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Apresentacao

O guia de boas prdaticas para elaboracdo de documentos e
conteldos acessiveis foi elaborado pela Secdo de Gestdo da
Acessibilidade e Inclusdo- SEACESS do Tribunal Regional
Eleitoral do Estado de Sdo Paulo, a partir da identificacdo da
necessidade de se apresentar, de uma forma mais objetiva e
diddtica, alguns critérios de acessibilidade que precisam ser
seguidos durante a elaboracdo de documentos, de modo
que atendam aos requisitos de acessibilidade

comunicacional e informacional.

O presente guia visa orientar os servidores e servidoras deste
Tribunal sobre as instrucdes praticas a serem seguidas na
elaboracdo de materiais, documentos e quaisquer
conteldos, de modo a deixd-los acessiveis Nndo sO As pPessoas
com algum tipo de deficiéncia, mas a toda e qualquer
pessoa que acesse 0s conteudos produzidos pelo TRE-SP,

seguindo as premissas do Desenho Universal.

Destaca-se que o referido material foi elaborado a partir de

guias e manuais ja existentes e que servem de base de

i ®
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orientacdo para os servidores(as) lotados na SEACESS
podendo-se destacar como exemplo, o Guia de
Comunicacdo e Eventos Acessiveis da Secretaria Municipal
da Pessoa com Deficiéncia-SMPED, Manual de Acessibilidade
em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande do
Sul, material do curso Acessibilidade Digital e Comunicacional

ministrado pela SMPED.

Logo, trata-se de um compilado de dicas dos referidos
manuais, a fim de auxiliar, em especial, as Unidades
conteudistas para o desenvolvimento de cursos e tutoriais, no
qual se apresenta os requisitos bdsicos para tornar um

documento acessivel.

Ressalta-se, ainda, que conforme dispoe art. 55°, §1°, da Lei
13.146/2015, que o principio do desenho universal deverd ser
tomado como regra geral, inclusive na promog¢do da
acessibilidade digital e comunicacional, ou seja, deve-se
observar as orientacoes gerais sobre a elaboracdo

de materiais e conteldos acessiveis desde a sua idealizacdo,

sem necessidade de adaptacdo ou projeto especifico.

Por fim, € importante salientar que o referido guia ndo exaure
o conteldo sobre a temdtica acessibilidade comunicacional
e informacional, devendo ser utilizado como fonte de apoio

@ e
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aos guias e documentos informados, em conjunto as
orientacoes j& publicadas pela Secdo de Gestdo da
Acessibilidade e Inclusdo anteriormente, bem como as futuras

que virdo a ser compartilhadas.

1. Acessibilidade em documentos de texto
Textos acessiveis!

No principio, os recursos de acessibilidade comunicacional
eram vistos como recursos voltados apenas as pessoas com
deficiéncia visual ou auditiva. No entanto, com a evolucdo
do tema e a percepcdo das vantagens que tais solucoes
poderiam frazer para o cofidiano das pessoas, passou-se d
compreensdo de que os recursos utilizados podem oferecer
uma melhor compreensdo da mensagem que estd sendo
transmitida também para pessoas idosas, criancas, pessoas
com baixo letramento ou com dificuldade cognitiva,
tornando-os, assim, recursos de ampla utilidade, podendo ser

usufruidos por qualquer pessoda, tenha ela deficiéncia ou ndo.

A producdo de textos acessiveis pressupde alguns elementos
bdsicos, conforme as dicas apresentadas no decorrer do guia

complementar.

1 Guia de Comunicacdo e Eventos Acessiveis da SMPED

4 ®
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Nesse capitulo serdo apresentadas dicas de como tornar

textos acessivel utilizando o software de edicdo de texto
Microsoft Office Word, versdo 2007/2013 e 2016.

Caso vocé utilize documentos de texto feitos no LibreOffice
Writer ou Google Docs, indicaremos a pdagina e o respectivo

guia para acesso ao longo do documento.

No entanto as dicas que serdo abaixo apresentadas
poderdo, em sua maioria, serem utilizadas em diferentes
programas, pois se tratam de instrucoes gerais para a

elaboracdo de textos acessiveis.

A. Fontes?

Tamanho da Fonte: tamanho grande (texto) com, pelo
menos, 18 pontos ou 14 pontos negrito. O tamanho da fonte
é o tamanho em que o conteudo € apresentado. Destaca-se
que o famanho da fonte nao inclui o redimensionamento que

podera ser feito pelo usudrio.

Tipo da Fonte: fontes com tracos extraordinariamente finos ou

caracteristicas incomuns, que reduzam a familiaridade dos

2 Diretrizes de Acessibilidade para Conteldo Web (WCAG) 2.1
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seus formatos de letras, sdo mais dificeis de ler, especialmente

com niveis de contraste mais baixos.

Optar por fontes sem serifa e que ndo sejam muito
trabalhadas, podem auxiliar a leitura de pessoas com dislexia,

baixa visdo ou com ouftras dificuldades na leituras.

As pessoas com baixa visdo utilizam recursos assistivos para a
ampliacdo de fonte e para auxiliar no contraste de cores, de
modo a auxiliar na leitura de textos impressos ou em telas de

equipamentos eletrénicos e de informdatica.

Utilizar o tamanho adequado da fonte, escolher fontes sem
serifa e que ndo sejam cursivas, sdo acdes que, além de
acessiveis e inclusivas, possibilitam maior conforto durante a

leitura4.

Com contraste, com Sem contraste, com fonte pequena
fonte ampliada e e com serifa

sem serifa

Figura 1: Imagem com

Figura2: Imagem sem contraste
contraste

3 Dicas de Acessilidade na EaD. Centro Tecnolégico de Acessibilidade do IFRS. Julho
de 2020.
4 Guia de Comunicacdo e Eventos Acessiveis da SMPED
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Abaixo, apresentamos as fontes mais comuns com e sem

serifa:

Fontes mais comuns com serifas: Times New

Roman,Georgia,Courier New, Cambria e Georgia.

Algumas fontes sem serifaé: Manrope, Audrey, Alcubierre,
Moon, Big John, Slim Joe, League Gothic, Verdana, Tahoma,

Helvetica.

Fontes mais comuns sem serifa: Century Gothic, Calibre, Arial.

B. Utilize Linguagem Simples

A informacdo deve chegar ds pessoas de maneira simples,
facil e direta, independentemente de o receptor ter ou ndo

algum tipo de deficiéncia.

Dessa forma, a fim de facilitar a compreensdo de todos,
recomenda-se que seja utilizada uma linguagem simples,
sempre que possivel, bem como que os materiais produzidos
ou apresentados ndo causem distracdo, confusdo ou até

mesmo incomodo.

5 FONTES — Com Serifa e sem Serifa.
6 As 17 melhores fontes SEM-SERIFA gratuitas para designers.
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A seguir, algumas dicas para atingir esse objetivo’:

1. Manter a simplicidade e um padrdo na forma de

apresentacdo das informacdes;

Utilizar linguagem de fdcil compreensdo, evitando
jargoes, linguagem figurada, expressdoes em outros

idiomas, etc., sem necessidade;

. Quebrar pardgrafos muito extensos em outros menores,
inclusive apresentando a informagado por topicos em

forma de lista;

Facilitar para que o espectador encontre e possa focar

sua atencdo nas partes mais importantes do conteudo;

Utilizar imagens para exemplificar e auxiliar na
compreensdo de conceitos abstratos, mas ndo se

esquecendo da descricdo delas;

. Ndo utilizar elementos decorativos que possam distrair

ou desviar a atencdo do estudante;

. Evitar o uso de elementos piscantes, que se movem sem

necessidade ou cintilantes. Em pessoas com epilepsia

7 Dicas de Acessibilidade na EaD, Cetro Tecnoldgico de Acessibilidade do IFRS, julho
de 2020, pdgina 8.

SECRETARTA O PLANLIAMINTO
ESTRATEGIOD E DE ELEDDOES
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fotosensitiva, o cintilar ou piscar pode desencadear um
ataque epilético. Além disso, elementos piscantes

podem causar desconforto, desatencdo e confusdo para os
usuArioss,

C. Boas Prdticas para elaboragcdo do conteudos

. O tamanho das fontes deve facilitar a leitura (acima de

18 pontos);

» Evite texto em itdlico, pois essa formatacdo dificulta a

leitura;

* Deixe as cores escuras mais escuras, as claras mais claras, e
aumente a saturacdo da cor para tornd-la faciimente

identificavel;

« Utilize imagens de facil compreensdo e sem muitos
detalhes, preferencialmente com contraste. Nao adianta
colocar textos grandes com fontes minusculas, ndo facilita

para pessoas autistas, idosas, baixa visdo e com dislexia;

8 Médulo 2 Web acessivel - eMag Desenvolvedor- Escola Nacional da Administracdo
Publica.
? Material curso Acessibilidade Digital e Comunicacional da SMPED

11
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 Evite pardgrafos extensos e utilize marcagdes, como ftitulos,

quebra de linhas e numeracoes, para facilitar a leitura
* Espacamento duplo entre linhas;

* Use uma linguagem visual e textual simples, sem metdaforas

ou abreviacodes;

e Texto alinhado d esquerda (melhor fluidez na leitura e as
palavras ndo ficam apertadas demais nas linhas, favorece

uma leitura mais facil e facilita para o leitor de tela);

» Descreva imagens, graficos, tabelas e outros elementos

Visuais;

* Ndo utilize as cores como Unica forma de transmitir um

conteldo;

D. Utilize os Estilos 10

Utilizar os estilos (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.)
adequadamente € essencial para garantir a acessibilidade

em documentos criados em editores de texto. Isso permite

10 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, paginas 39 a 41.
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ao0s usudrios que navegam com leitor de tela entenderem a

hierarquia dos titulos e subftitulos no documento, uma vez que

pessoas cegas ndo podem percebé-la através da mudanca
na cor ou no tamanho da fonte. Quando um elemento é

marcado como Titulo 1, por exemplo, o leitor de tela, ao

passar por esse elemento, informa ao usudrio que se trata de

um Titulo de nivel 1.

Passo a passo para utilizar os estilos no software de edicdo de

texto Microsoft Office Word:
Word 2007: os estilos localizam-se na aba Inicio;

Word 2010 e 2013: os estilos localizam-se na Pagina Inicial;

Documentol - Microsoft Word

AaBbCcD(| AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc Aa B AaBbCc. Acst AoBbCcDt AaBbCcDi AaBbCcD« AoBbCcDe
T Normal | 1 Sem Esp... Titulo 1 Titule 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfaseint... Forte Citagdo
AaBbCcDi  AABECCD AABECCDC AABBCCDC AaBbCcDc

Citagdo In... Referénci.. Referénci.. Tiulo do.. ¥ Paragraf..

Salvar Selecdo como Novo Estilo Rapido...
2‘} Limpar Formatagdo

4, Aplicar Estilos..

Figura 3: Estfilos no Word 2007

Fonte: CTA

13
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WHd92-0 - Documentol - Microsoft Word

Calibe (Corp: = 16 CAN A W E-ESE R MU | ssccon assbeeodr | AABRCC| AABBCcl AABSCcD - 6\
N 7 § - x x v-A- EE32R 2 - Thormal SemEspac..| T T Thulo 3 Alterar

AaBbCcDdi  AsBbCcDdi | AABBC( | AABBCcl AABBCcD %

T Normal Sem Espac..| Titulo1 Titulo 2 Titulo3  _ Alterar
Estilos ~

Figura 4: Estilos no Word 2010 e 2013

Fonte: CTA

Estilos no software Writer: consultar pdgina 40 do Manual de

Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio
Grande do Sul;

Estilos no Documentos Google: consultar pdaginas 39 e 40 do

Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto

Federal Rio Grande do Sul;

E. Descrevaimagens

Descricdo de imagens € um recurso que traduz em palavras
as imagens e cenas. E utilizado em audiovisual, obras de arte,
literatura, redes sociais, sites e outros conteldos imagéticos. E

importante que sejam descritos os cendrios, personagens,

14
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posicoes, formas, cores, situacdes e detalhes de conteudos

imagéticos para que o usudrio os desfrute plenamente!!.
Por que descrever?12

Pessoas cegas ou com baixa visdo utilizam computadores e
smartphones via softwares de acessibilidade, chamados
Leitores de Tela. Esses programas reconhecem o material
textual na tela em que se estd navegando e o tfransforma em
dudio, por meio de vozes sintetizadas. Porém, essa ferramenta
ndo descreve arquivos em formatos de imagem, como JPEG

e PNG, por exemplo, tornando o conteddo inacessivel.
Dicas prdticas para a descricdo de imagens:

e Descreva o que vocé vé naimagem, sem julgamentos
OuU opinides;

e Evite 0 excesso de informacodes e apontamentos
desnecessarios;

e Se possivel, descreva caracteristicas fisicas, vestimentas

e cores, desde que o texto ndo fique extenso;

1" Guia de Comunicacdo e Eventos Acessiveis da SMPED.
12 Material curso Acessibilidade Digital e Comunicacional da SMPED
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e Seja objetivo na descricdo, busque descrever apenas
aguelas informacodes que sdo necessarias para a
compreensdo do conteldo;

e NG&o descreva nada além do que aimagem esteja
passando visualmente;

e NG&o use verbo de movimento em imagens estdticas;

e Em caso de memes, cujo intuito €, na maioria das vezes,
cbmico, a descricdo também pode ser cOmica,
contanto que ndo confunda o leitor;

e Sinalize, antes da descricdo, com alguma palavra ou
expressdo que mostre que a imagem serd descrita.
Assim, além de ser acessivel, esta atitude serd educativa
pAra guem NuUNCa pensou sobre o assunto. Em sendo
descricdo de imagem em redes sociaqis, pode-se utilizar:
#PraCegoVer; #PraTodosVerem #DescricdoDalmagem,;

e Evite o uso de figuras de linguagem, pois ndo facilita a
interpretacdo do avatar de Libras para surdos (ex: Hand
Talk), bem como dificulta compreensdo de pessoas com
autismo e sindromes diversas;

e Use verbos no presente: torna o texto fluido e expressa o

fato no momento em que acontece;

Formas possiveis de descricdo de imagens:
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A descricdo de uma imagem pode ser fornecida de trés
maneiras: através da caixa de texto alternativo, legenda da

figura ou no préprio contexto.

