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APRESENTAGCAO

Situar, historicamente, a acessibilidade no ambito da Universidade Federal do
Rio Grande do Norte (UFRN), as pessoas com deficiéncias visuais, nos remete, ao
ano 2002, principalmente, no contexto da Biblioteca Central Zila Mamede (BCZM).
Esta, por conseguinte, teve um papel essencial para atender, minimamente, as
primeiras demandas informacionais dos trés primeiros alunos de graduagéo, com as
referidas deficiéncias, ou seja, do cego a visdo subnormal. Nesse periodo, as
dificuldades foram muitas, pois ndo havia uma estrutura minima, para atender
determinados servicos de informagdo, de modo especial, a usuarios com essas
deficiéncias, nem tampouco, espacgos de acessibilidade para atender pessoas com
necessidades educacionais especificas.

No sentido de minimizar as primeiras dificuldades institucionais enfrentadas
no atendimento aos primeiros usuarios da BCZM com deficiéncias visuais, essa
biblioteca buscou desenvolver um trabalho articulado com outros setores da UFRN,
principalmente com a Reitoria, Pro-Reitorias, Departamento de Educagdo, dentre
outros. Entdo, na perspectiva da educagao especial e inclusiva, essa biblioteca
buscou, por conseguinte, trabalhar conjuntamente com essas outras unidades
institucionais a inclusdo desde alunos, haja vista as necessidades prementes, como
por exemplo, as diversas barreiras fisicas, a inadequagao do acesso ao seu acervo
bibliografico, pois, até entdo ela nao possuia nenhum texto em Braille, bem como
outras ferramentas tecnoldgicas que viabilizassem a leitura e a recuperagao da
informagéo. Logo, os desafios foram inumeros e, por isso, foram empreendidos
varios esforgos, no sentido de minimizar as diversas barreiras fisicas e tecnolégicas
a esses usuarios, os quais exigiram uma forte atuagao coletiva dessa universidade.

Com efeito, a publicacdo deste manual demonstra, mais uma vez, a
importancia de um trabalho de equipe, em prol da representacédo e da adaptacao de
documentos e, ainda, que isto permita desde o tratamento documental a
recuperacao da informagao em formato digital acessivel. Nessa perspectiva, a Rede
Brasileira de Estudos e Conteudos Adaptados (REBECA), composta de 20

instituicées publicas de ensino superior, sendo 17 universidades federais, 1
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universidade estadual e 2 institutos técnicos, tém assumido um relevante papel no
que diz respeito as adaptagbes documentais em formato digital acessivel, conforme
a publicacdo deste manual, isto é: Manual de padronizacdo para adaptacdo de
documentos em formato digital acessivel.

Isto posto, em fungcdo da necessidade premente de padronizagdes e
adaptacdes de documentos em formato digital e que os tornem acessiveis. Assim, a
busca por novos padrdes para adaptagbes de um texto em formato digital tornou-se
essencial, sobretudo, para atender as demandas de informacao do deficiente visual,
seja essa deficiéncia total ou subvisao, principalmente, no ambito das bibliotecas
universitarias. Entdo, tornar-se-a possivel que essa padronizagao sirva de suporte a
Ciéncia Aberta (CA), bem como a REBECA e demais instituicdes de ensino e
pesquisa, uma vez que ela se torna fundamental para a adaptacao do tratamento de
documentos neste inovador formato digital.

Nessa perspectiva, a iniciativa de elaborar esse manual demonstra a
importancia de um trabalho colaborativo de diversas bibliotecas universitarias, por
meio do tratamento documental e em consonancia com a CA, notadamente, pela
ferramenta de um trabalho em equipe, por exemplo, desde o tratamento técnico, a
audiodescricdo e, ainda, a transformacdo de imagens em palavras. Pois, na sua
elaboragdo, os autores apresentam desde os elementos que compdem um
documento digital acessivel até as diretrizes de padronizagdo de formatagdo dos
elementos da estrutura de um texto digital. Logo, pode-se observar que esta
padronizagao esta em consonancia com a gestdo da politica de inclusao, por meio
de varios recursos de acesso a informagéao, por exemplo, o da informagao imagética,
conforme a Figura 30, deste manual. Entdo, a sua estrutura oferece diversas
ferramentas para o tratamento técnico documental. Logo, esse manual contribuira,
sobremaneira, para esse tratamento e a sua padronizagdo em suas diversas etapas
do processo de representagao documentaria.

Cabe ainda ressaltar, que a ag¢ao de produzir este manual na perspectiva da
CA contribuira muito para a adogdo de procedimentos, tanto na padronizagao de
dados, quanto na adaptacdo em formato digital acessivel. Além disso, o fato dele

estar em conformidade com as infraestruturas de suporte dessa ciéncia, alinha-se



Pagina 14

também a missao do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT).

Entdo, como uma proposta inovadora, esta publicacdo esta atrelada a
promocao do tratamento técnico da informacao e de conceitos, por meio de padrbes
de recomendagado para a produgao textual adaptada e, ainda, a recuperagao da
informacgé&o técnico-cientifica. Logo, torna-se evidente a necessidade premente de se
viabilizar o tratamento documental para os diversos tipos de usuarios,
principalmente, com foco na inclusdo de pessoas com deficiéncias visuais, no
ambito das instituicbes publicas de ensino superior e, consequentemente,
integrantes da referida Rede.

Portanto, este manual, além de estar em consonancia com a politica da CA e
da REBECA se torna uma grande contribuigdo para o processo de representagao de
conteudo informacional de documentos, por exemplo, livros, haja vista os processos
de tratamentos de conceitos, bem como a representagao de conteudo informacional

de documentos até a interoperabilidade dos dados.

Profa.

Dra. Rildeci Medeiros

Profa. Aposentada da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) —
Depto. de Biblioteconomia (DEBIB).
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1 INTRODUGAO

O Manual de Padronizagao para adaptagdo de documentos em formato digital
acessivel, da Rede Brasileira de Estudos e Conteudos Adaptados (REBECA), surge
da necessidade de padronizar o processo de adaptagao de materiais informacionais
no ambito das instituicdes formadoras da Rede.

A padronizagcdo de processos de adaptagao, formato e nomenclatura dos
arquivos digitais facilitara o intercambio de materiais informacionais entre as
instituicdes da Rede, bem como auxiliara nos processos de busca e resgate das
informagdes nos bancos de dados/colegdes institucionais.

As diretrizes que constam no Manual foram elaboradas com base na vivéncia
dos profissionais que atuam nos setores produtores de conteudos acessiveis em
instituicbes de ensino superior e na literatura cientifica. O texto contemplou os
elementos estruturais dos documentos digitais produzidos no ambito da REBECA, a
padronizagdo de conteudos acessiveis e a audiodescricdo tanto de imagens em
geral como didaticas, considerando a complexidade das imagens cientificas, a
relagdo das imagens com os textos, as equipes produtoras e o tempo de respostas
para as demandas.

Este Manual tem como primeira parte os assuntos referentes a padronizacao
de documentos acessiveis e a segunda parte é composta com os aspectos relativos
a atividade de audiodescricdo. O conteudo deste material € norteador para as
Instituicdes de Ensino Superior (IES) que compdem a Rede e pode ser um guia
pratico de consulta as demais instituigdes que realizam atividades de promocgao a

acessibilidade informacional.
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2 ELEMENTOS DO DOCUMENTO DIGITAL ACESSIVEL

A adaptacdo de um texto digital para o formato acessivel a pessoas com
deficiéncia visual, utilizando um software editor de textos, deve obedecer a alguns
critérios de configuragado que favorega a sua leitura através de um software leitor de
telas sem maiores problemas, favorecendo uma boa navegabilidade e identificagéo
de todo o conteudo do documento, desde a parte textual a figuras, tabelas, graficos,
fluxogramas etc., que compdem o texto.

Os elementos que compdem a estrutura de formatagcdo de um texto digital
acessivel a serem observados sao:

a) Cabecalho

b) Capa

c) Sumario

d) Paginagao

e) Paragrafo

f) Fonte

g) Espacamento entre linhas

h) Margens

i) Citacoes

j) Notas

k) Imagens

A seguir, serao abordadas as diretrizes de padronizagdo de formatacao de
todos os elementos que compdem a estrutura de um texto digital de forma a torna-lo
acessivel a pessoas com deficiéncia visual usuarias das instituigbes que compdem a
REBECA.

2.1 Cabecalho
A referéncia, o cabecgalho e registro de producdo devem constar como a

primeira informagdo a ser apresentada em um documento digital acessivel

adaptado. Apds a referéncia bibliografica, insere-se o cabecalho da instituigao
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responsavel pela acessibilidade do documento, informando a Lei 9.610 (Brasil, 1998)
que permite 0 acesso ao documento as pessoas com deficiéncia visual, bem como

as informagdes de quem realizou as adaptagdes, conforme exemplo a seguir:

Exemplo:

BASCHET, Jérébme. A civilizag&o feudal: do ano mil a colonizagéo da
Ameérica. Sao Paulo: Globo, 2006. 578 p.; il. 9788525041395.

Este material foi adaptado pelo Setor de Musicografia Braille e Apoio a
Inclusdo da Escola de Musica da Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, em conformidade com a Lei 9.610 de 19/02/1998, Capitulo 1V,
Artigo 46, permitindo o uso apenas para fins educacionais de pessoas
com deficiéncia visual, ndo podendo ser reproduzido, modificado e
utilizado para fins comerciais.

Texto original apresenta alguns caracteres nao identificados.
As notas de rodapé estao no final do texto.

Notas de rodapé adaptado por: Verbnica Alves.

Imagens descritas por: Camilo Soares.

Revisado por: Sidney Soares Trindade.

Adaptado em: Natal, janeiro de 2019.

Padrao vigente a partir de 25 de maio de 2019.

2.2 Capa

A imagem da capa deve constar no material adaptado quando for referente a
adaptacao de livros completos. Sugerimos que seja acompanhada da sua descrigao
e que a mesma seja posicionada na lateral direita da imagem.

As dimensoes utilizadas sao:
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Largura: 7,86 cm
Altura: 11,13 cm

OBS.: A insergao da imagem da capa com sua descrigdo, tem como propdsito

contribuir com a acessibilidade de pessoas cegas ou com baixa visdo. Assim, elas

terdo conhecimento sobre a imagem da capa original.

Exemplo:

Figura 1 — Capa de uma publicagao impressa

Métodos de Pesquisa

Tationa Engel Gerhardt
Denise Tolfo Silveira

g
i

[Inicio da descri¢ao]: Capa de livro de fundo
branco. No canto superior esquerdo, o titulo
“Métodos de Pesquisa” e o nome das
organizadoras “Tatiana Engel Gerhardt e
Denise Tolfo Silveira”. Na lateral direita, contém
dois grandes semicirculos sobrepostos de cor
verde, que formam uma intersecao e cobrem
todo o restante da capa. No canto inferior
esquerdo, esta escrito: EAD Série Educacgdo a
distancia. A direita constam as marcas SEAD e
UFRGS Editora. [Fim da descrigao].

Em casos de ampliagdo da capa, o texto da descricdo pode vir abaixo da

imagem.
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2.3 Sumario

Conforme a ABNT 6027 (2012, p.1) sumario é a “enumeragéo das divisdes,
secoes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a
mateéria nele se sucede”. Ainda de acordo com a norma acima, hyperlink diz respeito
a “texto ou imagem com conexdo eletrbnica que remete a outro documento
eletrbnico ou website” e os trabalhos académicos em formato eletrénico devem
conter HYPERLINKS no sumario.

Como parametro para este manual o espagamento deve ser de 1,5 entre
linhas das se¢des do sumario que estara em conformidade com a apresentagao do
material original e apenas fara parte do material adaptado quando for livro completo,
conforme a NBR 14.724 de 2024 da ABNT. Os titulos devem ser digitados em
espagamento de 1,5 e tamanho 12.

A estrutura do sumario deve seguir os itens 5.1 a 5.7 da norma ABNT NBR

6027/2012, no entanto mostraremos apenas alguns itens. A seguir:

[Inicio da citagao].
5.1 Os indicativos das se¢cbes que compdem o sumario, se houver,
devem ser alinhados a esquerda [...].

5.2 Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das
secdes. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo
do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais.
[Final da citagao].
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Exemplo:

Figura 2 — Modelo de sumario

1
2
3
3.1
3.2

3.3.1
3.3.2
4

Segundo teste: escrita em disco 3.3 Terceiro teste:

SUMARIO

INTRODUGAO
ARQUIVOS DE SISTEMA
TESTES DE PERFORMANCE E OCUPAGAO DE DISCO

Primeiro teste: ocupacao inicial de disco

ocupacao final de disco

Tempo de arquivo em disco

Tempo de delecdo em disco

CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A - FORMULARIO DE COLETA DE DADOS
ANEXO A - MANUAL DO PROGRAMA LINUX

Como regras gerais, segundo a ABNT NBR 6027/2012, o sumario deve seguir

os itens 6.1 a 6.3 da norma:

[Inicio da citagao].

6.1 - a palavra sumario, independentemente do idioma, deve ser
centralizada e com o mesmo tipo de fonte utilizada para as secoes
primarias.

6.2 - Recomenda-se que a subordinacao dos itens do sumario seja
destacada com a mesma apresentagdo tipografica utilizada nas
secdes do documento.

6.3 - Os elementos pré-textuais ndo podem constar no sumario.
[Final da citagao].

Para outras informagcdes e recomendacbdes consultar a ABNT NBR

6027/2012.
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2.3.1 Etapas para a elaboragao do hyperlink no sumario

A funcdo HYPERLINK cria um atalho que salta para outro local na pasta de
trabalho atual ou abre um documento armazenado em um servidor de rede, um
intranet ou na Internet. Quando vocé clica em uma célula que contenha uma funcao
HYPERLINK, o cursor salta para o local listado ou abre o documento especificado.

