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Apresentacao

Esta revisdo das Normas para Trabalho de Graduagdo do ITA teve como base a
edicdo atualizada dessas normas efetuada em 2003, que, por sua vez, baseou-se no trabalho
elaborado pela Comissdo de Curriculos da Congregacdo (IC/CCR) aprovado pelo Reitor em 16
de novembro de 1994.

Atualmente, devido aos modernos recursos computacionais e meios de
comunicagdo, a geragdo de documentos eletronicos permite, principalmente, otimizar tempo e
recursos de produg¢do e divulgacgdo, facilitando o acesso as informagbdes, aumentando a
interacdo entre grupos e garantindo a real disseminag¢do do conhecimento.

O presente documento visa estabelecer um conjunto de Normas que facilitem a
tarefa de registrar os resultados do Trabalho de Graduagédo (TG), estabelecendo um padréo do
ITA no que se refere ao assunto.

Informagées complementares podem ser obtidas através de consulta as normas
sobre documentacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, disponiveis na
Divisao de Informagdo e Documentacdo do ITA.

Sugestées, bem como pontos ndao abordados nas referidas Normas, devem ser
apresentados a Pré-Reitoria de Graduacgdo do ITA.

Tania Rabelo
Presidente da Comissao de Curriculos
da Congregacao (IC/CCR)

Alberto Adade Filho Reginaldo dos Santos
Pro6-Reitor de Graduacao Reitor



Capitulo I - DO TRABALHO DE GRADUACAO - TG

Art. 19 — Como parte dos requisitos para a obtencdo do Diploma de Graduacao do ITA, os
alunos do 32 Ano dos Cursos Profissionais de Engenharia do ITA devem elaborar e ter
aprovado um Trabalho de Graduacao (TG), considerado disciplina curricular obrigatoéria.

§ 19- O TG tem por objetivo propiciar aos alunos:

a. o desenvolvimento do espirito de iniciativa;

b. o desenvolvimento da capacidade de equacionar e resolver problemas de
engenharia; e

c. a oportunidade para sintese, aplicacao e integracao dos conhecimentos adquiridos
durante o curso.

§ 20 — O TG objetiva, também, contribuir para o fortalecimento dos elos entre o ITA e
o setor produtivo, particularmente o segmento aeroespacial.

§ 39— O relatério do TG devera ser ostensivo. Quando da necessidade de tratamento
de assunto reservado, o TG devera apresentar um segundo relatorio a parte, classificado,
que ficara arquivado na Divisdo de Registros e Controle Académico da Pro-Reitoria de
Graduacao.

Art. 22 - O TG consistira no desenvolvimento de um projeto formulado em uma "Proposta de
TG", submetida pelo(s) potencial(is) Orientador(es) as Coordenadorias de Curso, até o final
da 12%* semana do 2° semestre do ano letivo anterior ao de sua realizacdo, com os seguintes
elementos:

I. nome(s) do(s) Orientador(es)
II. titulo do TG;
III. resumo do Projeto;

IV. plano de trabalho, para cada aluno, com énfase nos métodos de abordagem
para a realizacado do Projeto;

V. relacdao dos recursos e facilidades requeridas e disponiveis para a realizacao do
TG;

VI. local de realizacao; e

VII. linha de pesquisa associada/referéncias, indicando-se, também, trabalhos
executados ou em desenvolvimento associados a proposta.

§ 12 - Quando o TG for realizado com colaboracdo/parceria externa ao ITA, sera
também designado como Orientador, pela Coordenadoria do Curso de Graduacao
correspondente, um professor do Quadro Permanente do ITA, responsavel pela supervisao e
avaliacao do trabalho.

§ 29 - O Orientador Externo, quando existente, deve ter sua qualificacdo académico-
profissional aprovada previamente pela Coordenadoria do Curso pertinente, que devera
manter o seu curriculum vitae arquivado na secretaria da respectiva Divisdo Académica.

