UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECONOMIA

Plano de Ensino

Universidade Federal do Espirito Santo Campus de Goiabeiras

Curso: Biblioteconomia

Departamento Responsavel: Departamento de Biblioteconomia

Data de Aprovagao (Art. n° 91):  22/09/2025

DOCENTE PRINCIPAL : MARCELO NAIR DOS SANTOS Matricula: 2203547

Qualificagao / link para o Curriculo Lattes: Doutor / http://lattes.cnpq.br/4416354606492444
Disciplina: NORMALIZACAO DA INFORMACAO Codigo: BIB03888
Periodo: 2025/ 2 Turma: 01
Carga Horaria Semestral: 60
Distribuigcao da Carga Horaria Semestral
Créditos: 3 Tedrica Exercicio Laboratoério Extensao
45 15 0

Ementa:

Historico e conceituagdo da documentagdo. Organismos nacionais e internacionais de normalizagdo. Normalizagéo:
importancia e aplicagdo das normas de documentagédo da ABNT.

Objetivos Especificos:

Compreender a normalizagéo da informag¢do como requisito essencial de padronizag¢do para garantia de qualidade formal
do conhecimento e da informacgao.

Conteudo Programatico:

UNIDADE I. INTRODUCAO A NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS.

A Documentagéo e o conceito de documento. Conceitos fundamentais e propdsito da Normalizagao Documental.
Organismos nacionais e internacionais de normalizagdo e a norma técnica. A Normalizag&o nas publicagbes técnicas e
cientificas e na atividade documental.

UNIDADE IIl. ESTUDO DOS ELEMENTOS ESTRUTURANTES DE MONOGRAFIAS E TRABALHOS ACADEMICOS
Conceito, definicao e elementos externos e internos de monografias e trabalhos académicos. Defini¢cdo, conceito,
normalizacdo e apresentagido dos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais de monografias e e trabalhos
académicos: fungao, caracteristica, forma, lugar e momento. Nogbes de diagramagao e editoragao para projeto grafico e
composigao visual do trabalho técnico-cientifico.

UNIDADE Ill. ESTUDO E NORMALIZACAO DOS ELEMENTOS ESTRUTURANTES DE PUBLICACOES TECNICAS E
CIENTIFICAS

Definigao, conceito, normalizagao e apresentagédo dos elementos estruturantes externos e internos de livro, de publicagédo
periédica (inclusive artigos de periédicos), de relatério, de projeto de pesquisa e de pdster técnicos e cientificos. Outras
normas de Documentacéao e Informagao.

Metodologia:

Aulas presenciais expositivas e dialogadas, entremeadas com discussdes tedricas pautadas em: leituras orientadas (livros,
artigos cientificos, normas e instrumentos normativos); estudos dirigidos; seminarios; oficinas praticas (exercicios, trabalhos
e atividades coletivas ou individualizadas) em sala de aula, na biblioteca laboratério (sala ED206) e no ambiente virtual de
aprendizagem [AVA da disciplina em https://ava.ufes.br/course/view.php?id=45.

Nesse ambiente, as informagdes de conteudo, de plano de aula (objetivo, metodologia, recursos didaticos e referéncias) e
das atividades avaliativas serdo devidamente identificadas e divulgadas semanalmente no dia da aula, na sequéncia em
que as aulas sucederem.

Critérios / Processo de avaliagdo da Aprendizagem :

Em cada unidade ou tépico do conteudo programatico, a verificagdo da aprendizagem se dara por meio de exercicios e
atividades avaliativas, em conformidade com os objetivos e os contetdos da disciplina. As modalidades de avaliagdo
individual ou em grupo incluem exercicios, questionarios, trabalhos, provas e estudos dirigidos, respeitando-se prazos de
realizacdo e as especificidades de cada instrumento.

Em cada avaliagao, atribui-se uma nota expressa em valor numérico, variando de 0,00 a 10,00, com possibilidade de
aplicacao de pesos diferenciados, de acordo com as caracteristicas de cada avaliagcdo. Com isso, busca-se obter uma
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média aritmética que represente o aproveitamento estudantil durante o semestre, determinando se o(a) estudante deve ou
nao realizar a verificagao final de aprendizagem ao final do semestre (prova final), conforme estabelecido pelas normas e
pelo calendario académico da Universidade. Eventualmente, o professor podera solicitar a revisdo da atividade, orientando
o estudante e discutindo com ele as razdes e os procedimentos necessarios para a realizagao da revisao.

