
BIBLIOTECA PROF. LEOVIGILDO BARBOSA DA 
SILVA 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUIA PARA NORMALIZAÇÃO DE 
TRABALHOS ACADÊMICOS: 

Monografia 

 
 



FACULDADE DE ENSINO SUPERIOR DA PARAÍBA FESP 
BIBLIOTECA PROF. LEOVIGILDO BARBOSA DA SILVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUIA PARA NORMALIZAÇÃO DE 
TRABALHOS ACADÊMICOS: 

Monografia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cabedelo 
2017 



APRESENTAÇÃO 

 

O GUIA PARA NORMALIZAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS a 

seguir vem comtemplar a Monografia dividida em seus elementos pré-

textuais, textuais, pós-textuais, os principais tipos de citação e a 

disposição de ilustrações, figuras e tabelas. Esta modalidade de trabalho 

é obrigatória para os cursos de Pós-Graduação da FESP Faculdades, 

tendo1(um) período de 1(um) semestre letivo para sua construção e 

avaliação da banca, o depósito para avaliação da banca examinadora 

deverá ser encaminhado em formato DOC para a Coordenação do 

Curso através do e-mail gabriella.nobrega@fespfaculdades.edu.br, após 

a aprovação da banca e ajustes finais TCC será depositado em sua 

versão final na Biblioteca da FESP (PDF) através da submissão online 

como seguem as informações abaixo. O exemplo foi compilado da 

Associação Brasileira de Normas Técnicas ABNT, e modificado e 

adaptado conforme os pré-requisitos e características adotados na 

FESP Faculdades.  

 

O uso desse guia recomenda a consulta paralela das normas da ABNT 

na íntegra, e de profissionais responsáveis para esclarecimento de 

duvidas acerca de seu entendimento. 

 

Elaboração: Biblioteca FESP Faculdades 
Dezembro/2017 
Atualização: Biblioteca FESP Faculdades 
Janeiro/2021 
 
 
 
 
 

mailto:gabriella.nobrega@fespfaculdades.edu.br


 
 

 

 

 

 

 

FACULDADE DE ENSINO SUPERIOR DA PARAÍBA 

Biblioteca Profº. Leovigildo Barbosa da Silva 

 

NORMAS PARA O DEPOSITO FINAL DE TRABALHOS ACADÊMICOS NA 

BIBLIOTECA – PÓS-GRADUAÇÃO 

 

1º O aluno APROVADO mediante a Coordenação do Curso irá submeter seu trabalho no 

formulário online através do link https://forms.gle/53AzmFAJrnEq6bG86  

 

2º O ALUNO deverá FAZER O UPLOAD DO TRABALHO em formato PDF 

(DESPROTEGIDO) contendo obrigatoriamente, Ficha Catalográfica na 3ª pagina do trabalho 

assim como orienta a ABNT NBR 14724, e a Folha da Banca Examinadora (PREENCHIDA 

COM O NOME DOS MEMBROS DA BANCA EXAMINADORA)  

 

3º O aluno deverá FAZER O UPLOAD também do termo na parte do TERMO DE 

DEPÓSITO E AUTORIZAÇÃO DE PUBLICAÇÃO ELETRÔNICA NO REPOSITÓRIO 

INSTITUCIONAL FESP FACULDADES este deverá ser preenchido e assinado em formato 

pdf. Se você não tem esse documento faça o download através do link a seguir: 

https://cbee2355-45c5-4c11-b895-

7988e7640317.filesusr.com/ugd/a8daef_ad3d4629669d49a89776f164e559011e.pdf 

 

5º Todos os trabalhos estarão sujeitos à conferência nos arquivos upados e na situação do 

aluno mediante ao sistema da Biblioteca:  

 

- Se DEFERIDO o trabalho será emitida uma DECLARAÇÃO DE NADA CONSTA ONLINE 

que será encaminhada para o e-mail de contato cadastrado. 

- Se INDEFERIDO a biblioteca entrará em contato com aluno através do e-mail ou telefone 

cadastrado e solicitará as modificações. 

 

EM CASO DE DÚVIDAS A BIBLIOTECA FUNCIONA NO HORÁRIO DAS 14 ÁS 19HS 

VOCE PODERÁ ENTRAR EM CONTATO ATRAVÉS DO TELEFONE 2106-6175 OU PELO 

NOSSO ENDEREÇO ELETRONICO bibliotecafesp@gmail.com  

https://forms.gle/53AzmFAJrnEq6bG86
https://cbee2355-45c5-4c11-b895-7988e7640317.filesusr.com/ugd/a8daef_ad3d4629669d49a89776f164e559011e.pdf
https://cbee2355-45c5-4c11-b895-7988e7640317.filesusr.com/ugd/a8daef_ad3d4629669d49a89776f164e559011e.pdf
mailto:bibliotecafesp@gmail.com


ANEXO 1 

FACULDADE DE ENSINO SUPERIOR DA PARAÍBA - FESP 

BIBLIOTECA PROF.º LEOVIGILDO BARBOSA DA SILVA 

 

TERMO DE DEPÓSITO E AUTORIZAÇÃO DE PUBLICAÇÃO ELETRÔNICA NO REPOSITÓRIO 

INSTITUCIONAL FESP FACULDADES 

IDENTIFICAÇÃO DO AUTOR 

Autor:____________________________________________________________________________________ Matrícula: 