Capitulo II - DAS ATRIBUICOES

Art. 30 - DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

I. estabelecer, de comum acordo com as Coordenadorias dos Cursos de Graduacao,
normas gerais para a elaboracao do TG;

II. cumprir, fazer cumprir e supervisionar os prazos e demais exigéncias relativas a
elaboracao do TG;



III. informar as Coordenadorias dos Cursos de Graduacado sobre exigéncias
adicionais que se imponham para a elaboracdo do TG, em tempo habil para que as medidas
cabiveis possam ser tomadas; e

IV. consultar érgaos da Aeronautica sobre propostas de temas para TG e encaminha-
las as Coordenadorias de Curso de Graduacéao pertinentes.

Art. 40 - DAS CHEFIAS DE DIVISAO ACADEMICA

I. propiciar o suporte material, de servicos e de infra-estrutura para a realizacao dos
TGs aprovados pelo Conselho de Divisao;

II. auxiliar na elaboracao de uma proposta orcamentaria, no caso de TGs realizados
com colaboracao/parceria externa ao ITA; e

III. propiciar o apoio de secretaria, inclusive arquivo, a Coordenadoria de Curso para
os tramites e procedimentos relativos a TGs.

Art. 5° - DAS COORDENADORIAS DOS CURSOS DE GRADUACAO

I. cumprir e fazer cumprir, no ambito de sua competéncia, as exigéncias
estabelecidas para a formulacédo das Propostas de TG e para sua implementacéo;

II. incluir na proposta de curriculo a carga horaria semanal destinada ao TG;

III. analisar e aprovar no Conselho do Curso e no de Divisdo, as Propostas de TG
pertinentes ao Curso de Graduacdo, inclusive o Orientador Externo e a proposta
orcamentaria, se for o caso, considerando a relevancia do tema, escopo, consisténcia com a
area de formacéo e possibilidade de disseminacao dos resultados;

IV. encaminhar, anualmente, até o final da 12* semana do 2° semestre letivo do ano
anterior a sua realizacdo, as Propostas de TG que possam ser realizadas por alunos de
outros cursos, as respectivas Coordenadorias de Cursos de Graduacao;

V. aprovar as opgdes dos alunos cuja especializacdo profissional lhes corresponda,
inclusive quanto a mudanca de TG respeitados os prazos previstos no Calendario Escolar;

VI. cooperar com as demais Coordenadorias de Cursos de Graduacao, com o objetivo
de facilitar a execucao dos TGs;

VII. registrar e remeter a Pro-Reitoria de Graduacdo a relacao das opcoes de TGs
feitas pelos alunos, inclusive as eventuais mudancas;

VIII. atuar como 6rgao de ligacao, sobre todos os aspectos relacionados com o TG,
incluindo financeiros, entre a Divisdo de Ensino, a Pro-Reitoria de Graduacao, a Pr6-Reitoria
de Administracdo, a Vice-Reitoria e, no caso de TGs com colaboracao/parceria externa ao
ITA, a Organizacao Externa;

IX. marcar e divulgar as datas e locais para as apresentacoes finais dos TGs;

X. nomear a Comissao de TG, encarregada de avaliar o Relatério Final; a respectiva
nota na disciplina TG sera dada pelo Orientador;

XI. coordenar a indicacdo anual de melhor TG do Curso pertinente e encaminhar o
resultado a Pré6-Reitoria de Graduacao no prazo por esta estipulado;

XII. encaminhar a Divisao de Informacao e Documentacdo do ITA o Relatorio Final do
TG, em CD, atendendo o que dispoe estas Normas (Cap. IV, Art. 23); e

XIII. constituir Comissao de TG, segundo critérios estabelecidos previamente em
cada Coordenadoria, para analise e parecer sobre os TGs realizados.