1. Texto alternativo no word13

No Word 2007, cliqgue com o botdo direito sobre aimagem;
escolha a opcdo Tamanho, escolha a aba Texto Alt. Na caixa
de Texto Alternativo, digite a descricdo da imagem. Para

finalizar clique na opcdo fechar.

13 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdginas 42 e 43
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46 Recortar

43 Copiar

4 Colar

'  Alterar Imagem...

4 r
=5 r
& Hiperlink...
4| Inserir Legenda...
x| Quebra Automatica de Texto »
2] Tamanho...

3}/ Formatar Imagem...

Tamanho

Tamanho Texto At

Texto altgrnatvo:

Os navegadares da Wed exbem texto aternatvo enguanio as magens
estho sendo carregadas ou mesmo Que elas nlo estejam presentes. Os
meCanamos O¢ Pe3Qusa da Web usam teato aitematvo para iocalizar
D50Nas da Web. Aldm dsso. 0 texto Sternatvo tambem € usado Drd
sunchar usubros com defodnos.

LY

Figura 5: texto alternativo no Word 2007

Fonte: CTA

No Word 2010, clique com o botdo direito sobre aimagem;

escolha a opcdo Formatar Imagem; escolha o item Texto Alt.

Nesta caixa, aparecerdo dois campos de edicdo (fitulo e

descricdo). Informe a descricdo da imagem na opcdo

“Descricao” e ndo no “Titulo”, pois a informacdo que serd lida

pelo leitor de tela serd a do campo “Descricdo”.

4
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Formatar Imagem 7 x

Texto Alt

Thuo:

Descrigio:

sm

——
thumnldmbummdlmwcm 5“""‘" o

Tiaos e desades fornecen representagies siternatvas besesdss en
texto, thmmxnm:wmnm wm . magens
€ outros cbjetos. Essas nformacs:

vl ou COgYIVE, 83 QU tabver rﬁommm@rwmm

Ky Artenrimagem

Efetos Artistios facimente 6 objeto.

Core Um St pode ser ido por uma pesson com essa deficings ¢ pode ser
Derin o wsado Dare determner se ela Quer cuw 8 descrigBo do conteddo.
e Leg Texto Al

YoRE®
¥
3
3

i
g
3

Figura 1: Texto alternativo no Word 2010

Fonte: CTA

Na versdo 2013, clique com o botdo direito sobre a imagem,
escolha a opcdo Formatar Imagem, cliqgue em Propriedades
de Layout, Texto Alt. Nesta caixa, aparecerdo dois campos de
edicdo (fitulo e descricdo). Assim como na versdo 2010,
informe a descricdo da imagem na opcdo “Descri¢ao” e ndo

no “Titulo”.
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Formatar Imagem
S O & W

I CAIXA DE TEXTO

4 TEXTO ALT
Titulo @

Descricao

Figura 7: Texto alternativo no Word 2013

Fonte: CTA
Para descrever um grdfico no Word 2010 cliqgue com o botdo
direito no gréfico, Formatar Area do Grdfico, em seguida clicar

na aba Texto Alt, inserindo a descricdo na caixa “Descricao”.

! $ Recortar
‘ 6 42 Copigr
I Opgdes de Colagem:
» J

Redefinir para Comnadir Estilo

&

Fopte...

w

Alterar Tipo ge Grafico

W > O

Edtar Dadgs.

N

[

hiuk

\ Categorial Categoria2 Categoria 3 Categoria':

Inserir Legenda

BE &g

Quebra de Texto Automatica

Formatar Area do Grafico..

Figura 2: Texto alternativo para gréficos no Word

Fonte: CTA
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Para saber como inserir texto alternativo no software Writer
e/ou Documentos Google acesse as pdginas 44 a 47 do
documento Manual de documentos digitais do Instituto

Federal do Rio Grande do Sul.

2. Descri¢do na legenda da figural4

A descri¢ao na legenda da figura € quando a propria
legenda consegue transmitir as informacoes essenciais da
imagem, ndo sendo necessario fornecer outras descricoes.
Nesses casos, deve-se manter a caixa de texto alternativo
vazia (é necessario verifica-la, j&@ que muitas vezes ela contém
O nome do arquivo ou o endereco da web de onde a
imagem foi retirada), para evitar que informacoes
desnecessdarias ou repetidas sejam fransmitidas ao usudrio

pelo leitor de tela.

A seguir, sQo apresentados dois exemplos de imagens nas

quais fodas as informacdes necessarias para a descricdo das

14 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 49.
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figuras j& estdo contidas nas legendas, ndo sendo necessario

fornecer qualquer outra informacado.

@ SECAO DE GESTAO DA
ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Figura 9: Logotipo da Secao de Gestao da Acessibilidade e Inclusao do TRE-SP

Descricao no contexto's

A descrigdo no préprio contexto € quando aimagem é
descrita no texto do documento, sendo apenas necessario

fornecer uma descricdo breve na caixa de texto alternativo.

Exemplo 1

Descricdo no contexto: O mapa a seguir apresenta os
municipios do Estado de SGo Paulo que representam os Polos
Regionais. SGo eles: Polo Araraquara, Polo Aracatuba, Polo
Bauru, Polo Botucatu, Polo Campinas, Polo Itapetininga, Polo
Litoral do Sul, Polo Piracicaba, Polo Presidente Prudente, Polo

Ribeirdo Preto, Polo Presidente Prudente, Polo Sorocalba, Polo

15 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 49.
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Sdo José do Rio Preto, Polo Sdo José dos Campos, Polo Sdo

Paulo.

\POLOS REGIONAIS

Polos
- Polo Araraquara
I:l Polo Aragatuba
- Polo Bauru
I:| Polo Botucatu
G '} [ Polo Campinas
' * - Polo Hapefininga
5 . e ‘*‘?‘ B ~obo Litoral Sul
ﬁ 3 J.;' ') ' B Foi Firacicaba
& ~’ A ‘gﬁ Preto [ Polo Presidente Prudents
g '; '*‘;#' Y [ Polo Ribeirso Preto
dA‘ Il oo sorocana
w’ * I:l Polo S&0 José do Rio Preto
v ‘% ' - Polo Sdo José dos Campos
?‘ " I:l Polo S&o Paulo

o

‘

. g
‘}:—3:’.*. 'agl s
ﬁt&

Figura 10: Exemplo de descricdo da imagem no préprio contexto

Fonte: Assessoria de Estatistica e Ciéncia de Dados (ASSEC) do TRE-SP

Dica 1: A descricdo no contexto & particularmente
importante para o caso de imagens complexas, como
graficos, diagramas, fluxogramas, mapas, capturas de telq,

dentre outras.

23

AETTRE R ORISR E"m CODRDENADORIA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE, L
LR PLAN Ly INOWACRD E SUSTENTARILIDADE SECAO DE GESTAOD DA
EBFTRATINICHE B BLE @ ACESSIBILIDADE E INCLUSAO




’ Tribunal Regional Eleitoral

de Sao Paulo

Ir ao Sumario

A caixa de texto alternativo é indicada para descricoes
sucintas e, muitas vezes, ndo é suficiente para transmitir o
conteudo de imagens complexas. Nesses casos, recomenda-
se fornecer uma breve descricdo na caixa de texto

alternativo e uma descricdo detalhada no contexto.

Dica 2: Além das pessoas com deficiéncia visual, outros
grupos se beneficiom dessa descricdo textual apresentada
no texto do documento, j& que muitas pessoas podem ter
dificuldade em compreender informacoes disponibilizadas

através de graficos.
Dica 3: As imagens decorativas ndo precisam ser descritas.

Dica 4: Uma técnica para auxiliar na descricdo de uma
imagem € perguntar-se “se eu ndo pudesse utilizar esta

imagem aqui, 0 que escreveria em seu lugare .

Se aresposta for *nada”, trata-se apenas de uma imagem
decorativa ou que ndo tem conteldo relevante, e, portanto,

NnAo necessita de descricdo.

Se aresposta for diferente de “nada”, procure montar uma
descricdo que contemple as informacoes fundamentais da

imagem (hnem a menos, nem a mais) € insira-a no documento
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utilizando o método mais adequado dentre os abordados

anteriormente.

3. Descreva grdficos, mapas, organogramas e
fluxogramas 14

Coleta Seletiva TSE - 2020

Total de residuos por tipo de material

Grdfico de barra infitulado "Coleta Seletiva TSE - 2020, total de
residuos por tipo de material', com a distribuicao dos residuos
reciclaveis oriundos da coleta selefiva do TSE em 2020, em
que cada material é representado por uma coluna colorida,

contendo o quantitativo anual em sua parte superior.

Em azul-marinho, estd sinalizado o total de 7.678,9kg de

papel; em laranja, o total de 594,9kg de pldstico; em cinza, o

16 Orientacdes de audiodescricdo de imagens estdticas-Tribunal Superior Eleitoral-TSE,
disponivel em processo SEl n. 003565-13.2021.6.26.8000
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total de 237,6kg de metal; em amarelo, o total de 241,4kg de

isopor e, em azul- claro, o total de 190,4kg de vidro.

® Sim
22.,06%
» Nao

77,94%

Em quantidade de
Zonas Eleitorais:

Sim: 60
Nao: 212

Grdfico

Grdfico colorido em formato de pizza, demonstrando as
Zonas Eleitorais do Estado de Sdo Paulo que tem ou j& tiveram
servidores e/ou colaboradores com deficiéncia. 77,94% das
Zonas Eleitorais consultadas responderam que ndo,
representando, em quantidade, 212 Zonas Eleitorais, e 22,06%
informaram que sim, representando, em quantidade, 60

Zonas Eleitorais.
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DEFINIGAO INICIAL - SELEGAO DE INDICADORES >

-
Selecionar um
< ) ‘ macrodesafio '
esforgo
Identificar os Avaliar a qualidade
Fatores Criticos de dos indicadores de
Sucesso (FCS) esforgo

|
|
\ Escolher os
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
= ey ! r = = D
[Avallar os indicadores ] 1 Analisar o conjunto
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

indicadores de

do Poder Judicidrio - de indicadores
Res CNJ 325/2020 definidos e proceder

com impacto na area ajustes

\

' o o\
Selecionar

indicadores que
realmente interessam

Painel de Contribuigdo ? i
a estratégia

Identificar os objetivos
de contribuigdo da area-

.

CONSTRUGAO DOS INDICADORES DE ESFORCO
AREAS DO TRE-SP

Estabelecer um plano é
de agdo para o
alcance do objetivo,
superando os FCS

Fluxograma

Fluxograma com o fitulo & esquerda, na posicdo vertical
“Construcdo dos Indicadores de esforco”, seguido do fitulo
“Areas do TRE-SP".

O fluxograma €& dividido em duas partes. A primeirq,
intitulada de “Definicdo Inicial”, iniciando com um circulo na
cor verde com uma flecha comecando o fluxo com os
seguintes processos , em ordem, na posicdo vertical:

Selecionar um macrodesafio, Identificar os Fatores Criticos de

27
@ G CODRDENADORIA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE, °

SECRITARTA DI PLANTIAMINTG INOVAGAD E SUSTENTABILIDADE SECAD DE GESTAO DA
ESTRATEGECO E DE ELEICOES 9 ACESSIBILIDADE E INCLUSAD




‘ Tribunal Regional Eleitoral

de Sao Paulo

Ir ao Sumario

Sucesso (FCS), Avaliar os Indicadores do Poder Judicidrio — Res
CNJ 325/2020 com impacto na dreq, Identificar os objetivos
de conftribuicdo da drea - Painel de Contribuicdo,
Estabelecer um plano de acdo para o alcance do objetivo,
superando os FCS. A segunda parte do fluxograma, intitulada
de “Selecdo de indicadores”, inicia-se logo apds 0 processo
“Estabelecer um plano de acdo para o alcance do objetivo,
superando os FCS”, com o processo Escolher os indicadores
de esforco, seguidos dos processos Avaliar a qualidade dos
indicadores de esforco, Analisar o conjunto de indicadores
definidos e proceder ajustes, Selecionar indicadores que
realmente interessem a estratégia. O fim do fluxograma é

representado por um circulo na cor vermelha.
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DIAGNOSTICO DE ACESSIBILIDADE: EVOLUCAO DOS ITENS DE
ACESSIBILIDADE - MUDANCGA DE SITUAGCAO

Dimensao Acessibilidade Arquitetdnica e
Urbanistica

Totnlde luns .mm
Total de itens COM possibilidade de mudanca 29
Total de itens SEM possibilidade de mudanga 5
de situagdo:

Total de itens analisados:

Total de itens COM possibilidade de mudanga Total de itens: 49

de situagdo: Total de itens analisados no periodo (mar - abr): 12

Total de itens SEM possibilidade de mudanga :

de situagdo: Total de itens COM possibilidade de mudanca de 12
situagdo:

Total de itens SEM possibilidade de mudanca de [0
situagdo:

Total de itens PENDENTES de analise

Total de itens analisados:

Total de itens COM possibilidade de mudanca
de situagdo:
Total de itens SEM possibilidade de mudanga
de situagao:

Cinco tabelas coloridas apresentando a evolucdo dos itens
de acessibilidade-mudanca de situacdo do Diagndstico de
Acessibilidade do TRE-SP. No lado superior esquerdo, tabela
na cor azul-claro com o nome em branco Dimensdo Gestdo
da Acessibilidade, contendo o total dos itens analisados: 21,
total de itens com possibilidade de mudanca de situacdo: 20,
total de itens sem possibilidade de mudanca de situacdo: 1.
No centro do lado esquerdo, tabela na cor roxa com o nome
em branco Dimensdo Acessibilidade em Servicos, contendo o
total dos itens analisados: 13, total de itens com possibilidade
de mudanca de situacdo: 8, total de itens sem possibilidade

de mudanca de situacdo:5. No lado inferior esquerdo, tabela
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Nna cor azul-escuro com nome em branco Dimensoes

Acessibilidade Comunicacional contendo o total dos itens
analisados: 9, total de itens com possibilidade de mudanca
de situacdo: 4 e total de itens sem possibilidade de mudanca
de situacdo:5. No lado direito superior, tabela na cor
vermelha com nome em branco Dimensdo Acessibilidade
Arquiteténica e Urbanistica contendo o total dos itens
analisados: 34, total de itens com possibilidade de mudanca
de situacdo: 29, total de itens sem possibilidade de mudanca
de situacdo:5. Na parte inferior do lado direito, tabela na cor
verde com nome em branco Dimensdo Acessibilidade
Tecnoldgica contendo o total dos itens analisados: 49, total
de itens analisados no periodo (mar-abr): 12, total de itens
com possibilidade de mudanca de situacdo: 12, total de itens
sem possibilidade de mudanca de situacdo:0. Total de itens
pendentes de andlise: 37. No canto inferior do lado direito, a

logo institucional do Tribunal Regional Eleitoral de SGo Paulo.

