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1. INTRODUCAO

A Unido Europeia de Cegos pede que a informacéo esteja acessivel ao mesmo
tempo e sem custos adicionais a todas as pessoas, incluindo as pessoas com

deficiéncia visual.

Nesta publicacdo, concentramo-nos na acessibilidade de documentos
impressos e eletronicos destinados a um publico alargado, incluindo sitios

eletronicos, livros, faturas, cartas, folhetos, etc.

Esta publicacdo foi produzida com o contributo do Programa Comunitério para
0 Emprego e a Solidariedade Social - PROGRESS.

1.1 Quem deve ler esta publicacado?

e Os responsaveis pela politica de comunicagdo compreenderdo que tornar a
informacédo acessivel ndo é complicado e que pode fazer uma verdadeira
diferenca para a sua organizagcdo ou empresa.

e Os autores de conteudos aprenderdo o que € informacédo acessivel e como
aplicar os principios na sua aplicacao de software preferida.

o Esta publicacado é escrita para um publico alargado, uma vez que quase todos
criam documentos, seja a ata de uma reunidao, um folheto para um préximo
evento, uma noticia para o sitio eletrénico ou um questionario. Todos aqueles
gue criam documentos contribuem para a acessibilidade do produto final.

Incentivamos cada um a escolher as sec¢des que se aplicam a sua situacgao.

1.2 Como € que as pessoas com deficiéncia visual leem?

As pessoas com deficiéncia visual leem de varias maneiras, tal como qualquer

outra pessoa.

e Em formato impresso: para muitos leitores com baixa visdo, uma informacéo
impressa bem concebida, utilizando um tipo de letra de tamanho minimo de 14

pontos em papel de boa qualidade e sem brilho faz uma grande diferenca.
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o No computador: existe software disponivel para aumentar o texto no ecra, para
o reproduzir em udio através de uma voz sintética ou para o apresentar em
braille num dispositivo de hardware externo (refreshable braille display ou Linha
Braille). Os documentos eletronicos podem assim ser lidos por pessoas com
deficiéncia visual, se forem concebidos tendo em atencao a acessibilidade.

e Na Internet: informacao que anteriormente ndo estava disponivel para pessoas
cegas (como jornais, enciclopédias ou listas telefénicas), torna-se agora
acessivel. No entanto, alguns métodos de apresentagéo de informacao tornam
sitios eletrénicos ilegiveis por leitores de ecra. A acessibilidade dos sitios
eletronicos é abordada na 4.4 Sitios eletrénicos.

e Em braille, caracteres ampliados ou audio: uma vez que nem todos tém acesso
a um computador, os chamados FORMATOS ALTERNATIVOS continuam a ser
importantes.

e E necessario lembrar que muitas pessoas com deficiéncia visual tém mais de
85 anos de idade e a sua perda de visao podera ser recente. Isto significa que
podem estar a lutar para se adaptarem a novas formas de leitura. Por esta
razdo, deve-se tentar pensar sobre a informacao que é importante para o

individuo e qual serd a melhor forma de a apresentar.

2. PORQUE PRODUZIR INFORMACAO DE UMA FORMA
QUE TODOS POSSAM LER?

e Antes de mais, € justo. A informacgéo ajuda-nos a todos a tomar decisdes, a
participar na sociedade e a viver a vida de forma independente. As pessoas
com deficiéncia visual tém o direito de o poder fazer tal como qualquer outro
cidadéo.

o Este direito a informacgé&o é reconhecido internacionalmente no artigo 21.° da

Convencéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia das Nagdes

Unidas.

e Além disso, faz todo o sentido comercial. A medida que a longevidade das
pessoas aumenta e os problemas de visdo aumentam com a idade, um ndmero
crescente dos seus clientes serdo pessoas com deficiéncia visual.

e Tornar a informacgéo acessivel ndo € mais caro nem mais complicado. SO
requer alguma consciéncia e, provavelmente, uma mudanca no seu processo

de producéo e a adaptacao dos funcionarios a esse processo.
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A acessibilidade n&o beneficia apenas as pessoas com deficiéncia visual. Por
exemplo, um sitio eletrénico acessivel ficard melhor posicionado nos motores
de busca, e os documentos acessiveis sdo mais faceis de manter, atualizar e

converter para outros formatos.

3. COMO SE COMECA?

Ao desenvolver a sua identidade visual, tenha em conta as nossas

recomendacdes para documentos impressos.

Todos os documentos do Office sdo baseados em modelos, quer seja um
documento vazio quer seja ou um modelo para cartas ou faturas. Certifique-se
de que comeca a partir de modelos acessiveis, uma vez que isto ira influenciar
a acessibilidade de todos os documentos futuros baseados nos mesmos. Este
pequeno esfor¢o ira poupar-lhe muito tempo mais tarde. A seccao 4 da
presente publicacéo disponibiliza instru¢des concretas para diferentes

aplicacoes.

N&o é s0 o editor-chefe que € responsavel pela acessibilidade do documento
final. E necessario formar os autores, designers e outros funcionarios
envolvidos.

Nem todas as aplicacdes e sistemas de gestao de conteudos do Office (=0
ambiente em que atualiza o seu sitio eletrénico) possuem as mesmas
caracteristicas de acessibilidade. Isto é algo a ter em conta quando se planeia
migrar para um novo sistema.