Abaixo temos o0 passo-a-passo para a inser¢ao de um hyperlink. Ressalta-se
que esses caminhos sdo especificos para o procedimento no editor de texto
Microsoft Word, versdo 2016. Em outras versdes ou em outros editores de texto,

esse fluxo pode variar.

1° passo: V& diretamente até a pagina em que deseja adicionar o HYPERLINK.

Apos identificar a segao, selecione o titulo.

Figura 3 — Como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico

Pagina Inicial Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
Rosto ~ [0 Formas ~ 75 SmartArt o
oste @ @ O’orma =oma EObterSuplementoz W H e @ —Il.;j E
Eranco ('g lcones |:|I|Gra'ﬁco o . ) E
Tabela | Imagens o 3 Meus Supl tos ~ Wikipedia | Videos Links | Comentério
e Pdgina - = €0 Modelos 3D v @} Instanténeo « 0 VIeus suplementos Online - E
as Tabelas llustragdes Suplementos Widia Comentarios

14

1 INTRODUGAO

Introduc&olntroduciolntroducéolntroducaolntroducéolntroduciolntroducé
olntroduc&olntroducéolntroduciolntroducéolntroducolntroduc&olntroduciolntrodug
dolntroducé&olntroducaoclntroducéolntroducéolntroducaointroducéolntroducéolntrodu

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: como inserir hyperlink para a construgdo de sumario
automatico. Superiormente, barra de opgdes, da esquerda para direita: “pagina inicial”; “inserir” em
destaque; “design”; “layout”; “referéncias”; “correspondéncias”; “revisdo”; “exibir’; “ajuda”. [Fim da

descri¢ao].
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2° passo: Com o titulo selecionado, clique na aba "INSERIR" e depois na aba
"LINKS".

3° passo: Clique na aba "INDICADOR"

Figura 4 — Como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico

ina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
Iz s~ = A
@ E © F':urma_ S SmartArt [ Obter Suplementos W [:-1@ @ +:| [ Cabegalh
co &3 (cones o1 Grafico 2 Rodapé ~
Tabela | Imagens = 2 Meus Supl tos ~ Wikipedia | Videos Links | Comentario
na - - @ Modelos3D ~ [l instantdneo~ | ©- MeusSuplementos Online [3] Mimero ¢
Tabelas llustragées Suplementos Midia Comentarios Cabegalho
© [ [

Link Indicador Referéncia
Cruzada

Links

1 INTRODUGAO @ Bil
FO|

ESI|

Introduc&olntrodugiolntroduciolntroducéolntroducéolntroducéolntroduca JE“N
olntroduc&olntrodugéolntroducaoclntrodugdolntroduciolntroducéolntroducéolntrodug an
aolntrodugaolntrodugéolntroducéolntroducéolntroducéolntroducéolntrodugdocintrodu i‘é

[Inicio da descricao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢do de sumario automatico.

Superiormente, barra de opgdes, da esquerda para direita: “pagina inicial”; “inserir” em destaque;

“design”;

layout”;

referéncias”;

correspondéncias”; “revisao”;

”.

exibir”; “ajuda”. Ao selecionar “inserir”,

opgodes de trabalho e em evidéncia “links” no ao final do canto direito superior. A partir de links, trés

opgodes de escolha na horizontal: “link”; “indicador”; “referéncia cruzada” [Fim da descrigao].

4° passo: Na caixa de didlogo, na aba "nome do indicador", indique o titulo da sec¢éo
que deseja criar o HYPERLINK.
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5° passo: Apos adicionar o titulo da sec¢ao, clique no botao "ADICIONAR".

Figura 5 — Como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico

jal  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda

g - = . |
E [ag] Ofermas R [ Obter Suplementos W [:"@ @ +L|:| (B -t
2 lcones ol Grafico 2 Rodap
Tabela Imagens = N 57 Meus Suplementos ~ “Wikipedia | Videos Links Comentario
- -~ D Modelos3D ~ ] Instantineo ~ o S 3 Online = [3 Nidmer
rabelas llustragdes Suplementos Midia Comentérios Cabecall
Indicador 7 x
Nome do indicador:
INTRODUCAO| Adicionar |
Texto10
= Textol1 Excluir
1 INTRODUCAO Texto2 @
leﬁ‘i; Ir para
exto
Textod
Introduc&ointrodugéolntrod| | Texto?®
olntroduc&olntroducdolntroduciolntrol
&olntroducéolntroducaolntroducéolntr
caolntroduciolntroducaolntroducicln] Classificar por: @ Home
= - = - Local
ucaolntroducéolntroducéolntroducéol Ot
= = [Jindicadores ocultos
Introducaolntroducaolntrod, @
olntroducéolntroducaolntroducéaointrol Cancelar

aolntroducdolntroducdolntroducioclntroducdolntroduciolntroduciolntroducdolntrodu

caolntroducaolntroducaocintroducéointroducéolntroducao.
Introduc&olintrodugéolntroducéol ntroducéolntroducéolntroducéolntroducé

olntroducaolntroducaolntroducaointroducéolntroducaocintroducao

[Inicio da descrig&o]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢cao de sumario automatico. A
partir de links, trés opg¢des de escolha na horizontal: “link”; “indicador”; “referéncia cruzada”.
Selecionar a opgéao “Indicador”. Uma tela ira aparecer com barra para digitagéo a esquerda e a direita,

na vertical as opgdes “adicionar” em evidéncia; “excluir”; “ir para” [Fim da descrigao].
6° passo: Apds seguir esses comandos, va para a pagina do "SUMARIO".

Figura 6 — Como inserir hyperlink para a constru¢cao de sumario automatico

*agina Inicial Inserir  Design Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Ajuda  Tabela de Design
- @ Bl o Formas e H Obter Suplementos W P = t:l B
iranco &2 [cones d1l Grafica & B¢
Tebela | Imagens o I Meus _ _ Wikipedia | Videos | Links | Comentario
agina - - [P Modelos3D ~ g} Instantineo~ | O MeusSuplementos Online = A1
Tabelas llustragdes Suplementos Midia Comentaérios G
SUMARIO
[+ —

21 Titulo da segdo secundaria ... .03

211 Titulodasecéotercidria............................................04

3 CONCLUSAO ... ... .05

REFERENCIAS . ........oo oo 0B

APENDICEA-TITULO .07

[Inicio da descrigao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢gdo de sumario automatico.

Selecionar a se¢ao “introdugao” [Fim da descrigao].
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7° passo: Grife o titulo da secéo, clique na aba "INSERIR" de novo, selecione a aba
"LINKS" e clique na aba "LINK".

Figura 7 — Como inserir hyperlink para a constru¢cao de sumario automatico

ial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Tabela de Design

I - b=
@ @ O Formas = SmartArt Eﬁ'obter SaaEs ‘x}' H @ [=5) —||'l:| B Cab

l‘g [cones |:|I|Gra'fico @ Rod

Tabvela Ima?ens & T é:’,lnstantﬁneo . @Meus FrplamaEs < Wikipedia gﬁ:::: Lirlks Comentario @ -
Tabelas llustragdes Suplementos Midia Comentdrios Cabe:
(=] T
> [y [
Link Indicador Referéncia
Cruzada
SUMARIO Links Qe
+ P
2 TITULO . @
21 Titulo da segdo secundaria
211 TitulodasecAoterciana ... 04
3 CONCLUSAO 05

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢gdo de sumario automatico.
Selecionar a sec¢ao “introducao”. No menu “inserir’; submenu “links” e selecionar a opgao “link” [Fim

da descrigao].
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8° passo: Clique na aba "Colocar neste documento".

Figura 8 — Como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico

Iy - (0] e S LU vy HICE: e
tg lcones |:|I| Grafico R @ . X @ Rodapé ~
rmagens . KJM < Supl tos ~ Wikipedia | Videos Links Comentario
= 2 Modelos 30 ~ @ Instantdneo o EUS SUplementos Online v @ Ndmero de Pagina ~
llustragdes Suplementaos Midia Comentarios Cabegalho e Rodapé
Inserir Hiperlink ? x
Vincular a: Texto para exibicao: INTRODUCAQ 01 Dica de tela..
= JNESP
= “E] Selecione um local neste documento:
Pagina da -
Web ou - Parte superior do documento
arquivo ... . Titulos o
. i LO E NE/
gj ‘lelc"::;ée[?u in Quadra de destino...
1 INTROD| | colocar neste ¢
- documento i Texto10
2 TITULO L Textol M ESP
21 Titulo dz - Texto? SAMENT
Criar novo - Texto3
211 Titulo dg | documento - Texto? o:15
- Textal
3 CONCL !
_lj i Texto9 [EM QUIE
REFERE | Endereco de UNICA
email
APEND' oK Cancelar
ANEXOA-TITULO .. 08

[Inicio da descrigao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico.
Selecionar a segao “introducdo”. Opcao de trabalho “inserir’; “links” e selecionar a opgao “link”. Ao
selecionar a opgdo “link’, tela de insergdo de hiperlink. A esquerda e na vertical opgbes de selecdo
“pagina da web ou arquivo”; a opgao selecionada “colocar neste documento”; “criar novo documento”;

“endereco de email”. A direita, lista de indicadores para selecdo. [Fim da descrigao].
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9° passo: Na secdo "Indicadores", selecione a segao em que deseja adicionar o
HYPERLINK e clique "OK".

Figura 9 — Como inserir hyperlink para a constru¢cao de sumario automatico

1 I 5 - = A — -
E (O Formas = SmartArt E'ﬁObter Srswerts W [:j‘]@ (=3 S \j Cabegalho

"B [cones |:|I|Gra'ficu o X @ Rodapé ~
1agens = ) Meus Supl tos v Wikipedia | Videos Links Comentario ¢
- D) Modelos 30 ~ @1} Instantdneo ~ ©. EUS sUplementos Online ~ @ Nimero de Pagina ~
llustragdes Suplementos Midia Comentérios Cabegalho e Rodapé
Inserir Hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicio: INTRODUCAD o1 Dica de tela...
- JHESP I
= ?E] Selecione um local neste documento:
Pagina da B
Web ou .- Parte superior do documento
arquive .. L Titulos o
- Indi LO ENEGI
;‘j Indicadores - ‘Quadro de destino...
1 INTROD Colocar neste
- documento
2 TITULO JNESP Ti
21 Titulo dé | AMENTO
Criar novo
211 Titulo dal | documento 0: 15
3 CONCLL I
[EM QUEF
& | Endereco de UNICA
REFERE —
APENDI (Y
ANEXOA-TITULO ... 08

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢gdo de sumario automatico.
Selecionar a segao “introducdo”. Opcao de trabalho “inserir’; “links” e selecionar a opgao “link”. Ao
selecionar a opgao “link”, tela de insergdo de hiperlink. A esquerda e na vertical opgdes de selecéo
“pagina da web ou arquivo”; “colocar neste documento” opg¢ao selecionada; “criar novo documento”;
“endereco de email”. A direita, lista de indicadores para selegdo. Selecionar o indicador adicionado no

quinto passo. [Fim da descrigao].
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10° passo: Para verificar se o HYPERLINK esta funcionando, pressione o botao
"Crtl" de seu computador e clique no bot&o direito do mouse em cima do

titulo da secado do sumario.

Figura 10 — Como inserir hyperlink para a constru¢gao de sumario automatico

@ E FC‘) (Em=™ SR Eﬁ' Obter Suplementos W Eé @ _L‘./_:l B i

hco &2 lcones 1 Grafico - |
Tabela | Imagens ) Meus Supl _ . Wikipedia | Videos | Links | Comentsrio
ina - C €0 Modelos3D ~ g Instantdneo ~ | ©- MeusSuplementos Online = [l
Tabelas llustragdes Suplementos Midia Comentarios Cef
SUMARIO )
]

1 INTRODUCAO oo
2 TTULO 02 )

21 Titulo da segdo secundaria ... 03

211 Titulo da secéo terciaria
3 CONCLUSAO ...

REFERENCIAS . ......._..............._08
APENDICEA-TITULO .07
ANEXO A — TITULO e 08

[Inicio da descrigao]. Print de tela: como inserir hyperlink para a constru¢gdo de sumario automatico.

Secao “introdugao” na cor azul, que sinaliza um hyperlink. [Fim da descrigao].
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2.3.2 Sumario Automatico: um passo a passo

1° passo: Selecione a secdo primaria que ira compor o sumario, clique no icone

“Lista de Varios Niveis” e clique na op¢céo de numeragao progressiva.

Figura 11 — Como inserir hyperlink para a construgao de sumario automatico

esign  Llayout  Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir  Ajuda

= 3= 2l 9 | |asebeede | msBbeede AaBbCe AzEbcer AQB a

Tudo ™  mEsp.  Titulo 1 Titulo 2 Titulo

Fonte [ Estilos

PRIMARIA 0 B

o ] 11111
SECUNDARIA Nenhum | <> s

Terciaria AAAAANA

Quaternaria

Quindia - (@7 141 Tiwte 2

Definir Noys Lista de Varios Niveis...

Definir Nove Estilo de Lista

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: como inserir hyperlink para a construgdo de sumario

automatico. Superiormente, barra de opgbes, da esquerda para direita: “pagina inicial” em destaque;

", o« ", « ", o« ", o« ", ", ", o«

“inserir’; “design”; “layout”; “referéncias”; “correspondéncias”; “revisao”; “exibir’; “ajuda”. Ao selecionar

“pagina inicial”, ha subareas de trabalho. Da esquerda para direita “area de transferéncia”; “fonte”;
“paragrafo”; “estilo”; “edicdo”. Com o texto selecionado, na subarea “paragrafo”, clicar no botéo “lista
de varios niveis” e escolher a opgdo com deslocamento na biblioteca de listas, para atribuir uma

formatagao de lista ao sumario. [Fim da descri¢ao].
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2° passo: Ao repetir esse passo com as proximas seg¢oes (secundaria, terciaria etc),
€ necessario modificar a sua numeragdo para que o sumario fique na

numeragao progressiva.