4. Descreva cartazes de evento, convites,
divulgacao de cursos, ilustragoes'?

Na descricdo de uma imagem, menos € sempre mais. O texto

NnAo pode expressar o ponto de vista do audiodescritor

17 Orientacdes de audiodescricdo de imagens estdticas-Triounal Superior Eleitoral-TSE,
disponivel em processo SEl n. 003565-13.2021.6.26.8000
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roteirista. Deve-se descrever sempre o que se estd vendo, de
maneira breve e objetiva; sintetizar as informacoes principais,
sempre do geral para o especifico; evitar informacoes

desnecessdrias ou irrelevantes; e evitar julgamentos subjetivos

OU pPessoais.

Na divulgacdo de eventos, cursos etfc., € necessdrio que

sejam informados, no inicio, os dados mais relevantes:

e O que é: cartaz de evento XXX, convite do webindrio YYY,
divulgacado do curso Z77;

e Data e hordrio do evento, curso etfc.;

e Forma de inscricdo: formuldrio X, link Y (se possivel criar link
curto / short url);

e Local: aplicativo de videoconferéncia, canal do YouTube,
plendrio do TRE efc.;

e Qualguer outra informacdo que possa dar subsidios para
que o leitor tenha dados suficientes para decidir se tem
interesse no que estd sendo divulgado ou, ainda, se tem

disponibilidade para participar.

A partir desse resumo logo a pessoa que estd lendo o
documento j& tem as informacdes necessdrias para decidir se
tem interesse no evento e se pode participar na hora € no

local indicado. Caso a pessoa ndo possa participar do
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evento ou ndo o queira, as informacoes postas logo no inicio
evitardo que a pessoa percorra o documento inteiro a fim de
ponderar esses pontos. Dessa maneira, poupa-se tempo para

a fomada de decisdo.

Na sequéncia, € preciso descrever sempre as imagens de
cima para baixo. Apds isso, se houver alguma fotografia de
pessoa ou de personagem (desenho), devem-se descrever as
suas caracteristicas fisicas, as roupas, os objetos que a pessoa
porta e, se possivel, as caracteristicas do seu estado
emocional (ex.: crianca chorando, homem de cabeca baixa

triste, mulher sorrindo feliz).
A seguir, um exemplo pratico:

Setembro uma conversa sobre a

inclusdo das pessoas

aCESSI'VE| com deficiéncia

15h: T é - »4% Markiano Cyntia
Acessibilidade Digital © ¥ ¥ Simone Charan Alves
conteidos acessiveis ilh

e g » Freire { 0 de Lima
na Web - conceitos . m‘_"‘ Palestrante g > Mediadora

- 5
A partir das 16h: . Elza 2
Acessibilidade Digital v Maria o7 Marcos ! Juliana

e Comunicacional: ) Albuquerque j Lima 3 Freire

conteddos acessiveis
na Web e na comunicagao
- boas préticas

Palestrante Palestrante Mediadora
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Cartaz

Cartaz de divulgacdo do evento virtual na cor roxa com
nuances em azul. No canto superior esquerdo, o simbolo de 5
MAaos unidas na cor rosa seguido do nome do evento em
branco “Setembro acessivel: uma conversa sobre a inclusdo
das Pessoas com Deficiéncia”. Ao lado, os logos do TRE-SP, da
Assessoria de Planejamento Estratégico e de Eleicdes e do
NUcleo de Acessibilidade e Inclusdo, seguido dos logos dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel da ONU, ODSs:
4,8,10 e 16, da Fita verde do setembro verde e do simbolo do
Acessivel em Libras. No canto cenftral esquerdo, varios circulos
em tons rosa, fazendo referéncia aos simbolos relacionados &
acessibilidade em branco, interligados por linhas em rosa,
seguido da data do evento (29/09). Ao lado, a programacdo
do evento. As 15h - palestra Acessibilidade Digital: Contetdos
acessiveis na Web -conceitos, com a foto, nome e ocupacdo
dos palestrantes Simone Freire e Markiano Charan Filho. Ao
lado, foto da mediadora Cyntia Alves de Lima. Logo abaixo,
a partir das 16h, com a palestra Acessibilidade Digital e
Comunicacional: conteudo acessiveis na Web e na
comunicacdo - boas prdticas, com a foto, nome e
ocupacdo dos palestrantes Elza Maria Albuguergue € Marcos

Lima. Seguido da foto e nome da mediadora Juliana Freire.
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Informacdo de transmissdo ao vivo pelos canais do TRE-SP no

YouTube (@trespjusbr) Facebook (@trespoficial) e

Instagram(@trespjus).

7)7 JORNAL Do ONIBUS

4 de Maio € o (ltimo dia para inscrigdes de novos eleitores,
transferéncia e regularizacao de titulo

Se voce precisar,
pode fazer sem sair de casa.
Acesse agora 0 atendimento online:

OF7900| ——
Ej ™ www.tre-sp.jus.br/eleitor/atendimento-online
G ELEITOR COM DEFICIENCIA
: ; faga sua transferéncia para
Para atendimento presencial, uma segio com acessibiidade

consulte informagdes no site
www.tre-sp.jus.br

ELEICOES wd
M |
usouvmfazopak TRE-SP

Peca publicitaria

Card publicitdrio colorido da campanha para regularizacdo
do Titulo de eleitor. No canto superior esquerdo, a logo
institfucional da SPTrans, representada pela lefra T em
vermelho. Ao lado, uma faixa azul retangular, ftomando toda

a extensdo superior do card, com o fitulo, em branco, “Jornal
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do Onibus”. Acima do ftitulo, as logos institucionais da SPTrans
e da Secretaria Municipal de Transporte e Mobilidade
Urbana. Abaixo, em amarelo, os dizeres "Titulo de eleitor”,
seguido do texto “4 de meio € o Ultimo dia para inscricoes de

novos eleitores, tfransferéncia e regularizacdo de titulo”.

Abaixo, com um fundo laranja, os dizeres "“Se vocé precisar
pode fazer sem sair de casa. Acesse agora o atendimento
online”. Seguido de um QRCode, ao lado o endereco do site

do TRE-SP: www.tre-sp.jus.br/eleitor/atendimento-online. Um

pouco Mais abaixo, no canto direito, com fundo roxo e letras
brancas, os dizeres “Eleitor com deficiéncia faca sua

transferéncia parta uma secdo com acessibilidade”.

Ao fim do cartaz, os dizeres “Para atendimento presencial,

consulte informacdes no site www.tre-sp.jus.br”, seguido, no

rodapé do card, da logo oficial das Eleicdes 2022 e da logo
institucional do TRE-SP.
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llustragcao

llustracdo colorida. Em fundo azul, no canto superior direito, a
logo institucional do TRE-SP. Ao centro esquerdo da imagem,
3 ilustracoes iguais, na cor branca, demonstrando o modelo
de uma Certiddo eleitoral. No topo de cada certiddo, o
brasdo da Republica, logo abaixo do brasdo os dizeres
“Justica Eleitoral” em caixa alta. Em seguida, os dizeres
“Certiddo eleitoral”, sequido dos dados do (a) eleitor (a). Ao
lado das ilustracdes das certiddes, na metade a esquerda,
um tfraco em amarelo divide o titulo “Certiddo”, escrito em

branco, seguido da palavra “Circunstanciada”, em roxo.
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F. Utilize links descritivos18

Ao inserir um link em um documento digital, procure fornecer-
lhe uma descricdo em vez de disponibilizar diretamente a
URL. Um link com uma boa descricdo é essencial para quem
utiliza leitor de tela. Uma boa descricdo € aquela que informa

o destino do link.

Forma correta de inserir um link : Orientacoes sobre
audiodescricdo de imagens TSE

Forma incorreta de inserir um link: Orientacoes sobre
audiodescricdo de imagens TSE: http://representazes.tre-
sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-
inclusao/mater]...lidade/orientacao-sobre-audiodescricao-
de-imagem-tse.pdf

Evite utilizar links do tipo “Leia mais”, “Saiba mais” ou “Clique
aqui”, pois esses tipos de link ndo possuem descricdo
suficiente para informar ao leitor de tela o destino do link que
ele serd levado’-

Dica de como inserir link no Word:

18 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, p&ginas 51 a 52

19 Modulo 2 Web acessivel - eMag Conteudista- Escola Nacional da Administracdo
Publica.
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Primeiro passo: No Word, selecione o texto que serd

transformado em link, v& até o menu Inserir e escolha Hiper-

link, ou clique com o botdo direito e procure a opcdo

Hiperlink.

Primeiro passo: No Word, selecione o texto que serd

transformado em link, v& até o menu Inserir e escolhg “m» & - - &

NI s¥%-A-:

link, ou clique com o botdo direito e procure a opcdo

Hiperlink.

X, Recortar
By Copiar
‘l;  Opgées de Colagem:

-

0O
A Fonte..
=§ Paragrafo..
D Pes
Sin
By Traduz
% Hiperlink...

] Novo Comentirio

Figura 11: Opgado para inserir hiperlink no word

A &,4-

i= - Estilos

Segundo passo: No campo “Endere¢o”, inserir a URL do link e

cligue em OK.

Inserir hiperlink

Pasta atual
e
Colocar neste
documento Pignas
navegadas
a J
Nar Novo Arquiv
documento ,eg:'g

4

SECRITARTA DI PLANTIAMINTO
ESTHATEGIO0 E DE ELEICOES

Examinar: Il Este Computador

vl- Downloads
=~ Imagens
J Masicas

Texto para exibicio: Manual de utiizagdo de aconador de pressdo

v

Bl Area de Trabaho

= Documentos
B videos

‘a= Disco Local (C:)

== Dados (D:)

== Unidade de DVD-RW (E:)

Dica de

A Q&

Figura 3: Opgao para inserir hiperlink no Word

Fonte: CTA
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Como inserir links no Writer e Documentos Google - acesse

as paginas 53 e 54 do Manual de Documentos Digitais do

Instituto Federal do Rio Grande do Sul.

G. Nao utilize caixas de texto 20

Ao invés de utilizar caixas de texto, procure digitar o texto
normalmente, seleciond-lo e inserir uma borda ao seu redor.
Essa € uma pratica importante, pois os leitores de tela
ignoram as caixas de texto inseridas em editores de texto, e
usudrios que estejam navegando com um leitor ndo terdo

acesso ao conteldo inserido desta forma.
A seguir, apresentamos como inserir borda em um texto.
Como adicionar bordas no Word:

No Word versdes 2007 (guia Inicio), 2010 e 2013 (guia Pagina
Inicial), a opcdo de personalizar bordas do texto encontra-se

na secdo Pardagrafo.

20 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 55.
39

4 ®
= COORDENADORLA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE,

SRCREVARTA Y FLANERMINTG INOVACAD E SUSTENTABILIDADE T SECAO DEGESTAODA
g 9 ACESSIBILIDADE E INCLUSAO



http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/livro-manual-de-acessibilidade-em-documentos-digitais_ifrs.pdf
http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/livro-manual-de-acessibilidade-em-documentos-digitais_ifrs.pdf

' Tribunal Regional Eleitoral

e de Sao Paulo

Ir ao Sumario

W H9-0I= Documentol -
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Easy Document Creator
] Calibri (Corpe = 1 AN A | B =S || S T || asBbccDc  AsBbCCDX
‘:°""' # Pincel de Formatacio NIZ S$-~dex, x A-¥Y-A- |EEANR (= O- _A' T Normal ¥ Sem Esp...
red de Transferéncia . Fonte —. BaordaInferior
L R T TS, - - 1 ; 3 , ) 2 T Borda Superior
= J ; 2 l Borda Esquerda
Il | Borda Direita
I Sem borda
| m Todas as bordas
5 ) Bordas Externas
}_ + Bordas internas
‘ : = Borda Horzontal Interna
1- | Borda Yertical Interna
|

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

DE®

Bordas e Sombreamento.

Figura 13: Opgdo para inserir bordas no Word

Fonte: CTA

Como utilizar bordas no Writer: acesse a pdagina 56 do Manual

de Acessibilidade em Documentos Digitais.

H. Nao disponibilize conteido no cabecgalho ou
rodapé?!

Evite disponibilizar informacdes importantes no cabecalho ou
no rodapé do documento, pois os leitores de tela ndo

realizam a leitura dessas secoes automaticamente.

21 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, p&gina 57.
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Notas de rodapé podem ser utilizadas, desde que tenham
sido inseridas como notas e ndo apenas colocando-se um

simbolo qualquer, como asteriscos ou pontos.