Ao subcontratar a producdo de um folheto, um sitio eletrénico, material
promocional, um video da empresa, etc., certifique-se de que especifica os
requisitos de acessibilidade no contrato e que verifica os requisitos no

momento da entrega.
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4. COMO TORNAR OS DOCUMENTOS ELETRONICOS
ACESSIVEIS

Na primeira seccéo deste capitulo, explicamos o que se deve fazer para tornar
a informacao acessivel em documentos eletronicos. As seccdes seguintes
fornecem detalhes para formatos especificos de ficheiro. Os leitores que
estejam unicamente interessados na acessibilidade de sitios eletrénicos
deverdo ler a seccao 4.1 O que é informacao acessivele depois passar para a
4.4 Sitios eletronicos Aqueles que pretenderem aprender sobre folhas de
calculo acessiveis devem ler as 4.1 O que é informacédo acessivele 4.6

Folhas de célculoe assim por diante.

4.1 O que é informacgao acessivel

A informacéo é mais do que apenas texto. Esta seccao resume alguns
conceitos chave sobre informacao acessivel. As secg¢des seguintes (4.2
Microsoft Worda 4.7 Apresentacdes) apresentam instrucdes passo a passo

para diferentes aplicacdes.

4.1.1. Texto

Indique a lingua principal do seu documento. Muitas pessoas com deficiéncia
visual utilizam programas que leem documentos eletronicos em voz alta. Uma
vez que as regras de pronuncia sédo especificas de cada lingua, o programa
deve saber em que lingua o seu texto esta escrito para que possa selecionar a
voz certa. Se todos os seus documentos estiverem na mesma lingua, esta
definicdo so precisa de ser configurada uma vez. Se produzir documentos

multilingues, é ainda mais importante indicar cuidadosamente a lingua do texto.
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4.1.2. Estrutura

Os textos estdo divididos em paragrafos, titulos, listas, tabelas, etc. E crucial

que, além de definir esta estrutura visualmente, sejam aplicados estilos.

N&o crie manualmente titulos individuais, formatando-os a negrito e
aumentando o tamanho da letra. Em vez disso, crie um estilo com esta
configuracéo e aplique-o a cada titulo do seu documento. Isto ira permitir que
as pessoas com deficiéncia visual naveguem facilmente pelo documento,
utilizando a lista de titulos gerada pelo leitor de ecra. As vantagens para si,
enguanto autor, prendem-se com o facto de ser facil modificar o estilo, em vez
de todos os titulos individuais, e de os estilos permitirem a atualizacéo

automatica do indice.

Ao aplicar estilos, respeite a ordem. Como regra geral, utilize um estilo de titulo
1 para capitulos e um estilo de titulo 2 para seccées como 1.1 e 2.2. Se o seu
documento incluir uma secc¢éo 1.1.1, deve aplicar um estilo de titulo 3 e assim

por diante.

Para os dados de tabelas, utilize os marcadores de tabela corretos. N&o utilize
espacos, tabulacdes e quebras de linha para imitar a configuracao visual da
tabela. Se o fizer, a configuracao sera alterada quando o texto for ampliado ou
convertido para outro formato de ficheiro. Isto significara que as pessoas cegas

nao poderdo navegar através da tabela.

4.1.3. Imagens

As ilustracdes podem tornar a compreensao do seu texto muito mais facil para
as pessoas normovisuais. Uma pessoa cega, no entanto, perde toda a
informacé&o transmitida nas imagens. Uma pessoa com baixa viséo vé o seu
esquema ou fluxograma, mas pode nao ser capaz de decifrar os
identificadores. Uma pessoa daltonica vé um grafico circular, mas néo o vai

compreender se cada seccao for definida apenas pela cor.
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Como regra geral, todas as imagens devem ter uma breve descri¢cdo, muitas
vezes chamado texto alternativo. As imagens complexas (como graficos,

esquemas, capturas de ecrd, mapas, etc.) exigem um equivalente em texto.

As ilustracOes podem ser utilizadas sem qualquer problema, desde que sejam
relevantes e néo distraiam. Os textos alternativos devem garantir que toda a

informacéo pode ser compreendida sem ver as imagens.

4.1.4. Cor

Embora a codificagdo por cores seja um método visual eficaz para atrair a
atencao do leitor, pode ndo ser a Unica forma de transmitir esta informacéo. Um
exemplo disto pode ser um sitio eletronico de reserva de voos onde séo
mostradas dez rotas possiveis, mas quatro delas estdo a vermelho, o que
significa que estéo esgotadas. Uma solugéo seria mostrar apenas 0S vo0S
disponiveis. Outra opg¢éo seria indicar claramente o voo indisponivel com a

palavra "esgotado" ou algo semelhante.

Outro exemplo seria uma folha de célculo onde certas células estao coloridas
para indicar que esses dados estédo excluidos. Certifique-se de que os identifica

como tal.

Um terceiro exemplo seria um formulario onde se indique que todos os campos
marcados com uma moldura laranja sdo obrigatérios. Certifiqgue-se de que

também os identifica com um asterisco ou com a palavra "obrigatorio”.

4.1.5. Multimédia

Se as suas informacdes contém audio ou video, certifigue-se de que também
0s torna acessiveis. Descreva o material multimédia para que o leitor saiba o
que esperar. Quando uma pessoa cega sabe que o seu video € uma viagem

virtual por um museu sem comentarios falados, sabe que pode ignora-lo.