Figura 12 — Como modificar a numeragao das se¢ées no sumario

1. PRIMARIA
4l SECUNDARIA

Terciaria
Quaternaria

wingi

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragao das seg¢des no sumario.
Texto “1. Primaria” em letras garrafais em negritos e “1. Secundaria” com deslocamento em dois
niveis e “Terciaria” em negrito, “Quaternaria” e “Quinaria” em italico, sem deslocamento e numeracgao

atribuidos [Fim da descri¢ao].
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3° passo: Dessa forma, clique com o botdo direito do mouse na secao e clique na

aba “Continuar numeragéao”.
Figura 13 — Como modificar a numeragao das se¢ées no sumario

Arial ~ 11 A AT éfv [L-j
N I s - & v i MNovo

Comentario
1. PRIMARIA
i

Terci

~ |i— ~ Estilos

Quats |_ﬂ"|:| Opgdes de Colagem:
Qg [T [
A

atac D o el i

Continuar numeragio

Definir Valer de Mumeragio...

Fonte...

> G

Paragrafo...

D Search "SECUNDARIA"

o

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragao das se¢des no sumario.
Selecionar texto "1. Secundaria". Ao selecionar, clicar com o botdo direito para abrir menu flutuante
com opgdes “Recortar’; “Copiar”, “Opgdo de colagem”, “Ajustar Recuo da Lista”, “Continuar
numeragdo” em evidéncia, “definir valor de numeragado”, “Fonte...”, “Paragrafo...”, “Search
“SECUNDARIA” [Fim da descrigao].
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4° passo: A secao secundaria necessita estar numerada como “1.1”, logo, clique na

aba “Aumentar Recuo”.

Figura 14 — Como modificar a numeragao das se¢ées no sumario

lesign Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
COA =. =R =5 A
~|[1 < A Rar Ay | = T |E= 2l T aaebcene aseibene Ac
S va o x, X M~ £ A IEIE == 13- | & TMormal  TSemfEsp.. T
Fonte [ Faragrafo ]
Aumentar Recuo
Mover o paragrafo para mais
lenge da margem.
1. _PRIMARIA
|2_ SECUNDARIA I
Terciaria
Quatemnaria

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Como modificar a numeragéo das se¢des no sumario. 1.
Primaria; 2. Secundaria. Clicar entre a numeragao 2 e a palavra “Secundaria”. No canto superior, na
subarea "paragrafo", clicar no botdo "Aumentar recuo: mover o paragrafo para mais longe da

margem. [Fim da descri¢ao].



Pagina 32

5° passo: Repita esse processo com as se¢des sucessivamente.

Figura 15 — Como modificar a numeragao das se¢ées no sumario

AT A Aa~ | By | = =
A-72-A- Blz==:=

Paragrafo P

AaBbCcDc  AaBbCcDe

TMarmal T 5em Esp..

Aumentar Recuo

Mover o paragrafo para mais
longe da margem.

1. PRIMARIA
1.1. SECUNDARIA
1.2. Terciaria
1.3. Quaternaria
1.4 Quinara

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragcdo das se¢des no sumario.
Texto “1. Primaria” em letras garrafais em negrito. Em deslocamento, “1.1 Secundaria” em letras

garrafais, “1.2 Terciaria” em negrito, “1.3 Quaternaria” e “1.4 Quinaria” em italico. Selecionar texto
“terciaria”, “

quaternaria” e “quinaria” e clicar no botdo “aumentar recuo” [Fim da descri¢ao].
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6° passo: Uma vez que o recuo das secgbes estiver de forma progressiva, a

numeragao do sumario esta pronta. Vamos inserir o sumario automatico.

Figura 16 — Como modificar a numeragao das se¢ées no sumario

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
cortar . n g &= 5= | A N Ol -
] Ariel ML AN Aa e == 2L | aasbcebe msBboede AaBbCc Asshcel Ae
opiar
N I S~a x ¥ A~ & A~ S L R TNormal  TSem Esp...  Titulo 1 Titulo 2 Tit
ncel de Formatagio - ‘ - - -
Transferéncia ] Fonte ] Paragrafo ] Estilos
1. PRIMARIA
1.1. SECUNDARIA
Avial LA AT .
1.1.1. Terciaria ae AR ’9/ Lv:‘
o — 1= " MNovo
1.1.1.1. Quateman_a’ N I 5 &-A-~:i=~i=~ Eties 0

11111 Quindia

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragado das seg¢des no sumario.
Texto “1. Primaria” em letras garrafais em negrito. Em deslocamento, “1.1 Secundaria” em letras

garrafais, “1.2 Terciaria” em negrito, “1.3 Quaternaria” e “1.4 Quinaria” em italico. [Fim da descri¢ao].
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7° passo: Antes de inserir o sumario automatico, € necessario colocar as se¢des no

estilo de titulo.

Figura 17 — Como inserir estilos nas se¢oes

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
Recartar Arial =_ = = Al q R P
. rial £ 32 5 AaBbCcDc AaBbchDe AaBbC( AsfoCcl /—\a E) AaBbCcC
opiar
I 5 (IR TMormal  TSemEjp..  Titulo 1 Titglo 2 Titulo Subtftulo
Pincel de Fermatacao - -
e Transferéncia [F] Fonte ] Paragrafo ] Extilg

1. PRIMARIA
11. SECUNDARIA
1.1.1. Terciaria
1.1.1.1.  Quatemana
11111, Quindda

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragao das seg¢des no sumario.
Texto selecionado “1. Primaria” em letras garrafais em negrito, “1.1 Secundaria” em letras garrafais,
“1.1.1 Terciaria” em negrito, “1.1.1.1 Quaternaria” e “1.1.1.1.1 Quinaria” em italico com formatacao de
lista em 5 niveis. No canto superior direito, selecionar a formatagédo de “Titulo 1” na subarea “Estilo”

[Fim da descrigao].
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8° passo: Apds colocar as seg¢des como “Titulo 17, € necessario formatar
novamente para que fique conforme a norma da ABNT. Logo, clique com

as secgoes selecionadas no botao direito do mouse acima da aba “Titulo 1”
e selecione a aba “Modificar”.

Figura 18 — Como formatar os estilos das se¢oes

Design Layout  Referéncias Correspondéncias ~ Revisdo  Exibir  Ajuda 18 Compartilha

ight(1~| 16« A" A Aav B | i=vi=e e =3 400

svax X A-2- A [F=

PlLocalizar ~
asboCcDe AsBbeede | AaBbC kagocel AQB aseoce v | & Substituir

Rtulo 1 para Corresponder 3 Seleio
Fonte 1 Paragrafo 1

Remover da Galeria de Estilos

‘Adicionar Galeria  Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
PRIMARIA
SECUNDARIA
Terciaria
Quaterndria

Quindria

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: como modificar a numeragao das seg¢des no sumario.
Texto selecionado “Primaria”, “Secundaria”, “Terciaria”, “Quaternaria” e “Quinaria”. No canto superior
direito, selecionar a formatacdo de “Titulo 1" na subarea “Estilo”. Clicar com o bot&o direito sobre

“Titulo 1” para acesso ao menu flutuante e selecionar opg¢ao “Modificar” [Fim da descrigao].
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9° passo: Na caixa de dialogo, coloque essas configuragdes (recomenda-se fontes
com menos serifas, a exemplo da Arial ou Verdana, tamanho 12). Depois

disso, clique na aba “Formatar” da caixa de dialogo.

Figura 19 — Como formatar os estilos das se¢oes

Aa~ A = == E=3= Al @ N ~l) sl
d a
; Madificar estilo ? x
V- A- nfas
Propriedades
B MNome: Titulo 1
ARSI S 16
Tipo de estilo: vinculado [paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Normal e
Estilo do paragrafo seguinte: | T Normal ~
Formatacio
Arial vz N 1 s Automético v
= = = = = = = = 4= = =
= = = = = =2 = V= 8= =
PRIMARIA
Fonte: [Padréio} Arial, 12 pt, Espaca ~
Antes: 12 pt
Depais de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de
Estilos, Prioridade: 10
Adicionar a galeria de Estilos [ ] Atualizar automaticamente
(®) Apenas neste documento () Novos documentas baseados neste modelo
oK Cancelar

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: “Como formatar os estilos das se¢bes”. Menu flutuante
“Modificar estilo” subdivido “Propriedades” e “Formatagdo”. Em “Propriedades”, tem-se nome “Titulo
1”, Estilo Baseado em “Normal” e Estilo de paragrafo Seguinte “Normal”. Na area de Formatagéo, no
canto inferior esquerdo clicar em botao “formatar” que terdo varias opgdes para formatagéo, como de
Fonte, paragrafo, Tabulagéo, Borda, Idioma, Quadro, Numeragao, Tecla de atalho e Efeitos de texto.

No canto, inferior a direita, as op¢des de “ok” e “Cancelar”. [Fim da descrigao].
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10° passo: Na aba “Formatar”, selecione a opcao “Paragrafo”.

Figura 20 — Como formatar os estilos das se¢des

€= 3=

= r= 4
= = 4

Eonte...
Paragrafo...
Tabulagao...

Borda...

Idioma... im o praximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de ~
Quadro...
Numeragio...

Tecla de atalho... 5 D Atualizar automaticamente

Efeitas do Texta ) Novos documentos baseadas neste modelo

QK Cancelar

[Inicio da descrigédo]. Print de tela do Word: Como formatar os estilos das seg¢bes. Menu flutuante
“Modificar estilo” subdivido “Propriedades” e “Formatagéo”. Na area de Formatagéo, no canto inferior

esquerdo clicar em botédo “formatar” e selecionar a opgéo “Paragrafo”. [Fim da descrigao].
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11° passo: Insira essas configuragdes na caixa de dialogo e clique em “OK”.

iade
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Figura 21 — Como formatar os estilos das se¢des

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Esquerda

Mivel do topico: | Mivel 1

S

S

[ Recolhidos por padrio

Recuo
Esquerda: 0em = Especial: Par:
Direita: Dcm s [nenhum) - =
[ Espelnar recuos I
Espacamento
Antes: Opt - Espacamento entre linhas: Em:
Depais: Opt - 1,3 linhas =
[ N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesgiMples
Duplo
Visualizacdo Pelo menos
j Exatamente 3
Multiplos 0
e
PRIMARL
Tabulagdo... Definir como Padrao Cancelar EZa

[Inicio da descricdo]. Print de tela do Word: Como formatar os estilos das se¢bes. Menu flutuante da

formatacdo com duas abas: “Recuos e espagcamento” e “Quebras de linha e de pagina”. Na aba de

“Recuos e espagamentos” opgdes de trabalho: “Geral’, com as opgdes de alinhamento e nivel de

tépico; “Recuo” com as opgdes de esquerda, direita e especial; e “Espacamento” com as opgdes a

esquerda de “Antes” e “Depois” e, a direita “Espagamento entre linhas;” com opcao clicavel. Clicar e

selecionar a formatagao “1,5 linhas”. [Fim da descrigao].
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12° passo: Clique novamente na aba “Lista de Varios Niveis” e selecione a opg¢ao

de numeragao progressiva.

Figura 22 — Como formatar a numeragao progressiva das se¢ées no sumario

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
Times New Ro ~ /12 AA Al R | S = = AaBbCcDr AaBbCeDe | AaBbCel | AaBbC
N[I]|s ~ e - £ A = =: Tude ™ nEsp.. | Thulo1 Titulo
Pincel de Formatacdo = AR A — E = =1 P
B Lista Atual =
e Transferéncia F} Fonte F} Estilos
1
1.1,
141
Biblioteca de Listas
PRIMARIA n 1
: Menhum a} 11
SECUNDARIA iy 194,
Terciaria
Quaterniria + Artigo LTite | | 1 Tituke
Secdo 1.017 | | 1.1 Tt 2
Quindrial

(@) Tituk 2 1.1.1 Tituko
1. Tituko Capitulo 1 Titu
AT -

1. Titub

Listas em Documentos Atuais

1.

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Como formatar a numeragao progressiva das seg¢des no
sumario. Superiormente, barra de opg¢des, da esquerda para direita: “pagina inicial” em destaque;
“inserir”; “design”; “layout”; “referéncias”; “correspondéncias”; “revisao”; “exibir’; “ajuda”. Ao selecionar
“pagina inicial”, ha subareas de trabalho. Da esquerda para direita “area de transferéncia”; “fonte”;
“paragrafo”; “estilo”; “edicdo”. Com o texto selecionado, na subarea “paragrafo”, clicar no botéo “lista
de varios niveis” e escolher a opgdao com deslocamento na biblioteca de listas, para atribuir uma

formatagao de lista ao sumario [Fim da descrigao].
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13° passo: Novamente clique na opcao de “Aumentar Recuo” e formate todas as

secoes para que fiqguem numeradas de forma progressiva.

Figura 23 — Como formatar a numeragao progressiva das se¢ées no sumario

~|12 | AY AT Aa~ | B

= AaBbCc
ab x, ¥ B~ £ A EI

CERE =[E]u T
V

=== =~ O T Morm

Fonte = Paragrafo =

1. PRIMARIA
1.1. SECUNDARIA
1.1.1. Terciaria
1.1.1.1. Quaterndnia

LILLLL  Quindria

[Inicio da descricao]. Print de tela do Word: como formar a numeragéo progressiva das se¢des no
sumario. Texto “1. Primaria” com as letras em caixa alta, “1.1 Secundaria” as letras em caixa alta,
“1.1.1 Terciaria” em caixa baixa e em negrito, “1.1.1.1 Quaternaria” em caixa baixa e em negrito e

“1.1.1.1.1 Quinaria” em em caixa baixa e em italico com formatagéo de lista em 5 niveis. [Fim da
descrigao].
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14° passo: Apods esse passo, clique na aba “Referéncias”, selecione a aba “Sumario”

e clique na opg¢ao “Sumario Automatico 1”.

