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1 INTRODUGAO

Este é um manual de orientacdo para a elaboracdo do TFC (Trabalho de Final de
Curso), relatorios de IC (Iniciagdo Cientifica) e artigos cientificos. Para esses tipos
de trabalhos, deve-se seguir o padrdo da ABNT ( Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas) para documentagdo, pois € um padrdao exigido na maioria das
universidades, revistas cientificas, eventos, etc. O manual é baseado na ABNT NBR
14724:2011 "Trabalhos académicos — Apresentacdo” e também destaca as

seguintes normas:

a) ABNT NBR 10520: informagado e documentacao: citagbes em documentos:
apresentacao;

b) ABNT NBR 10719: informacdo e documentacdo: relatério técnico e/ou
cientifico: apresentacgao;

c) ABNT NBR 14724: informacdo e documentacdo: trabalhos académicos:
apresentacao;

d) ABNT NBR 15287: informagdo e documentagdo: projeto de pesquisa:
apresentacao;

e) ABNT NBR 6023: informagao e documentacéao: referéncias: elaboracao;

f) ABNT NBR 6024: informagdo e documentagdo: numeragdo progressiva das
secbes de um documento: apresentacéo;

g) ABNT NBR 6027: informagao e documentagéo: sumario: apresentacao;

h) ABNT NBR 6028: informacao e documentacao: resumo: apresentacao;

i) ABNT NBR 6034: informagao e documentagéao: indice: apresentacgao;

j) Normas de apresentagao tabular.

Para os casos nao previstos no manual, basta recorrer a biblioteca do campus e

buscar as orientagdes especificas.
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2 ESTRUTURA
A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e interna, que se
subdivide em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. A disposi¢cao desses

elementos € dada no quadro a seguir:

Figura 1 — Estrutura do trabalho académico

PARTE Capa (obrigatério)
EXTERNA Lombada (obrigatério)

[ [ Folha de rosto (obrigatdrio)
Errata (opcional)

Folha de aprovagéo (obrigatério)

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

ELEMENTOS < Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
PRE-TEXTUAIS Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)
< Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

PARTE
INTERNA

Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatdrio)

Vs

ELEMENTOS Introdug&o
TEXTUAIS Desenvolvimento

Concluséo

Referéncias (obrigatério)

ELEMENTOS Glossario (opcional)
POS-TEXTUAIS Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
& Indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011
2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Sao elementos que antecedem o texto, com informagdes que contribuem para a

identificacdo e utilizacdo do trabalho académico. Os elementos pré-textuais se

dividem em obrigatérios e opcionais.
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Nota: Desses elementos opcionais expostos pela norma, o IFSP Campus
Votuporanga exige, apenas para o TFC, os seguintes elementos: dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe e todas as listas, sempre que houver no texto do trabalho:

quadros, figuras, tabelas, simbolos, abreviaturas e siglas.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte central do trabalho, que se divide em introdugdo, desenvolvimento e

conclusao.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

S&o constituidos por elementos obrigatérios e opcionais. Sucedem o texto e

complementam o trabalho.

Nota: Os titulos dos elementos pos-textuais devem ser centralizados e sem

indicativo numeérico.

A formatacdo de cada um desses elementos estdo especificados na sec¢ao 4 deste

manual.
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3 FORMATAGAO DO TRABALHO

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco ou reciclado, tamanho A4.
Recomenda-se digitagdo na fonte Arial tamanho 12, na cor preta, excetuando-se as
citagcbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagdo, legendas e fontes
das ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme: Arial

tamanho 10, na cor preta.

3.1 MARGEM

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 centimetros, direita
e inferior de 2 centimetros. Ja estdo considerados os espagos para encadernacgao
e paginacdo. Para efeito de alinhamento, no texto deve ser utilizado o estilo

justificado.

Com excecao dos elementos pré-textuais, pode-se imprimir os elementos textuais e

pos-textuais no anverso' e verso da folha, nesse caso deve-se considerar:

a) Anverso: esquerda e superior de 3 centimetros; direita e inferior de 2
centimetros;

b) Verso: direita e superior de 3 centimetros; esquerda e inferior de 2 centimetros.

3.2 ESPACAMENTO

O texto deve ser digitado em espaco 1,5 entre linhas. Apenas legendas de
ilustracdes e tabelas, citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que sera submetido e
area de concentragdo) sao digitados em espago simples. O recuo de paragrafo é
opcional, porém aconselha-se utilizar o texto todo alinhado a esquerda, para evitar

possiveis diferencas no tamanho dos recuos, tornando o texto ndo padronizado.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espacgo

simples em branco. Na folha de rosto e na folha de aprovagédo (se houver), a

1 Anverso: a frente da folha, pagina de numero impar.
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natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo, a area de concentragéo e o

nome do orientador devem ser alinhados do meio da pagina para margem direita.

3.3 INDICAGAO DE CAPITULO, SECAO E SUBSECAO

Capitulos devem ser iniciados em nova pagina (anverso da folha) e ser
separados do texto por um espaco entre linhas de 1,5 em branco. Os titulos das
secdes e subsecdes devem ser separados do texto (que precede e que sucede) por

um espaco de 1,5 entre linhas.

Para destacar capitulos, se¢des e subsecgdes usar os recursos de negrito, italico ou
grifo. O tipo de destaque escolhido deve ser mantido em todas as sec¢des e ou

subsecbes equivalentes.

3.4 NOTAS DE RODAPE

Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago
simples entre linhas e por filete de 5¢cm a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da
primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espago entre elas e com

fonte menor (tamanho 10).

As notas devem ser numeradas sequencialmente até o final do documento.

