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Nucleo de Acessibilidade e Inclusao - UFMG

Apresentacgao

Documento elaborado para nortear a producao de materiais didaticos
acessiveis aos alunos com deficiéncia visual atendidos pelo Nucleo de
Acessibilidade e Inclusao da Universidade Federal de Minas Gerais.

As orientacdes aqui apresentadas visam otimizar a qualidade das
adaptacoes e o tempo de producao destes materiais, tanto para alunos
com baixa visao quanto para alunos cegos, 0s quais, normalmente,
utilizam tecnologias assistivas como, lupas eletrbnicas, leitores de telas ou
outros dispositivos para leitura (Simoes et al.; 2017).

Tais definicdes tém como objetivo proporcionar ao usuario uma leitura
fluida e facilmente navegavel e algumas delas estdao pautadas pelas
iniciativas W3C[N1] e WAI[N2], que estabelecem, respectivamente,
parametros a serem observados para a criacdo de conteldos web e
documentos digitais acessiveis.

Essas diretrizes sdo, a priori, padrao para todos os materiais. Porém,
eventualmente e a depender do conteldo trabalhado ou de alguma
especificidade do aluno que ird receber um determinado material,
orientacoes extras podem ser dadas aos bolsistas (formatadores). Neste
caso, consulte os Técnicos de Referéncia que atendem o aluno e/ou os
Revisores.

Leia atentamente este documento e, em caso de duvidas, procure os
Técnicos de Referéncia e/ou os Revisores. Os bolsistas ndo devem alterar
qualquer procedimento ja definido sem autorizacao/supervisao do Técnico
responsavel.

Ressalta-se ainda que todas as adaptacdes em materiais feitas pelo

NAI estao respaldadas no Capitulo IV, art. 46, inciso I, alinea D, da Lei que



trata dos Direitos Autorais, n® 9.610/98: “Nao constitui ofensa aos direitos
autorais, a reproducao: de obras literarias, artisticas ou cientificas, para
uso exclusivo de deficientes visuais, sempre que a reproducao, sem fins
comerciais, seja feita mediante o sistema Braille ou outro procedimento

em qualquer suporte para esses destinatarios.”



Etapas para a Adaptacao do Material Didatico

1. Formatacao

O material a ser trabalhado sera indicado ao bolsista pela
coordenadora da producao de material.

A coordenadora informa ao bolsista a aba com o nome do técnico na
Planilha da Produgao e em qual linha dessa aba estdao os dados do material
a ser produzido.

Em seguida, o bolsista deve acessar a pasta do aluno (CADV -
Producao de Material > 3. Pasta dos Alunos de Graduagao - ano/semestre
> Pasta com o nome do aluno), localizar o material indicado e abrir os
arquivos em PDF e DOCX, ambos com o nome indicado na planilha. Feito

isso, deve-se seguir as orientacoes deste documento.

Com o documento do word aberto, ative o botao “Mostrar Tudo” (Ctrl

+ *)
e Obs: esse botdo exibe caracteres importantes que ficam,
normalmente, ocultos, como espaco entre palavras, caracteres

especiais, entrada de uma linha nova etc.
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do programa Word aberto.

Na guia “Pagina Inicial”, submenu “Paragrafo”, o botdo “Mostra Tudo (Ctrl

+ *)” esta circulado de vermelho.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]

e Em seguida, abra o PDF do texto a ser trabalhado e divida sua tela

com o texto original (PDF) e o texto em formatacao (Word).
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no estudo de grandes e complexos sistemas sociais, tais como a organi-
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela da tela dividida entre material
original, a esquerda, e material em formatacao, a direita.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]
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e No material em DOCX, copie as informacdes que se encontram no
documento Cabecalho Material Adaptado e cole antes do texto a ser
trabalhado;

e Preencha 0S campos “Formatacao” com seu nome
(bolsista/formatador), bem como os campos “Data de inicio/término”
“Aluno(a)”, “Disciplina” e “REFERENCIA";

e Nesse item “REFERENCIA”, insira os dados conforme normas da
ABNT, buscando fazer da forma mais completa possivel, usando os
dados que estejam no PDF do material a ser adaptado.

e Dé uma quebra de pagina (Ctrl + Enter), apds as legendas de

adaptacao, para separar o cabecalho do texto a ser adaptado.
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Formatacdo:-Gabrielaf]
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Aluno:-Kaigue-Wesleylq

Disciplina:-Praticas-de-Pesquisa-e-Ensino-em-Filosofiad
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REFERENCIA:- HILSDORF,- Maria- Lucia- Spedo.- Histéria- da-
educacdo- brasileira:- leituras.- S3o0- Paulo:- Pioneira- Thomson-
Learning,-2003.9
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela da primeira pagina do Word contendo
o cabecalho para material adaptado preenchido. As seguintes informacodes
estdo contornadas por retangulos vermelhos:

“Formatacao: Gabriela

Data de inicio/término: 10/08/2021; 11/08/2021

Aluno: Kaique Wesley

Disciplina: Praticas de Pesquisa e Ensino em Filosofia”

e

“REFERENCIA: HILSDORF, Maria Lucia Spedo. Histéria da educacdo



brasileira: leituras. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.".

A guebra de pagina, apos as legendas de adaptacdo, também esta
destacada.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]



a. Limpeza inicial: Quebras de secao e hifen opcional

A primeira acao na formatacao do texto é limpar quebras de secao
(duas linhas horizontais pontilhadas uma acima da outra, que nem sempre
estdo visiveis) e o hifen opcional ().

Remové-los é bem simples:

e Abra a ferramenta de substituicao (ctrl + U).

e No campo “localizar”, insira do cédigo Ab, para quebras de secao,
e no campo “substituir por”, mantenha-o completamente vazio (nao
pode haver nenhum caractere, nem espaco de teclado nesse
campo. Faca a verificagao clicando com o cursor no campo e mova
as setas direita e esquerda. Se o cursor ndo se mover, 0 campo esta
vazio).

e Cligue no botao “substituir tudo” e todas as quebras de segao serao
removidas.

e Repita 0 mesmo processo para remover hifens opcionais, usando,

no campo “localizar”, o cédigo ~-.