Figura 24 — Como inserir sumario automatico

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
3 Adicionar Texto ~ abl T Inserir Nota de Firn D) Al [ Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir [ndice de Ilu
™ Atualizar Sumério 2t Préxima Nota de Rodapé ~ /- TP Estilo: | APA . —
Sumério Inserir Nota Pesquisar Inserir Inserir
- de Rodapé Citagiio ~ [ Bibliografia v Legenda L[] Referéncia Cruzada
Interno Ml Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas

Sumério Automatico 1

Sumdrio
LT P— . S|
Sumério Automatico 1
Thulo 3. b 1

Sumario automatico (rotulado
Contelide") que inclui todo o

L. texto formatado com os estilos PRNAR]_A
Sumério Au Titulo 1-3 i
1.1. SECUNDARTA

T

LTS PR . ] L.1.1. Tercidria
Titulo 2 1 -
TR 3.0 ) 1111, Quaterniria
11111 Quindria
Sumdrio Manual
Sumdrio
Digite o titulo do capitulo (nivel 1). 1

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: como inserir hyperlink para a construgdo de sumario
automatico. Superiormente, barra de opgdes, da esquerda para direita: “pagina inicial”; “inserir”;
“design”; “layout’; “referéncias em evidéncia; “correspondéncias”; “revisdo”; “exibir”; “ajuda”. No menu

de “Referéncias”, clicar em “Sumario” e selecionar a opcdo “Sumario automatico 1”. [Fim da

descrigao].
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15° passo: Pronto! O sumario automatico foi criado.

Figura 25 — Como inserir sumario automatico

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
B adifionar Texto ab‘ [T Inserir Nota de Fim 0] [5 [ Gerenciar Fontes Bibliogréficas [ Inserir indice de lustragbes ﬁ Inserir Indicc
[l Atufiizar Sumério at} Préxima Mota de Rodapé ~ /- " [ Estilor | 4PA -
Sumario Inserir Nota Pesquisar Inserir Inserir Marcar
= de Rodapé Citagso ~ L Bibliografia ~ Legenda [T Referéncia Cruzada Entrada
Suméfio Notas de Rodapé | Pesquisar CitagBes e Bibliografia Legendas [ndice
1. PRIMARIA

1.1. SECUNDARIA
1.1.1. Terciaria
1111 Quaternana
L1I1IL  Quindria

Sumério
1. PRIMARIA

11.  SECUNDARIA

111, Tercidria

1111, Quaternéria.

[

1.1.1.1.1.  Quindria

[Inicio da descrig¢ao]. Print de tela do Word: como inserir sumario automatico. Superiormente, barra de
opgdes, da esquerda para direita: “Pagina inicial”; “Inserir”; “Design”; “Layout’; “Referéncias em
evidéncia; “Correspondéncias”; “Revisao”; “Exibir”; “Ajuda”. No menu de ‘Referéncias”, clicar em
“Sumario” e selecionar a opcdo “Sumario automatico 1. Apds isso, sumario ira ser gerado

automaticamente com as sessdes que ja foram pré-definidas. [Fim da descrigao].
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16° passo: Qualquer modificagdo no sumario deve ser atualizada. Para atualizar o
sumario, cligue no sumario automatico e na aba “Atualizar Sumario”.
Vocé podera escolher entre duas opg¢des: “Atualizar apenas os numeros

de paginas” ou “Atualizar o indice inteiro”.

Figura 26 — Como atualizar sumario automatico

tas de Rodapé | Pesquisar CitagGes e Bibliografia Legendas

Atualizar Sumdrio ? X

1. PRIMARIA
A O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma
1.1. SECUNDARIA das opcdes abaixo:
(®)iAtualizar apenas os numeros de pagina:

O Atualizar o indice inteiro

1.1.1. Terciérial
1111, Q

s
H -~ D!Atuallzarﬁuma’rm‘..
Sumario
1. PRIMARIA.......

1.1. SECUNDARIA...
1.1.1. Terciaria......
1.1.1.1. Quaternaria..

I 0 B SO 01 T T S OO 1

[Inicio da descricao]. Print de tela do Word: Como atualizar sumario automatico. Clicar no sumario
automatico que foi gerado e no canto superior esquerdo do sumario, clicar na opgao “atualizar
sumario”. Ao clicar, menu flutuante com duas opg¢des na vertical: “Atualizar apenas os numeros de
pagina” e “Atualizar o indice inteiro”. Selecionar a primeira opgao e confirma no botéo “ok” no canto

inferior do menu flutuante. [Fim da descrigao].
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17° passo: Selecione o titulo do sumario automatico e o formate para as

configuragdes corretas. Cor preta, fonte tamanho 12.

Figura 27 — Como atualizar sumario automatico

Arial 112 A AN e
Ao A

E < DIﬁtl‘ N I 5 3 - A EE v EE ~ Estilos
SUMARIC

[Inicio da descrigao]. Print de tela: como atualizar sumario automatico. Titulo “sumario” com menu

flutuante de edigédo de fonte em seu canto superior direito. A opgao negrito esta em evidéncia. [Fim da
descricao].

2.4 Paginagao
A paginagdo do material deve ser escrita por extenso acima do conteudo
correspondente, seguindo a numeragao do documento original. Quando a paginagao
constar no topo da pagina do arquivo nao é necessario o espaco antes da
informagéo da paginacao, apenas depois.
Exemplo:
Pagina 2
As orientagdes para casos especificos estao listadas a seguir:
a) Original faltando paginas: no local onde seria identificada a pagina, colocar
uma observacao em negrito e dar sequéncia com a pagina seguinte.

Exemplo:

Pagina 55 ndo consta no documento original
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b) Original com pagina em branco: no local onde seria identificada a pagina,
colocar uma observagao e dar sequéncia com a pagina seguinte.

Exemplo:

Pagina em branco

c) Paginas ndo numeradas no documento original: quando ha paginas
pré-textuais e sem numeragao sinalizada (porém claramente verificada)
deve-se fazer a identificacdo conforme a regra geral, seguindo a sequéncia
anterior ou posterior das paginas enumeradas e acrescentar a numeragao
entre colchetes. A mesma regra vale para os documentos em PDF ou DOC
sem paginas numeradas.

Exemplo:

Pagina [53]

d) Slides: a palavra “Pagina” deve ser substituida por “Slide” e a numeragao
deve ter a sequéncia do documento original.

Exemplo:

Slide 5
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2.5 Paragrafo e fonte

2.5.1 Paragrafo

Para a configuracao do paragrafo no editor de textos Word, seguir os passos:

Aba “Pagina Inicial > Paragrafo > Configura¢des de Paragrafo"

Em seguida configurar os campos:

a) Geral: Alinhamento (Justificado);

b) Espagamento (Antes e Depois = 0 pt);

c) Folha tamanho A4;

d) Orientagao retrato;

e) Espacamento entre linhas (1,5 linhas) (WAI, 2017) e demais informagoes,

conforme a imagem abaixo:
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Figura 28 — Como configurar o paragrafo
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[Inicio da descricao]. Print de tela do Word. Na guia “Pagina Inicial”’, a caixa para escolha da Fonte
(selecionada Verdana) e corpo da fonte (selecionado 16) estdo contornadas por um retangulo
vermelho. Caixa de configuragdo “Paragrafo” com os parametros contornados em vermelho:
“Alinhamento: Justificada”; “Espagcamento: Antes = 0 pt; Depois = 0 pt”; “Espagamento entre linhas:

1,5 linhas”. [Fim da descrigao].
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2.5.2 Fonte

Indica-se o uso de fontes sem serifas, a exemplo da Arial, Verdana, Calibri,

em tamanho 12.

2.5.3 Paragrafagao e organizagéo geral do texto (titulos e subtitulos)

a) Mantenha os blocos de paragrafos separados de titulos, subtitulos e outras
estruturas textuais (bloco de tdpicos, imagens, tabelas, etc.) por uma linha em
branco antes e depois;

b) Em textos que ndo apresentam nenhum recuo de paragrafo no original, os
recuos devem ser inseridos no material adaptado;

c) O recuo de paragrafo deve ter 1,25 cm de distancia da margem esquerda.
Use a tecla TAB ou o cursor da régua (veja marcacao de 1,25 na régua na
Figura 28).

OBS.: A régua deve estar visivel durante o trabalho de adaptagdo. Para mostrar a

régua, abra a guia “Exibir" e selecione “Régua".
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Figura 29 — Como configurar o paragrafo

Al - | ELECREEAE A =% w | EE| L] haBblclx| AsAbCEDx damccDdl Aapdcols AaBh(: AaBbLCe AsBLCl dsFac
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U DIREITO AO ACESSO A INFORMACAOD

- A igualdade de direitos e oportunidades deve ser promovida a todos os seres humanos,

com deficiéncia wém cada ver mais ocupando os seus espacos na sociedade e lutando pelo
cumprimento de suas garantias legais. Com a evolugdo de seus direitos, no dmbito nacional e
internacional, a pessoa com deficiéncia vern encontrando todo um aparato legal que garante
o suporte social, econdmico, fisico e instrumental, favorecendo a sua inclusdo social.
- Mo dmbito ao acesso & informagdo, muito se tem avangado em relagdo a leis, tratados
e decretos que obrigam a sociedade, drgdos da administragdo pdblica, sites, dentre outros, 3
disponibilizar de forma acessivel todas as informagdes produzidas, armazenadas e divulgadas

por estes, Dentre estas, as que mais se destacam sdo:

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Como configurar paragrafo. Na régua esta destacada a
marcacdo de 1,25 cm. No texto, duas setas vermelhas apontam para os paragrafos devidamente

recuados com a medida da régua. [Fim da descrigao].
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2.6 Espaco entre linhas

2.6.1 Cabecalho

No cabecalho que antecede o documento adaptado, deve ser adotado

espacamento entre linhas simples, conforme o exemplo seguinte:

BASCHET, Jérébme. A civilizagdo feudal: do ano mil a colonizagdo da
Ameérica. Sao Paulo: Globo, 2006. 578 p.; il. 9788525041395.

1,5

Este material foi adaptado pelo Setor de Musicografia Braille e Apoio a
Inclusdo da Escola de Musica da Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, em conformidade com a Lei 9.610 de 19/02/1998, Capitulo IV,
Artigo 46, permitindo o uso apenas para fins educacionais de pessoas
com deficiéncia visual, ndo podendo ser reproduzido, modificado e
utilizado para fins comerciais.

1,5

Texto original apresenta alguns caracteres nao identificados.
As notas de rodapé estao no final do texto.

Notas de rodapé adaptado por: Verdnica Alves.

Imagens descritas por: Camilo Soares.

Revisado por: Sidney Soares Trindade.

Adaptado em: Janeiro de 2019.

2.6.2 Sumario

O sumario devera ser apresentado apenas quando a adaptacao for referente
a obra completa, neste caso o espagamento entre linhas de suas se¢des devera ser
de 1,5 e estar em conformidade com a apresentagé&o do material original.

2.6.3 Espagamento no texto todo

Todo texto deve ser digitado com espagamento 1,5 entre as linhas,

excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
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legendas das ilustragcbes e das tabelas, que devem ser digitados em espacgo
simples.
As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um

espago simples em branco.
2.6.4 Imagens e descri¢gdo de imagens

No caso das imagens presentes no documento, o espagamento entre o titulo
de identificagao e a imagem devera ser simples, ou seja, de 1,0.

No tocante ao espagamento adotado no texto descritivo, indica-se o de 1,5.

Conforme imagem a seguir:

Figura 30 — Espagcamento entre linhas dos titulos e fontes das imagens

Um espago
simpl
FOTOGRAFIA 1 — Sede da Biblioteca do Campus | - UFG enire o

ﬁv S "M titule e &

foto.

Sarm
e1pago
3 - o~ entre a
fotoea
Fonte: Carlos Silva/Ascom/UFG (2012). fonte.

[Inicio da descrigéo]. Fotografia horizontal colorida. Fachada do prédio da biblioteca do Campus 1 da
Universidade Federal de Goias - UFG. Portdo gradeado de entrada na cor preta, em seguida a rampa
de acesso a biblioteca. Ao fundo, a fachada do prédio da biblioteca na cor laranja, com uma placa

azul com as descrigbes em amarelo: marca da UFG, biblioteca, praga universitaria [Fim da descricao].

'-"'l-..‘ Espagamenta 1,5

entre as inhas da
descrigio,
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2.6.5 Notas de rodapé

No material adaptado as notas de rodapé séo inseridas apos as referéncias,
ao final da adaptacgéo, ordenadas conforme o material original com espagamento
simples entre as linhas da descrigao.

2.7 Margens

A configuragcao das margens da pagina deve ter as seguintes medidas:

Esquerda e superior: 3 cm

Inferior e direita: 2 cm

OBS.: Para os materiais ampliados, sugere-se margens menores, exemplo 1,5 ou

1,27 (que é o padrao do Word), e a fonte acima de 30, conforme imagem a seguir:

Figura 31 — Margens da pagina

......................
[ e oY
o goiy) fsseles)

i [Inicio da descrigao]. llustracdo de folha A4
é com layout padrdo para margens. Superior e
E Esquerda 3,0 cm e Inferior e Direita 2,0 [Fim
é da descricao].
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30 Valume (se houver)
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2.8 Citacoes

De acordo com a norma da ABNT 10520:2023, secao 7.1, “as citacbes diretas
no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas
simples sao utilizadas para indicar citacdo no interior da citagdo.”

“No caso de citacdo direta dentro do texto, manter as aspas, a fim de que o
leitor possa identificar inicio e final da citagcdo” (Sousa; Silva; Silva, 2022, p. 7)

conforme o exemplo:

O discurso juridico que hoje se apresenta com um novo perfil, dispde de um
acervo variado de opgbes para ser construido, pois, “[...] agrega valores, impde
condutas, conduz instituigdes, movimenta riquezas, opta por visbes de mundo e,

portanto, sustenta uma ideologia.” (Bittar, 2001, p. 181).

