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OFICINA DE NORMALIZAÇÃO E FORMATAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

 

RESUMO 

 

Os Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC) defendidos na Universidade 

Federal de Uberlândia (UFU) têm por obrigatoriedade a sua submissão ao 

Repositório Institucional da universidade, desta forma a visibilidade dos trabalhos é 

significativamente ampliada. A evidência que os TCC alcançaram requer que o 

autor seja criterioso, não só com o conteúdo, mas também com a formatação. 

Para auxiliar neste processo propõe-se a realização de oficinas de orientação 

quanto à normalização e formatação de TCC de acordo com as normas da ABNT. 

O projeto envolve a oferta de oficinas nos campus Santa Mônica, Umuarama, 

Glória, Ituiutaba, Monte Carmelo e Patos de Minas, para a comunidade interna e 

externa da UFU. Será realizada no mínimo uma oficina em cada campus, com 

duração de 4h, para no máximo 20 vagas ou de acordo com a demanda, nos 

meses de junho e novembro de cada ano. Os bibliotecários do SISBI/UFU serão os 

responsáveis pelas oficinas, podendo haver a participação de um até quatro 

profissionais por oficina. Objetivo geral é orientar os usuários quanto à normalização 

e formatação de trabalhos acadêmicos de acordo com as Normas da ABNT em 

vigor. 

Palavras-chave: Normalização. Trabalhos de conclusão de curso. Bibliotecas - 

Serviço de referência. 

 

PERÍODO DE REALIZAÇÃO 

 

Início: 1 de setembro de 2019. 

Término: 31 de dezembro de 2020. 

 

CARGA HORÁRIA TOTAL 

 

180h 
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JUSTIFICATIVA 

 

Existem vários estilos de normalização de documentos, no Brasil, a Associação 

Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) por meio do Comitê Brasileiro de Informação e 

Documentação (ABNT/CB-014), é responsável por elaborar normas que visam a 

padronização da documentação no Brasil. 

Dentre os vários documentos, destacamos os trabalhos acadêmicos (TA) ou 

trabalhos de conclusão de curso (TCC). Estes são o resultado do estudo e/ou de 

uma pesquisa como exigência para conclusão da grande maioria dos cursos, em 

seus vários níveis, tais como graduação, especialização, mestrado e doutorado. 

Os TCC defendidos na Universidade Federal de Uberlândia (UFU) têm por 

obrigatoriedade a sua submissão ao Repositório Institucional da universidade1, e 

desta forma a visibilidade dos trabalhos será significativamente ampliada. Santos e 

Sampaio (2014) destacam que a recuperação de informações fica facilitada 

quando os trabalhos acadêmicos estão elaborados de acordo com as normas, 

privilegiando o intercâmbio na comunicação científica. 

A evidência que os TCC alcançaram requer que o autor seja criterioso, não 

só com o conteúdo, mas também com a formatação. Para auxiliar neste processo 

propõe-se a realização de oficinas de orientação quanto à normalização e 

formatação de TCC de acordo com as normas da ABNT, em vigor. 

As bibliotecas da UFU oferecem constantemente, à toda comunidade 

acadêmica – docentes, discentes e técnicos administrativos – e aos funcionários 

terceirizados e das fundações, treinamentos individuais e em turmas que visam a 

normalização de documentos, porém alguns usuários não tomam conhecimento ou 

não têm oportunidade de participar das orientações oferecidas nas bibliotecas.  

A comunidade externa das cidades de Uberlândia, Ituiutaba, Patos de Minas, 

Monte Carmelo e região também é atendida quanto ao esclarecimento de 

dúvidas que envolvem a abordagem proposta. 

As oficinas com o intuito de promover os serviços e produtos oferecidos pela 

universidade, proporcionar e incentivar a integração entre universidade e 

comunidade, bem como capacitar estudantes e pesquisadores para a produção 

científica, oferecerá 25% das vagas aos interessados da comunidade externa. 

                                                           
1 Cf. https://repositorio.ufu.br/?locale=pt_BR 

https://repositorio.ufu.br/?locale=pt_BR
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Desta forma se propõe a oferta de oficinas nas quais serão abordadas todas 

as normas que envolvem a padronização de um TCC. 

A normalização e a formatação correta do TCC são de suma relevância 

para que todos os trabalhos acadêmicos defendidos na UFU tenham um padrão de 

qualidade. 