3.5 NUMERAGAO PROGRESSIVA

Recomenda-se o uso de numeragao progressiva para expor em sequéncia légica o
inter-relacionamento do conteudo. As secdes devem se dividir até a quinaria e néo
recebem ponto ou hifen apds sua indicagdo. O titulo da se¢do vem em seguida,
ap6s um espaco. O texto é iniciado apds um espaco de 1,5 entre linhas, com
alinhamento junto a margem esquerda. Todas as se¢des devem conter um texto
relacionado: ndao deve haver uma secao seguida de outra subsegdo sem um
texto entre elas. E quando houver uma subdivisdo, apresentar pelo menos dois

titulos (2.1 e 2.2, por exemplo), 0 mesmo se aplica a alineas (por exemplo, alinea a)
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e b)). Segue o quadro com exemplo dos tipos de segdes e apresentagao tipografica:

Quadro 1 — Apresentacao tipografica por segao

TIPO DE SEGOES

APRESENTAGAO TIPOGRAFICA

1 SECAO PRIMARIA

FONTE MAIUSCULA + NEGRITO

1.1 Secao secundaria

Primeira letra maitscula e demais _

minusculas (exceto nomes proprios e_

siglas) + negrito + itdlico + sublinhado

1.1.1 Secdo terciaria

Primeira letra maiuscula e demais
minusculas (exceto nomes proprios e
siglas) + negrito + italico

1.1.1.1 Sec¢ao quaternaria

Primeira letra maiuscula e demais
minusculas (exceto nomes proprios e
siglas) + negrito

1.1.1.1.1 Sec¢éo quinaria

Primeira letra maitscula e demais
mindsculas (exceto nomes préprios e siglas)
+ italico

Fonte: elaborado pelo autor

Alinea:

Ao enumerar tépicos sem titulo proprio dentro de uma sec¢ao, utilizam-se alineas. As

alineas devem comegar com letra minuscula e terminar em ponto e virgula, exceto a

ultima, que termina em ponto final. Se necessario, utiliza-se uma subalinea

precedida de travessdo e espaco. Deve-se utilizar recuo da alinea em relagao a

margem esquerda e da subalinea em relagéo a propria alinea. Sugere-se o recuo de

0,5 cm conforme e exemplo a seguir (lembre-se de utilizar sempre os “dois pontos”

antes de introduzir as alineas):
a) alinea;
— subalinea;

b) alinea.

3.6 PAGINACAO

Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser contadas, porém nao

numeradas. A numeragao comecga a aparecer a partir da introducao, e € apresentada



20

em numeros arabicos, no canto superior direito da folha, ficando a 2 cm da borda
superior e o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita. Quando o trabalho estiver

impresso no verso também, a numeragao da pagina fica no canto superior esquerdo.

3.7 TABELAS E QUADROS

As tabelas devem ser utilizadas apenas para apresentar dados estatisticos,
quantitativos, ou seja, numeros, e ndo textos. Os quadros s&o utilizados para
apresentar dados qualitativos, ou seja, informacgdes textuais. A formatagcéo das
tabelas deve seguir as Normas de apresentagdo tabular do IBGE (1993) e ser
mencionada no texto e inserida o mais préoximo possivel do trecho a que se refere.

Segue um exemplo de tabela:

Tabela 1 — Exemplo de tabela

Regido Qte de IFs Qte de habitantes
Sudeste 40 70.000.000
Sul 30 30.000.000
Nordeste 20 50.000.000
Centro-oeste 10 20.000.000
Norte 5 20.000.000

Fonte: elaborado pelo autor

Nota: o quadro é fechado em todos os lados, mas a tabela ndo possui borda nas

laterais.
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4 ELABORAGAO DAS PARTES DO TRABALHO

Cada elemento do trabalho deve ser elaborado com determinadas regras de
formatagdo. Nas segbOes seguintes, essas regras serdo explicitadas, com a

informacéao se o elemento é pré-textual, textual ou pds-textual.

4.1 CAPA DURA (PARTE EXTERNA)

Elemento obrigatério para os trabalhos finais encadernados em capa-dura (ver

modelo no Apéndice A). Devera conter:

a) nome da institui¢do;

b) designacdo do campus;
c) nome do curso;

d) nome do autor;

e) titulo;

f) subtitulo (se houver);

g) cidade;

h) ano de defesa.

4.2 LOMBADA (PARTE EXTERNA)

Elemento obrigatério, e também chamada de dorso, ela € a parte da capa que reune
as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas,
coladas ou mantidas juntas de outra maneira (ver modelo no Apéndice B). A lombada

deve conter os seguintes elementos:

a) nome do autor: deve ser impresso longitudinalmente (na vertical) e legivel do
pé para o alto da lombada;

b) titulo: deve ser impresso no sentido longitudinal e legivel do pé para o alto da
lombada.
elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e data, se

houver.
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4.3 CAPA (PRE-TEXTUAL)

Elemento obrigatério de protegcdo externa do trabalho no qual se imprimem as

informagdes indispensaveis a sua identificagao.
As informacgdes sao transcritas na seguinte ordem:

i) nome da instituigdo e logo (opcional);
j) nome do autor;

k) titulo;

) subtitulo (se houver);

m) cidade;

n) ano.