Art. 62 - DOS ORIENTADORES DO ITA

I. apresentar as Propostas de TG, atendendo ao que prescreve o Art. 22, aos
respectivos Cursos de Graduacéo;

II. propiciar a orientacdo necessaria e supervisionar o andamento do TG, servindo de
elo com os orgaos envolvidos para o seu desenvolvimento e mantendo permanente contato
com o(s) aluno(s) encarregado(s) de sua execucdo, com o(s) eventual(ais) Orientador(es) e
Organizacoes Externas envolvidas;



III. analisar, julgar e atribuir graus aos TGs sob sua responsabilidade;

IV. no caso de TG com colaboracado/parceria externa ao ITA, avaliar se ele necessita
de assessoria técnico-cientifica, uso de laboratérios ou equipamentos do ITA, fazer uma
analise de custos e elaborar proposta orcamentaria que sera submetida a Chefia de Divisédo
pelo Coordenador do Curso de Graduacao e a Organizacdo Externa e negociar, quando for o
caso e a seu critério, uma contrapartida, doacao, retribuicdo ou compensacdo material,
oficializando isso junto a Escola; e

V. verificar a integridade do Relatorio Final do TG, em CD, atendendo o que dispde
estas Normas (Cap. IV, Art. 23), entregue pelo aluno para encaminhamento a Divisdo de
Informacédo e Documentacéao do ITA;

VI. cumprir e fazer cumprir o que estabelecem estas Normas e outras determinacoes
regulamentares pertinentes.

Paragrafo Unico. E recomendado que o Orientador defina com seu Orientado e
receba deste os produtos relevantes obtidos ou criados durante o desenvolvimento do TG
(como programas fontes, dados, medidas, painéis submetidos ou apresentados e a prépria
apresentacao do TG) e os encaminhe, devidamente identificados, a Divisao de Informacéao e
Documentacdo do ITA para efeito de insercdo no Acervo Bibliografico, como suporte a
futuros trabalhos.

Art. 79 - DA ORGANIZACAO EXTERNA ENVOLVIDA

I. designar um Orientador de TG pertencente ao seu quadro de pessoal, cujo nome e
qualificacoes serdo apreciados e aprovados pelo Coordenador do Curso de Graduacao;

II. assegurar a continuidade de realizacdo do TG:
a. atentando para a legislacédo trabalhista e outras leis aplicaveis;

b. facilitando a atuacdo do Orientador e, se necessario, providenciando sua
substituicao adequada em tempo habil;

c. permitindo que o aluno tenha acesso aos recursos materiais, as informacoées e
as facilidades necessarias a execucao do TG;

d. permitindo que o Orientador do ITA tenha acesso aos dados, informacoes e
resultados completos do trabalho; e

e. apresentando a Coordenadoria de Curso pertinente uma carta-compromisso,
assegurando os meios, facilidades e recursos necessarios para a realizacdo do trabalho,
incluindo a confeccéo do Relatério Final;

III. remeter ao Orientador do ITA relatorios bimestrais de andamento, para fins de
avaliacao;

IV. autorizar os contatos entre o aluno, o Orientador da Organizacdo e o do ITA,
sempre que estes se mostrarem necessarios; e

V. negociar com o Orientador do ITA, quando for o caso, o ressarcimento de custos
ou cobertura de contrapartidas associados a assessoria técnico-cientifica, o uso de
laboratorios ou equipamentos do ITA.

Art. 82 - DOS ALUNOS

I. oficializar junto a Coordenadoria do Curso de Graduacao, até o final do periodo
letivo do ano anterior, a sua escolha preliminar de TG, com a(s) aprovacao(des) do(s)
Orientador(es); se for o caso, solicitar a mudanca de TG a Coordenacdao do Curso,
justificando e no prazo estipulado no Calendario Escolar;

II. ao final de cada bimestre letivo, ou sempre que solicitados, prestar ao(s)
Orientador(es) e, a critério da Coordenadoria do Curso, a Comissdo de TG, informacdes
sobre o andamento dos trabalhos;



III. em data fixada pela Coordenadoria do Curso ou até o final do 1° semestre letivo,
apresentar e entregar por escrito, ao Coordenador do Curso e ao Orientador do ITA, um
Relatorio de Andamento do TG, destacando particularmente as dificuldades e perspectivas
de conclusao e eventuais desvios em relacao a Proposta inicial;

IV. entregar ao(s) Orientador(es), até o final da 12* semana do 2° semestre, a minuta
do Relatoério Final, para a devida aprovacao;

V. providenciar o registro do Relatorio Final do TG e o numero de Classificacdo
Decimal Universal — CDU junto a Divisao de Informacao e Documentacao do ITA, 15 (quinze)
dias antes da data limite da entrega fixada no calendario escolar.