________________ RG: __________________OE: _____ UF: ____ CPF: _____________________ E-mail: 

______________________________________________ Telefone: _____________________ Nome do Orientador: 

______________________________________________________________________ Trabalho de conclusão: (   ) 

Graduação (  ) Especialização em: __________________________________________________________________    

Período de conclusão: _______________________ Responsável 

Coordenação:___________________________________________ 

Título do trabalho:  

 

 Por assinatura e submissão deste termo, você o autor ou proprietário desta obra garante a FACULDADE 
DE ENSINO SUPERIOR DA PARAIBA - FESP o direito não-exclusivo para reproduzir, traduzir (como 
definido abaixo); e/ou distribuir sua submissão (incluindo o resumo) na internet e formatos eletrônicos ou em 
qualquer mídia, incluindo, sem limitar, o áudio e/ou o vídeo. 

 Você concorda que a FESP FACULDADES poderá (sem alterar o conteúdo) traduzir a submissão para 
qualquer mídia ou formato para efeitos de preservação. 

 Você também concorda que a FESP FACULDADES poderá manter duas cópias desta submissão para 
efeitos de segurança, back-up e preservação desta obra. 

 Você assegura que a submissão é um trabalho original seu, e que você tem o direito para conceder os 
direitos contidos nesta licença atendem as normas técnicas e científicas exigidas na elaboração de textos, 
indicadas no Manual para Elaboração de Trabalho de Conclusão de Curso da FESP Faculdades. As 
citações e paráfrases dos autores estão indicadas e apresentam a origem da ideia do autor com as 
respectivas obras e anos de publicação. Caso não apresente estas indicações, ou seja, caracterize crime de 
plágio, estou ciente das implicações legais decorrentes deste procedimento.  

 A submissão tiver materiais o qual você não possui os direitos, você assegura que obteve a permissão 
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1 INTRODUÇÃO 
 

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas 

sequencialmente, mas não numeradas. A numeração é colocada, a partir da 

primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da 

folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita 

da folha. No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser 

mantida uma única sequência de numeração das folhas, do primeiro ao último 

volume. Se a ficha catalográfica estiver em uma folha separada da folha de rosto, 

não se contabiliza como página. 

Início dos elementos textuais do trabalho. Composto de uma parte 

introdutória, que apresenta os objetivos do trabalho e as razões de sua elaboração; 

o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado e de uma parte 

conclusiva. A paginação aparece pela primeira vez nesta página, no canto superior 

direito.  

Todo texto deve ser digitado em cor preta. Se impresso, usar papel branco 

ou reciclado. As margens do trabalho devem ser: esquerda e superior de 3 cm e 

direita e inferior de 2 cm. A fonte utilizada recomenda-se ser Times New Roman ou 

Arial, tamanho 12, inclusive a capa, com exceção das citações com mais de três 

linhas, notas de rodapé, paginação, ficha catalográfica, legendas e fontes das 

ilustrações e das tabelas, que devem ser em fonte tamanho 10. O texto deve ser 

justificado. O espaçamento deve ser 1,5 entre linhas. 

O trabalho deve ser dividido em seções e subseções, se necessário.  

O título das seções primárias, secundária, terciária, quaternária e quinária 

devem ter o mesmo destaque gráfico (fonte, negrito, sublinhado e itálico), conforme 

utilizado no Sumário. 

Sempre as seções primárias iniciam páginas novas.  

 

 

 

 

 

 

 

Primeira página onde aparece a paginação.  

ELEMENTOS PRE TEXTUAIS QUE CONTAM 

ANTES DA INTRODUÇÃO NÃO SERÁO 

PAGINADOS. 
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2 REVISÃO DE LITERATURA 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto. 

 

2.1 DEFINIÇÃO 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

A citação direta com mais de três linhas deve ser destacada com recuo de 4 
cm da margem esquerda, em letra menor do que a utilizada no texto 
(tamanho 10), sem as aspas e com espaçamento simples entrelinhas. A 
citação deverá ser separada do texto que a precede e a sucede por um 
espaçamento simples. (ABNT, 2002, p. xx). 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

2.1.1 Direito Ambiental 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 
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texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

2.1.2 Botânica 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

2.1.2.1 Informação 

 

As ilustrações do trabalho, qualquer que seja o tipo (desenho, esquema, 

fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, 

imagem, entre outros). Sua identificação aparece na parte superior, precedida do 

seu título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar a fonte consultada 

(obrigatoriamente, mesmo que seja produção do próprio autor). 

 

2.1.2.1.1 Animais Silvestres 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto. 
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3 METODOLOGIA 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto. 
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4 CONCLUSÃO 

 

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto  texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 

texto texto texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 

 

REFERÊNCIAS 

 

As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto e de 

forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples e 
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APÊNDICE A – TÍTULO DO APÊNDICE 

 

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua 

argumentação. São elementos opcionais, devem ser precedidos da palavra 

APÊNDICE e identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e em 

seguida seu título. 
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ANEXO A – TÍTULO DO ANEXO 

 

Texto ou documento não elaborado pelo autor. Elemento opcional. Deve ser 

precedido da palavra ANEXO e identificado por letras maiúsculas consecutivas, 

travessão e pelo respectivo título. 

 