Formatacéo: letra arial, tamanho 12; nome da instituicdo e autor centralizado no topo
da pagina; titulo em caixa-alta (maiusculas) e centralizado; cidade e ano centralizado

no fim da pagina (ver modelo no Apéndice C).
4.4 FOLHA DE ROSTO (PRE-TEXTUAL)

Elemento obrigatério em que devem constar todas as informagdes que identificam o

trabalho. A folha de rosto deve conter em seu anverso:

a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo (se houver);

d) numero do volume (quando necessario);

e) natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (aprovagdo em disciplina, grau
pretendido etc.), nome da instituicio a que é submetido e area de
concentracao;

f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;

g) cidade; e

h) ano.
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Formatacgéao: letra arial, tamanho 12; nome do autor centralizado no topo da pagina;
titulo em caixa-alta (maiusculas) e centralizado; informagbes da natureza do
trabalho, nome do orientador e coordenador alinhados do centro da pagina para a
direita, tamanho da letra numero 10; cidade e ano centralizado no fim da pagina (ver

modelo no Apéndice D).
4.5 ERRATA (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional, € uma lista acrescida ao trabalho depois de impresso na qual
sao indicadas as folhas e linhas com erros identificados e suas devidas corregoes.
Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, logo apés a folha de
rosto. A referéncia do trabalho deve ser indicada na parte superior da folha da Errata.

(ver modelo no Apéndice E).
4.6 FOLHA DE APROVACAO (PRE-TEXTUAL)

Elemento obrigatério que contém os itens essenciais a aprovagao do trabalho. Deve
ser colocada logo apos a folha de rosto (ou da errata, quando for o caso). Suas

informacdes sao transcritas na seguinte ordem:

a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo (se houver);

d) natureza, objetivo, nome da instituicdo a que €& submetido e area de
concentracao;

e) data de aprovacgao; e

f) nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicdes a que pertencem.
As informacbes sobre data de aprovagdo, bem como a assinatura dos membros
componentes da banca examinadora, devem ser colocadas apds a aprovagao do

trabalho.

Formatacéao: letra arial, tamanho 12; nome do autor centralizado no topo da pagina;



24

titulo em caixa-alta (maiusculas) e centralizado; informagbes da natureza do
trabalho, nome do orientador e coordenador alinhados do centro da pagina para a
direita, tamanho da letra numero 10 e espagcamento simples; informagdes dos

componentes da banca por ultimo (ver modelo no Apéndice F).

4.7 DEDICATORIA (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional colocado apds a folha de aprovagao, no qual o autor presta
homenagens ou dedica seu trabalho. O titulo “Dedicatéria” ndo deve aparecer na

folha (ver modelo no Apéndice G).

4.8 AGRADECIMENTOS (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional colocado apds a dedicatéria, em que o autor agradece aqueles
que contribuiram de maneira relevante direta ou indiretamente na elaboragdo do

trabalho (ver modelo no Apéndice H).

4.9 EPIGRAFE (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional colocado apds os agradecimentos, onde o autor apresenta uma
citacéo, seguida da indicagao de autoria relacionada ou ndo com o tema do trabalho.
O autor pode também optar pela inser¢cao de epigrafes nas folhas de abertura das
secdes primarias. O titulo “epigrafe” nao deve aparecer na folha, conforme a ABNT

NBR 10520, padrao para elaboragéo da epigrafe. (ver modelo no Apéndice 1)

4.10 RESUMO NA LINGUA VERNACULA (PRE-TEXTUAL)

Elemento obrigatorio que deve apresentar os pontos relevantes do texto, fornecendo
uma visao rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho. O resumo deve
ser elaborado de acordo com a ABNT NBR 6028, na forma de frases concisas e
objetivas (e ndo enumeracgao de topicos), utilizando a terceira pessoa do singular, os
verbos na voz ativa, evitando-se o uso de expressdes negativas. O resumo de um
trabalho académico deve conter de 150 a 500 palavras. Logo abaixo do resumo

devem figurar as palavras-chave ou descritores, ou seja, as palavras representativas
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do conteudo do trabalho e, separadas entre si por ponto.

Formatacéo: letra Arial, tamanho 12; titulo “resumo” em caixa alta, centralizado; texto
do resumo justificado; o termo “palavras-chave” em negrito seguido de dois pontos;

palavras chave, entre ponto final (ver modelo no Apéndice J).

4.11 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA — ABSTRACT (PRE-TEXTUAL)

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, é um elemento
obrigatério que apresenta a sua versao para a lingua estrangeira. O idioma mais
comumente utilizado € o inglés, por ser internacionalmente reconhecido. Deve ser
digitado em folha separada. Logo abaixo do resumo em lingua estrangeira devem
figurar as palavras-chave ou descritores no idioma escolhido (ver modelo no
Apéndice K).

4.12 LISTA DE ILUSTRAGOES (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional que indica a paginagao de cada figura apresentada no trabalho,
na ordem em que aparece no texto. Utilizamos o termo “ilustragcdes” para designar
desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros. Cada item deve ser designado por seu nome
especifico, travessao, titulo e numero da folha onde se encontra. Para trabalhos com
um numero elevado de ilustragdes pode-se optar pela elaboracédo de listas proprias
para cada tipo de ilustragdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras). Em cada lista

deve constar numero, titulo e pagina (ver modelo no Apéndice L).

4.13 LISTA DE TABELAS (PRE-TEXTUAL)

Elemento opcional que indica a paginagao de cada tabela apresentada no trabalho,
na ordem em que aparece no texto. Cada item deve ser designado por seu nome
especifico, acompanhado do respectivo numero da folha onde se encontra. Podem
surgir duvidas quanto a diferenca entre tabelas e quadros. Vale lembrar que as

tabelas apresentam informacgdes tratadas estatisticamente. Nos quadros e demais
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ilustracbes sédo apresentados dados, comparagdes, graficos, desenhos etc. Por esse
motivo, todos os tipos de ilustragbes sao agrupados em uma lista e as tabelas, em

lista Unica.

No texto, a primeira letra do termo tabela deve ser grafada sempre em letra

maiuscula: Tabela 1 (ver modelo no Apéndice M).