 

OBJETIVO GERAL 

 

Orientar os usuários quanto à normalização e formatação de trabalhos 

acadêmicos de acordo com as Normas da ABNT em vigor. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

a) normalizar trabalhos de conclusão de curso de acordo com as normas da 

ABNT;  

b) formatar trabalhos de conclusão de curso de acordo com as normas da 

ABNT; 

c) atualizar em relação às normas da ABNT em vigor;  

d) oferecer acesso a serviço gratuito de normalização de trabalhos; 

e) divulgar produtos e serviços oferecidos pelo Sistema de Bibliotecas da UFU 

à comunidade interna e externa; 

f) promover a integração entre a universidade e a comunidade externa; 

g) capacitar quanto à construção da produção científica. 

 

METODOLOGIA 

 

O projeto envolve a oferta de oficinas de normalização e formatação de 

trabalhos de conclusão de curso nos campus Santa Mônica, Umuarama, Glória, 

Ituiutaba, Monte Carmelo e Patos de Minas, para a comunidade interna e externa 

da UFU. 

Será realizada no mínimo uma oficina em cada campus, com duração de 

4h, para no máximo 20 vagas ou de acordo com a demanda. À comunidade 

externa será destinada 25% das vagas disponibilizadas para cada oficina. 
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As primeiras oficinas ocorrerão nos meses de outubro e novembro de 2019, 

de acordo com o quadro apresentado no apêndice A. Nos próximos anos, estas 

serão ofertadas nos meses de junho e novembro. 

As oficinas serão ofertadas na sala de treinamento da Biblioteca Setorial 

Umuarama, Sala Multiuso da Biblioteca Central Santa Mônica, em salas de aulas nos 

campi Ituiutaba, Patos de Minas, Monte Carmelo e Glória. 

A oficina irá contemplar todas as normas que compreendem a normalização 

e formatação de um TCC, sendo: 

a) 6023:2018 - Referências – Elaboração; 

b) 6024:2012 - Numeração progressiva das seções de um documento — 

Apresentação; 

c) 6027:2012 - Sumário — Apresentação; 

d) 6028:2003 - Resumo – Apresentação; 

e) 10520:2002 - Citações em documentos – Apresentação; 

f) 14724:2011 - Trabalhos acadêmicos – Apresentação. 

Os bibliotecários do SISBI/UFU serão os responsáveis pelas oficinas, podendo 

haver a participação de um, até quatro profissionais por oficina. 

A dinâmica das oficinas compreenderá o ajuste pontual do TCC de cada 

participante, em que o bibliotecário, por meio de um trabalho modelo, orientará o 

local onde a estrutura do trabalho deverá ser ajustada. 

Os usuários deverão preferencialmente, levar o trabalho em seus 

computadores pessoais. Esta medida é necessária para não comprometer a 

configuração em função das variações de versões dos sistemas operacionais. 

O Sistema de Bibliotecas oferecerá notebooks aos usuários que não 

possuírem, porém a quantidade é limitada, podendo não ser possível atender a 

todas as demandas. Neste caso, os participantes deverão levar seus trabalhos pen 

drive. 

Os participantes e os ministrantes das oficinas receberão certificados gerados 

pelo Sistema de Informação de Extensão e Cultura (SIEX). 

 

METAS/AÇÕES 

  

 A seguir apresentamos as metas que o presente projeto pretende alcançar: 

a) atender no mínimo 120 usuários no ano de 2019; 
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b) atender no mínimo 240 usuários no ano de 2020; 

c) atender no mínimo 360 usuários no ano de 2021; 

d) atender no mínimo 480 usuários no ano de 2022. 

Para alcançar as metas serão adotadas as seguintes ações: 

a) oferecer oficinas em todos os campus, exceto Educação física, para 

atingir toda comunidade acadêmica (docentes, discentes, técnico-

administrativos e os funcionários terceirizados e das fundações) e 

comunidade externa das cidades de Uberlândia, Ituiutaba, Patos de 

Minas, Monte Carmelo e região. 

b) realizar ampla divulgação das oficinas; 

c) avaliar as oficinas. 

 

AVALIAÇÃO DO PROJETO 

 

 Será aplicado um questionário de avaliação do curso aos usuários que 

participarem do mesmo, apêndice B. 