Configurar Pagina F. Paragrafo [ A
Lx;§12345678910111213141516171919QA

acredita.-“Gosto-de-assuntos-tebricos, -de-fazer-minhas-leituras-filosoficas, -mas, -a0-mesmo-tempo, -sei-
perfeitamente-que, -como-historiador, tenho-um-compromisso-com-o-documento”, -diz-ele, com-a-conviccao-de-um-
professor-queja-passou-por-diversas-faculdades, foireitor-da-Universidade-Gama-Filho, -tem-uma-condecoracdo-
da-Ordem-do-Mérito-Militar-e-é-presidente-do-Instituto-Histérico-e-Geografico-Brasileiro-(IHGB). |

Nosso-entrevistado-é-mesmo-um-homem-de-opinides firmes. -Jamais-teve-duvidas-a-respeito-da-opcao-pela-
Historia.-Ao-chegar-a-USP, -foi-recebido-por-Sérgio-Buarque-de-Holanda-e-orientado por-Eduardo-Oliveira-Franga, -
um-discipulo-direto-dos-Annales.-Com-investigacoes-nas-areas-de-Histéria-Politica, -Histéria-do-Direito-e-Teoria-da-
Historia, Wehiing-adora-lecionar: -foi-profes-sor-na-UFRJ. -na-Llaitio, -na-Gama-Fitho-e-na-Universidade-Classica-de-
Lishoa.-“E-uma-coisa-que-me-dé-prazer-até-hoje”, -enfatiza.q|

Na-sede-do-IHGB, -ele-falou-sobre-0-passado-e-o-futuro-da-instituico, -acreditando-que-é preciso-repensar-o-
papel-da-casa.-Q-enfrevistadg-ainda-destacou-o-didiogo-cada-vez -mais-intenso-com-a-historiografia-portuguesa, -
abordou-a-instalacdo-de-instituicoes lusitanas-por-estas-bandas, -explicou-seu-interesse pelas-pesquisas-sobre-
Direito-e-Justica-no-Antigo-Regime-e-disse-ver-com-bons-oihos-a-popularizacdo-da-Historia.-"Sou-bastante-
ofimista”. Quebra de secdo (proxima pagina)
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela de pagina do Word, com quebra de
secao no final de um paragrafo.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]

e Em seguida, selecione todo o texto (Ctrl + T) e defina as seguintes
configuracoes:

e MARGEM: Aba “Layout da Pagina” > Margens > Margem Estreita (pré-
definida do Word) (WAI, 2017):
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word. Aba “Layout” aberta, menu
“Margens” com a opgao “Estreita” contornada por um retangulo vermelho.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]



b. Configuracoes de paragrafo e fonte

o PARAGRAFO: Aba “Pagina Inicial > Paragrafo > Configuracdoes de
Paragrafo”. Configurar os campos:
e Geral: Alinhamento (Justificado),
e Espacamento (Antes e Depois = 0 pt),
e Espacamento entre linhas (1,5 linhas) (WAI, 2017) e demais

informacdes, conforme a imagem abaixo:

e FONTE: Verdana, tamanho 16.
e Folha tamanho A4, orientacao retrato.
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word. Na aba “Pagina Inicial”, a
caixa para escolha da Fonte (selecionada Verdana) e tamanho da fonte
(selecionado 16) estao contornadas por um retangulo vermelho.

Caixa de configuracao “Paragrafo” com os parametros contornados em
vermelho:

“Alinhamento: Justificada”;

“Espacamento: Antes = 0 pt; Depois = 0 pt”;

“Espacamento entre linhas: 1,5 linhas”.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]
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c. Paginacao

e Sempre antes de iniciar o texto de uma pagina, inserir a marcacao
[pag. ?], em que ? corresponde ao numero da pagina do original.
Deixe um espago entre o ponto e o nimero da pagina.

e Essa indicacao de pagina deve vir sempre na margem esquerda,
jamais recuada.

e Se no texto original ndo ha paginas numeradas, nao se deve fazer
insercdo de nenhum tipo de indicacdo de pagina no material
adaptado.

e Na transicdo de pagina, observe se ha alguma palavra separada
por silaba, dividida entre a pagina que se encerra e a préxima.
Quando essa situacao ocorrer, junte o restante da palavra ao seu
inicio, na pagina que se encerra, e continue da palavra seguinte na

pagina nova.
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1
A-chamada- arte- rupestre- é- um- dos- temas- mais- populares-
entre-os-leigos-interessados-pela-Arqueologia,-tanto-pelo-fato-de-
que- a- civilizagcao- moderna- ocidental- desenvolveu- nossa-

sensibilidade-para-as-formas-‘exoticas’-de-gosto-estético,-quanto-

10

pelo- impacto- que- nossa- sensibilidade- sofredor- receber- pelas-

11
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12
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word. Antes do inicio do capitulo
ha a indicacao da pagina do original.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]



d. Paragrafacao e organizacao geral do texto (titulos e subtitulos)

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

e Em textos que ndo apresentam nenhum recuo de paragrafo no
original, os recuos devem ser inseridos no material adaptado.

e O recuo de paragrafo deve ter 1,25 cm de distdncia da margem
esquerda. Use a tecla TAB ou o cursor da régua (veja marcacao de
1,25 na régua na imagem a seguir).

e Obs.: A régua deve estar visivel durante o trabalho de
adaptacdo. Para mostrar a régua, abra a guia

“Exibicao”/“Exibir”, submenu “Mostrar” e selecione “Régua”.
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‘Crrurgia-no-Paciente-com-Disfuncoes-Tireoidianas

|

Maria-de-Fatima-Haueisen-Sander-Diniz,-Carolina-Lemos-Soutoy

|
. As- disfungoes- tireoidianas- sao- relativamente- comuns- na-

populacao- em- geral,- especialmente- em- mulheres- e- com- o-
avancar-da-idade.-Como-as-doengas-tireoidianas-sao-frequentes,
é- muito- provavel- que,- entre- os- diversos- pacientes-
encaminhados- para- o-tratamento- de- afecgdes- ciriirgicas, - possa-
haver- aqueles- com- hipo- ou- hipertireoidismo- e,- certamente,-
muitos- sem- diagnodstico- prévio.- A- despeito- dessa- possibilidade, -
nao- existem- evidéncias- que- sustentem- a- indicagao- de- triagem-
rotineira-de-doencgas-tireoidianas-em-avaliacdes-pré-operatorias, -
guando-a-anamnese-e-0-exame-fisico-nao-revelarem-indicios-de-
alteracoes-da-glandula-[REF-1].9

Confirmado- o- diagndstico- de- doenga- tireoidiana,- cuidados-

especiais- devem- ser- considerados- antes,- durante- e- apos- a-
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word. Na régua estd destacada a
marcacao de 1,25 cm. No texto, duas setas vermelhas apontam para os
paragrafos devidamente recuados com a medida da régua.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]



e. Citacao

CitacOes devem vir separadas dos paragrafos anterior e posterior por
uma linha em branco.