2.8.1 Recuos das citagbes (com mais de trés linhas)

Em relacdo a apresentacédo de citagcao no texto adaptado, seguir o disposto
na norma da ABNT 10520:2023, bem como adotar as men¢des "Inicio da citagado" e
"Final da citacdo", indicado entre colchetes e em fonte ndo serifada, tamanho 10.

Conforme a Norma da ABNT 10520 (2023, p. 12), na segao 7, sobre as
regras gerais de apresentagdo, especificamente no item 7.1.1, destaca que: “A
citacao direta, com mais de trés linhas, deve ser destacada com recuo padronizado
em relacdo a margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto, em

espaco simples e sem aspas. Recomenda-se o recuo de 4 cm”.

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 televisao, telefone e computador. Através
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Exemplo REBECA:

2.9 Notas

de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldao de qualquer dimensao. (Nichols, 1993,
p. 181).

[Inicio da citagao] 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 &udio-conferéncia, utilizando a
companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em um
saldo de qualquer dimenséo. (Nichols, 1993, p. 181). [Final da citagao].

As notas de rodapé do texto original deverao se apresentar, no texto

adaptado, como notas no final do texto, intitulada “Pagina Notas de Rodapé”.

Exemplo:

Pagina notas de rodapé

Nota 1, pagina 5: Elvira Drummond, autora do livro “Com sono
embalado se sonha acordado”.
RETORNO NOTA 1, PAGINA 5

Nota 2, pagina 7: Retirado da obra “Tudo vai dar certo”.
RETORNO NOTA 2, PAGINA 7

No interior do texto original, a numeracao da nota devera ocorrer subscrita

com link para o seu conteudo, constante no final do documento.

As notas de rodapé devem ser apresentadas ao final do documento, em

pagina separada apos a que consta o conteudo do texto original.
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Exemplo:

Figura 32 — Apresentagao da numeragao da nota no interior do texto

CarTuLo Vil
ARG DS D ENTOMOLOGIA FORENSE N REGLUO NORDESTE

TCRmCEL S THE. JarEes OUVEIRA-COSTA, Bz F OunvEiRs, FERNANDE M. P
CORDERD, DAMIELE 5. LOPES, PATRICIA P. FosSECa, JasyCagia 5 T, PNTo &
WearEssa .G MORATD

A regido Mordeste ocupa cerca de 18% do termtdao brasileio, com drea de
aproomadameante 1,561 177 km?, inclundo os estades da Bahia, Sergipe, Alagoas,
Pamambuco, Paraba, Rio Grande do Mome, Ceard, Peaul & MaranhBo, sendo
caractanzada por agresentar tomparatura média elovada g ndce  plusosmitrions
Ao (Ana, 200T) Ma regiflo Semsirida, que of pustir i Riasfiho
Mordeste, desenvolve-se o Hioma Castinga, Com vegetacan posta por plantas
sertlilas (PRADO, 2003), enquants o Wodal nordesting & caracterizad palo chma de
natureza Omido, apresentando vegelacBo caraclenisbca o deersificads, com|
manguezais & algumas dieas da florestas ropicais, compostas de Mata Allanbca;

i 3 joil B ik i . 4

[Inicio da descricédo]. Print de tela. Trecho do texto “Avancos da Entomologia Forense na Regido

Nordeste”, com nota 1 sobrescrito em evidéncia. [Fim da descri¢ao].

Ou
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Figura 33 — Apresentagao da numeragao da nota no interior do texto

0% povos "pré-modemos” ou "arcalcos” deveriam ser estudados como estagios
de um caminha chilizacional Unlco, cujo apice seria a Europa Ocidental, Assim
pais, o passado destas sociedades deverla ser um exemplo inicial deste
processo evolutivo.

Em iodos os casos cilados, se reproduz, porianio, & crenca na
excepoionalidade eurcpeéla, definida de diversas formas. Desde  urna
compreansio econdmice—social (o capifalismo) culiuralista (modemidada.
cultura gréco-romanal); religiosa (judaico-crista): racial ("branca’). atc. Trata-se,
pals, em ulima instdncla,_da.m proble
Qoa s )

8 visho eursclninca de munds condicions ¢ nascimento disciplinar

a ontoldglco recomente, ainda nio

BXAMINAdo Lo

da Historia como pode-se obsendar, por exemplo. em obras de dois “pais” da
discipling: Michele: ¢ Ranke. Cada um & seu modo, tais autores buscaram

reconsiruir @ historla de sua naglo como representante maxima da

[Inicio da descrigéo]. Print de tela. Texto com 3 paragrafos. Ao final do segundo paragrafo “[Nota 4]

em evidéncia. [Fim da descri¢ao].

Ao final do conteludo da nota, deve-se inserir um link de retorno direcionado
para o indice da nota em questao (ver Figuras 1 e 2).
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Figura 34 — Tutorial para atribuigao do link da indicagao da nota para o seu

conteudo no final do texto.

2 —Clicar @
na aba -
" -
inserir-. §. = -t 1 G
iy =T "
= Cumtrn 2 Fagig 1 lodeios 1) - 5, itantines A o phemaress
[eee—- —— [r— 3 —Clicar na

| BT PR T Lep-d Nepadogod ' 1 Moo B U ' bp'.‘;ﬂ“l.il‘llﬁ".

1- No documento,

_ — —
E:‘i':i':i:a;; cursar Nots 1, g 5 E1Js Drurmmeond audors o bvio "G 5000 embakads s sonhs scordade” ] E:ar na
RETURNO NOTA 1 PAGINAS pee

conteddo da nota. “Indicador”.

Mota 2, pégina I Citaclo redenencaads retrada do: GOLEMAN, 1995 p 26
RETORMO NOTA I PAGMAS

Mota 3 pdgna conbracapa’ Sie Ehvea Dnemmond
RETOR20 NOTA 3 PAGINA CONTRACAPA

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Tutorial para atribuicdo do link da indicagdo da nota para
seu conteldo no final do texto. Passo 1: No documento, posicionar o cursor no inicio do contetido da
nota; Passo 2: Clicar na aba “Inserir’; Passo 3: Clicar na opgao “Links”; passo 4 - Clicar na opgao

“Indicador”. [Fim da descri¢ao].
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Figura 35 — Tutorial para atribuigao do link da indicagao da nota para o seu
conteudo no final do texto.

o e o gt wacd e L

5= Ao aparecer esta ] 6— Clicar em
caixa, digitar o nome do “Adicionar®.

indicador, que serd o —
texto para onde deve se

direcionar o link. Ex.: Mota 2, pdgina & Citacio relesenciada
MNotalpaginas. RETORNO NOTA 2 PAGINA §
Deve ser digitado sem
espagos e sem acentos
e virgulas.

Dm0 o
Wota 3 pgina coniracapa: Sde Ebvira [ e
RETORKD ROTA 3 PAGINA CONTRA (] pcsaoets et

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Tutorial para atribui¢do do link da indicacdo da nota para
seu conteudo no final do texto. Passo 5: Ao aparecer esta caixa, digitar o nome do indicador, que sera
o texto para onde deve se direcionar o link. Ex.: Nota1pagina5. Deve ser digitado sem espacos e sem
acentos e virgulas; passo 6: Clicar em “Adicionar”. [Fim da descrigéo].
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Figura 36 — Tutorial para atribui¢cao do link da indicagao da nota para o seu

B o Bt p—

L —— _—t

libsln  images

Fajpea. Lot

7- No interior do
texto, selecionar o

fell® )

St

conteudo no final do texto.

M
P

texto da indicagdo
da nota.

Qo agiers anlorones - hos & W Cena Ciada VT mas 1A no ambsents e

Sabomos quo @ lamila 4§ noase pRmeE e QrUpo S0l E atis ol que 0 Dol
conside sun denbdads reCORROCENg0- 6 OO0 SUMED & B0 Maimo mpo, slalore o
CONCIAD 3 oulng”, idenbicarad B PAirsnCa GGk Ui OBRCHM &5 S Qrapo soceml

0 daign do Oulro dbimula o bebd @ ek, & ComunICE- 96 alraad. do sond. A onglo
da fala 4, Bcna o tuds, SvOCal & prsanca o oulin, PONanS. o qusl Mot O bl & takr
Filk & Lamphimanti & SUNMULD LRGN, Mdd A Hidiidalade & GUl0 Eadards i Lofd

Logs o bebd adsocia o wor mabsma & prosenca da mbs Sendo @ wol mabema
PR, O bebd detess slcuth-la o perecobo Jui 8 et B0 vor mphca A talts da figura
materrsh E & ausdncm da mibo gue propecs 0 bebd o percapio do supdo » de culre

Cofrim sabinlsd gue 0 OOTEOIAMnts alides il miridecamniy (placonado §
el wonods 30 bl | slapa embnondig da ngusgem) £ iSudol Comid ovam qud et
00 orfanals chonam powts o Relam Lardsamants. veild Qub Seus arheid rdd S50 slenddo
Com n marsma prostere do bobd que fem uma ‘mbs sufcmniemenio bos® . oands, por

v bv @ e i e A W ne o et e el e A G e arddes, phaed s s sesanbo

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

8- Clicar na
opgdo "Links".

9 = Clicar na

opgdo “Link”,

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Tutorial para atribuigdo do link da indicagdo da nota para

seu conteldo no final do texto. Passo 7: No interior do texto, selecionar o texto da indicagédo da nota;

passo 8: Clicar na opcao “Links”; passo 9: Clicar na opgao “Link”. [Fim da descrigao].
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Figura 37 — Tutorial para atribuigao do link da indicagao da nota para o seu
conteudo no final do texto.

P [ . Iy .
B Foima e tomic B e w
" Pagea i Biwncs

T Dl e P ipii
gy teprrartyy

Bt St - Wepebe

b
Tira
L

: Furr Mgeirs
Taits para padacha Pacea
L T o W AR B
B Do
10- Na caixa aberta, M’:‘;.*::‘;

clicar na opgio g

M AMNERCE & = FOTCA D ECORTRO DO GTA,

‘Colocar neste Coli Bons SnbalEds 58 B0 AP{NERCE B - BOCUMENTC MEDEL DO TESTE D8 LAABLICAN
™ SP{AESCY - QUPTTOMARC RN B0 W 0N R Db

documento”, FNE-‘&B’&WM ll ab{nitn] B - Tiinad & ¢ bl ninal®o L | LAl CB0

O bessdrms g cancld | © e
peragies anbenceis - how & un

11- Selecionar o et o] Jome
T — Q

indil;adar inserido condio 6 "oulnd”, dhenblicands a pi daquilieh qui [ErEncEm 80 S6u grupd Social
antes por vocé ' v
" : " O chissinge (5 OUND Erstieal 0 Debed o falar, & COMURICAr-S8 Blrmss. g8 sons. A funglio
MNotalpagina3”. " AL
da Tl 8, e che Bk, VO @ pHESENGH S0 Calro, porianio, O que Mol o bebd o lalw 12- Clicar em "0k",
el Samphesmainbi O SetiTak SONOSD, s & NSCessiiade do oulnd raduZida em sons
Logo o bebd essocs @ vor maderna & presonca da mie. Sendo @ woz maloma
pradiocda, o bobd detish ddcutd-l & percete qui & Bks do vor mphca & faka da Sguia

Fonte: Laboratorio de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Tutorial para atribui¢do do link da indicagdo da nota para
seu conteudo no final do texto. Passo 10: Na caixa aberta, clicar na opgao “colocar neste documento”;
passo 11: Selecionar o indicador inserido antes por vocé “Nota1pagina5”; passo 12: Clicar na opgao

“OK”. [Fim da descrigao].
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Figura 38 — Insercgao do link de retorno que levara o leitor do conteudo da nota

para o interior do texto.

2 —Clicar
na aba
“Inserir”,

3 =Clicar na
opcio "Links”,

1- Mo interior do s .

ici balage 4 —Clicar na
textar Wsl:lonar o
cursor no inicio do TerE ;:b opgao

indicador da nota ja
linkado.

Courar hesddnas @ conglas antes i domma - priboa Bo roguent nos laees 3 aigumas wdiCador .
R0 ARSI - NOW & LIS 00N CHAN VT Ml TR 5 ATDeanin Lamilar
Satemod que 8 Gamikes @ nossa prmens grupo socal E st dels que o bibl
cond s idenbciade. reconhecendo-is COMG WRelo &, 80 MEmo lempo, slabom o
conomin O purD”. KMNDSCANGD A POINCE SgUSHTS QU PRTISNCINTI B0 SR QIR0 Sl
O et 0 oulrD Ssimula © Bobd & Ml 8 COMURCAE.SH B 08 sons A luncha
da fals &, acema e luds, EvOCEr B PriSenca 30 culin, portanta, o g mola o bolsd o Ralar
el SRS O SSHMUED SONORD. MiS & NaCorssadads 00 CultD RS M Sons
Lisga & bebd 8000 & wOF Maliema b plassnch da mbe Sends & ol Salina
prarercaa, o bebd Gedem eicuti-la & percebe que & Ralks Je vor wmphca a lala da Sours
malena E o ausbnon da mie que propa a0 bets o percopelo de sl ¢ do culrg
Corm LEsnls qua o Comportaments slelve stl mirrsecamants esoonEd b
M sio sonoln o Dol {elapa embroniea &) INguagem) ESludos COMEnoym Gua Cangas
& orianala chofam pouct & Ralam Waideamenil, wils gud Séul afrtd b 150 slinddol

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Insercéo do link de retorno que levara o leitor do conteudo
da nota para o interior do texto. Passo 1: No interior do texto, posicionar o cursor no inicio do
indicador da nota ja linkado; passo 2: Clicar na aba “Inserir’; passo 3: Clicar na opgao “Links”; passo

4: Clicar na opgao “Indicador”. [Fim da descrigao].
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Figura 39 — Insergao do link de retorno que levara o leitor do conteudo da nota

para o interior do texto.