Como inserir uma nota de rodapé no Word versoes 2007, 2010

e 2013:na aba Referéncias escolha a opcdo Inserir Nota de

Rodapé
.
I AR
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicac
2 = Adicionar Texto ~ AB; § ["'] Inserir Nota de Fim ﬁ _\) Gerenciar Fontes Bibliograficas
¥ ¥ Atualizar Sumario Af}: Proxima Nota de Rodapé ~ -'/ Li;, Estilo: APA Quinta Edicdo
Sumario Inserir Nota Inserir .
- de Rodapé Citacio ~ @p Bibliografia ~

SUmario Jotas de Rodapé itacdes e Bibliografia

Figura 14: Opgdo para inserir notas de rodapé no Word

Fonte: CTA

Como inserir nova nota de rodapé no Writer e Documentos

Google: acesse as paginas 57 e 58 do Manual de

Documentos Digitais do Instituto Federal do Rio Grande do

Sul.
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.  Nao divida o documento em colunas 22
E importante evitar dividir o documento em colunas, j& que

na navegacado por setas, os leitores de tela consideram
apenas a primeira coluna de cada pdgina e ndo leem as

demais.

J. Utilize o atalho Cirl + Enter para nova
pdagina?3

Ao iniciar uma nova pdagina, utilize o atalho Ctrl + Enter,
especifico em editores de texto para esta funcdo, ao invés de
teclar Enter inOmeras vezes. Desta forma, o usudrio com leitor
de tela pode ir direto ao conteldo da préoxima pdging, sem
precisar navegar por todas as linhas em branco (lidas como

“em branco” pelo leitor de tela) inseridas no documento.
K. Evite mesclar células em tabelas 24
Ao inserir uma tabela no documento, evite utilizar células

mescladas. Os leitores de tela realizam a leitura de forma

linear, sem agrupar as linhas ou colunas mescladas.

22 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 55.
23 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 54.
24 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 58.
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Além disso, aconselha-se utilizar tabelas somente para dados
tabulares (que apresentam relacdo entre linhas e colunas), e
ndo para fins diversos, como modificar o layout, dividir o

documento em colunas, dentre outros.

As informacdes a respeito de células mescladas em tabelas
sdo igualmente aplicdveis para os programas do pacote

office e semelhantes.

L. Disponibilize sumdrio com hiperlinks 25
Quando o documento for extenso ou apresentar muitos

titulos, € importante disponibilizar um sumario com hiperlinks

para as diversas secdes do texto.

Essa medida facilita muito a navegacdo para quem utiliza
leitor de tela, para quem navega exclusivamente por teclado
OuU outros dispositivos que ndo seja navegacdo por mouse €
que possuem alguma deficiéncia fisica ou mobilidade
reduzida que impeca a havegacdo por mouse, e para todos
os usudrios, que podem ir diretamente até a secdo desejada
sem precisar procurd-la manualmente por todo o docu-

mento.

25 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, paginas 58 e 59.
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Para que o sumdrio possa ser inserido automaticamente

devem ter sido utilizados os estilos de titulo (titulo 1, titulo 2,
titulo 3, efc.), pois € a partir deles que o editor gera o

sumdArio?2s,

Como inserir sumdrio com hiperlinks no Word nas versoes
2007, 2010 e 2013: Cligue na guia referéncias, opcdo sumadrio,

conforme demonstra imagem abaixo:

(1™ e R B

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referencias

~-] 2 Adicionar Texto ~ ABI [i) Inserir Nota de Fim

¥ Atualizar Sumario Ag{ Proxima Nota de Rodape ~
Sumario Inserir Nota
», de Rodapé
| Interno

[ Sumdrio Automitico 1

SUMARIO
Thelo 1 1
Talo 2 1
Thalo 3 N 1

Sumario Automatico 2

SUMARIO
TR § ettt ——————————————————————tttiteit D
Tiwda 7 )
Tiwlo 3 3

Sumario Manual

SumMARIO
Oigite o tiulo do capituls (rived 1)
Digte o ttuks do captisks (maved 3)
Dgte o titudo 30 captuio (nwel 1)
Digite o Uil do capdulo (mivel 1)

- - N o=

1] Inserir Sumario...

5

U3 Remover Sumirio

Figura 15: Opgdo para inserir sumario no Word

Fonte: CTA

26 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 59.
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Ir ao Sumario

Escolha uma das opcdes de sumdario automdatico, conforme
demonstracdo da figura abaixo:

W E-Hd9-0 =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéencias

f] ()¢ Adicionar Texto ~ E] ti) Inserir Nota de Fim
= | 3

¥ Atualizar Sumario Ag Proxima Nota de Rodape ~
Sumario Inserir Nota
. de Rodapé
Interno B

Sumdrio Automitico 1

SUMARIO
Thulo 1 1
Tigla 2 1
e s S == === SR

Sumario Automatico 2

SUMARIO
Thulo 1 1
o 7 1
Tiwio 3 1

Sumario Manual

SUMARIO
Ougme o ttulo do capitulo (rvwed 1)
Digte o tiuko do capitdo (mivel )
Dgte o titudo 30 capituio (nivel 1)
Digite o thulo do capitule [mivel 1)

. N o=

L Insernr Sumario...

_3‘ Remover Sumario

Figura 15.2: Opgdo para inserir sumdrio no Word

M. Crie botdo de retorno ao sumario

Assim como o sumdario automatico € importante, pois facilita
a navegacdo pelas diferentes secoes do documento,
também é importante a criagcdo de botdo de navegacdo de

retorno ao sumario, o qual tem a funcdo de levar o leitor
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diretamente ao sumario do documento, facilitando ndo sé a
experiéncia do usudrio que utiliza leitor de tela, como todos

que estejam lendo o documento.

Devemos sempre ter em mente que para quem utiliza o
mouse para navegar, parece uma tarefa simples rolar a tela
e chegar até o conteludo desejado. No entanto, para quem
utiliza o teclado ou outros dispositivos diferentes do mouse,
navegar por conteldos extensos acaba sendo uma tarefa

lenta e dificil.

Para essas pessoas e até mesmo para as que utilizam o
mouse, o sumdario automdtico e os botdes de retorno ao

sumdario facilitam muito a navegacdo?

Abaixo uma demonstracdo de botdo de retorno ao sumdario:

27 Médulo 2 Web acessivel - eMag Conteudista- Escola Nacional da Administracdo
Publica, pdagina 14.
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4

APRESENTACAO

O presente Relatorio anual de atividade em Acessibilidade e

Incluséo do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de S&o Paulo
visa apresentar as agoes e projetos de acessibilidade e
inclusdo desenvolvidos ao longo do ano de 2021, de modo a
cumprir o Programa de Acessibilidade da Justica Eleitoral
(Resolugdo TSE n. 23.381/2012, art.11), bem como &s diretrizes
da Resolugdo CNJ n. 401/2021, art. 23, inc. VI, que dispde
sobre as competéncias das unidades de acessibilidade e

incluséo que, dentre outras, deverdo elaborar relatério anual

Figuralé: Padgina com o botdo de retorno ao sumdrio

Fonte: Relatdrio anual de atividades do NUcleo de Acessibilidade e Inclusdo do RE--SP-
2021

Passo a passo de como criar o hiperlink no botao “ir ao

sumario’:

Para criacdo do botdo “ ir ao sumario” no word basta criar

um hiperlink que leve o usudrio ao sumario sempre que

necessitar.
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Ir ao Sumario

Digite “Ir ao Sumdrio” (ou qualquer outra referéncia de

retorno ao sumdario que seja de facil compreensdo) no local

onde desejar.

Passo 2:

Selecione todo o trecho da referéncia (“Ir ao sumario’ ou

outfra que preferir);

Cligue com o botdo direito do mouse

Clique em hiperlink, conforme imagem a segquir:

OBIJETIVO:

Century Goth ~ |14~

Trazer sempre para a pavta do debate diferentes materias v ; s = 4 - :

relacionadas ao tema da acessibilidade e inclusdo, bem & feert

By Copiar
'ty Opgoes de Colagem:
como dar visibilidade &s atividades desenvolvidas, tanfonc = =, ngv)
A Fonte.
dmbito dos Cartorios Eleitorais como na Secretdria. F Porsgrefo..
;D Pesquisa Inteligente
Sindnimos
@5" Tradugzir
- - (&, Hiperlink...
PERIODO E LOCAL DE REALIZACAO: 7 Nove Comentirio

i >,

3

A' ~ A‘_.“v

v 3= - Estilos
=

Figura 17: Demonstracdo das opcdes que aparecem com o botdo direito do mouse

Fonte: Relatdério anual de atividades do Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo do TRE-SP-
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Na caixa que abrird, clique em Colocar neste documento
Busque por Parte superior do documento e clique, conforme

imagem a seguir:

Inserir Hiperlink

WVincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
. Selecione um local neste documento:
Pagina da -
Web ou - Parte superior do documento A
arquive . - Titulos

- Apresentacd o
ap & Quadro de desting...

é--Acessibilidade em documentos de texto
Colocar neste A
i i.Fontes

documento
- Litilize Linguagem Simples

ﬁ . i Lhilize os Estilos
Criar novo . = Descreva imagens
documento i1 L. Texto alternativo no word

-- Descrigdo na legenda da figura v
£ >

Endereco de

email

Cancelar
oo T I'I}\Jl_ll LLLIN o =T I\_.IL:I\_I\S-U

Figura 18: demonstracdo de como inserir hiperlink

Fonte: Relatdrio anual de atividades do NUcleo de Acessibilidade e Inclusdo do TRE-SP-
2021

(1) Marcador de retorno ao sumario no Adobe
InDesign

Para as dreas técnicas em publicacdes que utilizam o
software Adobe InDesing, recomenda-se acesso ao anexo
disponibilizado pelo TSE, Processo SEI n. 0046229-

13.2021.6.26.8000 , para acessar o documento “Tutorial para

publicacdes acessiveis- Adobe InDesing”, o qual traz o passo
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https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=3379329&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=12568&infra_hash=0ff4158540bab601da77c6b7aca0ea8fc301a6cb5f1af2ffbcd32935cc24eb4d
https://sei.tre-sp.jus.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=3379329&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=12568&infra_hash=0ff4158540bab601da77c6b7aca0ea8fc301a6cb5f1af2ffbcd32935cc24eb4d
http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/anexo_1871264_tutorial_para_publicacoes_acessiveis_descricao_seprov1.pdf
http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/anexo_1871264_tutorial_para_publicacoes_acessiveis_descricao_seprov1.pdf
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a passo da criagcdo de sumdario automdtico e botdes de
navegacao que sao reconhecidos pela maioria dos sistemas

de leitura de tela para pessoas com deficiéncia visual.

N. Nao utilize apenas cor para transmitir

informacgoes 28
A cor e outras caracteristicas visuais nGo devem ser o Unico

meio para transmitir uma informacdo. Pessoas cegas NAo
enxergardo as cores e o leitor de tela ndo tem como passar

essa informacdo.

Abaixo quadro comparativo da forma incorreta e da forma

correta de como utilizar cores para tfransmitir uma

informacado:
Lista de recursos de Tecnologia Assistiva disponiveis Lista de recursos de Tecnologia Assistiva disponiveis
na sala de recursos da escola na sala de recursos da escola

Obs.: os itens em vermelho néao estao funcionando

e Mascarapara teclado e Mascarapara teclado

e |Leitordetela ® e Leitordetela @
e Multiplano e Multiplano

« Maquina Braille e Maquina Braille (ndo esta funcionando)

e Puncéo e Pungao

e Reglete e Reglele

e Soroban e Soroban

- L

Acionador de pressao Acionador de pressao (ndo esta funcionando)

Figura19: Exemplos de uso da cor para transmitir informagoes

Fonte: CTA

28 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 62.
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O. Contraste2?
O contraste entre as cores de fundo e da fonte também

facilita a visualizacdo dos registros.

Um bom contraste entre as cores permite que as pessoas
possam ler o texto sem dificuldade de compreensdo ou
incomodo na leiturq, principalmente as pessoas com baixa

visdo ou daltonismo.

Recomenda-se que seja claro sobre escuro ou escuro sobre
claro, com 70% de contraste entre eles. As combinacoes mais
comuns sQo: branco e preto, amarelo e azul royal, e vermelho

e verdeso,

A imagem abaixo apresenta algumas combinacoes de cores

que sdo fdceis e dificeis de ler3':

29 https://www.w3c.br/traducoes/wcag/wcag21-pt-BR/

30 Guia de Comunicacdo e Eventos Acessiveis da SMPED

31 Mddulo 2 Web acessivel - eMag Conteudista- Escola Nacional da Administracdo
PUblica, pdgina 26.
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Amarelo no azul é facil de ler Branco no preto é facil de ler

[ Preto no branco é facil de ler ]

Figura 20: Imagem com combinagdes de cores que sdo faceis e dificeis de ler

Existem ferramentas na intfernet que avaliom se o contraste

entre duas cores € adequado. Na ferramenta WebAim

Contrast Checker € possivel colocar duas cores (Foreground

Color e Background Color) e verificar qual € a relacdo de
contraste (Contrast Ratio) entre elas, sendo que essa relacdo
deve ser superior a 4,5:1 para ser considerado um bom
contraste. Quanto maior a relacdo de contraste indicada
pela ferramenta, melhor serd para a acessibilidade do texto.
A imagem abaixo mostra dois testes feitos na ferramenta
WebAim Contrast Checker para verificar o contraste, sendo
que o primeiro resultfou em um contraste muito abaixo do
recomendado (2.92:1) e o segundo resultou em uma
excelente relacdo de conftraste (14.59:1). Portanto, a primeira
combinacdo de cores ndo poderia ser utilizada, pois tornaria

o texto inacessivel, j& a segunda combinacdo de
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cores poderia ser escolhida sem problemas para a

acessibilidade.32

Contrast Checker ® Contrast Checker Q

Home > Resources > Contrast Checker Home > Resources > Contrast Checker
Foreground Color Background Color Foreground Color Background Color -
#FFBET6 #4561FF ContrastRatia H#FFFFFF #001485 Contrast Ratio
L —— 2.92:1 — 14.59:1
Lightness Lightness Lightness Lightness

p— permalink —_— permalink

-— -—

Normal Text Normal Text

WCAG AA:  Fail e = weacaa: (@D

WCAG AAA:  Fail The five boxing wizards jump quickly. WCAG AAA: m The five boxing wizards jump quickly.