Recue o bloco de texto de citacdao para 1,25 cm de distancia da
margem.

Caso ndo haja recuo de paragrafo, este ndao deve ser inserido no
material adaptado.

Se o bloco de citacao tiver recuo de paragrafo no original, aplique
primeiro o recuo do inicio do paragrafo e, em seguida, recue o bloco
inteiro.

O TR WO e e AR NN P R SO NN I S AR B - SR S RS L RN A & R I = SR IR I TRV CS SO TR NS -SRI e O RO £ TR -

r
—

1+ 6

relacbes- metaforicas- e- inferéncias,- portanto- a- racionalidade-

comum-e-imaginativa-por-sua-propria-natureza”-(Lakoff; -Johnson,-
1980:-193).-Eles-acrescentam: ¥
1

A-metafora-e-uma-das-nossas-ferramentas-mais-importantes-

DS

para-tentar- compreender- parcialmente-o-que-nao- pode-ser-
compreendido- na- totalidade:- nossos- sentimentos,-
experiéncias- estéticas,- praticas- morais,- e- consciéncias-
espirituais.-Estes-esforcos-da-imaginacio-ndo-sio-derivacbes-

da-racionalidade; -visto-que-ao-usar-metaforas-esses-esforgos-

116 15 14 g 13 21200 110 010

empregam-uma-racionalidade-imaginativa."

1
No- livro- Metaphors- We- Live- By- [Metaforas- pelas- quais-

0 1% 180 17

vivemos]- (1980),- Lakoff- e- Jonhson- comegam- a- elaborar- uma-
teoria-de-conhecimento-para-explicar-o-modo-de-a-mente-operar.-

Essa- teoria- contorna- os- limites- da- categorizagao- formal- pelo-

23 2200 210 02

4 »
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela de texto no Word. Em exibicdo,
bloco de citacao com linhas em branco antes e depois, separando-o dos
paragrafos anterior e posterior. O bloco de citacao esta recuado da
margem esquerda com distancia de 1,25.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]



f. Lista de topicos

e Conteudos dispostos em topicos devem vir separados dos paragrafos
anterior e posterior por linhas em branco.

e Selecione as linhas de texto que devem ser topicalizadas com
marcador e utilize o botdo de marcadores do proprio Word, com
marcador “bolinha”, numérico ou de letras (outros simbolos, mesmo
que estejam no original, devem ser evitados).

e Obs.: ndo é necessario obedecer o estilo de marcador do original, uma
vez que a leitura de marcadores diferentes pelo NVDA pode ser
incompreensivel. Utilize apenas o marcador bolinha (em substituicdo
a marcadores com estilos diferentes), numérico ou de letras (se for o
utilizado no original).

e Observe e obedeca a ldgica dos niveis e subniveis dos topicos.

e Verifique se a fonte e tamanho da fonte dos marcadores de nimero e
de letra estao de acordo com a fonte e tamanho da fonte aplicados

ao documento em adaptacao.

O-impacto-de-uma-mudanca-no-preco-de-um-bem-sobre-0-consumo-pode-ser-decomposto-
em-dois-efeitos: - efeito-renda- e- efeito- substituigdo - Para-entender- esses-dois- efeitos,-imagine-
como-o-consumidor-reagiria-se-soubesse-que-o-preco-da- Pepsi-caiu.-Ele-poderia-raciocinar-das-
seguintes-maneiras:q|
1

«- “Grande- noticial- Agora- que- a- Pepsi- esta- mais- barata,- minha- renda- tem- maior- poder- de-
compra.-Estou,-de-fato,-mais-rico-que-antes.- Como-estou-mais-rico,- posso-comprar- mais-

Pepsi-e-mais-pizza”.-(Este-é-o-efeito-renda.)q

*—» “Agora-que-o-preco-da-Pepsi-caiu,-posso-comprar-mais-latas-de-Pepsi-para-cada-pizza-de-
que-eu-abrir-mdo.-Como-a-pizza-agora-esta-relativamente-mais- cara, - eu-deveria-comprar-
menos-pizza-e-mais-Pepsi”.-(Este-&-0-efeito-substituicdo. )

1

efeito- renda- a- variacdo- de- consumo- que- ocorre- quando- uma- mudanca- de- preco- move- o-
consumidor-para-uma-curva-de-indiferenca-mais-elevada-ou-menos-elevada |

a

[AUDIODESCRICAO: Captura de tela de pagina do Word, em que aparece



uma lista de topicos, formatada conforme orienta este material.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]



g. Tabelas

Antes de adaptar a tabela, devem ser conhecidos seu conteudo, a
divisao e a complexidade das informacgdes nela contidas. Em alguns casos,
€ necessario que o conteudo da tabela seja adaptado para um texto linear
(essa tomada de decisao deve ser feita em conjunto com os
revisores). Na maioria das vezes, porém, é possivel manter a tabela em

seu formato original, observando-se alguns detalhes:

e Se a tabela for acompanhada de um titulo, insira-o acima da tabela,
fora dela.

e Se a tabela apresentar a informacao de Fonte, insira essa informacao
logo apds o titulo da tabela.

e Construa uma tabela pelo recurso “Inserir > Tabela” disponivel no
Word, com os niumeros de colunas e linhas que ela apresenta.