4.14 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (PRE-TEXTUAL)

Este item consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboragéo de lista propria para cada tipo (uma para abreviaturas e

outra para siglas). (ver modelo no Apéndice N).

4.15 LISTA DE SIMBOLOS (PRE-TEXTUAL)

Segundo a NBR 14724 (2011), o simbolo € um sinal que substitui o nome de alguma
coisa ou uma acao. A lista de simbolos deve conter os simbolos utilizados no texto
de acordo com a ordem apresentada no trabalho, com o devido significado. (ver

modelo no Apéndice O).

4.16 SUMARIO (PRE-TEXTUAL)

O sumario é um elemento obrigatério, com a enumeragao das principais divisdes,
secdes e demais partes do trabalho, seguidas da(s) respectiva(s) folha(s) onde
consta(m) a matéria indicada. O sumario deve ser elaborado conforme a ABNT NBR
6027.

A palavra sumario deve ser centralizada, usando o mesmo tipo de fonte utilizada nos
titulos das segdes. Os capitulos e se¢des devem estar numerados (a esquerda) em
algarismos arabicos, a partir da introducéo até a conclusao, e junto a margem direita
devem constar as paginas correspondentes ao inicio da cada parte, de acordo com a

numeracao progressiva da ABNT NBR 6024.



27

Os elementos pré-textuais ndao devem constar no sumario.

E importante ndo confundir sumario com indice: o sumario apresenta os itens na

forma e na ordem em que estes sdo apresentados no trabalho, diferentemente do

indice, que é uma lista de palavras ou frases ordenadas segundo determinado
critério (autor, assunto etc.), que localiza e remete para as informagdes contidas no

texto (ver modelo no Apéndice P).

4.17 INTRODUCAO (PARTE TEXTUAL)

Parte inicial do texto na qual devem constar. a delimitacdo do assunto tratado
(apresentar um resumo do campo teodrico em que se localiza o trabalho), os
objetivos da pesquisa, a metodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando
a relevancia do trabalho. Essas informag¢des podem ser feitas em texto corrido (sem
subdivisbes), porém, se o aluno preferir, podera, dentro do grande tdpico

"Introducéo”, fazer subdivisdes para: objetivos, metodologia, e justificativa.

4.18 DESENVOLVIMENTO (PARTE TEXTUAL)

Expbe ordenada e pormenorizadamente o assunto. O desenvolvimento é o corpo do
trabalho, que contém o relato da pesquisa que foi realizada, com argumentos que
comprovem ou nao uma hipoétese, levantada no inicio da pesquisa com o orientador.
Em razdo de sua extensdo, o texto exige quase sempre seu desdobramento em
partes, dividindo-se em topicos ou capitulos. Cada capitulo, com o respectivo titulo,
podera se subdividir em se¢des ou subse¢des. Em cada item, o titulo deve refletir o

conteudo, e o conteudo deve explanar, analisar e demonstrar o assunto tratado.

Para efeito de sistematizacdo e de facilitar a localizagdo imediata de cada item,
recomenda-se a utilizagdo da numeracédo progressiva, a qual sera utilizada na

confeccdo do sumario e foi descrita no item 3.3.

Se o trabalho for ilustrado, depois de pronto o rascunho, deve-se escolher o lugar
para as ilustragdes de tal forma que o leitor do trabalho possa enriquecer sua leitura

com as imagens apresentadas. Todas as ilustracbes devem ser identificadas na
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parte superior, precedida da sua palavra designativa (desenho, fluxograma, grafico,
quadro etc.) seguida de numeragao sequencial, que ira compor a lista de ilustracoes
e, abaixo conter a fonte da ilustracdo, mesmo que seja do préprio autor. Caso facilite
a compreensao, as ilustragbes podem ser acompanhadas de legendas. A ilustragédo
deve ser mencionada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se

refere.

Desenvolvimento é um termo que designa uma parte do documento. Assim, a

palavra desenvolvimento ndo deve ser colocada como titulo do item ou antes dele.

4.19 CONCLUSAO (PARTE TEXTUAL)

Parte do texto que apresenta resultados correspondentes aos objetivos ou hipoteses

levantados na introducéo e o produto final desenvolvido.

Descreve de forma resumida o que se aprendeu sobre o tema, até mesmo propostas
de seguimento a respeito do assunto. Deve estar coerente com o desenvolvimento
e relacionado a introducdo. Pode ainda estabelecer relagcdes com outros fatos

referentes a mesma matéria.

Em trabalhos académicos, o termo Conclusdo é substituido por Consideracdes

finais.

4.20 REFERENCIAS (POS-TEXTUAL)

Unico elemento obrigatdrio pds-textual. Consiste na relacdo das obras utilizadas
para a realizagdo do trabalho. Elas devem ser ordenadas em ordem alfabética,
alinhadas a esquerda, letra Arial, tamanho 12, com espagamento simples, e

separadas entre si por um espaco simples em branco.

Nota: Utilizar a norma ABNT NBR 6023 — Referéncias, para elaboracgao, sujas regras

estdo resumidas neste manual na segéo 6.
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4.21 GLOSSARIO (POS-TEXTUAL)

Elemento opcional que consiste em lista alfabética das palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito ou pouco conhecidas utilizadas no texto, acompanhadas das
respectivas definigdes (ver modelo no Apéndice Q).

4.22 APENDICE(S) (POS-TEXTUAL)

Elemento opcional que consiste em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim

de complementar sua argumentagao.
Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos. A paginagédo deve ser continua, dando seguimento ao texto
principal.
Exemplo:

APENDICE A — Questionario

4.23 ANEXO(S) (POS-TEXTUAL)

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento n&do elaborado pelo

autor, que serve de fundamentacéo, comprovagao e ilustracao.

