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1 ALGUMAS ORIENTAÇÕES
As seções e/ou subseções não utilizadas devem ser retiradas, incluindo as preliminares.

Após a retirada, deve alterado somente o número da primeira página textual. As demais serão alteradas automaticamente. Clicar no número, ir em “formatar número de páginas”, “iniciar em” e alterar.

O Sumário basta atualizar, e inserir um espaço emtre as seções primárias. Selecione o sumário por completo, “atualizar campo”, atualizar o índice inteiro.

As listas não são atualizadas automaticamente.

Para inserir títulos nas seções e subseções, basta substituir o texto, na formatação fornecida.

Os casos não abordados no modelo devem seguir o Manual de normalização: monografias, dissertações e teses, da UFVJM, conforme as normas da ABNT vigentes.
Os títulos
 das seções devem ser alinhados à esquerda, obedecendo a numeração progressiva em algarismos arábicos separados por um espaço de caractere, até a seção quinária. Devem iniciar sempre no anverso da folha. Os indicativos de seções sem numeração devem ser centralizados.

a) Os títulos das seções
, subseções e seu texto devem ser separados por um espaço de 1,5 entre linhas. Entre o texto e o título seguinte o espaçamento também deve ser de 1,5. Caso o título ocupe mais de uma linha, as seguintes devem obedecer ao espaçamento (1,5) da primeira. Devem-se adotar os seguintes procedimentos: utilizar algarismos arábicos sequenciais;

b) limitar a numeração até a seção quinária;

c) utilizar números inteiros a partir de 1 no indicativo das seções primárias;

d) inserir um texto em cada seção;

e) apontar as subseções com o indicativo da seção primária, seguido pelo número que lhe for atribuído, separado por ponto, o que  se recomenda para as demais seções;

f) não utilizar ponto, hífen, travessão, parêntese ou outro sinal entre o indicativo de seção e o título;

g) alinhar, abaixo da primeira letra da primeira palavra do título, a partir da segunda linha, títulos que ocupem mais de uma linha. 
Figura 1 – Estrutura do trabalho
[image: image1.jpg]



Os trabalhos acadêmicos da UFVJM seguirão a seguinte estrutura de acordo com a norma NBR 14724:2011: 

1.1 Formatação
O trabalho deve ser constituído das seguintes partes: introdução, com os objetivos e delimitação do assunto a ser tratado, desenvolvimento, resultados e as conclusões ou considerações finais.
A forma de apresentação do trabalho deve ser padronizada, não havendo mais de uma forma de organização. Cada seção será identificada numericamente conforme o item Erro: Origem da referência não encontrada deste manual em conformidade com a NBR 6024:2012.

O trabalho poderá ser organizado de duas formas: 

a) texto corrido;

b) capítulos (artigos científicos).
1.1.1 Texto corrido
O trabalho, em forma de seções, deve ser apresentado obedecendo à seguinte estrutura mínima:

· capa (obrigatório);

· folha de rosto (obrigatório);

· folha de aprovação (obrigatório);

· resumo (obrigatório);

· abstract (obrigatório);

· sumário (obrigatório);

· introdução (obrigatório);

· referencial teórico ou revisão de literatura (corpo do texto pode ser dividido em tópicos) (obrigatório);

· materiais e métodos (corpo do texto pode ser dividido em tópicos); 

· resultados ou resultados e discussão (corpo do texto pode ser dividido em tópicos);

· discussão e/ou considerações finais;

· referências (obrigatório).

1.1.2 Capítulos (se mais de um artigo científico)
Os artigos devem seguir as normas do manual com a seguinte estrutura:

· capa (obrigatório);

· folha de rosto (obrigatório);

· folha de aprovação (obrigatório);

· resumo (obrigatório);

· abstract (obrigatório);

· sumário (obrigatório);

· introdução (obrigatório);

· referências; 

· artigo científico 1 (corpo do texto dividido em tópicos) conforme descrito abaixo:

· resumo (sem referências, com palavras-chaves),

· abstract (sem referências, com palavras-chaves),

· introdução,

· material e métodos,

· resultados (ou resultados e discussão
),

· discussão,

· considerações finais,

· referências;

· artigo científico n (se houver mais de um artigo, seguir a mesma orientação do artigo científico 1);

· considerações finais (obrigatório): principais considerações sobre o assunto com integração final entre os capítulos (artigos)
.

Ainda podem ser inseridos glossário, apêndice(s) e anexo(s) ao final de cada artigo.
2 SEÇÃO PRIMÁRIA
As ilustrações devem ser inseridas próximas ao texto a que se referem. A identificação deve figurar acima da ilustração, precedida com o termo que a identifica, seguido seu número de ordem e ocorrência no texto, de forma sequencial, em algarismos arábicos, travessão e seu título.

Adotamos a designação de figura para todas as ilustrações, com exceção dos quadros, gráficos, mapas e tabelas.  

No texto, as designações das ilustrações devem ser informadas em forma cursiva, ex: Figura 1, Gráfico 1, Mapa 1, ou abreviadas, em caixa alta entre parênteses, ex: (FIG. 1), (GRAF. 1). Não será abreviada a designação Mapa, devendo ser grafada em caixa alta quando utilizada entre parênteses, ex: (MAPA 1)
. Uma vez escolhida a forma de entrada recomenda-se mantê-la durante todo o trabalho.

Logo abaixo das ilustrações, gráficos, mapas, quadros e tabelas, na parte inferior, devem figurar a fonte (elemento obrigatório), legenda, notas e outras informações, quando se fizer necessário para a compreensão. 