Os critérios de avaliagdo podem considerar ainda: a participagao e engajamento efetivos do(a) estudante nas aulas;
cumprimento dos prazos de entrega das avaliagbes ou atividades; os aspectos qualitativos e quantitativos dos trabalhos
realizados; a observancia dos principios da pedagogia da inclus&o; a curva de aprendizagem; os objetivos e os conteudos
elementares assimilados, conforme previstos no plano de ensino.

Bibliografia basica:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5892: norma para datar. Rio de Janeiro, 1989.

. NBR 6021: informacdo e documentacgao - publicacdo periddica cientifica impressa - Apresentacdo. Rio de Janeiro,
2003.

. NBR 6022: informagdo e documentagao - artigo em publicagéo periddica cientifica impressa - apresentagéo. Rio
de Janeiro, 2003.

. NBR 6023: informagao e documentagao — referéncias - elaboragéo. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6024: informagao e documentagao - numeragéo progressiva das se¢des de um documento escrito -
apresentagao. Rio de Janeiro, 2015.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6025: informag&o e documentagéo — revisdo de originais e
provas. Rio de Janeiro, 2002.
. NBR 6027: informacgao e documentagao - sumario - apresentagao: procedimento. Rio de Janeiro, 2003.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informag&o e documentago - resumo - apresentagao.
Rio de Janeiro, 2003.
NBR 6032: abreviagao de titulos de periddicos e publicagdes seriadas. Rio de Janeiro, 1989.
NBR 6033: ordem alfabética. Rio de Janeiro, 1989.
NBR 6034: preparagao de indice de publica¢des: procedimento. Rio de Janeiro, 2004.
NBR 9577: emprego de numeragédo de semanas. Rio de Janeiro, 1986.
NBR 9578: arquivos. Rio de Janeiro, 1986.
NBR 10518: preparagéo de guias de bibliotecas, centros de informacao e documentacao. Rio de Janeiro, 2005.
NBR 10519: critérios de avaliagdo de documentos de arquivo. Rio de Janeiro, 1988.
NBR 10520: informagao e documentacao - apresentagao de citagbes em documentos. Rio de Janeiro, 2011.
NBR 10525: numeracéo internacional para publicagées seriadas - ISSN. Rio de Janeiro, 2005.
NBR 10719: informag&o e documentacgao - relatério técnico ou cientifico - Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2015.
NBR 12225: titulos de lombada: titulos de lombada: procedimento. Rio de Janeiro, 2004.
. NBR 12676: métodos para analise de documentos — determinagao de seus assuntos e selegao de termos de
indexacéao: procedimentos. Rio de Janeiro, 1992.
. NBR 14724: informacdo e documentagao — trabalhos académicos — apresentacgdo. Rio de Janeiro, 2011.
. NBR 15287: informacéo e documentacgao - projeto de pesquisa —apresentagdo. Rio de Janeiro, 2011.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15437: Informagdo e documentacao - posteres técnicos e
cientificos — Apresentagéo. Rio de Janeiro, 2006.

. NBR-ISO 2108: Informacgédo e documentagao - numero padrao internacional de livro (ISBN). Rio de Janeiro, 2006.

Bibliografia complementar:

CAMPELLO, Bernadete Santos; CENDON, Beatriz Valadares; KREMER, Jeannette Marguerite. Fontes de informagéo para
pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.

L

DANTAS FILHO, Jo&o Frutuoso. Nogdes basicas de normalizagao técnica. Belém: Ed. Universitaria, UFPA, 1995.
MEADOWS, A. J. A comunicacgao cientifica. Brasilia: Briquet de Lemos Livros, 1999.

NASSER, Salem Hikmat. Fontes e normas do direito internacional: um estudo sobre a Soft Law. 2. ed. Sdo Paulo, SP:
Atlas, 2006.

REDE METROLOGICA RS. Avaliagéo da conformidade: certificagdo de produtos : guia pratico. 2. ed. Porto Alegre, RS:
FINEP, 2005.