Os anexos devem ser identificados por letras maiusculas consecutivas, travesséao e
pelos respectivos titulos. A paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto
principal.

Exemplo:

ANEXO A - Normas
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4.24 INDICE(S)

Elemento opcional que consiste em lista de palavras ou frases ordenadas
alfabeticamente (autor, titulo, assunto). Localiza e remete as informagdes contidas

no texto.

A paginacgao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal. O indice deste

manual pode servir como modelo a ser seguido.
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5 COMO ELABORAR CITAGOES

E bastante pertinente e denota riqueza de pesquisa citar partes de trabalhos ja
publicados (em livros, revistas, internet etc.). Entretanto, as citagcbes devem ser
devidamente registradas, e para isso deve-se seguir a norma NBR 10520:2002 —
Citacoes em documentos. Seguem orientagdes gerais baseadas nessa norma,
lembrando que a biblioteca esta sempre aberta para mais orientacbes nao

abrangidas neste manual.

As citacbes sdo importantes elementos de trabalhos académicos, sendo divididas

em indiretas e diretas.

5.1 CITAGAO INDIRETA

Texto elaborado pelo autor do trabalho académico baseado nas ideias de outro
autor. Deve-se citar o sobrenome do autor da ideia de forma livre e o ano de
publicacdo da obra entre parénteses. Vale lembrar que o sobrenome do autor € o

ano deverao levar o leitor a encontrar a obra citada.
Exemplos de citagdo indireta:

a) Segundo Almeida (2004), o descompasso entre a universidade e o meio

empresarial...

b) A industrializagdo alcangada pelo Estado de Séo Paulo... (BUENO, 2011).
5.2 CITACAO DIRETA
Transcrigdo (copia) do texto do autor da ideia utilizada no trabalho académico. No
caso da citagédo ter até trés linhas, deve ser inserida entre aspas, sem nenhuma
alteragao tipografica, com indicativo da pagina entre parénteses depois da indicagao

do ano.

Exemplos:
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a) Barbour (1971, p.35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos ativos

deve ser feito com atengdo.”

b) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atencao”.
(BARBOUR, 1971, p. 35).

Nota-se a grafia do sobrenome do autor: quando for fora dos parénteses deve ser

escrito normalmente, quando dentro, todas as letras serdo maiusculas.

Se a citacdo for de mais de trés linhas, deve ser destacada com recuo de 4 cm da
margem esquerda com letra menor que a do texto (tamanho 10), sem aspas e com
espacamento simples. Neste caso, deve sempre ter indicado o sobrenome do autor
entre parénteses em letra maiuscula, seguido do ano da publicagéo e da pagina de

onde foi extraida a informacéo.

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televiséo, telefone, e computador. Através
de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo (NICHOLS,
1993, p.181).

5.2.1 Interpolagées e supressées

Quando necessario, é possivel realizar interpolagdes e supressdes, ou dar énfase a
alguma parte da citagao. Para tal, usa-se os colchetes para interpolar ou suprimir, e
0 negrito ou italico para enfatizar uma palavra ou expressdo. Quando este ultimo
ocorrer, deve-se indicar apos o numero da pagina a expressao: grifo nosso. Quando

o trecho citado ja contiver um destaque, a expressao, nesse caso, é: grifo do autor.
Exemplos:
a) Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia [estudo dos fatores de

mudancas] dos terrenos ativos deve ser feito com atengao”;
b) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos [...]". (BARBOUR, 1971, p. 35);
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c) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atencéo”.
(BARBOUR, 1971, p. 35, grifo nosso).

5.2.2 Citacao verbal

Se a citagao for verbal, deve-se informar entre parénteses a expressao informacao

verbal, e mencionar no rodapé os dados disponiveis.

Exemplo:

“Seu trabalho vai preencher boa parte da sua vida e a uUnica maneira de ser
verdadeiramente satisfeito € fazer o que acredita ser um 6timo trabalho, e a unica

maneira de fazer um 6timo trabalho é amar o que vocé faz” (informacgé&o verbal)'.

E no Rodapé:

"Frase dita por Steve Jobs em um discurso para formandos da Universidade de Stanford, em 2005.

5.2.3 Citagao de citagcao

Transcricdo de um texto retirado de uma obra em que o autor cita outro texto. Ndo &
aconselhado, devendo usar esse recurso apenas quando o texto original citado por

aquele autor for de dificil ou impossivel acesso.

Deve-se utilizar a expressédo apud (citado por) e em seguida o nome do autor que
citou o primeiro. No exemplo a seguir nota-se que o documento em maos é de
Silveira, 2008, no qual foi retirada a citagcdo a Ramos, 2005, portanto, a referéncia

deve ser de Silveira.
Exemplo:
“Os critérios de qualidade para o reuso da agua sdo baseados em requisitos de

usos especificos, em consideracdes estéticas e ambientais e na protecdo da saude
publica”. (RAMOS, 2005, apud SILVEIRA, 2008, p. 20).
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6 COMO ELABORAR REFERENCIAS

As referéncias sdo um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, para um trabalho académico escolar. Tém como objetivo permitir ao
leitor aprofundar-se no assunto ou conhecer o que o aluno usou como fontes de
pesquisa. Permite também recuperar o original citado dentro do corpo do trabalho.
Nos trabalhos apresentados no campus Votuporanga do IFSP, deve-se utilizar o
sistema de listas de referéncias, onde as referéncias dos documentos citados no

trabalho sao reunidas em ordem alfabética, apds a conclusao.