10



Como tornar a informacéao acessivel a todos

Em segundo lugar, certifique-se de que fornece uma alternativa. Um filme que
mostre um cozinheiro a preparar uma refeicéo ira provavelmente precisar de
alguma informacé&o adicional para pessoas com deficiéncia visual. Isto pode ser

feito através de uma audiodescricdo ou disponibilizando uma transcricdo do

video. Trata-se de um documento de texto separado onde se descreve o0 que
se passa no video e que informacdes sdo mostradas no ecra. Além disso,

repete os didlogos e outras informacdes audio importantes em texto.

As pessoas com deficiéncia visual ndo conseguem ler legendas. Se o video for
falado em espanhol com legendas em inglés, disponibilize também o texto em
inglés como um documento separado, para que as pessoas que néo falam

espanhol também possam consultar a informacao.

4.1.6. Formularios

Os formularios sao um tipo especifico de documento que € muito importante
tornar acessivel. Uma vez que os formularios em papel exigem escrever a méao,
sao, por natureza, totalmente inacessiveis as pessoas cegas e a muitas
pessoas com baixa visdo. Os formularios que podem ser preenchidos
eletronicamente sao assim preferenciais, mas nem todos os formatos sao

igualmente acessiveis.

A melhor escolha consiste em disponibilizar formularios online; consulte a

4.4.2. Formulérios para ler acerca de formularios eletrénicos acessiveis.

Os formularios criados no Microsoft Word séo acessiveis desde que o autor
opte por deixar espacos vazios, pontos ou sublinhados para preencher o
formulério. A utilizacdo dos comandos incorporados nos formularios ira resultar,

infelizmente, num formulario muito dificil de preencher com um leitor de ecra.

Seria possivel criar um formulario relativamente acessivel no Microsoft Excel,

mas nao é algo comum.

11
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Com o Adobe Acrobat é possivel criar formularios em PDF que podem ser
preenchidos no Adobe Reader. Aplicam-se 0os mesmos requisitos dos
formularios eletrénicos. Tutorial: creating accessible forms in Adobe Acrobat

(Tutorial: criacdo de formularios acessiveis no Adobe Acrobat).

Recomendamos que permita as pessoas o envio das informacdes solicitadas
num formato a sua escolha. Em vez de preencherem o formulario, poderiam
enviar a informacdo num e-mail de texto ou oferecer-se para uma entrevista por

telefone enquanto um operador preenche o formulario.

4.1.7. Simbolos cientificos

Tornar os simbolos matematicos e cientificos acessiveis € uma questao mais
complexa, uma vez que ndo existe uma solugéo tecnoldgica que sirva a todos.
Algumas pessoas preferem ler matematica em braille, outros precisam de
caracteres ampliados, alguns trabalham com uma voz sintética ou uma

combinac¢éo de voz, caracteres ampliados e destaque.

Esta em curso uma investigacédo cientifica para determinar a melhor forma de

comunicar o conteldo matematico a pessoas com deficiéncia visual.

Recomendamos que os autores evitem representacdes graficas da notacao
matematica (utilizando imagens de matematica). Isto impossibilita o programa

de trabalhar com a informac¢do matematica nos seus documentos.

Para a informacdo matematica em paginas eletrénicas recomendamos a
utilizacéo do cédigo livre e aberto MathJax para apresentar a sua informacéo

matematica, que também a tornara acessivel.

No Microsoft Word recomendamos a insercédo de equagcdes matematicas com o

plug-in Mathtype. Isto permite que os documentos com informacao matematica

sejam transformados em paginas eletronicas, livros DAISY e transcritos em

Bralille.

12
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Existem outras soluc¢des para outros tipos de documentos. Lembre-se que &

melhor seguir padrées como o MathML do W3C ou utilizar a linguagem de

definicdo de tipo matemético Latex e disponibilizar o codigo fonte aos

utilizadores que dele necessitem.

A impressao matemética em braille deve ser feita por especialistas locais,
porque as notacdes em braille para matematica ndo estdo normalizadas
internacionalmente. Tenha em atencao que este processo manual pode
demorar muito tempo, causando assim atrasos significativos para a pessoa que

necessita de aceder a informag¢éo matematica.

Para mais informac6es sobre os desafios de trabalhar com matematica

enquanto estudante com deficiéncia visual, ver Accesso to science (Acesso a

ciéncia).

4.2 Microsoft Word

Na primeira seccao deste capitulo foi explicado que um documento acessivel

e indica a lingua do seu conteldo,
e esta estruturado com estilos de titulos, listas e tabelas,
e contém texto como alternativa as imagens,

e tem uma alternativa para a codificacdo por cores ou outros indicadores visuais.

A forma de o fazer encontra-se muito bem documentada pelo_Accessible Digital

Office Document (ADOD) Project. (Projeto de Documento Digital Acessivel do

Office). Estao disponiveis orientacfes para utilizadores de Word 2013, Word
2007 e Word 2010.

e Se estiver a utilizar modelos, primeiro torne-os acessiveis para evitar a
repeticdo de esforcos de acessibilidade em documentos semelhantes. Nos
documentos ADOD acima mencionados este €, efetivamente, o primeiro topico.

e No Word 2010 foi introduzido um verificador de acessibilidade. Pode utilizar

esta ferramenta e corrigir todos os erros indicados antes de partilhar ou

13
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publicar o seu documento. Veja a técnica 11 do documento ADOD para Word
2010.

e Ao fazer correcdes ou observacdes em documentos de terceiros, utilize a
funcionalidade incorporada para acompanhar as alteragées. Esta funcéo é

suportada pelos leitores de ecra. A cor e outras marcacfes sdo muito mais

dificeis de detetar se n&o vir o ecra.