SCHMIDT, Paulo; SANTOS, José Luiz dos. Avaliagéo de ativos intangiveis: Goodwill, capital intelectual, marcas e
patentes, propriedade intelectual, pesquisa e desenvolvimento. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Cronograma:

Aula| Data Descrigédo Exercicios Observagdes
APRESENTAGCAO DA
DISCIPLINA: 24 e 25 SET 2025.

01 | 23/09/2025 BIBLIOACOLHIDA 2025/2

professor, estudantes, plano de
ensino e de outras informacoes
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Aula

Data

Descrigao

Exercicios

Observacoes

02

26/09/2025

UNIDADE I. INTRODUGCAO A
NORMALIZACAO DE
DOCUMENTOS.

A Documentagao e o conceito de
documento

03

30/09/2025

Conceitos fundamentais e
propodsito da Normalizagao
Documental

04

03/10/2025

Conceitos fundamentais e
propdsito da Normalizagao
Documental

exercicio de Normalizagao

05

07/10/2025

Organismos nacionais e
internacionais de normalizagao e
a norma técnica

06

10/10/2025

A Normalizagao na publicagdes
técnicas e cientificas e na
atividade documental

exercicio de Normalizacao

07

14/10/2025

UNIDADE Il. ESTUDO DOS
ELEMENTOS
ESTRUTURANTES DE
MONOGRAFIAS E TRABALHOS
ACADEMICOS.

Introducéo e elementos externos
e internos de monografias e
trabalhos académicos. Elementos
externos

exercicio de Normalizacao

capa e lombada

08

17/10/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pré-textuais

exercicio de Normalizagao

pagina de rosto, falsa pagina de
rosto, errata, folha de aprovacgao,
dedicatéria, agradecimento,
epigrafe

09

21/10/2025

Normalizagdo e apresentacao dos
elementos pré-textuais

resumos, listas e sumario

10

24/10/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pré-textuais

exercicio de Normalizagao

estilos dos elementos textuais em
processador de texto; estrutura
da pagina; numeracéo
progressiva,; ilustragdes: tabelas,
figuras e férmulas

11

28/10/2025

Normalizagdo e apresentacao dos
elementos textuais

recomendacdes a redagao:
apresentacao de paragrafos e do
corpo de texto

12

31/10/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos textuais. Notas e
citacbes em documentos (NBR
10520)

exercicio de Normalizagao

13

04/11/2025

Normalizagdo e apresentagao dos
elementos textuais. Notas e
citagdes em documentos (NBR
10520)

14

07/11/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos textuais. Notas e
citacbes em documentos (NBR
10520)

exercicio de Normalizacao

15

11/11/2025

Normalizagdo e apresentacao dos
elementos textuais. Referéncias
(NBR 6023)

16

14/11/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos poés-textuais.
Referéncias (NBR 6023)

exercicio de Normalizacao

17

18/11/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pdés-textuais.
Referéncias (NBR 6023)

SEX 21 NOV 2025. RECESSO
DO DIA NACIONAL DE ZUMBI E
DA CONSCIENCIA NEGRA
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Aula

Data

Descrigao

Exercicios

Observacoes

18

25/11/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pés-textuais.
Referéncias (NBR 6023)

19

28/11/2025

Normalizagdo e apresentacao dos
elementos pods-textuais.
Referéncias (NBR 6023)

exercicio de Normalizagao

20

02/12/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pos-textuais

glossério, apendice, anexo, indice

21

05/12/2025

Normalizagao e apresentagao dos
elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais

Noc¢des de diagramacéo e
editoracao para projeto grafico e
composic¢éao visual do trabalho
técnico-cientifico

22

09/12/2025

Avaliacdo da Unidade Il (pre-txt,
txt)

23

12/12/2025

UNIDADE Ill. ESTUDO E
NORMALIZAGCAO DOS
ELEMENTOS
ESTRUTURANTES DE
PUBLICACOES TECNICAS E
CIENTIFICAS

periddico e abreviaturas de
periddicos, artigo de periédico,
relatdrio técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informacéo e
documentacéio

exercicio de Normalizagao

24

16/12/2025

perioédico e abreviaturas de
periodicos, artigo de periodico,
relatério técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informagao e
documentacéo