VI. efetuar a entrega do Relatério Final do TG conforme estipulado no Capitulo IV
destas Normas.

VII. no caso de TGs com colaboracdo/parceria externa ao ITA, atuar como elo de
ligacdo entre a Escola e a Organizacdo Externa com relacdo a todos os aspectos do TG,
incluindo analise e cobertura de custos e despesas;

VIII. responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da confeccao do Relatoério Final
de TG, e outras necessarias para sua apresentacao; e

IX. cumprir estas Normas e demais exigéncias correlatas.

Paragrafo Unico. Os alunos militares deverdo, em principio, escolher temas de
interesse do Ministério da Defesa (MD), os quais sdo submetidos ao ITA pelos érgaos do MD
e aprovados pelas Coordenadorias de Cursos.

Capitulo III - DA APRESENTACAO E AVALIACAO

Art. 92 - O TG, na sua forma de Relatério Final, devera ser apresentado oralmente, em sessao
publica, perante a Comissao de TG, para analise e julgamento, antes do inicio da semana de
exames prevista no Calendario Escolar.

8§ 19 - A apresentacao final sera publica e aberta.

§ 20 - A Comisséo de TG sera responsavel pela proposicdo de alteracoes, registradas
em ATA, a serem incluidas no Relatério Final e pela avaliacao desse Relatério.

Art. 10 - O Orientador do ITA atribuira cinco graus, correspondentes aos quatro semi-
periodos letivos e ao Relatério Final, este baseado no parecer da Comissdo de TG do aluno,
nas datas previstas no Calendario Escolar.

Art. 11 - A sistematica para calculo e registro, na Secdo de Registros da Pro-Reitoria de
Graduacao, dos graus e nota-de-matéria obtidos pelos alunos, observado o disposto no Art.
10, sera:

0 0

Média do 10 Periodo = M;
0

Média do 20 Periodo - > 92 40,

Nota-de-matéria =
médiado 1° Per.+médiado 2° Per+n x (grau do relatorio final)
n+2 ’

onde o grau do Relatério Final e o peso n, que pode ter valor de 1 a 10, serao atribuidos pelo
Orientador com base no parecer da Comisséo de TG.

§ 12 - Considerando que o TG constitui uma sé6 disciplina, ministrada em dois
periodos, o conceito "D" obtido pelo aluno em um dos periodos nédo implicard em seu
desligamento do ITA.



§ 20 - Nao havera exame final nem exame de segunda—época para TG.

§ 32 - O aluno que obtiver conceito final "I" em seu TG sera considerado "em
dependéncia”, devendo repetir esta disciplina (matricula automatica) até o final do ano letivo
seguinte, obedecidas as demais disposicoes constantes destas Normas e das Normas
Reguladoras dos Cursos de Graduacao do ITA.

§ 40 - Caso o TG realizado em dependéncia seja o da proposta original, o Ginico grau
alterado na reavaliacdo € o do Relatorio Final e seu peso.

§ 52 - O aluno que obtiver conceito final "D" em seu TG sera considerado reprovado e
desligado, conforme as Normas dos Cursos de Graduacao do ITA.

Art. 12 - Qualquer alteracao na Proposta de TG, inclusive de titulo, devera ser solicitada, com
justificativas, pelo Orientador a Coordenacdo do Curso pertinente, que devera informar
imediatamente a Pré-Reitoria de Graduacao sobre a alteracao, quando aprovada.

Paragrafo Unico - Alteracoes significativas referentes ao tema e aos objetivos finais
do TG poderao ser autorizadas, excepcionalmente, com tempo habil para elaboracdo do novo TG e
com a aprovacao da Comissao de TG.

Art. 13 - A entrega do Relatério Final de TG fora do prazo definido no Calendario Escolar
acarretara ao aluno dependéncia no TG, impedindo-o de participar das solenidades de
Colacao de Grau.

