas por

1Disponl'vel em: https://athena.biblioteca.unesp.br

2Disponl'vel em: https://repositorio.unesp.br/home
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profissionais com profundo conhecimento dos processos, o que lhes permite

compreender tanto suas potencialidades quanto suas limitacdes. No caso das normas
de documentacdo, sua elaboracdo é de responsabilidade do Comité Brasileiro de
Informacdo e Documentacdo (ABNT/CB-14), que conta com a participacdo de diversos
profissionais, incluindo bibliotecarios e bibliotecarias de varias institui¢des do pais.

As autoras destacam ainda que:

A aplicagdo das normas continua a ser um desafio em meio académico,
principalmente para orientadores e orientandos, ja que é uma atividade que
possui muitas peculiaridades que poucos compreendem, sendo de facil
entendimento, entdo, apenas aqueles que lidam constantemente com as
normas (Santos; Sampaio, 2014, p. 162).

Nesse cendrio, os bibliotecarios desempenham um papel essencial no processo
de normalizagdo, atuando na produgdo de manuais e materiais de apoio com linguagem
acessivel e exemplos ilustrativos, a fim de tornar as normas mais compreensiveis e
aplicaveis as situacGes praticas (Lima; Brasil, 2024; Melo et al., 2012). Além disso, é
imprescindivel acompanhar as atualizacdes das normas vigentes, tarefa que deve contar
também com o suporte técnico do bibliotecario, responsavel direto pela normalizacdo
nas bibliotecas (Cardoso; Santos, 2024).

Desta forma, o Manual pode atender as particularidades de todas as unidades
da Unesp, no que diz respeito a apresentacdo do trabalho académico no formato
tradicional e estabelecer uma estrutura minima para os trabalhos no formato

alternativo e/ou equivalente, conforme os programas de pds-graduagao.

2 METODOLOGIA

Este trabalho apresenta um relato de experiéncia (RE) que, segundo Ludke e Cruz
(2010), ndo se configura, necessariamente, como uma pesquisa académica tradicional,
mas sim como o registro de vivéncias significativas.

De acordo com Mussi, Flores e Almeida (2021, p. 64), o RE consiste na
documentacdo escrita de experiéncias que, além da descricdo da vivéncia imediata
(“experiéncia proxima”), busca valoriza-la por meio de uma abordagem critica e
reflexiva, sustentada em fundamentos tedrico-metodoldgicos (“experiéncia distante”).

Como mencionado anteriormente, o grupo foi composto por 13 bibliotecarios,

distribuidos em 11 faculdades e institutos da Unesp.
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Essa dlstrlbuu;ao contemplou as dlferentes realldades academlcas permltmdo

gue a experiéncia de cada profissional contribuisse para atender as particularidades de
cada unidade universitaria.

Para iniciar o planejamento da elaboracdo do manual, foi realizado o
levantamento e andlise de todos os manuais, diretrizes, guias e templates elaborados
pelas bibliotecas da rede Unesp. Também foram consultados materiais de outras
instituicdes de ensino superior para entender a estrutura de um manual. A partir da
analise dos materiais coletados e das normas ABNT, iniciou-se a elabora¢do do manual

e dos templates.

3 RESULTADOS E DISCUSSOES

Com o propésito de elaborar um manual que contemplasse todas as areas da
Universidade, um dos principais desafios enfrentados pelo grupo foi alinhar as
diferentes realidades vivenciadas por cada biblioteca. Diante desse cendrio, tornou-se
necessario que todos os bibliotecarios da Rede se reinventassem e repensassem formas
de tornar a norma mais ajustavel e amplamente aplicavel, com o objetivo de otimizar o
trabalho da equipe e facilitar o uso do manual e do template por toda a comunidade.

Tendo em vista, as diferentes formas de escrita e normalizacdo dos trabalhos
académicos era preciso conhecer as normas adotadas pela Rede, de forma que o Manual
as representasse.

Os bibliotecdrios que integraram o grupo pertenciam a diferentes areas e
realidades dos diversos campi da Unesp, o que enriqueceu significativamente os
debates. Essa diversidade proporcionou discussdes valiosas para compreender, na
pratica, as distintas formas de aplicacdo das normas em trabalhos académicos,
especialmente as da ABNT, que é a mais utilizada no Brasil. Assim, considerando o
distanciamento fisico dos profissionais envolvidos no trabalho, foi necessario
estabelecer uma agenda de encontros virtuais.