Figura 21: Verificando se a relacdo de contraste estd adequada ou inadequada

Fonte: CTA/IFRS (2020)

(1) Plano de fundo decorado ou imagens utilizadas como
plano de fundo

E muito comum verificarmos em alguns documentos ou
apresentacoes a utilizacdo de plano de fundo decorado ou
imagens que sdo utilizadas como plano de fundo.

Tal pratica deve ser evitada, sempre que possivel, pois isso
dificulta a leitura da informacdo.

Um fundo decorado ou em forma de figura, como uma
paisagem, por exemplo, forna o conteudo da pdgina de
dificil visualizacdo, além de desviar a atencdo do usudrio. Se

possivel, evite utilizar imagens como plano de fundo ou

32 Dicas de Acessibilidade na EaD, Centro Tecnoldgico de Acessibilidade do IFRS, Julho
de 2020, paginas 5e 6
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planos de fundo decorados, enfeitados, com listras, circulos,

bordas, marca d'dgua, etc.

Abaixo, imagem com exemplos de contrastes efetivos e ndo

efetivos entre cor de texto e plano de fundo:

Exemplo de bom Exemplo de bom
contraste entre o plano contraste entre o plano
de fundo e a fonte. de fundo e a fonte.

Figura 22: Exemplos de contrastes efetivos e ndo efetivos entre cor do texto e plano de
fundo

Fonte: CTA
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(2) Sobre critérios33

O critério A (contraste 3:1) € o minimo aceitavel para pessoas

com visao perfeita.

O critério AA (contraste 4,5:1) foi estabelecido para
compensar a perda na sensibilidade ao contraste
experienciado por pessoas com acuidade visual (nitidez ou
claridade da visdo) de 20/40.

Finalmente critério AAA (contraste 7:1) que é capaz de
compensar a experiéncia para pessoas com acuidade visual
20/80.

As recomendacdoes WCAG 2.0 indicam valores de contraste
diferentes para textos com menos de 18 pontos e para textos
com mais de 18 pontos (ou textos a negrito com mais de 14

pontos).

Assim, para passar no feste minimo de acessibilidade (AA),
deve haver um rdcio de contraste de pelo menos 4.5:1, e em
textos maiores do que 18 pontos esse valor deve ser de pelo

menos 3:134,

33 https://brasil.uxdesign.cc/explorando-a-matem%C3%Al tica-dos-crit%C3%A%rios-de-
contraste-do-wcag-caa7d8093b83
34 hitps://ux.sapo.pt/acessibilidade/web-acessibilidade/cores-e-contrastes/
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* Para os propodsitos dos Critérios de Sucesso 1.4.3 e 1.4.6, 0

contraste € medido respeitando o fundo no qual o texto é

apresentando em utilizacdo normal. Se ndo for especificada

a cor de fundo, é assumida a cor branca.

** Logotipos: O texto que faz parte de um logotipo ou marca

comercial ndo tem requisito minimo de contraste.

(3) Sites para analisar contrastes3s:

e WCAG - Contrast Checker: verificador de contraste de
cores.

e Accessible Colors | WCAG 2.0 AA and AAA color
contrast checker (accessible-colors.com): Cores
acessiveis: Avaliacdo da sua combinacdo de cores
usando as diretrizes WCAG para acessibilidade de
confraste.

Diferenca entre os esquemas de cores: RGB, CMYK,
HEXADECIMAL (HEX) e PANTONE

Conversor de cores: de Hex — RGB e RGB — Hex

35 Material curso Acessibilidade Digital e Comunicacional da SMPED
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https://popco.com.br/podcast/cmyk-rgb-hexadecimal-pantone/
https://www.peko-step.com/pt/tool/tfcolor.html
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Tabela de contraste de cores do EMAG - Modelo de

Acessibilidade em Governo Eletronico. As tabelas a

seguir mostram as cores que, em fundo preto ou branco,

apresentam uma relacdo de contraste de no minimo

4,5:1.3¢

#3F9

#0FC

#3FC

#6F0

#3F0

#6F6

#9C6
#9F6

#6F9

#9C9
#9F9

#6FC

#3CC
#IFC

#CCO
#CFO

#F90
#FCO
#FFO

#CC3
#CF3

#F93
#FC3
#FF3

#CC6
#CF6

#F96
#FCB
#FF6

#CC9
#CF9

#F99
#FC9
#FF9

#C9C
#CCC
#CFC

#F9C
#FCC
#FFC

#0FF

#3CF
#3FF

#6CF
#6FF

#9CF
#OFF

#COF
#CCF
#CFF

#F6F
#FOF
#FCF
#FFF

Tabela 1 — Cores contrastantes com a cor preta

Figura 21: Imagem com as cores
contrastantes com a cor preta

36 Anexo 1 —Tabela de Contraste de Cores.

4

SECRITARTA DI PLANTIAMINTO

ESTRATEGIOD E DE ELE

@

COORDENADORLA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE,

INOVAGAD E SUSTENTABILIDADE

| #000 | #003 | #006 | #009 | #00C | #0OF |

| #030 | #033 | #036 | #039 | #03C | #03F |
| #060 | #063 | #066 | #069 | #06C | #0GF |
| #300 [ #303 | #306 | #309 | #30C | #30F |
| #330 | #333 | #336 | #339 | #33C | #33F
| #360 | #363 | #366 | #369 | #36C | #36F
#600 | #603 | #606 | #609 | #60C | #6OF |
| #630 | #633 | #636 [ #639 | #63C | #63F
#660 | #663 | #666 | #669 | #66C | #G6F |
#900 | #903 | #906 | #909 [ #90C | #90F
| #930 | #933 | #936 | #939 | #93C | #93F |
#960 | #963 [ #966 |
| #C00 | #CO3 | #C06 | #C09 | #COC
[ #C30 | #C33 | #C36 [ #C39 |

Tabela 2 — Cores contrastantes com a cor branca

Figura 22: Imagem com as cores
confrastantes com a cor branca
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(4) Simulador de Daltonismo Coblis3?

Essa ferramenta permite simular como uma pessoa com
diferentes tipos de daltonismo enxergaria uma imagem. Para
utilizar o Coblis, basta fazer o upload de uma imagem €, em
seguida, marcar o fipo de daltonismo que serd aplicado para
a simulacado.

Simulador Color Blindness (em inglés).

Il. Acessibilidade em apresentagoes de

slidess38

Nesse capitulo serdo apresentadas dicas para auxiliar na
elaboracdo de apresentacdoes de slides acessiveis utilizando

os softwares Microsoft PowerPoint.

A. Utilize layouts pré-definidos3?

37 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 105.
38 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 62.
32 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, paginas 62 e 63.
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Sempre que possivel, utilize as opcdes de layout ja disponiveis

no software de apresentacdo, ao invés de inserir caixas de

texto ou outros elementos em uma drea ainda ndo definida.

Os layouts pré-definidos apresentam uma estrutura completa

e a ordem correta dos elementos j& identificada, facilitando

assim a navegacdo e leitura de pessoas que navegam por

teclado e utilizam leitores de tela.No PowerPoint, os layouts

pré-definidos podem ser encontrados na opc¢do Layout,

disponivel na guia Inicio (PowerPoint 2007) ou guia Pagina
Inicial (PowerPoint 2010 e 2013).

Design Animacoes Apresentacao de Slides Rev

RS T [  ornet (Compe) = [32 - ABREIE

*_“;]Redehmr
Novo AV . -
Shide ~ % Excluir N 7 § s & 2 A2 ||D
i Médulo
ad
\
|
" Slide de titulo  Titulo é(ontcudo— C;bcgalhd P
Se¢do
rsmmmar Nkt b ismesnama|
7 |
- - e -
Duas Partes de Comparacdo Somente titulo
| Conteudo
| . ‘
|
J |
Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

Figura 23: Opcdes de layout no PowerPoint 2007
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Rlld9~-0Is Apresentacdel - Microsoft PowerPoint
m Pagina Inicial Inserir Design Transicoes Animacdes Apresentacdo de Shides
=2a ) = -
J & Recostar | ,—‘!"‘;79‘2" J_CalibriMitulos) > 44~ A° .7 | &, = . 1=
4 Copiar ~ Tema do Office i |
Colar £ Novo . = :
v J Pincel de Formatacdo | sjige » || :
Area de Transferéncia = {
e - C—_—
Slides Topicos | ’ -28
1 Slide detitulo | Titulo e contetdo  Cabecalho da
Secdo
]
|
-l
T T - - o
\
Duas Partes de Comparacao Somente titulo
Conteldo
—an
< ‘
|
Em branco Conteado com Imagem com
Legenda Legenda

Figura 4: Opcdes de layout no PowerPoint 2010 e 2013

Fonte: CTA

Dicas de como usar no Impress e na Apresentacdo Google

acesse as pdaginas 64 e 65 do Manual de Acessibilidade em

Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande do Sul.
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http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/livro-manual-de-acessibilidade-em-documentos-digitais_ifrs.pdf
http://representazes.tre-sp.gov.br/comissao-permanente-de-acessibilidade-e-inclusao/material-de-apoio-acessibilidade/livro-manual-de-acessibilidade-em-documentos-digitais_ifrs.pdf
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B. Escolha tipos de fonte e cores apropriadas

para o contetdo40

e Recomenda-se um tamanho minimo de 24 para
conteudo e 32 para fitulos);

e Evite colocar muito conteldo em um Unico slide;.

e Um slide com uma quantidade muito grande de texto
pode ser confuso e de dificil compreensdo para
algumas pessoas, como usudrios com baixa visdo, que
poderdo ndo conseguir ampliar suficientemente um
texto originalmente muito pequeno;

e Eimportante considerar a fonte do texto, sendo
recomendado utilizar fontes sem serifa (sans-serif ), como

Arial e Verdana. Para outras opcoes de fonte, retorne a

secdo gue trata desse tema

e Procure sempre utilizar combinacoes de cores que
gerem um bom contraste entre o plano de fundo e o
primeiro plano, j& que elas sGo essenciais para usuarios

com baixa visdo ou daltonismo, além de serem mais

40 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 66.
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agraddveis aos olhos de todos. Para mais informacoes

sobre contraste, retorne d secdo que trata desse tema:;

e Sugere-se ndo utilizar plano de fundo decorado ou com
imagens.

e Evite as animacoes, especialmente no que diz respeito a
GIFs animados, as animacoes podem distrair ou
confundir quem utiliza leitor de tela e pessoas com
dificuldade de concentfracdo, além de poderem
representar um incébmodo para alguns usudrios com

transtorno do espectro autista;

C. Descreva as imagens4!

Descri¢cdo de imagens complexas 42
Algumas imagens possuem uma grande quantidade de

informacoes e requerem uma descricdo mais complexa para
que todo o seu conteldo seja contemplado. E o caso, por
exemplo, de grdficos, mapas, organogramas, fluxogramas, e

outros, que necessitam de uma descricdo simples na caixa de

41 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 68 a 70.
42 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 73.
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texto alternativo, e uma mais detalhada no préprio slide ou

em um slide posterior.

EVENTO DA EXTENSAO

Distribuicao de trabalhos O grafico de distribuicao
submetidos por categoria de trabalhos por categoria
demonstra que 43% dos
trabalhos submetidos

u artigos 2 4
para o evento sao artigos,
mrelatos de 27% sao relatos de
experiéncia = experiéncia, 20% ensaios
» ensaios e 10% resenhas.
mresenhas

Figura 25: Exemplo de slide com um grdfico e sua descricdo textual

Fonte: CTA

No caso do grdfico acima, a descricdo na caixa de texto
alternativo poderia ser simplesmente “Distribuicdo de
trabalhos submetidos por categoria”, pois a descricdo

detalhada j& se encontra no slide.

Dica
Para saber mais sobre descricdo de imagens em documentos

digitais, consulte o item Descreva as Imagens, na secqo

referente a acessibilidade em documentos de texto.
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D. Verifique a ordem de tabula¢ado do slide

Atencado: Esse recurso estda disponivel somente no
Microsoft Office PowerPointl43

A ordem de tabulacdo, ou seja, a ordem em que 05
elementos recebem o foco do teclado durante a navegacdo
com a tecla Tab (modo de navegacdo mais comum por
aqueles que navegam exclusivamente pelo teclado) tem
papel importante para a acessibilidade, pois define a ordem
em que os elementos serdo apresentados As pessoas com

deficiéncia visual que utilizam um leitor de tela.

Se a ordem de tabulacdo ndo estiver correta, a leitura do
slide ndo serd realizada de forma coerente; o leitor poderad,

por exemplo, ler o conteudo do slide antes do titulo.

Para verificar se a ordem de tabulacdo estd correta, acesse a
opcdo Organizar, disponivel na guia de menu Inicio
(PowerPoint 2007) ou Pagina Inicial (PowerPoint 2010 e 2013) e

escolha o item Painel de Selegao.

43 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, Paginas 74 a 76
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2 Dij Redetimne & Contorno da Forma = A5 Substitue +
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F hoce deromaacio | fige. Tieter N 7 8 M- A A EEEE B ot + =) Eleor ge Forma - & Seeoonar -
Area g Transtesinga 3 Sirdes Fonte 3 P tado
- = T i
Sides | Topicen | | . T4 Toazer paca  frent
1 e N . e B e g SRS % E
Titulo do shde S Apng
" SR - > 2 Becuar
| Prmesaparage | | Bameinimagem
LB ltulo do
Segrsaimagen b
| PR LRV T SN A |
| Posicionar Obetos
= 12 Adnnae
S Gem

Figura 26

By Paine ge Selecho.