Capitulo IV - DA CONFECCAO E ENTREGA

Art. 14 - O Relatério Final de TG, segundo estrutura da ABNT NBR 14724 (Informacdo e
documentacédo - Trabalhos académicos — Apresentacao), sera constituido de:

I. capa (obrigatério);
II. folha de rosto (obrigatério);

III. folha de aprovacado, devidamente assinada e digitalizada para inclusao no
documento em midia eletronica (obrigatério);

IV. dedicatoéria (opcional);

V. agradecimentos (opcional);

VI. resumo em Portugués e Inglés (obrigatorio);

VII. listas de figuras e tabelas (opcional);

VIIL. listas de abreviaturas, siglas e simbolos (obrigatorio);
XI. sumario (obrigatério);

X. texto (obrigatorio);

XI. referéncias bibliograficas (obrigatorio);

XII. glossario (opcional);

XIII. apéndices e anexos (opcional);

XIV. indice (opcional); e

XV. formulario Folha de Registro do Documento (obrigatério)

Art. 15 - O Relatério Final do TG devera ser impresso em papel branco, tamanho A-4 (2,10 x
29,7cm), digitado na cor preta, no anverso das folhas (exceto a folha de rosto), com figuras,
diagramas, tabelas e esquemas, devidamente legendados e numerados, e:

I. margens a esquerda e superior de 3 cm, a direita e inferior de 2 cm, de modo que
folhas eventualmente dobradas possuam "orelhas" que permitam a encadernacéo;

II. digitacdo com 1,5 de entrelinhas, caractere de tamanho 12 para o texto e de
tamanho 10 para citacoes longas e notas de rodapé, fonte Times New Roman; e

III. todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequiencialmente, mas a numeracao € indicada somente a partir da primeira folha da parte



textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o tltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Art. 16 - A capa, confeccionada em cartolina, contera os seguintes elementos:

I. nome do Instituto por extenso;

I1. logotipo do ITA;

III. nome do autor;

IV. titulo do trabalho;

V. tipo do relatoério (Trabalho de Graduacao);
VI. ano; e

VII. nome do Curso pertinente.

Art. 17 - A folha de rosto contera os seguintes elementos:
[. nimero de classificacdo do assunto, a direita na parte superior da pagina,
utilizando o sistema de Classificacdo Decimal Universal (CDU), de acordo com orientacédo da
Divisado de Informacao e Documentacao do ITA;

II. nome(s) do(s) aluno(s);

III. titulo do TG;

IV. nome(s) do(s) Orientador(es), funcao (qualificacao) e Instituicao;

V. nome do Curso a que o aluno pertence;

VI. notas tipograficas (cidade, Instituicao, data); e

VII. no verso da folha de rosto, devem constar: a ficha catalografica; a referéncia
bibliografica; a cessao de direito autorais, conforme a orientacao da Divisdo de Informacao e
Documentacédo do ITA; e o endereco do aluno.

Art.18 - A folha de aprovacao contera:

I. titulo do TG;

II. assinatura do(s) aluno(s);

III. assinatura dos Orientado(es)

IV. assinatura do Coordenador do Curso; e
V. data de aprovacao.

Art. 19 - O resumo devera apresentar, segundo a norma ABNT NBR 6028 (Informacéo e
documentacdo - Resumo - Apresentacdo), de maneira concisa (cerca de 500 palavras), as
principais idéias contidas no trabalho, destacando-se, em especial, fatos, interpretacoes ou
argumentos novos, assim como os resultados e possiveis aplicacoes a que chega o TG.

Art. 20 - O sumario, segundo a norma ABNT NBR 6027 (Informacdo e documentacdo -
Sumario — Apresentacao), consiste na enumeracao das principais divisdes do trabalho, feita
na mesma ordem em que se sucedem no texto, seguidas da respectiva paginacao.

Art. 21 - O texto devera compreender entre outros, os seguintes itens, podendo cada item ser
desdobrado em um ou mais capitulos:
I. introducéao (incluindo revisdo da literatura e fundamentos teéricos);

II. desenvolvimento: abordagem metodolégica e enfoque experimental, se for o caso e
métodos;

III. resultados;
IV. discussao dos resultados; e

V. conclusoes e sugestoes para trabalhos posteriores.

Paragrafo Unico — Devera ser utilizado o Sistema Internacional de Unidades.