Com o fato do grupo ser composto por 13 bibliotecarios, a estratégia adotada foi
nos subdividir em pequenos grupos de trabalho, dos quais cada subgrupo ficou

responsavel pela elabora¢do de uma parte do Manual.
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O Grupo percebeu que para que o aaI fosse um roteiro diferenciado dos
outros seria necessario conter todas as normas envolvidas na elaboracdo do trabalho
académico (ABNT NBR 6023 - Elaboracdo de Referéncias; ABNT NBR 6024 - Numeracao
progressiva das secdes de um documento; ABNT NBR 6027 - Apresentacdo de Sumario;
ABNT NBR 6028 - Elaboragdo de Resumo; ABNT NBR 6034 - indice; ABNT NBR 10520 -
Citacdes em documentos; ABNT NBR 12225 - Elaboracdo de Lombada; ABNT NBR 14724
- Apresentacdo de Trabalhos Académicos e, Norma Tabular do IBGE, 3. ed. 1993). Diante
disso, a andlise de outros manuais, diretrizes, templates tanto da Rede de Bibliotecas da
Unesp, como de outras instituicdes contribuiram para estabelecer parametros iniciais
para a construgdo do Manual e seus desdobramentos, o que possibilitou a inclusao de
novos elementos, tendo em vista, a realidade da Unesp nas suas particularidades,
garantindo maior rigor, abrangéncia e qualidade na normalizagao.

Um dos desafios enfrentados durante o desenvolvimento do projeto foi a
definicdo da melhor forma de disponibilizar os materiais produzidos — o manual e os
templates. Essa etapa exigiu do grupo uma analise cuidadosa, pois nosso objetivo era
garantir o facil acesso aos conteldos, mas ao mesmo tempo preservar a integridade das
informacdes, evitando alteracdes por parte dos usudrios.

Apds discussoes e testes, optamos por disponibilizar o Manual em Google Docs,
compartilhado em modo leitor, garantindo a seguranca e a atualizacdo do conteudo. Os
templates desenvolvidos nas versdes do Google Docs e Word e LaTeX?, representam
uma estrutura previamente organizada com as segdes e elementos exigidos de acordo
com o Manual e pelas normas técnicas da ABNT, APA e Vancouver, possibilitando que a
comunidade académica desenvolva seus trabalhos a partir de um formato padronizado.
O principal objetivo é facilitar a formatacdo e otimizar o tempo do pesquisador na
elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso, além de contribuir para a agilidade nos
processos de validacdo dos trabalhos no RI. Para democratizar o acesso, os materiais

estdo disponiveis para consulta e download na péagina da CGB*.

3Formato LaTeX, que no momento atende unicamente a ABNT.

4https://www2.unesp.br/portal#!/cgb/acervo/normas-tecnicas/
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Figura 1 - Manual de Normalizagdo para Trabalhos Académicos

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA (UNESP)
COORDENADORIA GERAL DE BIBLIOTECAS
REDE DE BIBLIOTECAS UNESP

Manual de
Normalizagdo para
Trabalhos Académicos:
apresentacgdo: ABNT

Fonte: UNESP, 2023.
Descrigdo: capa e verso do Manual de Normalizagdo para Trabalhos Académicos:
apresentacao: ABNT
Considerando que alguns cursos permitem a entrega do trabalho académico em
formatos alternativos. Foram desenvolvidos dois modelos distintos: o modelo
tradicional, com a estrutura textual organizada em introducdo, desenvolvimento e
conclusdo; e o modelo alternativo, em que a parte textual é composta por conteuddos
conforme o formato adotado, como: artigos cientificos, trabalho de residéncia médica
(TCR), relatérios e outros tipos de producdo. Abaixo apresentamos a estrutura

desenvolvida nos dois formatos.
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Figura 2 — Quadro com o formato de trabalhos académicos:

tradicional e alternativo
Quadro 1 - Formato de trabalhos académicos

FORMATO TRADICIONAL FORMATO ALTERNATIVO

Dissertacdo | Tese | TCC | TGI

Elementos pré-textuais

« Capa (obrigatério)

o Lombada (opcional)

e Folha de rosto (obrigatério)

e Ficha catalogréfica (verso da folha de

rosto) (obrigatério)

e Impacto potencial desta pesquisa
(obrigatério conforme o programa de
pds-graduacao)

Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo (obrigatério)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatério)

Lista de ilustracdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de Abrevi e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumdrio (obrigatério)

Elementos textuais

® Introducdo

e Desenvolvimento

e Conclusdo

obs.: a nomenclatura das partes pode variar
de acordo com o contetido do trabalho

Elementos pés-textuais
® Referéncias (obrigatério)
e Bibliografia consultada (opcional)
® Glossdrio (opcional)
® Apéndice (opcional)
e Anexo (opcional)
o indice (opcional)
» Dados curriculares (obrigatdrio conforme
o programa de pés-graduacdo)

anais de eventos | TCR | TCC | e outros

Fonte: UNESP, 2023, p. 12.

Descri¢do: quadro comparativo que apresenta, a direita, os
elementos para trabalhos académicos no formato
tradicional; e, a esquerda, os elementos exigidos para
trabalhos académicos em formato alternativo.