Primeira parte de Primeira imagem
texto

: Opcdo para exibir o Painel de Selecdo no PowerPoint 2010

Fonte: CTA

Ordenar Objetos
<3, Trazer para a Frente

4y, Enviar para Tras

& Avancar

LY  Recuar

Agrupar Objetos

Y

1

Posicionar Objetos

| Alinhar »
SA  Girar »

'_{{} Painel de Selecdo...

Figura 27: Menu Organizar, opcdo Painel de Selecdo no PowerPoint 2010

4

SECRITARTA DI PLAN
ESTRATEGICO £ DE ELEICOES.

Fonte: CTA
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No item Painel de Selegao estdo listados todos os elementos
do slide em ordem inversa de tabulagado, ou seja, o Ultimo
elemento da lista é o primeiro a receber o foco (primeiro a ser
lido pelo leitor de tela), o penultimo elemento € o segundo e
assim por diante. Clicando sobre um dos elementos listados

no painel, ele serd indicado no slide.

No exemplo a seguir, a ordem de leitura seria: primeiramente
o titulo (Titulo 1), seguido pela primeira parte de conteudo,
segunda parte de conteudo, primeira imagem, e, por fim, a
segunda imagem, ou sejq, o slide seria lido na ordem correta

pelo leitor de tela.

e s s . *“® l'Selecao e Visibilidade v x
= — : o Formas neste Slide:

Titulo do slide ==—f|[  Segundaimagem [=

Primeira imagem [_!

Primeira parte de Primeira imagem Segunda parte de conte(ido l_g

texto . .
Primeira parte de contetido L_!
Titulo 1 [=
Segunda parte de Segundaimagem

texto

Figura 28: Painel de selecdo exibindo a ordem correta de leitura dos elementos do
slide

Fonte: CTA
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J& no slide a seguir, a primeira parte de conteldo seria lida
antes do ftitulo.

" “* | Selecdo e Visibilidade v X
“wwes =+ | Formas neste Slide:
: . :| Sequnda =
Titulo do slide " L‘
Primeira imagem E
Primeira parte de Primeira imagem Segunda parte de conteddo E
texto Titulo 1 e

Primeira parte de conte(do E,

Segunda parte de Segunda imagem
texto

Figura 29: Painel de selecdo exibindo ordem incorreta de leitura dos elementos do slide

Fonte: CTA

Nesse caso, devem ser utilizadas as setas, localizadas na
parte inferior do painel de selecdo, para reordenar 0s
elementos, posicionando o fitulo abaixo da parte de
conteuldo, para que ele seja o primeiro a receber o foco e,

conseguentemente, o primeiro a ser lido pelo leitor de tela.
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lll. Acessibilidade em planilhas44

Para pessoas que ndo tém deficiéncia visual, a leitura e
compreensdo de informacdes contidas em tabelas ocorre de
forma simples e intuitiva, através do cruzamento visual de

linhas e colunas.

Mas, para quem utiliza leitor de tela, essa € uma tarefa mais
complicada, que pode acabar gerando confusdo e difi-
culdade para a pessoa com deficiéncia, especialmente se a

tabela ndo for construida de forma acessivel.

Documentos de planilha gerados a partir de softwares como
o Microsoft Office Excel, o LibreOffice Calc e o Planilhas
Google costumam ser muito utilizados para criacdo e

manipulacdo de dados armazenados em forma de tabelas.

Para que esses documentos possam ser disponibilizados no
meio digital com um bom nivel de acessibilidade, €
importante que cuidados com a formatacdo e disposicdo

dos elementos em tabelas sejam tomados.

44 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande

do Sul, paginas 76 a 82.
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A seguir, sGo apresentadas dicas para tornar uma planilha
mais acessivel, mais facil de navegar e de ser interpretada

pelos leitores de tela.

A. Descreva as imagens e outros elementos
visuais
E essencial fornecer um texto alternativo s imagens que
transmitem conteddo em um documento. Assim, Ao inserir

uma imagem, grdfico, figura, entre outros, forneca-lhes uma

descricdo através da caixa de texto alternativo.

B. Texto alternativo no Excel
Para fornecer uma descricdo a uma imagem no Excel 2007,

cligue com o botdo direito sobre ela e escolha a opcdo
Tamanho e Propriedades. Em seguida, procure pela guia
Texto Alt. Insira uma descricdo adequada para aimagem e

cligue no botdo Fechar.
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= <
_2“

3 \ & Recortar

4, .43 Copiar

5 Centro '@ Colar

6 m Tecnolégicod(

7 Acessibilidade "8 2terrmagen..

8 ) o .‘{}l 291U

E) &

10 %5

11 8 Hiperlink...

12,, Atribuir macro...

13 -

T If_d Tamanho e Propriedades...
1s \% Formatar Imagem...

Figura 30: Opcdo Tamanho e Propriedades no Excel 2007

Fonte: CTA

Tamanho & Propriedades ? X

Tamanho Propriedades Texto Alt

Texto alternativo:
Logo do CTA - Centro Tecnoldgico de Acessibiidade do IFRS

Cs navegadores da Web exbem texto alternativo enquanto as imagens
est30 sendo carregadas ou mesmo que elas ndo estejam presentes, Os
mecansmos de pesquisa da Web usam texto alternativo para locakzar
pagnas da Web. Além disso, 0 texto altemativo também € usado para
auxhar usuarios com deficénca.

Figura 31: Opcdo Texto Alt e caixa para inserir a descricdo da imagem no Excel 2007
Fonte: CTA
/70
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Para inserir um texto alternativo no Excel 2010, cligue com o
botdo direito sobre a imagem, escolha a opcdo Formatar
Imagem, Texto Alt. Insira uma descricdo adequada para a

imagem no campo Descricao e cligue no botdo Fechar.

is4sem 3

4
S
6 ® 5i1082em T & S
7 &
8

& Recortar

9 43 Copjar

10 L\ Opcdes ge Colagem:
11 \

12

K3 Anerar imagem

14 Centro 2
15 Tecnologico de
i : Acessibilidade
F 8, Hipertink
18 e
19 Atnbuir macro
20 20 Tamanho ¢ Propriedade;
21 3, Formatar Imagem.

Figura 32: Opcdo Formatar Imagem no Excel 2010

Fonte: CTA
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Formatar Imagem - -
Preenchimento Texto Alt
Cor da Linha Titulo:
Estilo da Linha
Sombra :

Logo do CTA - Centro Tecnoldgico de Acessibdidade
Reflexo

Bordas Suaves e Brihantes

Formato 30

Rotagdo 30

Corregdes de Imagem Titulos e descrigdes fornecem representagdes alternativas baseadas em
texto, referentes 3s informagBes contidas em tabelas, diagramas, magens

Cor da Imagem & outros objetos. Essas informagdes sdo Gteis as pessoas com deficénda
visual ou cognitiva, as quais talvez ndo consigam enxergar ou entender

Efeitos Artisticos facilmente o objeto.

Corte Um titulo pode ser hdo por uma pessoa com essa defiaénca e pode ser
usado para determinar se ela quer ouvir a descricdo do conteddo.

Tamanho

‘ Propriedades

‘ Caixa de texto

Texto Alt

Figura 332: Opc¢do Texto Alt e caixa para inserir a descricdo da imagem no Excel 2010

Fonte: CTA

Para atribuir uma descricdo a uma imagem no Excel 2013,
basta clicar sobre ela com o botdo direito e escolher
Formatar Imagem, opcdo Propriedades de Tamanho, Texto

Alt. Digite a descricdo da imagem no campo Descrigao.
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A B C D E F G H
1
. MaCT:
3 Estiloc Cortar
4 1
3 Centro X
6 n Tecnolégic % Recom™
. Acessibilid 52 Copiar
g A{“] Op¢oes de Colagem:
9 .-
10 D
n C‘;{.'y Alterar Imagem.
12
13
14
15
16 ‘:1\, Hiperlink...
17
18 Atribuir macro
19 2] Tamanho e Propriedades,
20 Cf/ Fgrmatar Imagem..
21
22

Figura 34: Opcdo Formatar Imagem no Excel 2013

Fonte: CTA

s 4

Formatar Imagem
O O =

TAMANHO
' PROPRIEDADES
CAIXA DE TEXTO

4 TEXTO ALT
Titulo @

Descrigao

Figura 55: Opcdo Texto Alt e caixa para inserir a descricdo da imagem no Excel 2013

Fonte: CTA
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Para descricdo de graficos no Calc acesse a pdgina 80 do

Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto

Federal Rio Grande do Sul.

C. Descricao de grdficos no Excel45
O mesmo serve para grdficos e outros elementos visuais

inseridos na planilha.

No caso de um grdfico, clique com o botdo direito sobre ele
e escolha a opcdo Formatar Area do Grdfico. Em seguida,
escolha a opcdo Texto Alt e forneca-lhe uma descricdo no

campo Descri¢ado.

45 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 80.
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Calibri(C~ 10~ A" A" Area do Grifice ~

NIEETA-D-Z-7

WJjaws M NVDA ™ Outro

Recortar

Copiar

Opgdes de Colagem:
B

Redefinir para Coincidir Estilo

B &

Fopte...

Alterar Tipo de Grafico...
Selecionar Dadgs..

g > i

Mover Grafico...

o

Atnbuir macro...

&' Formatar Area do Grafico...

Figura 36: Opcdo Formatar Area do Grafico no Excel 2010

Fonte: CTA
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Formatar Area do Gréfico ? X
Prosnchisi Texto Alt
Cor daBorda Titudo:
Estios de Borda
Sombra Qesowdo:
Gréfico em pizza, mostrando que 35% dos entrevistados utiizam o leitor
Bordas Suaves e Brihantes de tela Jaws, 40% usam o NVDa e 25% uthzam outros leitores.
Formato 3D
Tamanho
Fropriedades
Texto Alt Titulos & descrigdes fornecem representacies sltemativas baseadas em

texto, referentes as informagdes conbidas em tabelas, diagramas, magens
& outros objetos. Essas informagdes s3o (tess as pessoas com deficénca
visual ou cognitiva, 35 quass talvez Ndo consigam enxergar ou entender
facimente o objeto.

Um titulo pode ser kdo por uma pessoa com essa deficénca e pode ser
usado para determinar se ela quer ouvr 8 desarigBo do conteddo.

Figura 37: Opcdo Texto Alt com caixa para inserir a descricdo do grdafico no Excel 2010

Fonte: CTA
Para descricdo de graficos no Calc e goolge acesse a
pdgina 81 a 82 do Manual de Acessibilidade em Documentos

Digitais do Instituto Federal Rio Grande do Sul.

D. Use uma estrutura simples para as
tabelas4é

46 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 82.
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Procure utilizar uma estrutura simples para tabelas, sem

células mescladas, divididas ou em branco.

O software leitor de tela interpreta as tabelas de forma linear,
ou seja, |é o conteudo linha por linha e acompanha sua

localizacdo contando as células da tabela.

Se uma tabela estiver aninhada em outra ou se uma célula
for mesclada ou dividida, o leitor de tela perderd a conta e @

leitura se tornard confusa para o usudrio.

Também ndo é recomendado inserir muitas células em
branco em sequéncia em uma tabela, uma vez que elas
podem levar alguém que esteja usando um leitor de tela a

pensar que ndo hd mais conteudo na tabela.

E. Adicione cabecalho as tabelas4’

E importante que as tabelas tenham células de cabecalho
definidas, para que os leitores de tela consigam associd-las
corretamente as células de conteddo e possam passar essa

informacdo ao usudrio.

47 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, p&ginas 83 e 84.
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1.Cabecalho de tabelas no Excel48

No Excel, no momento de inserir uma tabela (guia de menu
Inserir, opcdo Tabela), marque a caixa de selecdo Minha

tabela tem cabecgalhos.

Se sua planilha j& estiver pronta e ndo foi inserida como uma
tabela, basta selecionar a planilha e ir até o menu Inserir e
depois Tabela e marcar Minha tabela tem cabecalhos.

@d9-™-s

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas
ac—| f uﬁ] () \
I o gt P B & B

Tabela Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantaneo Col

Dindmica v v v
Tabelas llustracdes
Al v fe | item
|
| A B | C D

8 Item Permitido N3o Permitido

2 |Banana X
3 Brécolis X g
4 |Sopa —— B e |
5 |logurte RS
6 [Sanduiche x
7

Figura 40: Opcdo de Inserir Tabela no Excel

Fonte: CTA

48 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, p&ginas 83 e 84.
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' . o - Qin Tl 2 x |
8 Item Permitido N3o Permitido i ¢
2 |Banana X Onde estdo os dados da tabela? LS
3 |Brécolis X — == =$A$1:5CS6 E‘Ef
4 |oonS x [ Minha tabela tem cabegalhos
S5 |logurte x =1
¢ |sanduiche x |
7

Figura 39: Caixa para criar tabela e opgdo para marcar os cabecalhos no Excel

Fonte: CTA

As células de cabecalho aparecerdo com uma formatacdo

diferente das demais.

A B c

Sanduiche x

1 UGy g Permitido pg N3o Permitido g
2 Banana X

3 Brocolis  x

4 Sopa

5 logurte X

6

7

Figura 40: Tabela com os cabeg¢alho marcados no Excel

Fonte: CTA

F. Procure ndo inserir mais de uma tabela em
uma mesma planilha4?

42 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 84.
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Ao elaborar documentos no editor de planilhas, procure ndo
inserir mais de uma tabela em uma mesma planilha. O ideal é
separd-las em guias de planilha ou arquivos diferentes, pois
usuarios com leitor de tela podem ficar confusos e ndo
compreender corretamente as associacoes entre as

diferentes tabelas.