B Foita e Riosin

. L
| —— L
e e - oy

- Caarben e Pigens 1 odrion 10 = g Inatuntiogs

5 — Ag aparecer ecta - - 6~ Clicar em
caixa, digitar o nome do “Adicionar”.
indicador, que serd o
texto para onde deve se B0, ANBenOAis. . howd f LMA Cond
direcionar o link. Ex.: Sabomes guo 8 lamila & nosd
:ﬂetnrnoNataipaginaS corsivte Sun eebidade. TBCERNeCend Cuusc pe 8 pon
- conoido & “outeo”, ideniicando & pr e |
Dewve ser digitado sem ) Basaie 85 OURD astimula b b L e st b
e5pacos e Sem acentos da lala &, acima de udo, evecs & i e——
e virgulas. b é samplrsment 0 eSimulo son0rD, mars 8 Pecevsdade do outro raduzida om sons
Logo o bebd associa @ vol madema b presenca da mde. Sendo a wor maleena
Prarencss. o mmmuep«tmuwammwmumuhwa
materria £ o pusbeacs da mie que propecss a0 Bobsd @ porcepcio de sugedo ¢ de cubi
Comralen salontas que o comporiamento alelre el iInnnsacaments relacionado &
ameyslo sonon do bebd (stapa embrondna da inguagem ). E shudos comprovam que nangas

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: Insercao do link de retorno que levara o leitor do conteudo
da nota para o interior do texto. Passo 5: Ao aparecer esta caixa, digitar o nome do indicador, que
sera o texto para onde deve se direcionar o link. Ex.: “RetornoNota1pagina5”. Deve ser digitado sem

espagos e sem acentos e virgulas; passo 6: Clicar em “Adicionar”. [Fim da descrigao].
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Figura 40 — Insergao do link de retorno que levara o leitor do conteudo da nota

para o interior do texto.

B oy de Rogte
" o o s
= Cshen e Figra . e S
P f (s 6 Cabegaba el T 8 —Clicar na
} ] ] . opgdo “Links®.

Fégna rotas de mdags — 9 = Clicar na
opgdo “Link”,

7- Na pdgina do ol " Sogmmend, sulora oo Inan “Com sond embalado s sonha sonrdads”
conteddo das notas, RETORNG MOTA 1, PAGINA 5
selecionar o texto da

indicacio do retorno

da nots. Mota 2. pégna & CitacBo relerenciada retrada do: GOLEMAN, 1995, p 25

RETORNO HOTA 2 PAGIMA 9

Mola 3 pdgna conlracapa: Sde Ehvea Drummond
RETORND MOTA 3 PAGINA CONTRACARA

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigao]. Print de tela do Word: Insergao do link de retorno que levara o leitor do contetdo
da nota para o interior do texto. Passo 7: Na pagina do conteudo das notas, selecionar o texto da
indicacéo do retorno da nota; passo 8: Clicar na opgéo “Links”; passo 9: Clicar na opg¢éo “Link”. [Fim

da descrigao].
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Figura 41 — Insercgao do link de retorno que levara o leitor do conteudo da nota

para o interior do texto.

I Foba e boa
" Pigpra o= B
= Qe fie Pk

Figra

e Hiprriest

Vrole & [isle pa ewbeche T OWMD WOTA Y, PagRA S

o

— o ¥
- m\-ev-.l.swm v dosumend
ey B Tty i abalcdacy

Moda 1, pigina 5 Elvira Dnamm | e . COMSEORAL 0L PAACIAS

Pésgiraa nookars de podaps

10- Na caixa aberta,

5 REFRENOL
clicar na opgio RETORNO MOTA 1, PAGI m;.:“ APEADNCE .- FOTCS D6 ENCONTROS DO 6L
“Colocar neste [ j;:u-:cc.w:': ML :r;r.-m 3;;::‘1*
APENDRCE C - CERON TER0 DO FESTEOF Liulm gal

documento”, Mota 2, pagna 9 Ceacho reten y APENDRCE - TERMODE (RMENT LIRS § ESCLERECIDO
RETORNO NOTA 2 PAGIMA G| grareew AHERS & - PORTARA D0 TP
ety

e

11- Selecionar o

- . ) Nolta J pagna CONBaCcapa. >ae | fetomohiita pagra
indicador mse‘ndu RETORNONOTAIPAGRAL ™ E X
antes por voce |

“RetornoNotalpagi
nas®,

12- Clicar ern "0k".

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descri¢ao]. Print de tela do Word: Insergao do link de retorno que levard o leitor do conteudo
da nota para o interior do texto. Passo 10: Na caixa aberta, clicar na opg¢ao "colocar neste
documento”; passo 11: Selecionar o indicador inserido antes por vocé "RetornoNota1pagina5"; passo

12: Clicar em “Ok”. [Fim da descrigao].

Nao se deve utilizar as areas de cabecalho, bordas laterais, nem rodapé do
arquivo para registrar quaisquer informagdes.

Nos casos em que o texto original apresentar notas dispersas, caixas de
textos e elementos afins, o tratamento dado a estes devera obedecer ao mesmo
tratamento das notas de rodapé. Por notas dispersas entende-se as notas
complementares que se localizam fora das margens do texto/conteudo principal, tais
como notas de indexacao, notas laterais, “saiba mais”, notas auxiliares etc (ver
Figura 41).
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A indicacdo da nota dispersa deve vir ao final do paragrafo onde o

conteudo/assunto dessa nota esteja sendo abordado.

Exemplo: [Nota dispersa 1].

Figura 42 — Notas dispersas

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN,
(2022).

[Inicio da descrigdo]. Print de tela de uma
pagina de livro com destaque em notas
dispersas. Duas notas dispersas a direita na
vertical, que estdo evidenciadas por circulos

vermelhos [Fim da descrigao].
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Figura 43 - Indicagao das notas dispersas

Pagina notas de rodapé

Mota 1, pagina 5: Elvira Drummond, autora do livro “Com sono embalado se
sonha acordado”.

RETORNO NOTA 1, PAGINA 5

Mota dispersa 1, pagina 47: Clipe: caravela na praia de boa viagem.
RETORMNO MOTA DISPERSA 1, PAGINA 47.

{—
Nota dispersa 2, pagina 47: Glossario: Maré - ...
RETORNO MOTA DISPERSA 2, PAGINA 47,

Mota 2, pagina 50: Retirado da obra “Tudo vai dar certo”.
RETORNO NOTA 2, PAGINA 50

Fonte: Laboratério de Acessibilidade/UFRN, (2022).

[Inicio da descrigéo]. Print de tela do Word: Indicagdo das notas dispersas. “Nota dispersa 1, pagina
47: Clipe: caravela na praia de boa viagem. Retorno nota dispersa 1, pagina 47. Nota dispersa 2,
pagina 47: Glossario: Maré - Retorno nota dispersa 2, pagina 47. ” Essa informacgéo esta evidenciada

a fim de demonstrar padronizag¢éo para indicar notas de rodapé. [Fim da descri¢ao].

2.10 Imagens

2.10.1 Audiodescrigao: uma introducao

A audiodescricdo € um recurso de tecnologia assistiva que facilita a
compreensao de informagdes imagéticas, traduzindo-as em palavras, textos, que
seguem uma hierarquizagao de elementos descritos; de forma a produzir sentido
para quem escuta. Na compreensdo de Motta e Romeu Filho (2010, p. 7) a

Audiodescrigao (AD) pode ser compreendida:

[Inicio da citagdo]. [...] E uma atividade de mediagao linguistica, uma
modalidade de traducéo intersemidtica, que transforma o visual em
verbal, abrindo possibilidades maiores de acesso a cultura e a
informagao, contribuindo para a inclusdo cultural, social e escolar.
Além das pessoas com deficiéncia visual, a audiodescricdo amplia
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também o entendimento de pessoas com deficiéncia intelectual,
idosos e disléxicos. [Final da citacao].

Conforme argumentam os autores trata-se de uma modalidade de tradugao,
portanto, pode ser inferido que a AD aproxima o que estd em imagem, isto €&, seu
teor informativo, para o verbal (texto escrito), aumentando as oportunidades de
acesso, ampliando as possibilidades de apreensdo do conteudo imagético pela
mediacao/traducao que a AD pode promover.

Este acesso que AD proporciona ndo se resume as pessoas com deficiéncia
visual, mas compreende um universo maior de sujeitos como as pessoas com
deficiéncia intelectual, pessoas neuro divergentes e idosos. Diante do exposto, é
relevante propagar esse recurso para que mais pessoas usufruam do direito a

informacéo, seja ela ou ndo em imagem.

2.10.2 Audiodescricdo de imagens na adaptacdo de obras cientificas: escolhas

tradutorias

No universo da educacao, em especifico, na educacao superior, a leitura é
fundamental para a formagdao de bons profissionais, entretanto a falta de
acessibilidade a informagédo na edi¢cdo dos livros cientificos, dificulta, e em alguns
casos impede totalmente o acesso.

Na producao e/ou adaptacdo de material em formato acessivel a AD é um
recurso de tecnologia assistiva fundamental para tornar o conteudo do livro
acessivel. Portanto, seguem algumas instru¢gées para descrigdo dessas imagens
pela equipe produtora. Como ja é do conhecimento de muitos a AD tem seus
critérios orientadores, isto €, as “perguntas basicas” que se pode fazer a qualquer
imagem e assim paulatinamente ir construindo um texto que traga sentido para uma
pessoa com deficiéncia visual, isto €, aproximar sua compreensdo de uma

informacéao totalmente imagética.
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Segundo Motta (2016) os critérios orientadores de uma descrigdo sao: o

que/quem, como, onde, quando.

O que, quem: nomear / identificar
Onde: localizar / situar

Como (objetivos): qualificar

Faz o qué, como (advérbios): acao
Quando: tempo

De onde: enquadramento de camera

A nota técnica do MEC n° 21 (Brasil, 2012), recomenda alguns cuidados na

composigdo do roteiro (texto) de forma que fique informativo, objetivo e sem

redundancia. A saber:

Verificar a correspondéncia entre a imagem e texto, objetivando garantir a
fidedignidade da descrigao;

Utilizar termos adequados a area de conhecimento abordada na descrigao;
Identificar os elementos relevantes, considerando aspectos historicos e
culturais;

Organizar os elementos descritivos de forma significativa. Evitar deixar
elementos soltos, inserindo-os em um mesmo periodo. Iniciar pelo
personagem ou objeto mais significativo (o que/quem), qualifica-lo (como),
localiza-lo (onde), qualificar o onde (como), explicitar o tempo (quando);
Mencionar cores e demais detalhes da imagem;

Mencionar (quando possivel) o enquadramento de cémera em fotos,
principalmente quando for importante para o entendimento (close, plano geral,
primeiro plano etc);

Usar artigos indefinidos quando € a primeira vez que aparece determinado
elemento ou pessoa;

Usar artigos definidos quando ja forem indicados anteriormente os elementos
referenciados;

Usar o tempo verbal sempre no presente;
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i) Mencionar as imagens de fundo, detalhes, caixas de texto, bordas coloridas
que aparecem na pagina, na parte inferior, pois os recursos graficos utilizados

traduzem a intencao do autor.

Para Sousa (2018, p. 28) além das orientagcbes aqui ja relatadas para
imagens didaticas cientificas, € comum que estas apresentem aspectos outros que

merecem ser observados:

a) ldentificacdo do objeto, sujeito — o que/quem, representacdo de dados por
meio de graficos, pictogramas ou fluxogramas.

b) Linguagem, termos adequados a area do conhecimento?

c) Presenca de formas (simbolos de fluxogramas) linhas, setas (diregéo,
posicao)?

d) Presenca de texturas, luminosidade?

e) Ha cores, como estéo distribuidas, ha contrastes ou harmonia?

f) Imagens de fundo, caixas de texto, bordas, recursos outros?

g) Como as ideias que compdéem a figura/imagem estdo organizadas,
distribuidas? Sentido vertical, horizontal, direita, esquerda, centro.

h) Ha informagdes que dependam do background do audiodescritor/roteirista?

i) Presenca de relagdes de hierarquia entre os elementos que compdem a
imagem.

j) Ha informacdes sobre unidades de medidas?

O item “h” apresenta uma questdo relevante ao tratar da descricdo de
imagens cientificas, na verdade uma particularidade em relagdo as imagens
cientificas, sobretudo, devido a sua complexidade e relagdo com o conteudo. Para
descrever uma imagem de um livro de anatomia, por exemplo, é necessario
conhecimento especifico na area da saude para fazé-lo.

Sendo assim, no caso de imagem cuja a sua especificidade exige
conhecimento aprofundado, é recomendavel que os responsaveis pela produgao dos
materiais busquem a parceria com monitores da disciplina do conteudo, professores,

bolsistas, isto é, atores que possam dar suporte intelectual para que somado ao
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conhecimento da técnica da audiodescricdo, as imagens possam receber o
tratamento devido.

Com efeito, uma observacao interessante sobre a audiodescricao ainda, é
que as imagens de um livro de determinada disciplina tém um publico-alvo, um
contexto, uma fungao. Este conjunto, molda as escolhas tradutorias, oferecendo
pontos balizadores, o que pode interferir, por exemplo, na extensdo de uma
descricdo, se é ilustrativa, parte de um exercicio, ou exemplo de uma explanacao
tedrica entre outras circunstancias que podem ocorrer.

Sendo assim, a propria imagem fala de si, apresenta seus atributos e
propriedades. Observando esse enredo, o audiodescritor faz suas escolhas
tradutorias que devem considerar a relagdo da imagem no contexto que se encontra,
no caso de um livro, sua relagdo com o texto, o objetivo da imagem.