6.1 APRESENTACAO

Quanto a apresentacao, as referéncias devem ser dispostas em ordem alfabética,
alinhadas somente a esquerda do texto, com espacamento simples e separadas
entre si por um espago simples em branco. A palavra “Referéncia” deve vir
centralizada e em pagina separada dos elementos textuais. O recurso tipografico
(negrito, italico ou grifo) escolhido para dar destaque a determinado elemento deve
aparecer de forma uniforme em todas as referéncias de um documento, ou seja,
adotando-se negrito para o destaque, utiliza-lo em todas as referéncias. Esta regra
nao se aplica a documentos sem autoria, visto que o elemento de entrada é o
préprio titulo, o qual deve aparecer em letra maiuscula apenas na primeira palavra,

excluindo-se artigos e palavras monossilabicas.

6.2 ORDEM DOS ELEMENTOS

A construcao de referéncias segue um padrdo quanto aos itens constantes e a sua
ordem. Esse padrao é facilitador para que, mesmo o trabalho ndao estando no idioma
de dominio do leitor, ele seja capaz de identificar qual campo corresponde a autor,
titulo etc., podendo até buscar obras correspondentes do autor em outra lingua ou
traducao do titulo da obra. Os elementos apresentados em uma referéncia devem
seguir um padrao diferente para cada tipo de documento. As explicagbes e exemplos

de caso a caso estao explicitados nas subse¢des seguintes.
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6.2.1 Livros, folhetos e apostilas

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicacao: Editora, Ano de publicagao.

Exemplo:

CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como
incrementar talentos na empresa. 7. ed. Barueri: Manole, 2010.

Caso a referéncia tenha dois ou trés autores, indicar da mesma forma, separando

-0s por ; (ponto e virgula):

CAPUANO, F. G.; IDOETA, I. V. Elementos de eletrénica digital. Sdo Paulo: Erica,
2011.

Para obras com mais de trés autores indicar o primeiro ou 0 mais importante seguido

da expresséo latina “et al." que significa: e outros:

LAQUEY, T. et al. O manual da internet: um guia introdutério para o acesso as
redes globais. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1994. 270 p.

Quando houver indicagéo de responsabilidade pelo conjunto da obra, em coletaneas
de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviacdo, no singular, do tipo de participagao (organizador, compilador, editor,

coordenador, ilustrador etc.) entre parénteses:

FERREIRA, L.P. (Org.). O fonaudiélogo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. De (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4.ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993.

6.2.2 Parte de livros, folhetos e apostilas

Se necessario, pode-se referenciar capitulo, volume ou outras partes de uma obra
com autor(es) e/ou titulos proprios. Apds a indicacao do(s) autor(es) e do titulo da

parte, colocar a expressao "In:”, seguida da referéncia completa da obra, com

indicagdo de paginacao da parte do livro que foi utilizada, conforme esquema e
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exemplo a seguir:

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte utilizada. In: Referéncia completa da obra
(autor, titulo, local de publicagdo: editora, ano). Numeragao das paginas da parte
que foi utilizada.

Exemplo:

ROMANO, G. Imagens de juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J.
(Org.). Histéria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

6.2.3 Autor entidade

NOME DO ORGAO. Titulo do livro: subtitulo se houver. local de publicacéo, ano de
publicagao.

Exemplos:

Quando o autor € o mesmo publicador:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao
Paulo. Sao Paulo, 1993. 467 p.

Quando o autor ¢é diferente do publicador:

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia: Imprensa Oficial,
1993. 28 p.

RIO DE JANEIRO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro, 1993. 45p.

6.2.4 Artigos de periodico

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local de publicacao,
numero do volume, numero do fasciculo, paginas inicial e final, més e ano.

Exemplo:

HORTA, M. O lado bom das coisas ruins. Superinteressante, Sao Paulo, n. 302,
p. 41-49, mar. 2012.
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6.2.5 Artigos de Jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicagao, dia,
més e ano de publicagao, sec¢ado, caderno ou parte do jornal, paginagéo
correspondente.

Exemplo:

REINACH, F. Biodiversidade dos edificios. O Estado de S. Paulo, S3o Paulo, 15
mar. 2012. Caderno Vida, p. A29.

6.2.6 Documentos em meio eletrénico

Sao documentos existentes em formato eletrbnico, acessiveis por computador.
Podem se enquadrar nesta categoria: bancos de dados, programas de computador,
monografias e periddicos digitais, mensagens eletronicas pessoais, documentos da
WWW, arquivos variados de texto, som, imagem, arquivo FTP e outros. Segue

estrutura para monografia em meio eletrénico.

Vale ressaltar que:

a) o endereco eletrdnico que constara na referéncia deve estar completo, ou seja,
como aparece na barra de endere¢o do navegador;
b) se necessario, o enderego eletrbnico sé pode ser separado em mais de uma

linha nos sinais de pontuacao.

6.2.6.1 Livros

AUTOR. Titulo. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicagdo. Disponivel em:
<endereco eletrénico>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002.
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6.2.6.2 Sites

Para referenciar textos retirados de sites, deve-se apresentar todas as informagdes
disponiveis no documento que identificarem alguns ou todos os seguintes
elementos: autor, titulo (em destaque), editora e data. No final, o endereco web e a

data de acesso.

Exemplos:

PROFISSOES de futuro: edificagbes. Disponivel em:
<http://www.profissoesdefuturo.com.br/mapa-de-cursos/edificacoes>. Acesso em: 23
ago. 2013.

SANTOS, D. M. dos. Eletrotécnica. Disponivel em:
<http://www.infoescola.com/profissoes/eletrotecnica/>. Acesso em: 23 ago. 2013.

BRANDO, R. Resumo das aplicagées de um filtro de disco, nov. 2012. Disponivel
em: <http://www.mecanicaindustrial.com.br/conteudo/785-resumo-das-aplicacoes-
de-um-filtro-de-disco>. Acesso em: 23 ago. 2013.