e Recomendamos que néo utilize o Microsoft Word para criar formularios, uma
vez que os comandos incorporados dos formulérios ndo séo acessiveis para
utilizadores de leitor de ecra.

e O texto numa imagem ou numa caixa de texto ndo € acessivel, uma vez que
ndo pode ser ampliado ou reproduzido através de voz por um leitor de ecra.
Repita o texto fora da imagem ou da caixa de texto.

e Evite imagens em movimento. Em vez disso alinhe-as, veja a técnica 4 dos
documentos mencionados anteriormente.

e Os cabecalhos e rodapés séo acessiveis através do programa de leitura de
ecrd, mas a maioria dos utilizadores néo |hes vai prestar atengéo. Caso
contenham informacao importante, recomendamos que inclua uma linha para
indicar que o cabegalho ou o rodapé contém informacao ou para repetir a

informac&o no corpo de texto principal.

4.2.1. Conversao para PDF a partir de Word

Um documento Word acessivel é uma boa fonte para produzir documentos
PDF acessiveis. Os seus esforcos de acessibilidade seréo transformados em
tags de acessibilidade no documento PDF, desde que cumpra as seguintes

condicgodes:

e Utilize o Word 2007 ou superior para a conversdo em PDF. As versdes mais
antigas do Word néo criam os tags PDF.

e Na caixa de dialogo "Guardar comao", certifique-se de que seleciona o botédo
Opc¢odes. Em "Incluir informagBes ndo imprimiveis”, assegure-se que a caixa de
verificacdo dos tags de estrutura do Documento para acessibilidade esta
selecionada. Em opg¢bes PDF, assegure-se que o texto de mapa de bits ndo

fica selecionado quando nédo é possivel incorporar tipos de letra.

14
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4.2.2. Guardar como DAISY a partir de Word

O DAISY é uma referéncia para livros acessiveis. Na maioria dos casos, um
livro DAISY contém uma gravacao audio do texto. Os utilizadores de Word XP,
2003, 2007 ou 2010 podem guardar o seu documento Word acessivel como um
livro DAISY instalando-o gratuitamente Guardar como plug-in DAISY. Tenha

em atencao que o audio sera gravado com uma voz sintética, o que pode néo

ser a opcao preferida dos seus ouvintes.

E necessario instalar uma voz sintética que corresponda a(s) lingua(s) do seu
documento. As vozes com qualidade ndo sao gratuitas e, infelizmente, ndo

estdo disponiveis para todas as linguas europeias.

Para indicar ao plug-in qual a voz a utilizar para converter o seu documento
para DAISY, va ao painel de controlo e escolha voz. No separador de
conversao de texto em voz pode selecionar a voz desejada a partir da lista de

vozes instaladas.

4.3. OpenOffice

O editor de texto chamado Writer, que faz parte do OpenOffice e do
LibreOffice, permite-lhe criar documentos acessiveis. No entanto, atualmente,

os leitores de ecra utilizados pelas pessoas com deficiéncia visual nao

funcionam muito bem com a utilizacdo do Writer. Embora os ficheiros .odt

possam ser abertos com um plug-in para Microsoft Word, os autores de

contetdos podem querer guardar o seu documento como um PDF com tags ou

como um livro DAISY.

Na primeira seccéo deste capitulo foi explicado que um documento acessivel
indica a lingua do seu conteldo, esta estruturado com estilos de titulos, listas e
tabelas, contém texto alternativo as imagens, tem uma alternativa para
codificac&o por cores ou outros indicadores visuais, etc. A forma de o fazer

encontra-se muito bem documentada no Accessible Digital Office Document
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(ADOD) Project (Projeto de Documento Digital Acessivel do Office). Estao

disponiveis orientacdes para utilizadores de Writer.

Se estiver a utilizar modelos, primeiro torne-os acessiveis para evitar a
repeticéo de esforgos de acessibilidade em documentos semelhantes. No
documento ADOD acima mencionado este €, efetivamente, o primeiro topico.

4.3.1. Conversao para PDF a partir de OpenOffice

Um documento OpenOffice acessivel € uma boa fonte para produzir
documentos PDF acessiveis. Os seus esfor¢os de acessibilidade serdo
transformados em tags de acessibilidade no documento PDF:

e Abra o menu Ficheiro

e Clique em Exportar como PDF...

o Certifique-se de que as opg¢bes "PDF com tags" e "exportar marcadores" estdo
assinaladas.

4.3.2. Guardar como DAISY a partir de OpenOffice

O DAISY é uma referéncia para livros acessiveis. Na maioria dos casos, um
livro DAISY contém uma gravacédo audio do texto. Os utilizadores do
OpenOffice podem guardar um documento ODT acessivel como um livro
DAISY instalando gratuitamente este plug-in ODT para Daisy para o Writer.

Tenha em atencado que o audio serd gravado com uma voz sintética, o que

pode nédo ser a opcao preferida dos seus ouvintes.

E necessario instalar uma voz sintética que corresponda a(s) lingua(s) do seu
documento. As vozes com qualidade nao sao gratuitas e, infelizmente, ndo

estdo disponiveis para todas as linguas europeias.

Para indicar ao plug-in qual a voz a utilizar para converter o seu documento

para DAISY, va ao painel de controlo e escolha voz. No separador de
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conversao de texto em fala pode selecionar a voz desejada a partir da lista de

vozes instaladas.