G. Renomeie as guias de planilha e remova
planilhas em branco30
Os leitores de tela realizam a leitura dos nomes das guias de

planilha, fornecendo informacoes sobre o que pode ser
encontrado nelas, fornando mais facil a navegacdo e a
compreensdo do conteldo de uma pasta de trabalho. Por
isso, € importante fornecer um nome adequado as guias de

planilha e remover as que ndo possuem conteddo.

Renomeando guias de planilha no Excel

Para renomear uma planilha no Excel, clique com o botdo
direito sobre a guia correspondente ou dé um duplo clique. O
texto aparecerd selecionado, permitindo que vocé digite o

Nnovo home para a planilha.

50 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdgina 84.
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A B C D =
: §
2 Banana X =
3 Brocolis  x =
4 Sopa X
5 logurte X
6 Sanduiche x J
7
8
9 v
-@;”—N-M' . [nsem?.. A A-f - ’*JI*
Pronks | _,)J Excluir D_t-

Renomear

Mover ou Copiar...
Q@ Exibir Codigo

&y Proteger Planilha...
Cor da Guia ’

Ocyltar

Seleaonar Todas as Planilhas

Figura 41: Opcdo para renomear uma guia de planilha no Excel

Fonte: CTA
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Sli= A= B C D 4] A B C D

1 1

2 Banana X 2 Banana X

3 Brécolis x 3 Brécolis x

4 Sopa x 4 Sopa X

5 logurte x 5 logurte

6 Sanduiche x A 6 Sanduiche x 4

7 7

8 8

9 9

4> v GNN . PEn2 Phn3 ] ¢ » [T« ¥ permissio para Alimentos . Pn2 _ Phn3 (4 [
Pronto G0 u Pronto szl Y

Figura 42: Guia de planilha renomeada no Excel

Fonte: CTA

Excluindo guias de planilhas no Excel
Se houver guias de planilha que ndo serdo utilizadas, o ideal é

remové-las da pasta de trabalho. Para tal, clique com o
botdo direito sobre a guia e escolha a opcdo Excluir no Excel

ou Excluir planilha no LibreOffice Calc.

28
29
Inserir...
30 ERE
i xcluir
31 o
Renomear
32
Mover ou Copiar...
33 Qd  Exibir Cod
xibir Codigo
S o P Planilh.
aJyy Proteger Planilha...
35 o
Cor da Guia »
36
37 Ocultar
38

e Selecionar Todas as Planilhas
M € » M| letoresdeteld | Plan2| ____ <

Pronto |

Figura 43: Opcdo para excluir uma guia de planilha no Excel

Fonte: CTA
82
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H. Utilize um bom contrastes?
Mantenha sempre uma boa relacdo de contraste entre a cor

de fundo e o texto das células.

Jaws @ NVDA @© Outro @
35% 40% 25%

Jaws | NVDA || Outro = @
35% | 40% 25% A

Figura 44: Exemplo de relacdes de contraste adequadas e inadequadas

Fonte: CTA

1. Ndo vtilizar cor como Unico meio de
transmitir uma informag¢aos2

51 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 89.
52 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pagina 90.
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Ndo utilize apenas cor para marcar determinado grupo de
informacdes ou células de dados. Além da cor, forneca
também informacdes textuais. No exemplo a seguir, na
primeira tabela, a cor foi utilizada como Unico meio para

informar os hordrios ndo disponiveis, enquanto na segunda

tabela foi disponibilizada, também, a informacdo em texto.

Tabela de horarios para apresentagdo dos trabalhos finais

* Horarios em vermelho ndo estdo mais disponiveis

g 06 de margo g 07 de margo 08 de margo p

13:30 as 15:00
15:30 as 17:00
17:30 as 19:00
19:30 as 21:00

Tabela de horarios para apresentagdo dos trabalhos finais

* Horarios em vermelho ndo estdo mais disponiveis

g 06 de margo g 07 de margo g 08 de margo g

13:30 as 15:00
15:30 as 17:00
17:30 as 19:00
19:30 as 21:00

indisponivel

indisponivel

indisponivel

Figura 45: Exemplo de utilizacdo da cor como Unico meio de passar uma informacdo e

exemplo de uso da cor juntamente com informacdo em texto

Fonte: CTA
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IV. Acessibilidade em documentos PDF53

Criando um documento e salvando em PDF

Primeiramente, € muito importante criar o documento, seja
ele texto, apresentacdo de slides ou planilha, por exemplo,
tomando-se todos os cuidados para que ele seja acessivel, ou
seja, seguindo as dicas apresentadas nas secoes anteriores.
Quando o documento estiver finalizado, basta salvd-lo em

PDF.

Salvando documentos do Microsoft Office em PDF
A partir do Microsoft Office 2010, a opcdo salvar em PDF estd

disponivel por padrdo, bastando seleciond-la na caixa Tipo

53 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, paginas 91 e 92.
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8 Este Computador

Ares de Trabalho
B Area de Trabalhc -

% Documentos

¥ Downloads ‘, Downloads
& Imagens

D Masicas ﬁ Misicas
B Videos

1, DiscoLocal (C) Dispositivos e unidades (3)

= Dados (D) am
v .
—

Disco Local (C:)

Nome do arquive: | docl

E Salvar como X
- « 4 Bl > Este Computador > P
Organizar » - (2]
» s "~
. OneDrive ~ Pastas (6)

45 Documentos

= Imagens
[

l Videos

Dados (0:)

Tipe: | Documento do Word

__|Documento do Werd

O | Documento Habifitado pars Macro do Word
Documento do Word 97-2003

Modelo do Word

Modelo Habilitado para Macro do Word
Modelo do Word 97-2003

A~ Ocultarpastas I3

Documento XPS

Pagina da Web de Arquivo Unico
Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada

Formato Rich Text

Texto sem Formatagio
Documento XML do Word
Documento XML do Word 2003
Texto do OpenDocument
Documento do Works 6 - 9

Figura 46: Opcdo para salvar em PDF no Microsoft Office 2010

Fonte: CTA

Apobs selecionar a opcdo para salvar em PDF, clique no botdo

Opg¢oes. Outra caixa serd aberta, contendo vdarias opcoes,

dentre elas o item “Marcas estruturais do documento para

acessibilidade”.

Essa opcdo faz com que a estrutura do documento seja

preservada na conversdo para PDF, mantendo sua

acessibilidade. Verifique se este item estd marcado.

4
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Normalmente, ele vem marcado por padrdo, mas sempre €

importante fazer essa verificacdo. Ao finalizar, basta clicar em

OK e salvar o documento

(W] Salvar como
& ~ 4 Wl Este Computador v
Organizar ~
a
@ OneDrive - Pastas (6)

v [ Este Computador

) - Area de Trabalho 45 Documentos
I Area de Trabalhc

4 Documentos
& Downloads ‘ Downloads — Imagens
= Imagens
D Masicas J} Masicas ‘ Videos
B Videos
2, Disco Local (C:) - Dispositivos e unidades (3)

Dados (D) Disco Local (C) Dados (D:)
- v R
- - -
Nome do arquivo: | Doc1
Tipo: | PDF
Autores:  CTA-HP-01 Marcas: Adicionar uma marca
Otimizar para: @ Padrio (publicando
online ¢ imprimindo)
1. h v [_] Abnr arquivo ap6s
O Tamanhe minimo publicagho

(publicando online)

A Ocultar pastas

Titulo:

Adicionar um titulo

Ferramentas v E Cancelar

Figura 47: Botdo Opgdes do PDF no Microsoft Office 2010

Fonte: CTA
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Opgdes ? X

Intervalo de piginas
®Tudol
() pagna atual
Oprégna(s) De: |, s | Para:
Publicar
(® Documento
Documento mostranco marca ¢20
Induir informagdes ndo imprimiveis
C YACadores usanco:
Indicadores do Word
[ Propriedades do documento
I [ Marcas estruturais do documento para acessbiidade |
Opgoes de POF
[[] Compativel com ISO 19005-1 (POF/A)
[ Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas
[[] Criptografar o documento com uma senha

[

Indcadores

Figura 48: Caixa Opcdes com o item que preserva as marcas esfruturais do
documento

Fonte: CTA

No Office 2007, € preciso instalar um Add-in gratuito, o
“Microsoft Save as PDF",disponivel para download em

https://www.microsoft.com/pt-

br/download/detaqils.aspx2id=7.

Quando a instalacdo estiver concluida, a opcdo de “Salvar
como PDF ou XPS” j& estard disponivel no item “Salvar como”

dos programas do Microsoft Office 2007.

Para salvar documentos no LibreOffice e em Documentos
Google acesse as pdaginas 93 a 95.
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V. Acessibilidade em documentos digitalizadoss4

Quando digitalizamos um documento, pdginas de um livro,
ou outro material, o arquivo gerado pelo scanner € um
arquivo de imagem. Mesmo que haja a opcdo de salvar em
PDF, este documento serd um PDF de imagem e ndo de

texto.

Dessa maneira, uma pessoa cega ndo fem como acessar o
conteludo de um material digitalizado, pois o leitor de tela

ndo terd como interpretd-lo.

A solucdo para tornar acessivel um documento digitalizado é
a utilizacdo de uma ferramenta de OCR (Optical Character
Recognition), que € um programa que reconhece caracteres,
convertendo o conteudo de documentos digitalizados em
dados pesquisdveis ou editaveis, ou seja, convertem imagens
de fexto em texto real.

Para utilizar uma ferramenta OCR, primeiramente, ao
digitalizar um documento em uma impressora, verifique se ela
j& oferece uma opcdo de OCR. Algumas impressoras por
padrdo ja possuem essa ferramenta, permitindo que, ao

digitalizar um documento, o mesmo jd passe pelo

54 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, paginas 97 a 99.
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reconhecimento de caracteres e seja gerado um arquivo em
formato de texto editavel.

Se a impressora ndo oferecer ferramenta OCR, existem varias
op¢oes gratuitas, como o OCR do Google Drive, por

exemplo, disponivel em www.google.com/drive. Para utiliza-

lo, € preciso ter uma conta no Google.

Apods acessar o Google Drive com sua conta do Google,
basta fazer upload do arquivo que vocé deseja transformar
em texto (.JPEG, .PNG, .GIF ou PDF). Com o arquivo no seu
Google Drive, clique sobre ele com o botdo direito, v em

Abrir com e escolha a op¢dao Documentos Google.

O arquivo de imagem serd convertido em um documento de

texto, que poderd ser editado conforme a necessidade.

E3 Meu Drive > PDFs ~

» B Meuon Nome 1
© Visualizacao

Ml o ot Abriccom >

©  Recente M " S
-

* ogle Fotos bl a

e m estrela o D

(] * |

Figura 49: Opcdo para reconhecimento de caracteres e conversdo para texto do
Google Drive. Fonte: CTA
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Opc¢oes gratuitas de OCR incluem:

o Software Simple OCR: www.simpleocr.com;

o Servico online Free Online OCR: www.free-ocr.com;

o Servico online Free Online OCR Service:

www.onlineocr.net.

Existem também ferramentas OCR pagas para os que
desejam investir e ter disponivel um maior nUmero de

funcionalidades, como é o caso dos softwares:

. PaperPort: www.nuance.com/print-capture-and-pdf-

solutions/optical-character-recognition/ paperport-for-

pc.html;

. ABBYY FineReader: www.abbyy.com/pt-br/finereader;

. Adobe Acrobat:
https://acrobat.adobe.com/br/pt/acrobat.nhtml.

Além das opcoes para desktop e servicos de OCR online,
existem aplicativos para dispositivos moveis, como:
o CamScanner para Android:

https://play.google.com/store/apps/detailseid=com.intsig.ca

mscanner&hl=pi-br;

21
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o CamScanner para IOS:
https://itunes.apple.com/br/app/camscanner-free-pdf-
document/ id3886277832mt=8;

. OCR Instantly Free para Android:
https://play.google.com/store/apps/detailseid=com.thesimpl
est. ocr&hl=pt-BR;

o OCR Instantly Free para |OS:
https://itunes.apple.com/br/app/ocr-
instantly/id10210937242mt=8.

Por fim, € importante entender que essas ferramentas nem
sempre realizam o reconhecimento de forma correta.
Quando o documento original ndo tiver uma boa resolucdo,
contiver imagens de fundo, apresentar um tamanho de fonte
muito pequeno ou um fipo de fonte cursiva, em itdlico ou
decorada, por exemplo, é provavel que a ferramenta OCR se

“engane”, frocando alguns ou muitos caracteres.

92

ESTRATEGIOD E DE ELE

—é COORDENADORLA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE, L
FRCRETARIA D PLANEMMINTO (o INOWACAD E SUSTENTARILIDADE SECAO DE GESTAO DA
9 ACESSIBILIDADE E INCLUSAO




' Tribunal Regional Eleitoral

de Sao Paulo

Ir ao Sumario

Porisso, é essencial realizar uma revisdo em todo o
documento uma vez que ele tenha sido tfransformado em

texto.

Dica

Com o material transformado em texto, vocé pode
simplesmente editd-lo, utilizando as dicas de acessibilidade
apresentadas nas secoes anteriores, e disponibilizd-lo de

forma que todos possam acessa-lo.

VI. Verificadores de acessibilidade em documentosss

Essa verificacdo aponta problemas de acessibilidade
enconfrados no documento, além de informacodes sobre

COomo resolveé-los.

A seguir, sdo apresentadas algumas dessas ferramentas.

55 Manual de Acessibilidade em Documentos Digitais do Instituto Federal Rio Grande
do Sul, pdginas101 e 104.
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A. Verificador de Acessibilidade do Microsoft

Office

A partir do Microsoft Office 2010, & disponibilizada uma

ferramenta para verificar a acessibilidade de documentos do

Office. Afravés dessa ferramenta, € possivel verificar se os

documentos criados no Word, PowerPoint e Excel apresentam

problemas de acessibilidade.