CARVALHO, J. A. Rede de computadores: noc¢des basicas. Disponivel em:
<http://www.algosobre.com.br/informatica/redes-de-computadores-nocoes-
basicas.html>. Acesso em: 23 ago. 2013.

6.2.6.3 Trabalhos apresentados em evento

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do trabalho, seguido da expresséo

“In:”; nome do evento, numeracao do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizacao, titulo do documento em destaque (anais, atas, topico tematico, etc.),
local, editora, data de publicacdo e pagina inicial e final da parte referenciada (se

houver). No final, localizagdo na web e data de acesso, dispostos da seguinte forma:

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO/TRABALHO, Nome (ou iniciais dos nomes
separadas por ponto espacgo). Titulo do artigo. NOME DO CONGRESSO, numero
cardinal do congresso., ano, Cidade de realizagao. Titulo... subtitulo da publicagao.
Cidade de publicagdo: Editora, ano da publicagdo. p. paginas inicial-final do
artigo/trabalho. Disponivel em <endereco web>. Acesso em: data de acesso.

Exemplos:


http://www.profissoesdefuturo.com.br/mapa-de-cursos/edificacoes
http://www.algosobre.com.br/informatica/redes-de-computadores-nocoes-basicas.html
http://www.algosobre.com.br/informatica/redes-de-computadores-nocoes-basicas.html
http://www.mecanicaindustrial.com.br/conteudo/785-resumo-das-aplicacoes-de-um-filtro-de-disco
http://www.mecanicaindustrial.com.br/conteudo/785-resumo-das-aplicacoes-de-um-filtro-de-disco
http://www.infoescola.com/profissoes/eletrotecnica/
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BRAYNER, A. R. A.; MEDEIRQOS, C. B. Incorporacéo do tempo em SGBD orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao
Paulo. Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29. Disponivel em:
<http://www.usp.br/sbbd9/1994/anais/brayner>. Acesso em: 26 ago.2013.

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influéncia da correc¢ao e do preparo
do solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In:
REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS,
21., 1994, Petrolina. Anais... Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1994. p. 3-4.
Disponivel em: <http://www.embrapa.org.br/rbfsnp/21/1994/anais/souza>. Acesso
em: 26 ago. 2013.

6.2.6.4 Artigos de periodico em meio eletrénico

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicagao,
numero da edicdo, més e/ou ano.

Exemplo:

MANO, Cristiane. Mais de 1 bilhdo de délares por més para o Facebook. Exame,
Sao Paulo, ed. 1010, fev. 2012. Disponivel em: <http://exame.abril.com.br/revista-
exame/edicoes/1010/noticias/mais-de-1-bilhao-de-dolares-por-mes-para-o-
facebook>. Acesso em: 07 mar. 2012.

6.2.6.5 Mensagem de e-mail

Recomenda-se o uso de mensagens que circulam por correio eletrénico somente
quando nao se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o assunto em
discussao, ou a mensagem for de suma importancia para enriquecer o trabalho.

Exemplo:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem recebida
por <mtmendes@uol.com.br>em 12. jan. 2002.

6.2.7 Midia eletrénica (CD, DVD e afins)

TiTULO. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.


mailto:mtmendes@uol.com.br
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Exemplo:

PROCESSO oxiacetilénico. Sao Paulo: Cipanet, 2008. 1 CD-ROM.

6.2.8 Dissertagao, tese, monografia e trabalho de conclusao de curso
Deve ser indicado em nota o tipo de documento (tese, dissertacao, trabalho de
conclusao de curso etc.), o grau, a vinculagdo académica, o local e data de defesa,

mencionada da folha de aprovacgao (se houver).

Exemplos:

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusao de
Curso (Especializacao)-Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo
Branco, Séao Paulo, 1990.

ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 fl.
Dissertacao (Mestrado em Ciéncias Sociais)-Fundag¢ao Escola de Sociologia e
Politica de Sao Paulo, Sao Paulo, 1986.

6.3 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Também existe regras que a norma 6023 fornece para transcricdo de cada elemento
da referéncia. Destacam-se neste manual as que apresentam mais duvidas, como
casos em que tais elementos ndo podem ser identificados no documento.

6.3.1 Autoria

Quando o autor da obra ndo puder ser identificado ou for desconhecido, a entrada
para a referéncia é feita pelo titulo do documento, sendo que a primeira palavra do

titulo, sem considerar artigos e palavras monossilabicas, deve estar em letra

maiuscula.

Exemplo:

A ETICA da informacdo no mercado do ano 2000: o papel da fonte e da imprensa.
Rio de Janeiro: CVM, FENAJ, 1999. 80 p.
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6.3.2 Local de publicagao

Quando o local de publicagao nao for mencionado em um documento, mas puder ser

identificado, deve ser colocado entre colchetes.

Exemplo:

BUDD, Andy; COLLISON, Simon. Criando paginas web com CSS. [Sdo Paulo]:
Prentice-hall, 2007.

Se o local ndo puder ser identificado, utiliza-se a expressao sine loco (sem local)

na forma abreviada e entre colchetes [S.L].

Exemplo:

RAMA, L. M. J. S.; SANTOS, J. A. P. Diretrizes e bases da educagao nacional
para ensino de 1° e 2° graus. [S.l.]: IMESP, 1983.

Quando a cidade possuir homénios, acrescenta-se o nome do Estado, como: Vigosa,
MG; Vigosa AL; Vigosa, RJ.

Exemplo:

ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. Rio Claro, SP: SDF Editores, 1994.

6.3.3 Editora

Caso a editora ndo puder ser identificada, utiliza-se a expressédo sine nomine (sem

nome) na forma abreviada e entre colchetes [s. n.].