4.4 Sitios eletrénicos

As Web Content Accessibility Guidelines (Diretrizes de Acessibilidade para

Conteudo Web) constituem a norma para sitios eletrénicos acessiveis. A norma

€ editada pelo World Wide Web Consortium e tem sido traduzida para varias

linquas europeias.

A chave para um sitio eletrénico acessivel € a utilizacdo correta do HTML para
a estrutura e de CSS para a configuragao.

4.4.1. Estrutura

Na estrutura HTML existem elementos para paragrafos (p), titulos e subtitulos
(h1, h2, ... h6), listas (ul, ol e li).

Numa tabela, devem-se identificar os cabecalhos da tabela utilizando os

elementos. O elemento da legenda faz o que 0 seu nome sugere.

4.4.2. Formularios

e Num formulario é essencial marcar todas as instru¢des (por exemplo, nome
proprio, rua, pais...) com um elemento de identificacdo. Em seguida, ligue cada
identificacdo ao campo correspondente do formulario. Por conseguinte, o valor
do atributo no elemento de identificacéo deve ser igual ao valor do atributo no
elemento inserido, selecionado ou da area de texto.

o Certifique-se de que os campos obrigatorios estao identificados de uma forma
que nédo seja puramente visual.

o Evite a técnica chamada Captcha que exige que o utilizador insira um cédigo

representado numa imagem. Este cddigo ndo pode ser lido por um leitor de
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ecra e muitas pessoas com baixa visdo também terdo dificuldade em decifrar o
codigo.

e Indique claramente se o formulario foi submetido corretamente ou se foram
detetados erros. Neste Ultimo caso, o utilizador deve ser informado sobre qual

0 erro, onde ocorreu e como corrigi-lo.

4.4.3. Audio e video

Se um sitio eletrénico contém material audio ou video, tenha em atencéo que
muitas pessoas ndo o ouvem ou veem. E por isso que as Diretrizes de
Acessibilidade para Conteudo Web solicitam que o video seja legendado para
os surdos e que esteja disponivel uma transcricdo de texto. Uma transcricéo de
texto é uma pagina ou documento separado que contém toda a informacéo do

video ou do audio: didlogos, sons, descri¢do dos efeitos visuais, se relevante.

4.4.4. Outras orientacoes
Outras orienta¢des incluem:

e Todas as funcionalidades devem ser acionaveis a partir do teclado.

e Todas as imagens tém um atributo alt- que disponibiliza um texto alternativo.

e Os textos de ligagéo sé&o significativos: evite o “clique aqui".

e Os textos de ligagdo podem ser visualmente diferenciados dos textos que ndo
sédo uma ligagdo. Recomenda-se que sublinhe todas as ligagbes inseridas num

bloco de texto.

4.4.5. Como testar

Encontram-se disponiveis varias ferramentas de teste para verificar a

acessibilidade do seu sitio eletronico. Tenha em atencdo que muitos requisitos
de acessibilidade ndo podem ser testados automaticamente. Muitos paises tém
um selo de qualidade para sitios eletronicos ou organizacdes acessiveis que

disponibilizam formacéo e consultoria em acessibilidade eletronica.

18


https://www.w3.org/WAI/ER/tools/

Como tornar a informacédo acessivel a todos

4.5 Portable Document Format (PDF)

A criacdo de documentos PDF acessiveis € um processo de dois passos:

1. Certifique-se de que o documento de origem €é acessivel.

2. Utilize uma boa ferramenta para o converter para PDF.

4.5.1. Documento de origem

Um documento PDF é sempre uma conversédo de um documento de origem
produzido em Word, OpenOffice, PowerPoint, InDesign, HTML ou qualquer
outra fonte. Consulte as outras seccfes deste capitulo para criar documentos

de origem acessiveis.

Uma carta digitalizada ou um convite guardado como imagem sdao documentos
de origem inacessiveis. A sua conversao para PDF n&o os ira tornar
magicamente acessiveis (teria de utilizar a fungdo de OCR no Adobe Acrobat).
Isto ndo deve ser atribuido a tecnologia PDF, mas sim a natureza inacessivel

do documento de origem.

4.5.2. Conversao para PDF

Os documentos PDF tém tags para a estrutura e outros metadados para a
acessibilidade. Esses tags podem ser gerados automaticamente através da
utilizacdo de uma das seguintes ferramentas de converséo. Ao fazé-lo ir4
traduzir os seus esfor¢os de acessibilidade no seu documento de origem para
os tags de PDF correspondentes.

Recomenda-se a utilizacao dos seguintes métodos de conversao no momento

da redacéo:

o Office 2007 e 2010: clique em "Guardar como..." e escolha PDF a partir da lista

suspensa.
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e OpenOffice 3.2: no menu de ficheiro, escolha "Exportar como PDF" e certifique-
se de que seleciona as caixas de verificagdo "PDF com tags" e "Exportar
marcadores" a partir das opcoes.

e O Adobe Acrobat e o plug-in PDFMaker do Acrobat para Microsoft Office
disponibilizam ajuda para a producdo de documentos PDF com tags.

e O Adobe InDesign permite a criagdo de PDF com tags para documentos

criados por designers gréficos.

4.5.3. Como testar?

Para verificar se um documento PDF seré legivel por pessoas com deficiéncia

visual, pode utilizar o Adobe Reader gratuito.

e No menu do documento, clique em Verificar Acessibilidade (Adobe Reader 9).

e No menu Editar, selecione "Acessibilidade” e escolha a opg¢éo "Verificagéo
rapida" (Adobe Reader X).

e Recomenda-se também um teste que consiste em guardar o documento como
ficheiro de texto a partir do menu “Ficheiro”. Verifique se, no ficheiro de texto, a
ordem de leitura faz sentido e se toda a informagé&o esta disponivel e numa

sequéncia légica de leitura.

