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Manual de producao de Materiais Didaticos Acessiveis

1.Introducao e Contexto

Este manual, elaborado no ambito da Coordenacdo-Geral de Especializacdo e MBA (CGMBA),
da Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap), tem o intuito de promover orientacoes
para a producdo de contelidos acessiveis para cursos a serem ofertados na modalidade
educacdo a distancia (EaD).

Conforme disposto no Plano de Desenvolvimento Institucional da Enap (PDI 2025-2029), a
Escola tem como foco ampliar a diversidade e a equidade nas politicas de formacdo, selecdo e
desenvolvimento de pessoas, atuando em consonancia com o disposto no Decreto n°
11.785/2023, que institui o Programa Federal de A¢bes Afirmativas.

Sendo assim, a Escola atua de forma transversal, apoiando iniciativas institucionais que
valorizem trajetdrias diversas, com destaque para acdes de formacdo, pesquisas aplicadas,
mecanismos de ingresso e permanéncia em seus programas e articulacdo com politicas
publicas federais de inclusdo.

Contexto

Em 2021, com as pressdes e demandas por alternativas de ensino, diante das mudancgas e
incertezas no mundo do trabalho geradas pela pandemia do coronavirus, como também, com
0 propdsito de se adequar as possibilidades que os avancos tecnoldgicos propiciam, bem
como, com a possibilidade de alcancar os agentes publicos em todo o territério nacional, a
Coordenacdo-Geral de Especializacdao e MBA (CGMBA) decidiu ofertar a Especializacdo em
Gestdo Publica, que é a especializacdo mais consolidada da Enap, na modalidade EaD. Este
curso em novo formato, passou a ter o nome de MBA em Gestdo Publica.

Com a oferta do curso em formato EaD, a Coordenacdo-Geral de Especializacdao e MBA
(CGMBA) sentiu a necessidade de adaptacdo do material diddtico para que fosse possivel
promover a inclusdo de um publico-alvo mais diverso no curso, haja visto, que os processos
seletivos ja previam vagas reservadas para Pessoas com Deficiéncia.

Sendo assim, em 2023, a CGMBA lancou o Projeto Piloto em Acessibilidade para a adequagdo
dos materiais didaticos do Curso. O projeto se iniciou com a contratacdo dos consultores Dra.
Sinara Pollom Zardo e Guilherme da Silva Bitencourt, da Universidade de Brasilia, os quais
analisaram os materiais do curso e o conteldo Web, que até entdo estavam disponibilizados
na plataforma Moodle. A partir dessas analises, os consultores realizaram recomendacdes
considerando a avaliacdo do curso MBA em Gestdo Publica EaD, a experiéncia de tornar os
materiais diddticos acessiveis para as pessoas com deficiéncia visual, por meio da
audiodescricdo e as Diretrizes de Acessibilidade para conteiddo Web ( WCAG) 2.1 do World
Wide Web Consortium (W3C), além das normativas nacionais que positivam a acessibilidade
com direito para as pessoas com deficiéncia, conforme Lei n? 13.146/2025, que instituiu a Lei
Brasileira da Pessoa com Deficiéncia.

Sendo assim, a 32 edicdo do MBA em Gestdo Publica, em 2024, ja foi ofertada com materiais
didaticos acessiveis. A partir dai, esse Projeto de Acessibilidade dos cursos foi instituido
também nas demais especializacdes da Enap.

Diante disso, este manual é fruto do trabalho desenvolvido pela equipe da Coordenacdo-Geral
de Especializacdo e MBA da Enap, baseado na sua pratica em elaborar e adaptar materiais
didaticos de forma a torna-los acessiveis.



1.1 Importancia da acessibilidade na Educacao a Distancia.

Promover a acessibilidade em materiais didaticos destinados a Educacdo a Distancia (EaD) é
crucial para garantir que todos(as) os(as) estudantes, independentemente de habilidades ou
limitacdes, possam aprender plenamente. Isso atende ndo apenas a uma responsabilidade
ética e legal, mas também enriquece o ambiente educacional, promovendo diversidade e
inclusdao. Com materiais acessiveis, cada aluna(o) tem a oportunidade de participar
ativamente e alcancar seu maximo potencial.