Exemplo:

MESQUITA, L. C. S. Manual técnico basico de aquecimento solar ABRAVA. Sao
Paulo: [s.n.], 2006.

Quando houver duas editoras de cidades diferentes:
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ALFONSO, A. M.; MAIA, C. A. (Coord.). Histéria da ciéncia: o mapa do
conhecimento. Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995.

Quando houver duas editoras da mesma cidade:

GONCALVES, F. B. A histéria do Mirador. S&o Paulo: Moderna; Atlas, 1995.

Quando a editora e o responsavel pela autoria do documento forem a mesma
instituicdo, menciona-se apenas o responsavel pela obra, ndo sendo necessario

menciona-la como editora.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentacéo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

6.3.4 Nao identificagao de local de publicagao e editora

Quando nem o local de publicacédo nem a editora puder ser identificado, utilizam-se

as expressodes sine loco e sine nomine juntamente [S.l.: s.n.].

Exemplo:

REFLORESTAMENTO. Globo Rural. [S.I.: s.n.], 1994. 1 videocassete.

6.3.5 Data de publicagao

Sendo elemento essencial para referéncia, deve-se indicar alguma data, seja ela de
publicagdo, distribuicdo, copyright (direitos autorais), impressao, apresentacao

(depdsito) de um trabalho académico ou outra data que constar no documento.

Se nenhuma data puder ser identificada, registrar uma data aproximada entre

colchetes, conforme exemplos a seguir:

a) data provavel: [19987]

b) data certa ndo indicada no item: [2007]
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c) década certa: [197-]
d) década provavel: [197-7]
e) século certo: [19- -]

f) século provavel: [19- -7]
6.3.6 Paginacao

Quando a publicagdo ndo for paginada ou a numeragdo de paginas for irregular,

indica-se esta caracteristica:
Exemplo:

REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontidao para a alfabetizagao. In:
CARRARO, T. N. (Org.). Aprender pensando. 6.ed. Petropolis: Vozes, 1991.
Paginacao irregular.

MARQUES, M. P.; LANZELOTTE, R. G. Banco de dados e hipermidia: construindo
um metamodelo para o Projeto Portinari. Rio de Janeiro: PUC, Departamento de
Informatica, 1993. Nao paginado.

6.3.7 Mesmo autor para documentos diferentes

Quando ha varias obras de um mesmo autor, referenciado em uma mesma pagina,
indica-se o0 nome apenas na primeira referéncia. Nas demais, 0 nome do autor pode

ser substituido por um espaco sublinear (corresponde a seis espagos).
Exemplo:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdo e

documentacéo: referéncias: elaboragcao. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 10520: informacéo e documentacao: citagcdbes em documentos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 14724: informag&o e documentacgao: trabalhos académicos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2011.
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RESUMO

Andlise da distribuicdo da rede de computadores no Campus Votuporanga,
verificando as normas essenciais que regulamentam a area. ldentificacdo dos
materiais e métodos utilizados na criacdo da rede, conforme levantamento tedrico na
area de redes e instalagdes de computadores, considerando principalmente a
seguranca de redes. Verificacdo das chaves de criptografia existentes e sugestao

para a criagdao de uma chave simétrica.

Palavras-chave: Redes de computadores. Seguranga de redes. Criptografia.
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ABSTRACT

Analysis of the distribution network computers on campus Votuporanga, checking the
essential standards which regulate the area. Identification of the materials and methods
used for the creation of the network, as theoretical research in the field of computer
networks and installation, especially considering the security. Verification of existing

encryption keys and suggestions for creating a symmetric key.

Keywords: Conputer netwrks. Network security. Encryption.
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APENDICE Q - GLOSSARIO

GLOSSARIO

ACESSO DEDICADO - forma de acesso a Internet no qual o computador fica conectado
permanentemente com a rede mundial de computadores. Normalmente, o acesso dedicado

¢ utilizado por empresas que vendem acesso e servigos aos usuarios finais.

ACESSO DISCADO (DIAL-UP) - é o tipo de acesso por telefone dos usuarios comuns.
Para utiliza-lo, basta um computador, linha telefénica e modem. O usuario utiliza o
computador (com um programa de comunicagao) para fazer a ligagéo até o seu fornecedor
de acesso (provedor pago ou gratuito). Ao ser recebido pelo computador do provedor, deve

indicar seu nome de usuario e senha para poder entrar no sistema.

ATTACHMENT ("ARQUIVO ATACHADOQO") - envio de um arquivo associado a uma
mensagem. A maioria dos programas de correio eletrénico, como o Eudora e Outlook
permitem que arquivos sejam enviados junto com uma mensagem. Esses arquivos podem
ser textos, fotos entre outros. Ao chegar no destinatario, os arquivos associados podem ser

copiados para o computador.

CHAT - conversa em tempo real através do computador. Em alguns sistemas mais antigos
de chat, a tela é dividida em duas. Cada parte contém o texto de um dos interlocutores.
Novos sistemas permitem a criagao de "salas" de conversa em paginas de Web. O chat na
Internet ficou famoso através do servidores de IRC (Internet Relay Chat), onde sado criadas

as varias "salas" ou "canais" para abrigar os usuarios.

DOWNLOAD - quando o usuario copia um arquivo da rede para o seu computador, ele esta
fazendo um download. A expressdo pode ser aplicada para coépia de arquivos em
servidores de FTP, imagens tiradas direto da tela do navegador e quando as mensagens
sdo trazidas para o computador do usuario. Também fala-se em download quando, durante
0 acesso a uma pagina de Web, os arquivos estdo sendo transmitidos. Nao existe tradugéo
razoavel para o termo, mas no jargdo da computacdo costuma-se falar em "baixar" um

arquivo.
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