e N3o mescle células, mesmo que esse formato conste na tabela
original. No material adaptado, as tabelas devem ter as linhas e as
colunas completas. Se no original houver mesclas, no material
adaptado feche as células mescladas e, se julgar necessario, repita a
informacao para as colunas ou linhas que corresponderiam a célula
mesclada da tabela original.

e Caso tenha duvidas para adaptar uma tabela com células mescladas,
consulte os revisores.

e No material adaptado, nao aplicamos nem replicamos estilo nas
tabelas. A tabela adaptada ndao deve ter nenhum tipo de
sombreamento.

e Para tabelas que extrapolem uma pagina, ocupando duas ou mais
paginas, consulte os revisores.

e Para tabelas que sejam muito maiores do que a largura da pagina,

ficando com as colunas “espremidas”, consulte os revisores.



e Em caso de quaisquer duvidas com relagdo a tabelas, consulte os

revisores.
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de tela de pagina do Word. A esquerda, estd

exibido o material original, no qual a tabela aparece com células

mescladas. A direita, documento word com o material em formatacdo, com

a tabela formatada conforme orienta este material.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]
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h. Conteido 1Imagético (fotografias, graficos, ilustracoes,

esquemas etc.)

Todo conteldo de imagem presente no material original deve ser

inserido no material adaptado. Ou seja, as imagens devem ser copiadas do

arquivo original (Ferramenta de Captura do Windows) e coladas no

material adaptado. Em seguida, essas imagens devem ser audiodescritas,

sejam elas relacionadas ao conteddo ou apenas ilustrativas. Para isso,
deve-se fazer, pelo menos, uma breve leitura do texto anterior e posterior
a imagem para definir sua relevancia dentro do tema apresentado. Assim,
ficard mais facil elaborar uma audiodescricdo adequada (mais detalhada
ou menos detalhada) (Simoes et al.; 2017).

Antes de comecar a audiodescrigao:

e Insira o titulo da figura logo antes dela, quando houver;

e Se a figura apresentar a informacao “Fonte”, insira essa informacgao
logo apds o titulo da figura.

e Clique com o botao direito do mouse sobre a imagem, em seguida,
na opcao “Formatar Imagem...”. No menu lateral que se abrir, clique
no botao “Propriedade de Layout”, entao selecione "“Texto
Alternativo”. No campo “Descricao”, escreva “Imagem.
Audiodescricao abaixo.”;

e Em versdes mais novas do Word, clique com o botao direito do mouse
sobre a imagem e depois na opcao “Editar Texto Alt...”. No menu
lateral “Texto Alt” que sera aberto, escreva “Imagem. Audiodescricao

abaixo.”.
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela. Tela dividida entre material original,
a esquerda, e material em adaptacdo, a direita. No material em adaptacao,
destaca-se o titulo da figura, inserido antes da mesma. Sobre a imagem,

uma lista de opcoes. Destaca-se a opcao “Formatar imagem...”.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]

e Llogo abaixo da imagem, abra colchetes e escreva
“AUDIODESCRICAO:"; redija o texto da audiodescricdo.

e Em uma nova linha, finalize com “FIM DA AUDIODESCRICAO.” e
feche colchetes.

e Sempre gque surgirem duvidas na elaboracao da Audiodescricao,

consulte um dos revisores.
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word em que se vé uma imagem
seguida de modelo de audiodescricao; a direita, a janela Formatar Imagem
aberta, com a aba Texto Alt e a caixa Descricao em destaque.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]



i. Express0es matematicas

Em caso de expressdes matematicas no material, consulte os

revisores.



j. Referéncias, Notas de Rodapé e Notas

As Referéncias, Notas € Notas de Rodapé que consideramos para
0 nosso trabalho tém, em comum, o fato de virem indicadas no texto como
um simbolo (geralmente o asterisco *) ou um numero, sobrescritos junto
a algum termo ou palavra.

A diferenca entre elas é:

e REFERENCIAS: o respectivo texto as indicacdes numéricas vem,
normalmente, ao final do capitulo, numa lista cujo conteludo é
APENAS de referéncias bibliograficas.

e NOTAS: os textos dessas notas geralmente sdao apresentados ao
final do capitulo ou em um anexo ao final do livro, e ndo no
rodapé. Normalmente, no préprio livro, a lista ja vem indicada
como Notas.

o NOTAS DE RODAPE: os textos referentes as indicacdes numéricas

aparecem no rodapé da pagina.

j.1. REFERENCIAS

e Ao longo do texto, marque a numeracao da Referéncia com [REF?],
em que ? é o numero correspondente indicado no texto original;

e Ao final do material, apds o texto principal, insira uma quebra de
pagina (Ctrl + Enter) e liste as referéncias;

e Na3o insira recuo de paragrafo;

e Cada referéncia deve vir numa linha nova, mas nao deve haver linhas
em branco entre elas;

e Em alguns casos, as referéncias ndo sao indicadas ao longo do texto,
mas aparecem em uma lista no final do material. Nesse caso, liste as
referéncias na posicao em que aparecem no original, enumerando a

lista com o marcador numérico (1. 2. 3 ).



ool 20 34 5 B T B B 100 1 2120 130 24 15 g 1 g 1T 1B 18

1

O-seroma- decorre-do-acumulo-de-liquido- de- aspecto- seroso- e-de-
origem-plasmatica-ou-linfatica.- E-mais-frequente-em-pacientes-obesos -e-
submetidos- a- descolamentos- extensos- do- tecido- celular- subcuténeo, -
principalmente-quando-€-necessaria-atranseccio-de-altonimero-de-vasos-
linfaticos- e-nao- se- consegue- eliminar- adequadamente- o- espacgo- vazio.-
Essa- complicagcado- ocorre- na- maioria- dos- pacientes- submetidos- a-
linfadenectomia-radical-cervical,-axilar-e-inguinal,-geralmente-empregada-

para- o-tratamento-de-tumores-malignos.[REF1,-2]- As-queixas-principais-

vl 2B 25 24 o230 W22 21 200y <1590 1B T

sdo- desconforto,- dor- e- abaulamento- na- ferida- cirtrgica.- A- palpacéo,-

identificam-se-tumefacéo-e flutuacao-sob-a-pele.-O-diagndstico-na-grande-
maioria-das-vezes-&-clinico,-entretanto,-em-casos-de-duvida-diagnostica, -

pode-se-utilizar-a-ultrassonografia-com-doppler. [REF 3]-O tratamento-dessa-

afeccao-depende-dos-sintomas- e-da- progressao- do-volume-do-liquido.-

[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Word. Em destaque, sublinhadas
de vermelho, as legendas de adaptacdo que indicam os numeros de
chamada das referéncias utilizadas pelo autor. As indicagdes estao juntas
das palavras:

“[...] malignos.[REF1, 2]" e “[...] doppler.[REF3]".