Segundo Motta (2021, p. 69), a imagem pode ter as seguintes relagdes com o

texto:

[Inicio da citagdo]. Redundancia: a imagem é uma repeticdo das
informagdes contidas no texto, ndo contribuindo para ampliar a
compreensao e sendo, portanto, inferior ao texto. Ainda assim, essas
imagens podem ajudar a compreender o conteudo e melhorar a
memorizagao dos conteudos.

Informatividade: a imagem acrescenta informag¢des que néo estédo
presentes no texto e que podem ser superiores ao texto, o que pode
despertar o interesse do aluno.

Complementaridade: a imagem é tdo relevante quanto o texto.
Nesse caso o texto pode apresentar lacunas que sao preenchidas
pela imagem e vice-versa, de forma que o conceito de
complementaridade pode ser confundido com informatividade.
Discrepéancia ou contradigao: a imagem parece contradizer o texto.
A interpretacdo de ambos, imagem e texto, gera um novo significado,
levando o leitor a refletir sobre sentidos até mesmo surpreendentes.
[Final da citagao].

Diante do exposto é relevante dissertar um pouco sobre a audiodescricdo
didatica (ADD), visto que as reflexdes sobre a mesma, contribuem muito para a
audiodescricao das imagens cientificas no ambiente académico.

Vergara-Nunes (2016, p. 242) diz que a audiodescrigao didatica vai além da
imagem. Trata-se de um instrumento didatico em sala de aula que auxilia a pessoa

com deficiéncia visual a aprender novos conteudos e compartilhar novos
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conhecimentos. Ainda segundo o autor “A interpretacdo do audiodescritor ndo deve
tirar do receptor a possibilidade de interpretagdo da imagem ou de um ponto de vista
diferente do apresentado, mas deve servir para despertar também no receptor a sua

prépria subjetividade.” Vergara-Nunes (2016, p. 266).

[Inicio da citagao]. Percebeu-se que a audiodescricido didatica,
utilizada com a intencao de auxiliar o aluno a aprender um conteudo
a partir de uma imagem, vai além da mera tradugao visual objetiva
dessa imagem; abandona a linguagem pretensamente neutra e
assume seu papel de ferramenta de ensino nas maos do
professor-audiodescritor, torna-se, ela mesma, um recurso didatico
nao limitado a ferramenta intermediadora. [Final da citagao].

O autor coloca em seus argumentos a possibilidade de se tratando do
ambiente didatico, a audiodescricdo possa assumir uma postura mais interpretativa
em contradicdo da suposta “neutralidade”, o que n&o quer dizer assumir um roteiro
que prejudique a livre interpretagdo do receptor, mas que contribua com o mesmo na
ampliacdo de conhecimento.

Esses argumentos estimulam uma reflexdo: até que ponto uma descrigao
pode usar de interpretacdo? Ou terd que ser neutra? Existe neutralidade total,
absoluta, visto que as descrigdes sao produzidas por sujeitos com repertério cultural
diverso?

Costa e Frota (2016, p. 77) defendem:

[Inicio da citagao]. Assim, a interpretagao do audiodescritor (como ja
se argumentou com varios autores) sera institucionalmente limitada.
Em outras palavras, ndo é porque reconhecemos que multiplas
leituras ou interpretacdes sdo possiveis que somos conduzidos a um
relativismo no qual qualquer interpretacdo seria valida. Os
audiodescritores se apropriam de elementos visuais, configurando
sentidos segundo um conjunto de praticas. [Final da citagao].

Embora haja margem para interpretagdo, esta deve estar orientada pelo
conjunto de conhecimentos em normas e praticas. Portanto, a interpretagdo €
complementar nos casos onde houver essa necessidade, desde de que, seja para
contribuir para uma melhor compreensao de seu conteudo, sem exageros. Os

autores concluem: “Como ja foi afirmado e reafirmado neste estudo, a
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audiodescricdo ndao pode ser nem totalmente objetiva nem totalmente subjetiva
(subjetivista, individual), sendo necessaria avaliagao constante” (Costa e Frota, 2016
p. 77).

2.10.3 Construindo sua AD

Para a elaboragdo de um roteiro de AD no ambito académico,
compreendendo as circunstancias, equipamentos e equipes disponiveis nas
instituicdes, como também o tempo oferecido para elaboragao de tais roteiros, foram
elencadas algumas premissas.

Tais principios, ndo configuram uma regra rigida, mas objetivam orientar as
melhores praticas na descricao de imagens cientificas na produgao de livros, artigos,
apresentagoes e outros. Essas premissas estdo ancoradas na literatura cientifica,
mas também no capital intelectual de diversos profissionais produtores que fazem
parte da Rede Rebeca.

O cotidiano dos referidos profissionais oportunizaram um mosaico de
ponderagdes que serao apresentadas a seguir.

Diante do exposto, considera-se relevantes as seguintes premissas ao

analisar os conteudos imagéticos que precisam ser descritos:

Escolhas Tradutérias: conforme sugere Sousa (2018, p. 28), considere o
publico-alvo (obras para alunos do ensino superior) relagdo da imagem com o texto.
Necessidade de consultoria especializada (para obras como engenharia, medicina,
matematica), caracteristicas da literatura em questao, se ha muitas imagens, sdo de
que natureza.
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Perguntas Norteadoras: sempre é bom relembrar o que aponta nota técnica do
MEC n° 21 (Brasil, 2012).

a) ldentificar o sujeito, objeto ou cena a ser descrita - O que/quem;

b) Localizar o sujeito, objeto ou cena a ser descrita - Onde;
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c) Empregar adjetivos para qualificar o sujeito, objeto ou cena da descrigao -
Como;

d) Empregar verbos para descrever a agao e advérbio;

e) Descrever as circunstancias da agao - Faz o qué/como;

f) Utilizar o advérbio para referenciar o tempo em que ocorre a agao - Quando.

Considerar as sugestdes da Audiodescri¢cao didatica, segundo Vergara-Nunes
(2016, p. 266):

[Inicio da citagao].

1. Receptor: quem ¢ o aluno, qual disciplina, tipo de deficiéncia.

2. Contexto de uso: O que o professor quer ensinar com aquela

imagem.

3.Imagem: Aspectos relevantes da imagem para o objetivo a que se
propde. Primeiramente uma visdo geral da imagem, para colocar o
aluno dentro do contexto a ser trabalhado (evitar carga cognitiva
desnecessaria). Redacdo do roteiro e revisdo do texto. [Final da
citacaol.

Elaboragao do roteiro, redagao para obras cientificas: a nota técnica do MEC
(Brasil, 2012), publico-alvo (considerar os termos cientificos da area da obra) e
considerar que o mesmo livro editado hoje para um aluno do curso de histéria,

amanha podera ser utilizado por um aluno da sociologia.

2.10.4 Apresentacado da AD no texto editado

Na edicdo de conteudos cientificos em formato acessivel, tdo relevante
quanto as premissas que nao nos deixa esquecer o principal, € a forma como sera
apresentada a descrigao dentro do corpo do texto geral, de forma tal, que nao cause
ruido de comunicagdo em interagdo com os programas leitores de tela. Embora, as
obras editadas ndo sejam exclusivamente para pessoas com deficiéncia visual,
como ja mencionado.

Uma das primeiras observagdes para apresentacdo das obras sdo as
legendas. Em relacdo a legenda que indica a presenca ou necessidade de

audiodescricdo da imagem, sugere-se duas praticas:
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a) Caso a biblioteca e ou nucleo de acessibilidade nao tenha condi¢cbes de elaborar
a descricao pela especificidade do conhecimento, pode inserir abaixo da figura a
expressao “Nota do digitalizador: Procure o auxilio do professor para descri¢ao da
imagem”;

Comentario: € importante manter a imagem no texto, porque o aluno podera
solicitar a ajuda do professor ou de um colega para compreender seu conteudo.
Outra questao, € que essas obras em formato acessivel podem ser utilizadas, por
exemplo, por uma pessoa com baixa visao e esta podera ampliar o artigo para

perceber a imagem.

b) Caso a biblioteca e ou nucleo de acessibilidade esteja trabalhando em parceria
com bolsistas/monitores e/ou docentes que tenham passado por capacitagdo na
area de AD, devera ser inserida a expressao “Nota do digitalizador: Descri¢gao da
imagem: conteudo da descricao”. Sugere-se a fonte 10, espago simples. Segue
abaixo exemplo com o trecho a destacar em vermelho:

Comentario: a equipe responsavel pela edicao dos textos, devera oferecer uma
formagao basica em Audiodescricdo para que seus colaboradores, monitores,
bolsistas e demais com o propdsito de agregar valor as descri¢des. Muitas
pessoas possuem o conhecimento cientifico de uma imagem, mas n&o sabem
como transmitir as informagdes desta imagem de forma inteligivel para uma

pessoa com deficiéncia visual.

Exemplos de apresentacao de audiodescricao nos textos editados

A proposta aqui é aproximar o maximo possivel, (dentro das propostas ja
mencionadas) o conhecimento que uma imagem apresenta (em um contexto
determinado), para uma pessoa vidente, do que pode ser percebido por uma pessoa
nao vidente, através da descricdo da mesma imagem, tendo por base os parametros
estabelecidos pela Audiodescrigao.

ATENCAO: Nos exemplos que seguem, a “fonte da imagem” foi inserida em
decorréncia dos direitos autorais da imagem, bem como devido a orientagdes de

normalizagédo. Contudo, no decorrer do trabalho, caso seja preciso a edigao da obra,
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nao sera necessaria a mencao de “fonte de imagem", tendo em vista que o autor da

prépria obra é responsavel por tal também.

Exemplo a - no caso de nao haver colaboradores com conhecimento na area:
Na imagem a seguir a fonte se refere de onde a figura foi retirada, no caso das obras

editadas mencionar a fonte nao se faz necessario.

Figura 44 - Histograma de forga de ruptura (psi)
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Figura 8-5 Histograma da forca de ruptura para 100 garrafas descartdveis de vidro de refrigerante de 1 litro

Fonte da imagem: HINES, William W. et al. Probabilidade e estatistica na engenharia. 4. ed. Rio de
Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 2006.

Nota do digitalizador: Procure o auxilio do professor para descricdo da imagem.
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Exemplo b - no caso em que ha colaboradores com conhecimento na area:
Se a equipe editora desejar, podera incluir aqui a fonte referente ao autor ou autores

do texto de descrigéo.

Figura 45 - Histograma de forga de ruptura (psi)
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Figura 8-5 Histograma da for¢a de ruptura para 100 garrafas descartdveis de vidro de refrigerante de 1 litro.

Fonte da imagem: HINES, William W. et al. Probabilidade e estatistica na engenharia. 4. ed. Rio de
Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 2006.

Nota do digitalizador: [Inicio da descrigédo]. Histograma em colunas em preto e branco que representa
a forca de ruptura para 100 garrafas descartaveis de vidro de refrigerante de 1 litro. A escala de
medida do eixo horizontal de forca de ruptura esta entre 170 e 350 psi. A escala de medida de
frequéncia esta no eixo vertical entre 0 e 40. A forca de ruptura mais frequente foi superior a 30 e

ocorreu na faixa de 250-270 psi. [Fim da descrigao].

Fonte da descrigdo: Sousa (2018, p. 23-35)

Comentarios: a equipe produtora devera antecipar-se e formar um grupo de
monitores e/ou bolsistas em areas diversas para prestar apoio as descri¢gdes. Para
isso, € necessario dialogar com a coordenacgao dos cursos, professores, alunos com
deficiéncia atendidos e oferecer capacitagcdo em audiodescricdo para quem tiver

interesse, e assim constituir um grupo de apoio de possiveis audiodescritores.
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CASOS DIVERSOS

Figura 46 - O encéfalo de uma ovelha. Observe a localizagao e a aparéncia do

cérebro e do cerebelo.

Fonte da imagem: BEAR, Mark F; CONNORS, Barry W; PARADISO, Michael. Neurociéncias:
desvendando o sistema nervoso. 4.ed. Porto Alegre: Artmed, 2017. p. 1016.

Nota do digitalizador. Descricao da imagem de forma resumida, procure o professor para maiores
detalhes. [Inicio da descrigao]. llustracao colorida da pagina de um livro, apresenta duas imagens
centralizadas. A primeira na parte superior mostra o cérebro e cerebelo de uma ovelha em posi¢ao
lateral. A segunda imagem apresenta o cérebro e cerebelo visto de cima, como visao superior. [Fim

da descrig¢ao].

Fonte da descricdo: Nelijane Campos Menezes. Nucleo de Acessibilidade Informacional do
SIBI/UFBA.

Comentarios: nesse caso a equipe de edigdo nao tinha colaboradores com

conhecimento na area, portanto, fez uma descrigéo breve e objetiva.
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Figura 47 - Subdivisdao anatomica basica do sistema nervoso. O sistema
nervoso consiste em duas divisdoes, o sistema nervoso central (SNC) e o
sistema nervoso periférico (SNP). O SNC consiste no encéfalo e na medula
espinhal. As trés partes principais do encéfalo sao: o cérebro, o cerebelo e o
tronco encefalico. O SNP consiste em nervos e células nervosas que se situam

fora do encéfalo e da medula espinhal.
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Fonte da imagem: BEAR, Mark F; CONNORS, Barry W; PARADISO, Michael. Neurociéncias:

desvendando o sistema nervoso. 4.ed. Porto Alegre: Artmed, 2017. p. 1016.

Nota do digitalizador. Descricao da imagem de forma resumida, procure o professor para maiores
detalhes. Imagem da pagina de um livro com duas ilustragées coloridas. Figuras 47 e 48. [Inicio da
descricao da figura 47]. A figura 47 apresenta o desenho do corpo humano visto de forma frontal, de
corpo inteiro. Na altura da cabeca vista de perfil para o lado esquerdo, setas indicam as divisées do
sistema nervoso central. Na parte do tronco setas apontam areas do corpo humano onde o sistema

nervoso periférico esta. [Fim da descrigcao].