Art. 22 - As referéncias bibliograficas deverédo ser elaboradas de acordo com a norma ABNT
NBR 6023 (Informacao e documentacéao - Referéncias - Elaboracéo).

Art. 23 - O aluno devera entregar a Divisdo de Informacdo e Documentacao do ITA, através
da Coordenadoria do Curso do ITA, até a data limite fixada no calendario escolar, um CD
contendo o Relatério Final de TG ostensivo em .pdf, (vide anexo Instrucdes para confeccao
do TG eletronico), e a Coordenadoria do Curso uma copia devidamente impressa em texto de
qualidade e encadernada, destinada a uso e arquivamento na Divisdo Académica pertinente.
A critério do Orientador, a cépia impressa podera omitir alguns dos apéndices e anexos que
constam da versdao em CD. Todas as cédpias devem ser confeccionadas de acordo com as
recomendacdes destas Normas e devem incluir as alteracdes propostas pela Comissdo de
TG. Além do Relatério Final de TG, deve ser entregue o “Termo de Autorizacdo” para
disponibilizacdo e distribuicdo do Relatério Final de TG!.

Art. 24 - A “Folha de Registro do Documento” devera ser preenchida pelo aluno e enviada a
Divisao de Informacédo e Documentacao do ITA (endereco spt@ita.br), que a devolvera com os
complementos e ajustes necessarios.

8§ 1 9 — A Divisao de Informacao e Documentacdo do ITA tem um prazo de 36 horas,
contaveis a partir do recebimento, para a devolucao da “Folha de Registro do Documento”.

8§ 2 9— Ao devolver a “Folha de Registro do Documento”, a Divisdo de Informacao e
Documentacao do ITA informara qual € o niumero de CDU para o Relatério Final de TG.

Capitulo V - DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 - Orientagcdes quanto ao preenchimento do formulario “Folha de Registro do
Documento” deverao ser fornecidas pela Divisao de Informacao e Documentacao do ITA.

Art. 26 — Os casos ndo previstos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Graduacao.

Art. 27 - Estas Normas entram em vigor na data de sua aprovacao pelo Reitor do ITA.

1 O “Termo de Autorizacdo”, o formulério “Folha de Registro do Documento”, os modelos dos documentos
obrigatérios do Art. X1V e o modelo da estampa do CD encontram-se disponiveis em www.bibl.ita.br.
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Instrucdes para a confec¢do do TG eletronico

Para a confeccdo do CD-ROM obedecer 0s seguintes passos:

a) Transforme o(s) arquivo(s) digital(is), inclusive o formulario “Folha de Registro do
Documento”, em Adobe Acrobat Professional versao 5.0 ou superior (pdf);

b) digitalize eventuais anexos que ndo constem nos seus arquivos originais e insira-0s no
seu arquivo “pdf”;

c) substitua a Folha de Aprovagéo pela folha escaneada com as assinaturas;
d) monte o trabalho no Adobe Acrobat conforme determina o Art. 14 desta norma

e) crie os marcadores (bookmarks) segundo procedimentos descritos no arquivo “Criacdo
de Marcadores” disponivel em http://www.bibl.ita.br/trab_graduacao.htm contendo
marcadores para cada um dos elementos pre-textuais, Sumario (todas as secOes e
subsecdes nele indicadas) e Folha de Registro do Documento;

f) em uma cdpia do arquivo aplique a seguranca descrita no item “Aplicacdo de
Seguranga” deste documento;

g) adote como nome do arquivo o seguinte modelo "TC999 2009.pdf", onde 999
corresponde ao numero de registro atribuido ao TG (campo 3 da Folha de Registro do
Documento);

h) copie em um CD-R, necessariamente s6 gravavel e de marca confiavel, o arquivo
“pdf” em que foi aplicada a seguranca e, se houver, inclua uma pasta com o nome de
“suplemento” contendo outras informag6es que ndo possam ser convertidas para pdf, tais
como programas-fonte, programas de aplicagéo, planilhas, etc., desde que sejam partes
integrantes da tese/dissertacéo.;

i) finalize a sess@o do CD-R ap0s a gravacao, de acordo com 0s recursos disponiveis no
software de gravacdo que esta sendo utilizado;

J) edite em Word o modelo da estampa, imprima em etiqueta autoadesiva modelo A4CD1
e cole no CD-Rom.

k) imprima seu TG a partir do arquivo “pdf” para garantir que a midia digital seja cdpia
fiel da verséo final impressa, devendo as assinaturas da verséo impressa serem originais.