Para redlizar a verificacdo de acessibilidade, vd até a

guia de menu Arquivo, €, na aba Informagoes, escolha o item

Verificando Problemas. Nesse item, escolha a opcdo Verificar

Acessibilidade.

Arquino Pagina Inicis

l[§1

Inserie Layout da Pagina Referencias Cotrespondéncias

i savar
Bl satvar como
J Abrir

o Fechar
Recente

Novo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

2) Opcdes

BS&r

Informacoes sobre o(a) Documento1

Permissoes
() A .
i h Qualquer pessoa pode abrir, copiar ¢ alterar qualquer parte
Proteges

Documento «
Preparar para Compartilhamento
Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contem:

- Nome do autor
Venficando
Problemas ~

Inspecionar Documento
7/ Verfique se existem propriedades 0cultas ou infor
Pessoals no dotumento

macoes

y  Verificar Acessibilidade 10,
Verdique 0 documento em busica de conteudo que

Pessoas com deficiéncias talvez tenham aificuldades de ler
Venfigart Compatitulidade

Procure recursos sem suporte das versdes anteriores do
Word

¥

Figura 50: Verificador de acessibilidade do Word 2010
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A verificacdo de acessibilidade ird fornecer umal lista de erros,
como imagens sem descricdo, por exemplo, € avisos, como
hyperlinks com descricdo confusa, linhas em branco, etc.,
além de informacodes sobre a importédncia de determinado
item e dicas de como resolver ou melhorar os problemas

encontrados no documento.

Venficador de Acessibilidade v X
Resultados da Inspecio
! Eros

= Texto ARt. Ausente
Imagem 1

Ay Avisos
& Texto de Hiperlink Confuso
hitp://cta.ifrs.edu.br/noticia...

Caracteres em Branco

m

Repetidos

6 Caracteres
Informagoes Adicionais v
Por que Corrigir: PN

O texto alternativo ajuda os
leitores a entender as
informacdes apresentadas em
imagens ¢ outros objetos.

Como Corrigir:

Para adicionar texto

Aernativo 3 UM IMagem ou
objeto:

1) Clique com o botdo direito

do mouse no objeto ¢

selecione o comando

Formatar. v

Figura 51: Exemplo de resultado de verificagcdo de acessibilidade em um documento
do Word 2010

Fonte: CTA
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Clicando sobre cada erro ou aviso, o elemento aparecerd
selecionado no texto, permitindo que as modificacdes

necessarias sejam realizadas.

B. Verificador de Acessibilidade do Adobe
Acrobat

O Acrobat também oferece ferramenta para verificar a
acessibilidade dos documentos. Para realizar a verificacdo de
acessibilidade, dentro de Ferramentas, cligue em
Acessibilidade e escolha a opcdo Verificagao completa. Na

tela seguinte, clique em Iniciar verificagao.

E Acessibilidade ~ X

a Ad ags maticas
Minssténo da Educagio E:] Opgbes de leitura
Secretania de Educagiio Profissional ¢ Tecnologica
Instiruto Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia do Rio Grande do Sul it
Pré-reitoria de Extensdo @ VeIiIcage0 F
@ Refatd e dad
4 »
Instrugo Normativa PROEX/IFRS n® 10, de 07 de dezembro de 2015. L b
“A tificar campos do fo 3
E Defin to a at
Regulamenta a atuacdo 0o Centro Tecnoldgico de
Acessibiidade (CTA) do Instiuto Federal de SR oeria A e .
Educagdo, Céncia e Tecnologia do Rio Grande do \ Assistente Ge conhguracao
Sul (IFRS)
EI' Ordem de leitura

Figura 52: Verificador de acessibilidade do Adobe Acrobat

Fonte: CTA
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O Acrobat ird mostrar um relatdrio contendo os elementos
que passaram na verificacdo e os que apresentaram

problemas de acessibilidade.

Acessibilidade ~

18 Verificador de acessibilidade X

= R

@ = MB’H

@ o Indicador de permissio de acessibilidade - Aprov

o POF somente imagem - Aprovado

o POF com tags - Aprovado

9 Ordem de leitura logica - Necessita de verifica

o Idioma principal - Aprovado

£ Titulo - Com falha

 Marcadores - Aprovado

(7) Contraste de cor - Necessita de verificagio ma
. Conteddo da pigina (1 problema)

% Fomulérios

Texto alternatvo

< Tabelas <
- Listas
3 Cabecalhos

Figura 53: Relatdrio de verificagdo de acessibilidade em um documento PDF no
Adobe Acrobat

Fonte: CTA

VIl. Acessibilidade na Web - Boas praticassé

A. Mullimidia

56 Mddulo 2 Web acessivel - eMag Desenvolvedor- Escola Nacional da Administracdo
Publica.
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Ao disponibilizarmos um arquivo multimidia, € sempre

importante garantir gue todos possam ter acesso ao seu
conteudo, incluindo pessoas com deficiéncia visual e as com

deficiéncia auditiva.

Para videos que ndo possuem faixa de dudio é necessdrio
fornecer alternativa em texto, ou seja, disponibilizar, junto ao
video, um arquivo para download ou um link para a

transcricdo textual.

A transcrig¢ao textual representa uma alternativa em texto
que contém todo o conteldo de um video, incluindo tanto
as informacdes contfidas na faixa de dudio (se esta existir),
quanto informacodes visuais transmitidas durante o video.
Assim, além das informagoes contidas nas falas, é preciso
informar todo o conteudo visual relevante para a
compreensdo do video, como expressoes corporais, risadas,
informacgoes em texto, mudan¢a de ambiente, etc. A
transcricdo € uma alternativa para videos muito importante,
pois possibilita o acesso a todo o conteldo de um video
tanto para pessoas com deficiéncia visual, guanto para
pessoas com deficiéncia auditiva, além de pessoas com
surdocegueira, que podem acessar o conteudo da
transcricdo textual através de um display Braille. Além de

essencial para pessoas com deficiéncia visual e auditiva, a
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alternativa em texto também é importante para usudrios que

NAoO possuem equipamento de som, que desejam apenas
realizar a leitura do material ou ndo dispdem de tempo para

assistir a um arquivo mulfimidia.

Para arquivos apenas de dudio, também é essencial fornecer
um arquivo para download ou um link para a alternativa

textual.

Caso o video possua faixa de dudio, além da alternativa em
texto, devem ser fornecidas legendas. Se necessdrio,
podemos fornecer, ainda, uma faixa de audiodescri¢ao para

o video.

As legendas sdo de fundamental importancia para garantir a
acessibilidade a pessoas com deficiéncia auditiva. Legendas
sdo textos sincronizados equivalentes ao conteldo de dudio.

Existem trés tipos de legenda:

. Closed caption (CC): deverd ser ativada para comecgar
a aparecer no video

« Open caption (OC): esta sempre visivel

. Real time caption (legenda em tempo real):
representam as legendas de video ao vivo, ou seja, sAo

criadas simultaneamente a apresentacdo do video por
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pessoal especializado, utilizando softwares e equipamentos

especiais.

Além das legendas, muitos videos irdo exigir uma faixa de
audiodescricdo para que sejam totalmente acessiveis. A
audiodescricdo ndo € a transcricdo textual do conteldo de
um video, mas sim uma faixa de dudio que contempla
informacoes que aparecem visualmente, mas ndo estdo
presentes nos didlogos ou no dudio do proprio video. Assim, a
audiodescricdo permite que o usudrio tenha acesso a
informacades visuais que fransmitem conteldo como
expressoes faciais e corporais, informacdo sobre o ambiente,
efeitos especiais, informacdes em texto que aparecem no
video, etc. A audiodescricdo aparece no espaco enfre as

falas, sem sobrepor o conteldo em dudio original do video.

Acesse o video elaborado pela Secdo de Gestdo da
Acessibilidade e Inclusdo do TRE/SP para compreender

melhor o que é a audiodescricdo.

Campanha para cadastramento de voluntdrios e voluntdrias

com conhecimento em Libras — Eleicoes 2022

Ndo podemos esquecer que é sempre desejavel que os
videos com dudio apresentem alternativa na Lingua Brasileira

de Sinais (Libras).
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E importante, também, que os arquivos multimidia ndo iniciem
automaticamente em uma pdgina. Isto €, um video, por
exemplo, ndo deverd iniciar sem que o usudrio fenha
acionado um botdo para este fim. Assim, para qualquer
video, dudio ou animacdo presente na pdgina, € necessArio
que sejam fornecidas ferramentas para que o usudrio possa
iniciar, pausar, reiniciar ou parar a apresentacdo desses

elementos.

B. Resumo sobre elementos multimidia:

e Apenas dudio: Sempre fornecer transcricdo textual;

e Audio e video: Sempre fornecer transcricdo textual e
legendas. Se necessario, fornecer faixa de
audiodescricdo. Se possivel, fornecer alternativa em
Libras;

e Todos os elementos (Gudio, video, animacdo): Ndo
deverdo iniciar automaticamente. O controle sobre os
arquivos multimidia deve ser totalmente do usudrio. Ele
deverd poder iniciar, pausar, reiniciar ou parar a
apresentacdo de determinado arquivo multimidia

quando assim o desejar.
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e O player deve ser acessivel também por teclado e ter
seus controles bem descritos para serem interpretados

pelos leitores de tela.

C. Preenchimento de Formuldrios

Para o preenchimento de formuldrios, ndo se deve usar
apenas o formato do botdo para indicar suas

funcionalidades, como ocorre no exemplo abaqixo:
Exemplo:

“Para salvar o questiondrio, clique no botdo redondo. Para
sair do questiondrio sem salva-lo, clique no botdo quadrado.
Vocé poderd retornar mais tarde para preencher este

questiondrio.”

No exemplo acima, uma pessoa cega ndo saberia qual o
formato dos botdes e nem o leitor de tela teria como
interpretar esse tipo de informacado sensorial para transmitir ao
usudrio. Nesse caso, seria necessario fornecer informacoes
adicionais aos botdes, como uma descricdo que identifique a
sua funcdo, ou entdo, o seu formato, de modo que o leitor de

tela possa ler esta informacdo ao usudrio
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No mesmo sentido, ndo se deve indicar campos obrigatérios
apenas através de mudanca de cor, pois 0 usudrio que ndo
pode ver, ndo saberd quais campos sdo de preenchimento

obrigatdrio.

A imagem a seguir exemplifica essa situacdo’:

Dados pessoais (campos em vermelho sdo de preenchimento obrigatério)

Nome:

Enderego:

Telefone:

E-mail:

Figura 54: Imagem que indica campo obrigatdério apenas coma mudanca de cor

Fonte: E-mag

Uma solucdo para o caso de campos obrigatdrios em
formuldrios seria inserir um asterisco em forma de imagem ao
lado de cada campo obrigatdrio, fornecendo uma descricdo
no atributo alt para esta imagem, que poderia ser "campo

obrigatdrio” ou, simplesmente, "obrigatorio”

57 Mddulo 2 Web acessivel - eMag Conteudista- Escola Nacional da Administracdo
Publica, pdagina 29.
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Para quem enxergaq, basta visualizar o asterisco para distinguir

0s campos obrigatdrios. Com o leitor de tela, a informacdo

do alt seria lida para o usudrio.

VI

. Resumo com dicas de boas praticas para tornar

conteudos acessiveis

O que torna um texto acessivel:

Texto e fundo com conftraste de cores;

Fontes legiveis e sem serifa;

Fonte acima de 18 pontos ou 14 pontos, se utilizado
negrito;

Espacamento duplo entre linhas;

Uso do portugués simples;

Imagens simples e sem muitos detalhes,
preferencialmente com contraste;

Fundo solido;

Texto alinhado a esquerda;

Descricdo de imagens, graficos, tabelas e outros
elementos visuais;

Explicar os links, com a explicacdo do destino e o

conteldo;

104
4

COORDENADORLA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE, o

ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

SECRETARTA OF PLAMTIAMINTO —— e
ESTRATEGECD E DE ELELGOES INOVAGAD E SUSTENTABILIDADE SECAO DE GESTAO DA



’ Tribunal Regional Eleitoral

de Sao Paulo

Ir ao Sumario

O que ndo torna um texto acessivel:

e Fonte em cor clara sobre o fundo branco;

e Fontes cursivas e sublinhadas;

e Fonte pequena;

e Espacamento simples;

e Redacdo complexa e retdrica;

e Imagens com muitas informacoes e cores sem contraste;

e Fundo com imagem e marcas d'dgua;

e Texto centralizado ou justificado;

e Imagens, graficos, tabelas e outros elementos visuais sem
descricdo;

e Ufilizacdo de indicadores como “Clique aqui”, “Saiba

mais clicando aqui”, “Acesse as matérias clicando aqui”.

COORDENADORLA DE GESTAD DM ACESSTBILIDADE,

FECRETARIA Gif PLANEILMENTS INOVACAD E SUSTENTABILIDADE SECAO DE GESTAO DA
ESTRATEGICO E DE ELEDCOES 9 ACESSIBILIDADE E INCLUSAO




Contatos

o

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E DE ELEICOES

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DE
ELEICOES

E-MAIL: SEPLAN@TRE-SP.JUS.BR

@% COORDENADORIA DE GESTAO DA ACESSIBILIDADE,

@ INOVAGAO E SUSTENTABILIDADE

COORDENADORIA DE GESTAO DA ACESSIBILIDADE,
INOVACAO E SUSTENTABILIDADE

E-MAIL: COAIS@TRE-SP.JUS.BR

SECAO DE GESTAO DA
ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

SECAQO DE GESTAO DA ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
E-MAIL: SEACESS@TRE-SP.JUS.BR




COMISSAO PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
E-MAIL: CPAI@TRE-SP.JUS.BR

y Tribunal Regional Eleitoral
u:::/‘ de S3o Paulo