  

PÚBLICO ATINGIDO 

 

Direto: 1.200 

Indireto: 3.600 

Total: 4.800 

 

PÚBLICO ALMEJADO 

 

Comunidade acadêmica da Universidade Federal de Uberlândia, docentes, 

discentes e técnicos administrativos e funcionários terceirizados e das fundações. A 

oficina também atenderá a comunidade externa das cidades de Uberlândia, Patos 

de Minas e região. 

 

LOCAL DE REALIZAÇÃO 
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 As oficinas serão ministradas nos campi Santa Mônica, Umuarama, Glória, 

Ituiutaba, Monte Carmelo e Patos de Minas. A programação está apresentada no 

apêndice A. 

 

CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO 

 

 

Atividades 

2019 2020 2021 2022 

1 a 

30/9 

1 a 

20/10 

22/10 

a 

28/11 

1 a 

31/12 

Jun. 

e 

Nov. 

Jun. 

e 

Nov. 

Jun. 

e 

Nov. 

Elaboração do projeto        

Divulgação do projeto        

Abertura de inscrições        

Oferta das oficinas em todos os campi        

Avaliação do projeto        

 

EQUIPE DE TRABALHO 

 

Coordenadora 

Kelma Patrícia de Souza – 1651236 – 030.686.066-08 

 

Equipe 

André Carlos Francisco - 99138620197 

Joilsa Fonseca de Oliveira - 2062422 – 043.109.086-67 

Patrícia de Oliveira Portela - 1214211 – 463.427.616-04 

Yara Ribeiro de Moura Silva – 2065736 - 040.976.866-90 

 

REFERENCIAS 

 

SANTOS, M. R. S.; SAMPAIO, D. B. Normalização na prática: um breve relato sobre 

normalização e a experiência do grupo Normalizadores. InCID: revista de ciência da 

informação e documentação, Ribeirão Preto, v. 5, n. 1, p. 151-165, mar./ago. 2014. 

DOI: 10.11606/issn.2178-2075.v5i1p151-165. Disponível em: 

http://www.revistas.usp.br/incid/article/view/64890/pdf_22. Acesso em: 30 ago. 

2019. 

 

 

 

http://www.revistas.usp.br/incid/article/view/64890/pdf_22
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APÊNDICE A – AGENDA DAS OFICINAS INICIAIS 

 

Campus Dia Horário Bibliotecários Local 
Glória 21/10 08h às 12h Joilsa, Kelma, Yara 

e Patrícia 

Sala 221 do Bloco 1BCG 

Umuarama 
22/10 13h às 17h Joilsa, Kelma, Yara 

e Patrícia 

Sala de Treinamento da 

BSUMU 

Santa Mônica 
23/10 18h às 22h Joilsa, Kelma, Yara 

e Patrícia 

Sala Multiuso da BCMON 

Patos de Minas 24/10 13h às 17h André e Joilsa Sala 8 - Prédio Pavonianos 

Ituiutaba 26/11 13h às 17h Yara e Joilsa Sala de aula 

Monte Carmelo 28/11 13h às 17h Kelma e Patrícia Sala de aula 

 

APÊNDICE B – AVALIAÇÃO DAS OFICINAS 

 

Atribua, no instrumento abaixo, a nota que reflete sua avaliação sobre os 

aspectos relacionados às oficinas de normalização, utilizando a escala abaixo. 

Caso você acredite que um determinado item não tenha sido contemplado no 

curso ou que não tenha tido relevância, você deverá marcar o item “N/A” (Não se 

Aplica). 

Escala: 1 - Péssimo; 2 - Ruim; 3 - Regular; 4 - Bom; 5 - Excelente; N/A - Não se 

Aplica. 

Campus* MON UMU PON MTC PAT GLO 

Local de participação       

Organização 1 2 3 4 5 N/A 

Divulgação das oficinas       

Datas e horários       

Local       

Carga horária       

Conteúdo das oficinas 1 2 3 4 5 N/A 

Material didático       

Conteúdo abordado       

Dinâmica das oficinas 1 2 3 4 5 N/A 

Domínio da temática       

Metodologia de ensino       

Didática dos ministrantes       

Avaliação geral 1 2 3 4 5 N/A 
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Satisfação em relação às oficinas       

* MON – Santa Mônica / UMU – Umuarama / PON – Pontal / MTC – Monte Carmelo / PAT – 

Patos de Minas / GLO - Glória 

 

 