Aplicacéo de Seguranca
Verséo 5.0

1. Com o arquivo aberto no Acrobat’, selecione a opgdo de Menu: “File/Document Security”:
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1 podem ser utilizados softwares similares. A orientagdo baseia-se no Adobe Acrobat por ser a ferramenta
em uso no Instituto.



3. Habilite a password para “Password Required to Change”, e digite uma senha na caixa de texto
apropriada:
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4. Mantenha o “Encryption Level” padrdo, digite uma senha e habilite todas as opgdes de
seguranca exceto a de impressao :
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5. Confirme sua senha:

m- sk

ere = dil iziildion &
cue o conssmi de enzroi om um como compacin praticamense dobroa nos altimos dae annst,
persanche di corca de 500 W no ek da Béoada de W0 pare mais G 1AW aualmeme. Os

6. Finalize o procedimento:
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Versao 7.0

1. Com o arquivo aberto no Acrobat, selecione a opcdo de Menu: “Arquivo/Propriedades do
Documento”:
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2. Selecione a aba “Seguranca” e na lista de “Método de Seguranca” escolha “Seguranca de Senha”

Propriedades do d

Descrigin | Seduranca | Fonkes | Visuslizag inicisl | Personalizado | Avangado |
Seguranga do documento
@ Método de seguranca do documento restringe o que pode ser feito a ele. Para remover as restrigfes de
sequranca, defina o Método de sequranca como Sem seguranca,
»|
@ Métods de sequranca; | Sem seguranga b
4 o]
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3. Habilite as opg¢des do grupo “Permissdes” e configure os itens da seguinte maneira:

» “Usar senha para restringir a impressdo e edicdo do documento e suas configuracdes
seguranca”

» “Ativar acesso ao texto para dispositivos de leitura de tela para deficientes visuais”.
» “Impresséo permitida” escolha *“Alta resolucéo”

> “Alteragdes permitidas” escolha “Nenhuma”.

nha - Configurages

Compatibiidade: | Acrobat 5.0 & posterior v

Nivel de criptografia;  Alto (128 bits RC4)

Selecionar componentes do documento a serem criptografados -
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4, Quando definida, esta senha é necesséria para abrir o documenta,
Permissties -
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4. Digite uma senha e finalize o procedimento:

Compatibiidade: | Acrobat 5.0 & posterior v
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Selerionar componentes do dacmenta & serem criptografadas
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Tads o contetda do dacumento seré criptagrafada & os mecanismas de busca ndo serda capazes de acessar os metadados da documenta,
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dJ Quando definids, esta senha & necesséria para abrir o documenta,
Permissies

Usar senha pata restringir a impressao & edicdo do documento & suas configuracdes de seguranca
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Impress&o permitida: |Alta resolugdo ~

Alteracdes permitidas: |Nenhuma .

[[] Ativar a cipia de texto, imagens e oubro contedido

Ativar acesso ao texto para dispositivos de lsitura de kela para deficientes visuais
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5. Atenda as solicitacBes das telas que serdo apresentadas a partir da finalizacdo da tela anterior:

T ————
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Confirme a senha

6. Ao retornar a aba “Seguranca” o resumo das restricGes ainda ndo apresentara a seguranca aplicada:
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7. Salve o arquivo com o nome indicado nas instrucGes para geracao da midia eletronica:
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8. Refaca 0s passos 1 e 2 e verifique se a seguranca esta aplicada corretamente:

| Descrigdo | Sequranca {‘Funtes | Wisualizaca inicial || Personalizade | Avangado |

Seguranca do documento

1 | T seteshrd | | o etodo de sequranga do documenta restringe o que padls ser Fetc a le. Fara remaver as resticies e
- - seguranga, defina o Método de seguranga como Sem seguranca, .
13
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