FIM DA AUDIODESCRICAO.]

j.2. NOTAS
As notas sao semelhantes as Referéncias, no que diz respeito a sua

disposicdo, em relacdo ao conteudo geral. Normalmente, as notas

aparecem em uma lista ao final do capitulo ou do livro.



A indicacdo da numeracao no material adaptado é feita com a notacao
[N?], em que ? é o numero/simbolo. A lista das Notas devera aparecer no

final do material, na mesma posicao do original.

Observacao: Caso no original haja a indicagdo numérica, mas nao haja a
lista das notas ao final do capitulo/parte em producdao, consulte os

revisores para ser orientado sobre como proceder.
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1

1.- Essas- instituigdes,- por- sua- natureza,- deveriam,- a- principio,-

Uso e mau uso dos arquivos

Notas
4
! Essas instituigdes, por sua natureza, deveriam, a principic, preservar e acessar a consulta somente
papéis oriundoes do Executive; mas, ao longo das décadas, tenderam a acumular, na rarefagdo de
institui¢des arquivisticas, documentos provenientes de outras origens.

2 Maria Luiza Marcilio, Crescimento demografico ¢ evolugio agraria paulista, 1700-1836, Sio Paulo,
Hucitee /Edusp, 2000

* {arlos A. . Bacellar, Os senhores da terra: familia e sistema sucessdrio entre os senhores de
engenho do Oeste paulista, 1765-1855, Campinas, Centro de Memoria da Unicamp, 1997.

* Carlos A. P. Bacetlar, Viver € sobreviver em uma vila colonial: Sorccaba, séculos xvil e Xix,
Sao Paulo, Annablume/Fapesp, 2001. 2 +

w

Eni de Mesquita Samara, “O papel do agregado na regido de Jtu, 1780-1830", em Colegaio Museu

Paulista, S50 Paulo. Musgen Paulista. Série Histéria, v. 6, 1977, pp. 13-121. Y
1823x2316mm < >
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preservar- e- acessar- a- consulta: somente- papéis- oriundos- do-
Executivo;-mas,-ao-longo-das-décadas, -tenderam-a-acumular,-na-
rarefagdo-de-instituigdes-arquivisticas-,-documentos-provenientes-
de-outras-origens.{

2.- Maria- Luiza- Marcilio,- Crescimento- demografico- e- evolugdo-
agraria-paulista,-1700-1836,-Sdo-Paulo,-Hugitec/Edusp,-2000.
3.-Carlos-A.-P.-Bacellar,-QOs-senhores-da-terra;-familia-e-sistema-
sucessorio- entre- os- senhores- de- engenho- do- Oeste- paulista,-
1765-1855,-Campinas,-Centro-de-Memoria-da-Unicamp,-1997.9
4.-Carlos-A,-P.-Bacellar,-Viver-e-sobreviver-em-uma-vila-colonial:-
Sorocaba, - séculos- XVIII- e XIX, - Sdo- Paulo,- Annablume/Fapesp, -
2001.9

5.-Enj-de-Mesquita-Samara,- "O-papel-do-agregado-na-regido- de-
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Windows, com a tela dividida entre
original em PDF e material em adaptacao no Word. Em ambos estao

exibidos a lista de Notas, que aparece na pagina 73 do original. No material

adaptado, a lista das notas aparece logo apds a indicacdo da pagina.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]

j.3. NOTAS DE RODAPE

Notas de rodapé sdo textos complementares que aparecem no rodapé

da pagina, vinculados a um numero ou simbolo. O niumero/simbolo aparece



ao longo do texto (da respectiva pagina), geralmente sobrescrito, junto de

alguma palavra ou termo.

e Marque a numeracao da nota de rodapé com [NR?], em que ? é o

numero correspondente indicado no texto original.

e Obedeca a numeracao do original.

Todas as Notas de Rodapé devem ser listadas no final do documento
em adaptacao.

e A lista das notas serd, portanto, o Ultimo conteido do material
adaptado. Isto &, se o material apresentar lista de Referéncias
ou listas de Notas, a lista das Notas de Rodapé ficara depois
destas.

Ao final do texto, cologue o titulo “NOTAS DE RODAPE” e liste todas
as notas presentes no material, com seus respectivos numeros,
separando o numero indicativo da NR e seu respectivo texto com um
ponto final seguido de espaco.

N3o insira linha em branco entre os itens da lista.
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NOTAS-DE-RODAPéﬂ

1

1.-Esta- traducgao- foi- feita- por- Sarah- Schimidt- (mestranda- em-
Antropologia- com- area-de- concentracao- em-Arqueologia- pela-
Universidade-Federal-de-Pelotas),-para-uso-didatico.-Maio-2017.9

2.Nota- da- tradutora:- Entre- colchetes- estao- indicadas- as-
mudancas-de-pagina-na-publicacdao-original.q|

3..Nota-da:-Sao-grupos-indigenas-que-residem-hoje-no-oeste-do-

Canada,-sendo- originarios- da- regido- onde- hoje- se- localiza- os-

10

11

12

Estados-Unidos.9

-Nota-da-tradutora:-“"Sweat-Lodges”-na-versao-original.- Este-é-

um-nome-comumente-utilizado-para-designar-a-estrutura-viva-

r ) 1 - - ~ - [} r —_ .
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela de pagina do Word, em que se vé a
lista de Notas de Rodapé em um material adaptado.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]




k. Marcacoes e destaques

e Confira se as marcacdes como negrito, itdlico e sublinhado estdo
conforme o original.

e Se alguma dessas marcacoes tiver sido omitida, aplique-a.