O manual e os modelos foram lancados oficialmente durante o Encontro de

Profissionais da Rede de Bibliotecas da Unesp, no més de margo de 2024.




Figura 3 - Apresentagao do Manual no Encontro de Profissionais da Rede de
Bibliotecas da Unesp

Fonte: Elaborado pelos atores
Descrigdo: fotografia do Encontro de Profissionais da Rede de Bibliotecas da
Unesp, com destaque para uma apresenta¢do sobre o Manual de
Normalizagdo para Trabalhos Académicos: apresentagdo: ABNT. No palco,
uma mulher em pé fala ao microfone, enquanto outra esta sentada ao lado.

Os modelos tém sido amplamente utilizados por toda comunidade interna e
externa da Unesp. Desde o seu langamento, foi possivel quantificar apenas os acessos
do modelo elaborado para o Google Docs, com 2.832 leitores Unicos, sendo abril de 2025

0 més com o maior numero de visualizagGes Unicas, totalizando 438 acessos.

Figura 4 — Estatisticas de acesso do modelo tradicional ABNT desde a data de criagdo

2.832 leitores unicos no total desde 18 de ago. de

2023 ® ‘ Personalizado - ’

Leitores unicos mensais de 14 de mar. de 2024 a 25 de jun. de 2025

500

[l

abr. de 2025
Leitores: 438

mar. de 2024 mai. de 2024 jul. de 2024 set. de 2024 nov.de 2024 jan.de 2025 mar. de 2025 mai. de 2025

Fonte: UNESP, 2025.
Descrigdo: grafico que apresenta o nimero de acessos de leitores UGnicos no
documento “ABNT - Template Google Docs - modelo TRADICIONAL - versdo 1.2025”,
de 14 de margo de 2024 a 25 de junho de 2025.

Também foi possivel verificar os resultados no documento “ABNT - Template

Google Docs - modelo ALTERNATIVO”, que teve 931 leitores Unicos desde sua criacdo,



totalizando 131 acessos.

Figura 5 — Estatisticas de acesso do modelo alternativo ABNT desde a data de criagdo

913 leitores Unicos no total desde 13 de set. de 2023 @ ‘ Personalizado v ‘

Leitores Gnicos mensais de 14 de mar. de 2024 a 25 de jun. de 2025

N nov. de 2024
Leitores: 131 I I I

Fonte: UNESP, 2024.
Descricdo: grafico que apresenta o niumero de acessos de leitores Unicos no documento
“ABNT - Template Google Docs - modelo ALTERNATIVO - versao 4.2024”, de 14 de margo
de 2024 a 25 de junho de 2025.

O interesse da comunidade por recursos que otimizam o processo de
normalizagdo e padronizagao do trabalho académico é notavel, haja vista, os dados
apresentados nas Figuras 4 e 5 que revelam uma crescente busca desses recursos,
especialmente nos periodos de entrega de trabalhos (final do semestre). Observa-se um
pico de demanda nos meses de novembro, mar¢co e maio, coincidentes com os
momentos de preparacdo para a entrega de trabalhos académicos e encerramento dos
semestres.

Em resposta a progressao do grafico, o grupo planeja expandir suas atividades,
adaptando suas solugdes para outras normas e, assim, ampliando seu impacto no meio

académico.

4 CONSIDERAGOES FINAIS

A elaboracdo do Manual de Normalizacdo para Trabalhos Académicos e dos

modelos surgiu em resposta as necessidades da UNESP em disponibilizar aos seus alunos

10
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e pesquisadores um recurso que atendesse, de forma unlflcada e normatlzada todos 0s
tipos de producdo académica.

Reconhecendo a importancia da padronizacdo na producdo cientifica e
reforcando o compromisso institucional com a qualidade e a organizacdo da pesquisa
cientifica a estratégia adotada buscou equilibrar acessibilidade, padronizacdo e
protecdo do conteddo desenvolvido, resultando em materiais funcionais, confiaveis e
alinhados as reais necessidades dos usuarios.

Portanto, é essencial sensibilizar alunos e professores sobre a importancia do
manual para a elaboracdo de trabalhos académicos. As Bibliotecas da Rede tém como
acao primordial divulgar e capacitar a comunidade académica no uso desses recursos,
desenvolvidos com o objetivo de facilitar a formatacdo e otimizar o tempo do
pesquisador na elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso.

Os resultados demonstram o impacto positivo da iniciativa na otimizacdo dos
processos da redacdo académica. O projeto alcancou excepcional sucesso,
impulsionando a eficiéncia e a qualidade da produg¢do académica, ao mesmo tempo em

gue promoveu a uniformizacdo e modernizacao dos trabalhos no contexto da UNESP.
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