4.5.4. E os documentos PDF existentes

Se o teste acima for negativo, ou seja, se o ficheiro de texto estiver vazio,
contiver caracteres estranhos, espacos em falta, demasiadas quebras de linha

Ou o texto aparecer na ordem errada, entéo tente o seguinte:

e Volte ao documento de origem e corrija todos os problemas de acessibilidade.
Depois converta-o novamente para PDF.

o Experimente uma ferramenta de conversao para PDF diferente.

e Se o documento de origem nao estiver disponivel, apenas podera melhorar os
tags de acessibilidade no documento PDF existente. Infelizmente, ndo temos

conhecimento de qualquer software livre para o fazer. Pode seguir estas
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técnicas para o Adobe Acrobat 11 ou a metodologia de reparacédo do Adobe

(ligacdo para um documento PDF).

o Documentos PDF protegidos ndo séo acessiveis a todos os utilizadores de
leitor de ecra. Esteja preparado para disponibilizar uma cépia desprotegida do

seu documento, mediante pedido.

4.5.5. Mais informacdes

e AcceDe manuals on PDF accessibility (Manuais sobre acessibilidade em PDF):

disponiveis em francés e inglés.

e Acrobat user community (Comunidade de utilizadores do Acrobat)

4.6 Folhas de céalculo

Em geral, as folhas de calculo séo relativamente acessiveis para as pessoas
com deficiéncia visual. A principal questéo € a falta de perspetiva geral quando
se ouve uma folha de célculo ou se utiliza uma grande ampliagdo. Por

conseguinte, apresentamos abaixo algumas recomendacoes:

e Mantenha a pagina simples e nédo utilize demasiadas colunas ou linhas em
branco. Se necessario, disponibilize informacao sobre o que se pode encontrar
e onde. Por exemplo, os dados para 0 ano 2010 comec¢am na célula j15.

e Quando utilizar mais de uma folha, certifique-se de que informa o leitor e de
que da um nome relevante a cada folha.

e Os graficos ndo sé@o acessiveis as pessoas cegas. A codificagdo por cores nao
deve ser a Unica forma de indicar o que quer transmitir.

o Evite, sempre que possivel, as células contraidas.

e Insira um titulo ou cabegalho significativo no topo de cada linha e coluna.

e Quando as células estiverem protegidas, tenha em atencdo que as pessoas
cegas nao podem navegar para essas ceélulas e terdo dificuldades em verificar
a informacgé&o contida nas mesmas.

e Quando pretender disponibilizar informa¢des sobre uma célula em Excel, pode
fazé-lo de pelo menos duas maneiras: adicionando uma tooltip (descricdo) ou

um comentario a célula. A primeira é adicionada através da opc¢éao de validacao
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de dados e ir4 aparecer assim que a célula for selecionada. No entanto, os

leitores de ecréd nao vao ler esta descricdo, nem indicar a sua presenca. Por

esse motivo, recomendamos que adicione um comentério (no Excel 2007 isto
pode ser feito no separador Rever e em versdes anteriores no menu Inserir).
As pessoas normovisuais vao ver um triangulo vermelho no canto superior
direito da célula; passar o rato por cima do mesmo fara aparecer o comentario.
Os utilizadores de leitores de ecra ouvirdo que existe um comentario assim que

selecionarem a célula.

A forma de criar folhas de céalculo acessiveis encontra-se muito bem
documentada no Accessible Digital Office Document (ADOD) Project (ADOD).

(Projeto de Documento Digital Acessivel do Office

4.7 Apresentacdes

Quando se faz uma apresentacao para um publico composto por pessoas com

deficiéncia visual, € necessario ter em conta algumas questdes:

e Os diapositivos sdo um suporte visual do seu discurso. Certifique-se de que se
refere a todos os itens no ecra. Evite frases como "e vou descrever esta
imagem para si, Joao". Em vez disso, limite-se a descrevé-la.

e Mencione aquilo para que esta a apontar no ecra. Nao diga "esta linha azul
mostra a evolugdo das nossas vendas mensais" ou "o relatério completo esta
disponivel neste sitio eletronico". Em vez disso, descreva a tendéncia mostrada
pelo gréafico e mencione o endereco eletrénico completo.

e Tenha uma copia dos seus diapositivos disponivel numa pen usb. As pessoas
com deficiéncia visual que tenham consigo um portétil poderdo copiar o ficheiro
e seguir mais facilmente a sua apresentacdo. Melhor ainda sera envia-la por e-
mail antes do evento, uma vez que as pessoas com deficiéncia visual precisam
de mais tempo para se familiarizarem com diapositivos ou podem querer fazer
uma copia em caracteres ampliados.

e Se disponibilizar uma copia digital dos seus diapositivos, certifique-se de que
sd80 0 mais acessiveis possivel: consulte este artigo sobre PowerPoint
accessibility (Acessibilidade PowerPoint) da WebAIM. A forma de criar

apresentacdes acessiveis encontra-se muito bem documentada no Accessible
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Digital Office Document (ADOD) Project (Projeto de Documento Digita

Acessivel do Office).
e O WS3C produziu diretrizes mais detalhadas sobre apresentacfes acessiveis

(ligacado para um documento PDF).