I. Palavras e trechos ilegiveis

Quando aparecerem no texto original palavras ou trechos que nao

estejam nitidos, ou com pedacos cortados e, portanto, impossiveis de

identificar, coloque, no lugar dessa palavra ou trecho, a marcacao
[PALAVRA ILEGIVEL] ou [TRECHO ILEGIVEL].

|®
’Arquwu Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda
Inicio Ferramentas POP RE... RN € > @ Fazer logon
e ® B Q 5w e & =2 e

morte do narrador. Desde o nono, narram-s¢ os eventos de sua vida. O o
defunto autor comega por morrer para depois nascer, e vive morrendo, e

e
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-
MOITE NUSCONN, LTNEINI0 LISt 00 4hes sasseen Sean 5 =
dominio do vivo ¢ do morto.

Comensurado com o principio da reversibilidade dos contrarios, o
procedimento de caracterizagao dos personagens consiste em revelar a
duplicidade do comportamento humano. Na visao ironica do narrador, a

» tradigao dicotomica do pensamento ocidental nao se compatibiliza com a
natureza dual do homem. A oposigaodo corpo e da alma ou da matéria e
do espirito constitui uma simplificacdo, e nao uma explicacao dos entes
que somos. O puritanismo filoséfico € o maniqueismo religioso desfigu-
ram a realidade ambivalente da dupla condicdo espiritual e corporal dos
homens em gerakiEducado no magistério da reversa harmonia dos opos-
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“eventos- de- sua- vida.- O- defunto- autor- comega- por- morrer- para-
depois-nascer,-e-vive-morrendo,-ef|
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morre- nascendo,- [TRECHO- ILEGiVEL]~ dominio- do- vivo- e- do-

morto.q

+20: 1 +19+1 +18+ 1 +17+ 1 +16: 1 +15.

Comensurado- com- o- principio- da- reversibilidade- dos-
contrarios, - o- procedimento- de- caracterizacdo- dos- personagens-
consiste-em-revelar-a-duplicidade-do-comportamento-humano.-Na-
visdo-irdnica-do-narrador,-a-tradicdo-dicotémica-do- pensamento-

ocidental-ndo-se-compatibiliza-com-a-natureza-dual-do-homem.-A-
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oposicao-do-corpo-e-da-alma-ou-da-matéria-e-do-espirito-constitui-

uma-simplificacdo,-e-ndo-uma-explicacdo-dos-entes-que-somos.-O-

t 12601

[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Windows, com a tela dividida entre

original em PDF e material em adaptacao no Word.

No PDF, parte do texto esta ilegivel. No material em adaptacdo, a parte do

texto com o trecho ilegivel aparece conforme a seguir:

“morre nascendo, [TRECHO ILEGIVEL] dominio do vivo e do morto.”

FIM DA AUDIODESCRICAO.]




m. Hiperlinks

e Os Links presentes no material devem ser renomeados.

o Identifigue o nome da pagina da internet ou o nome do artigo/matéria

ao qual o link se refere.

Cligue com o botao direito sobre o link, procure a opgcao “Editar

hiperlink...”. Na janela que se abrir, localize o campo de texto “"Texto

para exibicao”, na parte superior da janela, e preencha com um novo

nome para o hiperlink.

@ Disciplina OTI 087 - Unidade 3 - p.33-50.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
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FORMATOS DE ARQUIVO DIGITAIS DE IMAGENS

.GIF (Graphics Interchange Format): codificacdo de 8 bits — até 256 tons de cor — usado para
icones, “thumbnails” ou miniaturas, gerando arquivos “leves”, que ndo necessitam de
grande qualidade. Também existe a versdo .GIF animado

JPG (Joint Photographic Experts Group): criado pela ISO/IEC, formato muito utilizado para exibir
imagens na Web, é “leve” pode ser comprimido a uma taxa de 10/1. Ao ser comprimida a imagem
pode perder qualidade. Nao é indicado para imagens de alta definicao e fidelidade de detalhes

14 .TIF (Tagged Image File Format): é um dos formatos que garante imagens de alta resolucéo,
com qualidade, definicdo e fidelidade aos detalhes, usado em software que manipulam
imagens como Photoshop. Em virtude da sua grande capacidade de reprodugdo, gera
arquivos de grande tamanho, ou “pesados”

PDF, PDF/A (Portable Document Format): criado originalmente pela Adobe para representar
documentos contento texto, ou texto e imagens, independente do software. o Aé
um formato aberto. Ideal para impressdo porque a imagem nao perde qualidade ao
imprimir e pode ser processada por diferentes software

BPM (Windows Bit Map): formato proprietdrio da MicroSoft

Ver: https://www.futuraexpress.com.br/blog/formatos-de-imagem/
hngs:[‘www.hechtudo.com.br [artigos/noticia/2012/07/
imagem.htm

4
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0-PDF/A-é-um-formato-aberto.-Ideal-para-impressdo-porque-a-
imagem- ndo- perde- qualidade: ao- imprimir- e- pode- ser-
processada-por-diferentes-softwareq]
1
BPM-(Windows-Bit-Map):-formato-proprietario-da-MicroSoft
1

Ver:-Futura-Express---Formatos-de-ImagemY

TechTudo---Entenda-os-formatos-dos-arquivos-de-imagem¢|

v Quebra de paging......|

[AUDIODESCRICAO: Captura de tela do Windows, com a tela dividida entre

original em PDF e material em adaptacao no Word.

No PDF, ha dois links extensos para dois sites. No material em adaptacao,

os dois links foram renomeados, conforme texto a seqguir:

“Ver:Futura Express - Formatos de Imagem

TechTudo - Entenda os formatos dos arquivos de imagem”.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]



n. Hipertexto

e Hipertexto sao textos adicionais, que complementam o conteudo ou

trazem alguma curiosidade, como “Saiba mais...” etc. Geralmente sao

apresentados na lateral da pagina, em caixas de texto.

e Ao identificar um hipertexto no material, observe qual é a melhor

posicao para ele dentro da pagina, geralmente apds o paragrafo com

o conteldo do qual o hipertexto traz alguma consideracao.

e Apds este paragrafo identificado, salte uma linha em branco,

acrescente uma célula de tabela, coloque o titulo HIPERTEXTO, salte

uma linha em branco e cole, ainda na célula de tabela, o texto da

caixa de hipertexto.

observe que em

morfema, um vocabulo contral uma fungao em relacao a outro
vocabulo etc.