Fonte da descricdo: Nelijane Campos Menezes. Nucleo de Acessibilidade Informacional do
SIBI/UFBA.
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Figura 48 - Os lobos do cérebro. Observe a profunda fissura de Sylvius,
dividindo o lobo frontal do lobo temporal e o sulco central, dividindo o lobo
frontal do lobo parietal. O lobo occipital situa-se na parte posterior do cérebro.
Essas marcas podem ser encontradas em todos os cérebros de seres

humanos.

Fonte da imagem: Fonte da imagem: BEAR, Mark F; CONNORS, Barry W; PARADISO, Michael.

Neurociéncias: desvendando o sistema nervoso. 4.ed. Porto Alegre: Artmed, 2017. p. 1016.

Nota do digitalizador. Descricdo da imagem de forma resumida, procure o professor para maiores
detalhes. [Inicio da descrigdo da figura 48]. Imagem de perfil do cérebro humano e suas divisdes. Da
direita para esquerda contém o lobo fronta quel esta na cor azul, o sulco central, o lobo parietal na cor

verde, o lobo occipital na cor vermelha. Em seguida o cerebelo. [Fim da descri¢céo]

Fonte da descrigdo: Nelijane Campos Menezes. Nucleo de Acessibilidade Informacional do
SIBI/UFBA.

Comentarios: muitas informagdes ja estdo no texto que apresenta a figura, logo a
descricao se ocupa de apresentar a forma que tais informacgdes estao distribuidas na

ilustracéo e detalhes de textura.
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Figura 49 - Topografia do abdome: (1) hipocondrio direito; (2) epigastrio; (3)
hipocondrio esquerdo; (4) flanco direito; (5) mesogastrio ou umbilical; (6)

flanco esquerdo; (7) fossa iliaca direita; (8) hipogastrio ou suprapubica; (9)

fossa iliaca esquerda.

Fonte da imagem: ROQUETE, M. L. V.; MARTINS, M. A. Sistema Digestério: Abdome. /n: MARTINS,
M. A.; VIANA, M. R. A.; VASCONCELLOS, M. C.; FERREIRA, R. A. Semiologia da crianga e do

adolescente. Rio de Janeiro, Medbook, 2010. 316 p.

Nota do digitalizador. [Inicio da descri¢cdo]. Desenho esquematico de um tronco humano dividido por

linhas pontilhadas em 9 partes. Cada parte recebe um nimero de 1 a 9:

1.

. Epigastrio: porgao central, regidao do estdmago.

© 0 N OO o0 B~ ODN

Fonte da descrigdo: NAI (Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo). Universidade Federal de Minas

Hipocéndrio direito: porgéo logo abaixo do peito, regido das costelas.

. Hipocdndrio esquerdo: porgao logo abaixo do peito, regido das costelas.
. Flanco direito: lado direito, regidao da cintura.

. Mesogastrio ou umbilical: porgéo central do abdome.

. Flanco esquerdo: lado esquerdo, regidao da cintura.

. Fossa iliaca direita: lado direito, regido do quadril.

. Hipogastrio ou suprapubica: porgéo central, regiao do baixo ventre.

. Fossa iliaca esquerda: lado esquerdo, regido do quadril. [Fim da descrigcao]

Gerais.
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Figura 50 - Esquema de um aparelho usado para medir espectros atomicos.
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Fonte da imagem: EISBERG, RESNICK. Fisica quantica. cap 4. se¢cdes 4.3 a 4.7. p.135

Nota do digitalizador. Descrigdo da imagem de forma resumida, procure o professor para maiores
detalhes. [Inicio da descricdo]. Esquema de um aparelho usado para medir espectros atémicos. A
esquerda ha um feixe de luz horizontal e cilindrico nomeado fonte da luz. O feixe encontra uma placa
quadrada que possui uma fenda. Apds passar pela fenda, o feixe ganha um formato retangular que
passa por um prisma (ou rede de difragdo), a direita da placa. Apos passar pelo prisma, o feixe é
difratado em faixas menores. As faixas menores sédo projetadas em uma placa a direita chamada de

Chapa fotografica. [Fim da descrigao].

Fonte da descrigdo: NAI (Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo). Universidade Federal de Minas

Gerais.

Comentarios: muitos materiais chegam as equipes editoras sem as informagdes
completas para disponibilizar as referéncias bibliograficas, como neste caso que
falta a edicdo da obra, ano e editora. E sugerido que as equipes editoras fagam uma
pesquisa sobre o material e/ou entrem em contato com o professor da disciplina

para obter os dados sobre a referéncia.
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Figura 51 — Recorte de jornal com reportagem sobre a copa de 1970

HISTORIA DO POVO BRASILEIRO

Fonte da imagem: CHAUI, Marilena. Brasil: mito fundador e sociedade autoritaria. Sdo Paulo:

Fundagéao Perseu Abramo, 2000. p.103. (Histéria do povo brasileiro). Reimpresséo 2012.

Nota do digitalizador. Descricao da imagem de forma resumida, procure o professor para maiores
detalhes. [Inicio da descricdo]. Imagem composta por duas fotografias uma ao lado da outra. Da
esquerda para a direita a primeira fotografia em preto e branco apresenta o time brasileiro de futebol
posando para foto na copa de 1958 em um estadio. Na segunda imagem também em preto e branco,
folha do jornal “A Gazeta Esportiva” em 22 de junho de 1970, na primeira parte superior da pagina em
destaque o time brasileiro posando para foto em um estadio lotado, no cabegalho a manchete: 4x1
TRI CAMPEAO. Na segunda parte da pagina ha uma composigao de: texto jornalistico, a foto de Pelé
e a Taga da copa do mundo de 1970, por tras dessa imagem da taga, lé-se o texto: E NOSSA. [Fim

da descrigao].

Fonte da descrigéo: Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo. NAI/CBS da UNIFESP (2023)
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Figura 52 - Organograma dos Programas que compoem a SAPD

Seqio de Atendimento a Pessoas com Deficiéncia (SAPD)
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Fonte da imagem: SANTOS, Caina Maria Viana dos. A gestédo da politica de inclusdo de pessoas
com deficiéncia no Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara. Orientadora:
Maria Aurea Montenegro Albuquerque Guerra. 2022. 111 f. Trabalho de Conclusdo de Curso
(Graduagdo em Biblioteconomia) — Curso de Graduagdo em Biblioteconomia, Centro de

Humanidades, Universidade Federal do Ceara, Fortaleza, 2022.

Nota do Digitalizador: [Inicio da descri¢gao]. Descricdo do organograma: ilustragdo de um retangulo de
fundo branco, ao centro imagem de um organograma com retangulos na cor rosa, ligados por linhas
que representam a relagdo dos projetos da SAPD e seus objetivos. No topo da imagem Ié-se: Secao
de atendimento a pessoas com deficiéncia (SAPD). Ligado a esse esta eixo Programas que se divide
em trés projetos. Projeto Ciéncia em Rede: que objetiva capacitagdes no uso de tecnologias
assistivas e promogado da acessibilidade a informacao. Projeto Deficiéncia e Preconceitos: textos e
contextos, tem o objetivo, incentivar a acessibilidade atitudinal. Projeto Desenvolvimento de Acervo
Acessivel, objetivo de: criar, desenvolver e/ou aprimorar servigos, produtos e recursos de informagao

e atua em parceria com os nucleos de acessibilidade e Rede REBECA. [Fim da descrigao].

Fonte da descricdo: SAPD (Segdo de Atendimento a Pessoas com Deficiéncia). Sistema de
Bibliotecas da UFC.
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Figura 53 - Jacaré

Fonte: Fotos de animais taxidermizados e cranios de mamiferos, tombados na Colegao Didatica
Charles Darwin, do Instituto de Ciéncias Biologicas, Laboratério de Ecologia e Zoologia de
Vertebrados da UFPA, Projeto de Extensao ConViva (2022).

Nota do digitalizador: [Inicio da descrigdo]. Cranio de um jacaré Agu, com coloragéo bege, tem um
formato alongado, no osso ha varios poros, dois buracos no lugar dos olhos e dois buracos nas

narinas grandes. [Fim da descrigao].

Fonte da descrigcdo: Coordenadoria de Acessibilidade — COACESS/UFPA. audiodescritores: Jordan

de Souza Franga e Langela dos Santos Carmo (2022).
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Figura 54 - Mandibula de tubarao

Fonte: Fotos de animais taxidermizados e crénios de mamiferos, tombados na Colegao Didatica
Charles Darwin, do Instituto de Ciéncias Biologicas, Laboratério de Ecologia e Zoologia de
Vertebrados da UFPA, Projeto de Extensdo ConViva (2022).



Pagina 86

Nota do digitalizador: [Inicio da descrigdo]. A mandibula esta aberta no formato oval, com dentes
triangulares pontiagudos posicionados na abertura da mandibula, tem coloragao bege com manchas

marrons. [Fim da descri¢ao].

Fonte da descri¢do: Coordenadoria de Acessibilidade — COACESS/UFPA. Audiodescritores: Jordan

de Souza Franga e Langela dos Santos Carmo (2022).

Figura 55 — Jabuti

Fonte: Fotos de animais taxidermizados e cranios de mamiferos, tombados na Colegdo Didatica
Charles Darwin, do Instituto de Ciéncias Biologicas, Laboratério de Ecologia e Zoologia de
Vertebrados da UFPA, Projeto de Extensao ConViva (2022).

Nota do digitalizador: [Inicio da descrigdo]. O jabuti possui um casco alto, com formato oval, na cor
marrom e manchas amarelas na forma pentagonal. Possuem pescogo e a cabega com formato
cilindrico, olhos, narinas e bocas pequenas, manchas amarelas na cabecga. As patas sao cilindricas

e cascudas, com pintas amarelas, com auséncia de dedos. [Fim da descrigc&o].

Fonte da descrigcdo: Coordenadoria de Acessibilidade — COACESS/UFPA. Audiodescritores: Jordan

de Souza Franga e Langela dos Santos Carmo (2022).
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2.11 Nomenclatura e formato dos arquivos
2.11.1 Formato
Os materiais informacionais digitais adaptados para pessoas com
deficiéncia visual devem ser salvos de forma a facilitar a sua recuperagcdo e

organizagdo em bancos de dados.

Os arquivos devem ser salvos com as seguintes extensoes:

Doc.
Word. 1997/2003;
PDF/A;

HTML

Os arquivos produzidos em editores de texto e salvos com essas

extensdes, facilitara a leitura e navegabilidade dos softwares leitores de tela.

2.11.2 Nomenclatura

Para facilitar a recuperacdo e organizagdo dos arquivos, deve-se

utilizar a seguinte nomenclatura:

Sobrenome do primeiro autor + Primeira palavra do titulo + Abreviatura do tipo de

obra (radical)
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Observagao:

a) As informagdes devem ser separadas pelo simbolo de underline: “_

b) Os artigos definidos ou indefinidos ndo serdo adotados na nomenclatura.

Exemplos:

FARIAS Rosa_LIVR
FARIAS_Rosa_p.9-52_CAP
FARIAS Rosa ART

Abreviatura do tipo de obra

Para a abreviatura do tipo da obra serdo utilizados os radicais da

palavra que representa o tipo da obra.

Livro = LIVR

Artigo = ART

Capitulo = CAP
Monografia = MONOG
Dissertacao = DISSERT
Tese = TES

Slide = SLIDE

Trabalho de Concluséo de Curso = TCC
Partitura = PART

Video = VID

Arquivo de audio = AUD
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2.12 Uso de Inteligéncia Artificial

O uso de Inteligéncia Artificial (IA) na producdo de textos de audiodescri¢ao ja
vem sendo utilizado por algumas pessoas. Entretanto na produgado de documentos
cientificos o uso desse recurso deve ser utilizado com cautela e com critérios. Um
destes € sempre informar, juntamente com a fonte da audiodescrigdo, quando esta

for realizada com auxilio de IA.

Exemplos:

Fonte da descrigdo: Coordenadoria de Acessibilidade — COACESS/UFPA. Audiodescritores: Jordan
de Souza Franga e Langela dos Santos Carmo (2022).

Descrigéo realizada na integra com recursos da Inteligéncia Artificial Geminai.

Oou

Fonte da descrigcdo: Coordenadoria de Acessibilidade — COACESS/UFPA. Audiodescritores: Jordan
de Souza Franca e Langela dos Santos Carmo (2022).

Descricao realizada parcialmente com recursos da Inteligéncia Artificial Chat GPT.

E importante sempre revisar um texto gerado por IA, isto é relevante para
evitar a geragdo de conteudo com teor preconceituoso ou termos que estdo em
desuso, ou ainda possam refletir questdes contra a ética e os direitos conquistados
por lutas sociais. Outro fator a ser considerado é a necessidade de averiguagao da
confiabilidade e seguranca das tecnologias utilizadas para apoio no processo de
audiodescricao, levando em consideracdo as |IAs recomendadas por instituicbes de
referéncia. Como o conteudo utilizado, em grande parte das vezes, nao é de acesso
aberto, o uso de algumas |As pode recair na disponibilizagdo do material sem
autorizagao prévia, pois alguns destes recursos podem repassar o conteudo do item
a ser acessibilizado. Sendo nosso dever e responsabilidade também salvaguardar e

respeitar o direito autoral.
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3 CONSIDERAGOES FINAIS

Como resultado do trabalho desenvolvido pela Rede REBECA, o Manual de
Padronizagao estabelece diretrizes para orientar o processo de adaptagao de textos
acessiveis no ambito da Rede. A expectativa € que a padronizagdo desses
processos — incluindo a adaptacdo de documentos, a definicdo de formatos e a
nomenclatura dos arquivos digitais — facilite o intercambio de materiais
informacionais entre as instituicdes participantes. Além disso, busca-se otimizar os
procedimentos de busca e recuperagao de informagdes nos bancos de dados e
colegdes institucionais, bem como sua organizagao e disseminag&o nos repositorios
da Rede.
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