5. COMO TORNAR OS DOCUMENTOS IMPRESSOS
ACESSIVEIS?

As orientacdes sobre impresséo legivel da EBU encontram-se descritas num
documento separado. Esta disponivel em formato pdf (janeiro de 2017),
atualmente apenas em inglés. O documento indica principios basicos com

exemplos de boas praticas que pode aplicar facilmente.

6. FORMATOS ALTERNATIVOS

Concentramo-nos muito na acessibilidade dos documentos eletrénicos. No
entanto, existe uma série de casos em que os documentos eletrénicos nédo
seriam satisfatorios e em que sédo mais apropriados formatos alternativos,

porque:

e Nem todos possuem um computador adaptado as suas necessidades.

e As pessoas ndo levam os seus computadores para todo o lado, por exemplo,
para ler um livro no comboio, uma ementa num restaurante ou um jornal na
sala de espera do médico.

e As pessoas normovisuais também nao leem tudo no seu computador. Por

exemplo, ler um livro no sof& ndo é tao confortavel num portatil.

6.1. Caracteres ampliados

Isto significa disponibilizar uma impressdo com um tamanho de letra maior do

que o "padrao". Deve ser utilizado um minimo de 16 pontos para documentos
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em caracteres ampliados, mas para algumas pessoas com deficiéncia visual

pode ser necessario um texto de até 20 pontos.

Como a maioria da informacao impressa € gerada por processadores de texto,
€ possivel imprimir cdpias no tamanho de letra solicitado para satisfazer
necessidades individuais.

Recomenda-se a utilizacao de caracteres ampliados para quaisquer
documentos destinados a pessoas mais idosas que tém maior probabilidade de
ter problemas de viséo.

6.2 Braille

O numero de pessoas com deficiéncia visual capazes de ler braille é reduzido,
mas para estas pessoas é um instrumento crucial. Quase toda a informacgéo

pode ser transcrita para braille - desde horarios de transportes a muasica.

Para produzir braile € necessario uma impressora braille e um programa que
converta o texto para um formato que possa ser enviado para a impressora. As
organizacdes que ndo tém acesso a uma impressora braille podem

encomendar documentos em braille a uma agéncia externa (ver seccao "Quem

pode ajudar?").

6.3. Audio

Uma versédo audio da sua informacao, ndo sé beneficia as pessoas com
deficiéncia visual, como também é ideal para pessoas com dificuldades de
aprendizagem, baixos niveis de literacia ou para quem possa ter problemas

nas maos.

O DAISY é uma norma internacional para livros acessiveis. Os livros DAISY

podem ser gravados por uma voz sintética ou lidos por uma voz humana.
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Para romances e outra prosa, a voz humana € a unica opcao aceitavel. Podem
ser utilizados gravadores e microfones de secretaria basicos para producao
interna. No entanto, é aconselhdvel utilizar uma empresa externa de
transcricdo para varias copias, documentos longos, informacgédo complexa e

qualidade profissional.

Para documentos técnicos, catadlogos, manuais, jornais e informacao em rapida
atualizacao € aceitavel uma versao audio produzida com uma voz sintética. No
entanto, tenha em atencao que ndo estao disponiveis vozes sintéticas com

qualidade para todas as linguas europeias.

Estéo disponiveis programas gratuitos para Word e OpenOffice para converter
um documento num livro DAISY, gravado com uma voz sintética. Certifique-se
de que o seu documento esta acessivel antes de tentar produzir a versao

DAISY. Séo disponibilizadas instru¢cdes na seccédo 4.2.2 para Microsoft Word e

na seccao 4.3.2 para OpenOffice.

6.4 Livros digitais

Os livros eletrénicos ndo sao, a partida, um formato alternativo, como os
caracteres ampliados, o braille e o audio descritos acima. A razao pela qual os
incluimos aqui prende-se com o facto de terem o potencial de proporcionar as
pessoas com deficiéncia visual um acesso mais barato e mais rapido a mais

livros. Existem dois problemas principais que precisam de ser resolvidos:

1. Existem varios formatos de livros digitais. Infelizmente, a técnica de
encriptacao utilizada em muitos desses formatos torna os livros inacessiveis
aos leitores com deficiéncia visual.

2. Os livros digitais tém muitas vezes de ser lidos em dispositivos especificos.
Um livro digital s6 pode ser considerado acessivel se este dispositivo

também for acessivel.

Os formatos de livro digital, dispositivos de leitura e questdes de direitos de

autor sdo um tépico em rapida mudanca. Uma vez que isto ultrapassa o ambito
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desta publicacéo, remetemos para o sitio eletronico do RNIB para informacao

atualizada.

6.5. Estratégia para formatos alternativos

Verifique a informacéo que produz e estabeleca prioridades. Algumas
informacdes devem estar disponiveis desde o inicio em diferentes formatos
para impressao padrao. Outras informagdes devem ser disponibilizadas em

diferentes formatos quando solicitadas por um cliente.

Quando se produz informacao em varios formatos desde o inicio, esta deve ser
de qualidade equivalente e estar disponivel ao mesmo preco e a0 mesmo
tempo que a impressédo padréo. Isto significa que, quando se esta a planear
uma publicacao, é essencial planear a producéo dos formatos alternativos ao

mesmo tempo que se planeia a sua versao de impressao padréo.