Para melhor entendermos a funciao dos componentes no nivel
morfologico da lingua portuguesa, examinemos os exemplos dados
em (10).

10)  a) tom-a-re-mos
b) professor-a-s
c) in-fehz-mente

Os constituintes morficos (morfemas) de tomaremos sao 4: [tom|

representa o morfema bésic ombina com outros mor-

1 raiz que

fem rivacionais ou

tempo e o modo do ve o) em opo.
sigdo a outros tempos verbais; [mos| indica a pessoa gramatical e o

nimero.

Sendo assim, no caso dos vocibulos professoras e infelizmente, qual

é a fungdo dos constituintes (morfemas)?
1.4.3 Sentido

Dissemno: s formas se reportam ao sentido, tanto ex-

terno a lingua lexicais), quanto interno (morfemas grama

ticais). Lexical ¢ o sen e s¢ repete em todos 0s me

de um paradigma, como em belo, bela, belos, belas, embelezar, embelezo,

210x 280 mm <
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conjugacao- do- verbo- em- oposicdo- as- segunda- e- terceira-
conjugacgoes;-[re]-indica-o-tempo-e-o-modo-do-verbo- (futuro-do-
presente- do- indicativo)- em- oposigdo- a- outros- tempos- verbais; -
[mos]-indica-a-pessoa-gramatical-e-o-nimero.q

b
HIPERTEXTOY x

Observe-que-em-"re-tom-a-re-mos”,-o-[re]-colocado-no-inicio-do

verbo- tem- fungdo- distinta- do- [re]- colocado- apos- a- vogal

tematica-[a].x

1
Sendo- assim,- no- caso- dos- vocabulos- professoras- e-
infelizmente,-qual-é-a-funcao-dos-constituintes-(morfemas)?9

1
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[AUDIODESCRICAO: Captura de tela. A tela estd dividida ao meio. A

esquerda, o material original, com uma caixa de hipertexto na margem

esquerda da péagina do livro. A direita da tela, documento do Word com o

material adaptado e a adaptacao da caixa de hipertexto.

FIM DA AUDIODESCRICAO.]

0. Slides



Todas as orientacdes anteriores valem para a categoria Slides
(exceto a indicacao de pagina, que é diferente para Slide,
conforme proximo item);

O conteudo de cada slide deve ser precedido da informacgao “Slide ?”
em que ? é o numero correspondente a pagina do slide;

A orientacao da pagina para slides deve ser retrato (pagina na posicao
vertical);

Se o slide tiver titulo, insira-o logo abaixo da insergao “Slide ?:”, sem

espaco em branco.
Insira uma linha em branco entre o titulo e o conteudo do slide;

Se o slide néo tiver titulo, deixe uma linha em branco entre a insercao

“Slide ?” e o0 seu respectivo conteudo.

Insira uma quebra de pagina (Ctrl + Enter) a cada novo slide.

Slide-01:9
BIQ038-—Bioguimica-Nutricional—aula- 119
1

Slide-02:
Fontes-de-energia-para-diferentes-tecidosy|

1

Alguns- tecidos- e- células- dos- organismos- utilizam- exclusivamente- a-

glicose-como-fonte-de-energia |

1



[AUDIODESCRICAO: Captura de tela de duas paginas do Word, em que se
vé o resultado da adaptacdo de um conteldo em slides.
FIM DA AUDIODESCRICAO.]



2. Dicas e sugestoes para formatacao

a. Organizacao do trabalho

Divida o trabalho em "“blocos”. Por exemplo, inicie verificando se todos
os titulos e paragrafos estao completos, sem quebras de linha indevidas e
com o devido recuo e espacamentos entre eles de acordo com o que se
orienta neste POP - Producao de Material.

Em seguida, faca os ajustes das imagens; depois, as tabelas; na
sequéncia, as notas de rodapé e assim por diante. Essa organizacao facilita
e agiliza o trabalho uma vez que delimita um Unico parametro a ser

observado de cada vez.

b. Recurso Buscar

A ferramenta de procura do Word (Ctrl + L) € muito util para localizar
e conferir trechos do texto, palavras ou caracteres. E possivel encontrar
rapidamente palavras com erros, caracteres indevidos gerados pelo leitor

de OCR quando o material em PDF é convertido em .docx.

Exemplos:

e Verificar se ha hifen opcional (). Para encontrar esse caractere,
deve-se inserir A= [circunflexo hifen] na busca.
e Conferir indicacdo de paginacao, notas de rodapé, referéncias,
notas
e Insira [pag ou [NR ou [REF ou [N no campo de busca e
navegue pelos resultados conferindo se a numeracdo esta
correta, se ndo ha valor faltando ou em duplicata. Caso

necessario, faca as devidas correcoes.



c. Recurso Comentarios

Utilize o recurso Comentarios para inserir comentarios e/ou duvidas
que surgirem, como lembretes, para que estas sejam sanadas em
momento oportuno ou caso seja relevante destacar alguma informacao
para o revisor. Por exemplo, se uma palavra esta com grafia errada no
original, facilita o trabalho do revisor inserir o comentario “grafia conforme
o original”.

Para inserir o comentario, basta selecionar a palavra ou trecho que
deseja destacar, clicar com o botao direito e clicar na opcao “Novo

comentario”.
d. Lembretes para adotar ao longo do trabalho

Caso seja necessario interromper a formatacao, deixe uma nota no
inicio do material, no campo “Observacdes” e/ou marcacdes com cores ao
longo do texto (veja legenda a seqguir). Isso é importante para te ajudar a
se lembrar posteriormente do que ja foi feito e do que ainda esta pendente;
também pode ser Util caso vocé ndo possa terminar a formatacao e alguém

precise dar continuidade ao seu trabalho. Assim, use a legenda a seguir:

e Ponto onde parou e de onde deve retomar a formatacdo - fosd

e Inserir imagem/tabela/audiodescricao - azul claro

e Nota de rodapé para ser indicada (numerada) ou deslocada (texto) -
e Duvida para perguntar - verde

e Caractere indevido identificado (para busca/verificagcao posterior) -

amarelo



O uso dessas marcacdes torna o trabalho mais intuitivo e,
consequentemente, mais agil e produtivo.