25

19/12/2025

periédico e abreviaturas de
periddicos, artigo de periédico,
relatério técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informacgao e
documentacéo

exercicio de Normalizagao

20 DEZ 2025 A 20 JAN 2026.
RECESSO ACADEMICO

26

23/01/2026

periddico e abreviaturas de
periddicos, artigo de periédico,
relatdrio técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informacéo e
documentacéao

exercicio de Normalizacao

27

27/01/2026

periédico e abreviaturas de
periodicos, artigo de periodico,
relatério técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informagao e
documentacéo

28

30/01/2026

periédico e abreviaturas de
periddicos, artigo de periédico,
relatério técnico, livro, projeto de
pesquisa, pbsteres; outras
normas de informacgao e
documentacéo

exercicio de Normalizacao

29

03/02/2026

outras normas de informagéo e
documentacéo

exercicio de Normalizacao

30

06/02/2026

Avaliagao escrita da Unidade Il

Observagao:

Bibliografia atualizada
* MACHADO, Vilma et al. Manual de normalizagao de documentos cientificos de acordo com as normas da ABNT. Curitiba:
Ed. UFPR, 2022. Disponivel em: https://hdl.handle.net/1884/45654. Acesso em: 5 jul. 2023.
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Bibliografia atualizada de normas técnicas

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5892: norma para datar. Rio de Janeiro, 2019.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: Informagado e documentagao - Publicagéo periddica
cientifica impressa - Apresentacgao. ver. corr. Rio de Janeiro, 2016.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: Informagéo e documentagao - Artigo em publicagéo
periddica cientifica impressa - Apresentacdo. Rio de Janeiro, 2018.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao e documentacao - referéncias -
elaboragao. Ver. corr. Rio de Janeiro, 2020.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: Informacéo e documentacado - Numeragao
progressiva das se¢des de um documento escrito - Apresentagéo. Rio de Janeiro, 2012.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6025: Informagdo e documentagao - Revisdo de originais e
provas. Rio de Janeiro, 2024.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: Informagdo e documentagao - Sumario -
Apresentagao: procedimento. Rio de Janeiro, 2012.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: Informagdo e documentagao - Resumo -
Apresentacio. Rio de Janeiro, 2021.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: Informagéo e documentagéo - Livros e folhetos -
Apresentacao. Rio de Janeiro, 2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6033: ordem alfabética. Rio de Janeiro, 2022.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10518: preparacédo de guias de bibliotecas, centros de
informagéo e documentacdo. Rio de Janeiro, 2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informac&o e documentacéo - apresentagdo de
citagdes em documentos. Rio de Janeiro, 2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 12225: titulos de lombada: procedimento. Rio de Janeiro,
2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informag&o e documentagdo - trabalhos académicos
- apresentacgao. Rio de Janeiro, 2024.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15287: informag&o e documentacéo - projeto de pesquisa -
apresentagao. Rio de Janeiro, 2011.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15437: Informacao e documentacao - pdsteres técnicos e
cientificos - Apresentagéo. Rio de Janeiro, 2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBRIS02108: informac&o e documentacdo - Nimero Padrao
Internacional de Livro (ISBN). Rio de Janeiro, 2006.

Bibliografia e enderegos eletrénicos de instituicbes e de organizagdes que promovem e elaboram normas técnicas.

* AMERICAN NATIONAL STANDARDS INSTITUTE. ANSI. Disponivel em: http://www.ansi.org. Acesso em: 27 jun. 2023.
* ASOCIACION MERCOSUR DE NORMALIZACION. Asociacién Mercosur de Normalizacién. S&o Paulo: AMN, [20237].
Disponivel em: www.amn.org.br. Acesso em: 27 jun. 2023.

* ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT. S&o Paulo: ABNT, ¢2023. Disponivel em:
http://www.abnt.org.br/. Acesso em: 27 jun. 2023.

* COMISION PANAMERICANA DE NORMAS TECNICAS. COPANT. La Paz: COPANT, c2023. Disponivel em: http:/
https://copant.org/en/. Acesso em: 27 jun. 2023.

* INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARTIZATION. ISO. Genebra: 1ISO, [2023]. Disponivel em:
https://www.iso.org/home.html. Acesso em: 27 jun. 2023.

* NATIONAL INFORMATION STANDARDS ORGANIZATION. NISO. Baltimore: NISO, c2023. Disponivel em:
https://www.niso.org/. Acesso em: 27 jun. 2023.
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