As fontes utilizadas nas ilustrações devem ser listadas nas referências no final do trabalho. Todas as ilustrações, mapas, quadros e tabelas citados no texto devem ser referenciados ao final do trabalho. 
Figura 2 – Modelo de ilustração
Figura 1 – Esquema do ciclo de monitoramento da qualidade
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Fonte: Fundação João Pinheiro, 1997, p. 265.
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
Figura 3 – Modelo de gráfico 
Gráfico 2 – Óbitos por moléstias transmissíveis pela água

Belo Horizonte – 1910-1930
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Fonte: ANUARIO DE ESTATISTICA DEMOGRAFO-SANITARIA DE BELO HORIZONTE.
Belo Horizonte: Imprensa Oficial, v. 2-21, 1911-1930.




Fonte: Fundação João Pinheiro, 1997, p. 105.
Texto texto texto texto texto texto 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 Seção secundária: quadros e tabelas
Algumas orientações sobre quadro e tabelas. Consultar o Manual de normalização em caso de dúvidas. 

Quadros e tabelas devem ser inseridos no trabalho próximos ao texto a que se referem.

No texto, as designações de quadros e tabelas devem ser informadas em forma cursiva, ex: Quadro 1, Tabela 1, ou abreviada, em caixa alta entre parênteses, ex: (TAB. 1) no caso de tabelas. A designação Quadro não será abreviada, devendo ser grafada em caixa alta quando utilizada entre parênteses, ex: (QUADRO 1)
.

Quadros e tabelas não devem ser fechados em suas laterais. O corpo desses elementos também não deve ser separado por traços.

Tabela é uma “forma não discursiva de apresentar informações, das quais o dado numérico se destaca como informação central” (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística, 1993).

As tabelas apresentam dados estatísticos e/ou numéricos e são padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). 

Seguem algumas instruções/requisitos referentes às tabelas, segundo o IBGE:

a) é obrigatória a indicação numérica da tabela (TABELA 1, TABELA 2);

b) é obrigatório o título, “para indicar a natureza e as abrangências geográfica e temporal dos dados” (IBGE, 1993, p. 13);

c) a fonte (primeiro elemento da nota de rodapé) deve ser precedida da palavra seguida de dois pontos (Fonte:);

d) as notas da tabela devem figurar após a indicação de fonte; 

e) preferencialmente, os quadros e tabelas apresentados em única página devem apresentar uniformidade gráfica. Ex.: uso de minúsculas/maiúsculas, sinais gráficos, etc. 

Os quadros apresentam dados textuais.
Quadro 1
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Figura 4 – Modelo de tabela simples 
[image: image5.jpg]Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situagio do
domicflio - Brasil - 1980
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Fonte FUNDAGKO INSTITUTO BRASTLEIRO DE GEOGRAFIA EESTATISTICA 1933




Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, 1993. Adaptado.
2.1.1 Seção terciária
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2.1.2 Seção terciária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 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 Seção quaternária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
2.1.2.1.1 Seção quinária
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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 texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.1.2.1.2 Seção quinária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.2 Seção secundária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.2.1 Seção terciária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.2.1.1 Seção quaternária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.2.1.1.1 Seção quinária
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto

2.3 SEÇÃO PRIMÁRIA
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
2.4 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text. 

2.4.1 Seção terciária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

2.4.1.1 Seção quaternária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

2.4.1.1.1 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

2.5 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .

2.5.1 Seção terciária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

2.5.1.1 Seção quaternária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

2.5.1.1.1 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .
2.5.1.1.2 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .
2.6 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .
3 SEÇÃO PRIMÁRIA
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
3.1 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text. 

3.1.1 Seção terciária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.1.1.1 Seção quaternária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.1.1.1.1 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.2 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.2.1 Seção terciária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.2.1.1 Seção quaternária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

3.2.1.1.1 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .
3.2.1.1.2 Seção quinária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text .
3.3 Seção secundária
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
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GLOSSÁRIO
Congestão: numa rede, quando o tráfego de dados ultrapassa a capacidade de uma rota de comunicação de dados.
Ficha catalográfica: ficha localizada no verso da folha de rosto, medindo 12,5 x 7,5 cm, elaborada por um bibliotecário, com os dados da obra a fim de identificá-la, 
Mapa: "representação convencional, geralmente em escala reduzida, de fenômenos concretos ou abstratos, localizados no espaço e no tempo” (ISSO apud CUNHA, 2008)
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ANEXO A – MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL: UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
ANEXO B – MODELO DE MANUAL
ÍNDICE

Automóveis


caminhões, 5, 35

carro, 2-3, 34

Carro ver automóveis

Citações


abreviações,  23, 34


citação direta, 25


citação indireta, 26

Citações bibliográficas ver Citações

Documento jurídico


parecer, 27


referências, 66

Jurisprudência ver Documentos jurídicos

TCC ver trabalhos acadêmicos

Trabalhos acadêmicos


dissertação, 3

monografia, 2

tese, 3
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� Os títulos das seções ficam a critério do autor.


� Inserir um texto em cada seção e subseções.


�	 Caso os resultados sejam redigidos em conjunto com a discussão, não é necessária a redação de um capítulo à parte.


� Deverá haver a interação entre os artigos, assim como no título.


� Não se abreviam palavras com duas sílabas ou menos.


�6 Não se abreviam palavras com duas sílabas ou menos.