Quando tiver produzido os seus formatos alternativos, precisa de informar os
seus clientes de que eles estédo disponiveis. Infelizmente, muitas pessoas com
deficiéncia visual tém baixas expetativas de obter informacéo de uma forma
gue possam ler, por isso nao a solicitam. Isto € muitas vezes mal interpretado

pelas organizacdes como uma falta de procura.

A producéo de formatos alternativos tem um custo adicional. Contudo, este
custo é provavelmente muito pequeno quando comparado com 0 que a sua

empresa ou organizacao gasta em informacao impressa padrao.
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7. QUEM PODE AJUDAR?

Um pouco por toda a Europa, existem muitas organizacdes que acumulam

conhecimento no dominio da acessibilidade digital. Estas podem ajuda-lo a:

e organizar sessdes de formacado para os seus funcionarios,
o verificar os seus modelos ou alguns dos seus documentos ou paginas
eletrénicas em termos de acessibilidade,

e produzir formatos alternativos das suas informacdes (braille, caracteres

ampliados, audio).

Contacte o gabinete da EBU em Paris e especifique 0 que procura em que pais
e eles fornecer-lhe-ao os dados de contacto de organizacfes proximas para o
ajudar.

8. GLOSSARIO
DAISY

O DAISY é uma norma internacional para livros acessiveis. Na maioria dos
casos, um livro DAISY contém uma gravacao audio do texto. O audio é
gravado em ficheiros MP3 e existem ficheiros adicionais que ajudam o
utilizador a navegar pelo livro. Podera encontrar informacgéo adicional no sitio
eletrénico do Consoércio DAISY.

Leitor de ecra

Software num computador ou smartphone que torna esses dispositivos
acessiveis a utilizadores com deficiéncia visual. O software pode ler o texto a

partir do ecra com uma voz sintética e/ou envia-lo para uma linha em Braille.
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Modelo

Um documento incompleto que é utilizado repetidamente como modelo. Todos
0s documentos comegam com um modelo. Mesmo uma pagina em branco é
um modelo que contém definices de tamanho de pagina, tipos de letra e cores
predefinidas, etc. Também pode ser um documento quase completo com texto,
graficos e outros conteudos. Por exemplo, um modelo de "ata de reunido” pode
incluir seccdes para data, hora, local, lista de participantes, medidas a tomar,

etc.

9. DECLARACAO DE EXONERACAO DE
RESPONSABILIDADE

Esta publicacao foi atualizada pela ultima vez em agosto de 2017. Desde
entdo, podem ter sido lancados novos softwares ou descritas caracteristicas

gue ja ndo existem.

N&o € intencdo desta publicacdo ser um manual completo de formacgéo sobre a
criacdo de documentos acessiveis. Optamos deliberadamente por manter o
texto resumido e por recorrer a outras fontes para explicacfes mais
aprofundadas. O que descrevemos ndo é a Unica forma de tornar a sua
informacao acessivel. Tentamos apresentar solu¢des que nao sejam
demasiado complicadas e que, sempre que possivel, ndo exijam programas

dispendiosos.

Quaisquer comentarios, correcdes ou sugestdes para atualizacao do contetdo
da publicacdo podem ser enviados para o escritério da EBU.
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10. SOBRE ESTA PUBLICACAO

Esta publicacéo é editada pela comissao de acesso a informacao da Unido
Europeia de Cegos. Em vez de reproduzir o texto, incentivamos que forneca
uma ligagdo para o mesmo. Atualmente, a publicacdo esta disponivel em
inglés, neerlandés, francés, aleméao e espanhol. Convidamos as organizacdes
ou individuos a traduzi-la para a sua lingua. Esse trabalho sera coordenado
pelo gabinete da EBU, por isso informe-o da sua intencéo de efetuar uma

traducéo.

Este documento é apoiado ao abrigo do Programa da Comunidade Europeia
para o Emprego e a Solidariedade Social - PROGRESS (2007-2013).

Este programa € gerido pela Direcdo-Geral do Emprego, Assuntos Sociais e
Igualdade de Oportunidades da Comissao Europeia. Foi estabelecido para
apoiar financeiramente a implementacao dos objetivos da Unido Europeia na
area do emprego e assuntos sociais, tal como estabelecido na Agenda Social,
e assim contribuir para a realizacao dos objetivos da Estratégia UE 2020

nestes dominios.

O Programa de sete anos visa todos os interessados que possam ajudar a
moldar o desenvolvimento de legislacéo e politicas sociais e de emprego
adequadas e eficazes, em toda a UE-27, EFTA-EEE e paises candidatos e pré-

candidatos a UE.

A missdo do PROGRESS consiste em reforcar a contribuicdo da UE no apoio

ao empenho dos Estados-Membros. O PROGRESS sera fundamental para:

o disponibilizar analise e aconselhamento politico nas areas politicas do
PROGRESS;

e monitorizar e elaborar relatérios sobre a implementagéo da legislacao e
politicas da UE nas &reas politicas do PROGRESS;

e promover a transferéncia de politicas, a aprendizagem e o0 apoio entre 0s
Estados-Membros sobre os objetivos e prioridades da UE; e

e transmitir os pontos de vista dos interessados e da sociedade em geral
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Como tornar a informacéao acessivel a todos

11. SOBRE A EBU

A EBU (Unido Europeia de Cegos) € uma organizacao europeia hao
governamental, sem fins lucrativos, fundada em 1984. E um dos seis
organismos regionais da Uniao Mundial de Cegos. Protege e promove 0s

direitos e os interesses das pessoas com deficiéncia visual na Europa.

Voltar aos conteudos
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