Lembre-se de salvar o documento frequentemente (Ctrl+B), para
que, caso haja uma queda de energia ou o computador trave, o trabalho

feito nao seja perdido.

e. Checklist

Antes de encaminhar o material adaptado para a revisao, verifique se
os itens que apareceram no material estao devidamente formatados.
Utilize a lista abaixo para se certificar de que lembrou de todos os

detalhes:

1. Pegar texto na pasta do aluno (abrir DOC e abrir PDF)

2. Abrir arquivos dividindo a tela

w

Preencher o cabecalho e inserir quebra de pagina (ctrl+Enter) apods
legendas

Selecionar texto todo (ctrl+T)

Margem: Estreita (pré-definida do Word)

Fonte: Verdana 16

Espacamento: entre linhas 1,5 / antes e depois 0

Alinhamento do texto: Justificado

© ® N o v A

. Tirar hifen opcional = (~-). Substituir (ctrl+U): inserir cddigo no campo
localizar; substituir tudo

10. Tirar quebra de sessdo ::: (~b). Substituir (ctrl+U): inserir cédigo no
campo localizar; substituir tudo

11. Paginacao [pag. x] - sempre na margem esquerda, sem quebra de
pagina. Conferir sequéncia da paginacao com Ctrl L

12. Paragrafo padrdao TAB 1,25

13. Aspas « substituir tudo *



14. Aspas » substituir tudo ”

15. Conferir paragrafos com Ctrl L

16. [pag. x] sem linhas em branco dentro e entre paragrafos

17. Citacao: entre linhas em branco, selecionar bloco inteiro e apertar TAB
(recuo de 1,25)

18. Conferir erros padrao e limpar o texto, conforme orientagdes do Anexo
1 deste documento

19. Conferir paginacao ctrl L

20. Remover marca d’agua (selecionar cabecalho 2x e excluir)

21. Colocar na pasta Para Revisar no conecta

22. Preencher data da revisao na planilha (coluna L)

Atalhos:
e Ctrl T = selecionar tudo
e Ctrl Enter = quebra de pagina
e Ctrl U = substituir
e Ctrl L = localizar (word) / Ctrl F = localizar (PDF)
e Ctrl seta = nova linha

e Ctrl+z = para desfazer acoes indesejadas (como insercao de lista etc).

Extras:

Alt = todos os atalhos

Erro de grafia - comentario conforme o original (adicionar comentario

= botdo direito - novo comentario)

Tabelas NAO podem ter células mescladas

Caixa de texto: observar recorréncia e relevancia



3. Como salvar o argquivo formatado

e Clique em Ctrl+B ou va até a aba Arquivo e clique em Salvar.
e Mantenha o nome do arquivo conforme encontrado na pasta do aluno.
Modificar o nome pode causar transtornos nas demais etapas da

producao.

4. Envio para a revisao

e Salve o material no caminho CADV - Producédo de Material > 3. Pasta
dos Alunos de Graduacao - '‘ano/semestre’ > 1. Para Revisar.
e Preencha a planilha na coluna L ("Data da Revisao”), com a data em

que o material foi disponibilizado na pasta Para Revisar.
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NOTAS

1. W3C - World Wide Web Consortium é um consodrcio internacional do qual
participam organizacdes e usuarios, contribuindo coletivamente para criar

padroes para a web.
2. WAI - Iniciativa de Acessibilidade na Web, desenvolve estratégias,

regras e meios para tornar conteldos web acessiveis a pessoas com

deficiéncia.



ANEXO 1

Tabela de Erros Comuns Identificados na Revisao

E muito comum que o FineReader (programa utilizado para conversao
dos textos em PDF para o editor de textos) faca algumas trocas de
caracteres indevidas. Por isso, € importante estar atento a grafia das
palavras a fim de identificar possiveis erros no texto em adaptagdao com
relacao ao original. Normalmente, ao se identificar um determinado tipo
de erro, ele pode se repetir no mesmo documento.

Uma forma de localizar algum trecho, palavra ou caractere em um
documento utilizando o Microsoft Word é pelo comando de busca “Control
+ L”. Na caixa de pesquisa basta digitar os termos da lista e localiza-los,
um de cada vez.

Observe na lista abaixo que existem alguns termos com espacos antes
e/ou apos o termo (representado por um ponto ( ). Para localizar
corretamente o termo procurado, estes espacos sao necessarios para que
a pesquisa retorne somente os resultados desejados.

Antes de qualquer alteracao, repare bem no contexto e sempre
confira a grafia da palavra no material original.

Qualquer duvida sobre a busca e correcdo de palavras com caracteres

trocados, consulte os revisores.

ERRO CORRECAO (deve ser conferido no original)
En em
on com

cm em




ihe lhe

tuai qual

uai ual (conceitual, atual, etc)
C e

cie de

cias das

cio / cios do / dos

dc de

tia / tias na / nas

tio / tios no / nos
paia para

peia / peias pela / pelas
peio / peios pelo / pelos
urna uma

corno como
fornia forma

Q 0

05 oS

Il I1

0 O

E E




lenha tenha

lambém também

toma / tome / tomo torna / torne / torno

° (simbolo de grau) 0 (simbolo de ordinal masculino)
Exemplos:

a. Pesquise por: tome:
As palavras poderao ser alteradas para torne, torne-se, retorne,

retornem, por exemplo.

b. Pesquise por: toma:
As palavras poderao ser alteradas por torna, tornam, tornam-se,

retorna, retornando, por exemplo.

c. Pesquise por: tomo:
As palavras poderao ser substituidas por Retorno, torno, retornou,

por exemplo.