A acessibilidade pode ser proporcionada nos materiais didaticos através de: formatacdo
inclusiva, multimidia acessivel, materiais interativos, variedade de formatos, descricdo de
imagens, audiodescricdo, dudio de pronuncia de verbetes estrangeiros, entre outros.

1.2 Lei Brasileira de Inclusao - LBl e WCAG.

A Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com Deficiéncia (Lei n® 13.146, de 6 de Julho de
2015) estipula a importancia de estabelecer recursos e metodologias que proporcionem a
participacdo da pessoa com deficiéncia em atividades, deste modo, garantindo sua
autonomia, independéncia e inclusdo social.

Através das Diretrizes de Acessibilidade para Conteiudo Web (WCAG) 2.1, conseguimos
tornar os contelddos diddticos mais acessiveis. Seguindo as recomendacdes, é possivel
atender as principais deficiéncias como cegueira e baixa visdo, surdez e baixa audicdo,
assim, possibilitando a autonomia dos estudantes no aprendizado.

1.3 Beneficios da acessibilidade: inclusdo, alcance maior de publico, melhoria da
usabilidade para todos.

Quando pensamos em um curso autoinstrucional, precisamos ter foco na necessidade
das(os) alunas(os) conseguirem seguir os estudos de forma mais autbnoma possivel.
Quando incluimos a acessibilidade na elaboracdo de materiais didaticos, possibilitamos
acesso a um publico que, muitas vezes, ndo participa de cursos autoinstrucionais devido a
falta de acessibilidade. Além do mais, a acessibilidade em materiais diddticos possibilita a
melhora na usabilidade para todos os usuarios. Por exemplo: um grafico com dados dificeis
de interpretar pode ser melhor compreendido quando se lé sua audiodescricdo,
possibilitando assim que as pessoas sem deficiéncia visual também possam compreender
melhor o contetdo.

2. Planejamento do Material Didatico

2.1 Definicao de publico-alvo e necessidades especificas.

E importante termos uma definicdo do publico-alvo que vai utilizar o material didatico
acessivel. Quando ndo for possivel conhecer o publico-alvo e as necessidades especificas
de cada estudante, devemos ofertar o maior numero possivel de materiais acessiveis e
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manter um canal de comunicacdo com as(os) estudantes para que seja possivel promover
novas adaptacoes, caso seja hecessario.

2.2 Escolha de formatos acessiveis (PDF acessivel, HTML estruturado, videos
legendados e com libras, slides e audios transcritos).

PDF acessivel

A escolha do formato dos materiais diddticos que serdo disponibilizados as(aos) alunas(os) é
de extrema importancia. Um PDF acessivel facilita a compreensdo do conteldo para
aquelas(es) que utilizam os aplicativos de leitores de PDF. Para garantir a elaboracdo de um
PDF acessivel, podemos pensar em alguns pontos fundamentais, como por exemplo:

Contraste: Garanta um bom contraste entre o texto e o fundo para facilitar a leitura.
Letras escuras sobre fundo claro, ou vice-versa, sao preferiveis.

Descrigoes de imagens: Sempre que houver elementos visuais importantes, forneca
descricBes textuais desses elementos para que as(os) alunas(os) com deficiéncia visual
possam compreender o conteldo. Priorizar as imagens importantes para o contetido. Ndo
ha necessidade de descricBes textuais quando se tratar de imagem decorativa.

Nao utilizar hifenizacao ou palavras quebradas: Em caso de divisdo sildbica, a palavra
deve ser mantida inteira na pagina no momento da diagramacdo, tendo em vista que o
leitor de tela ndo |é a palavra com separacdo sildbica de forma correta. Além disso, se
houver uma palavra que inicia em uma pagina e termina na pagina seguinte, deve-se juntar
a palavra e manter na pagina que iniciou. A Hifenizacdo também ndo deve ser utilizada nos
links disponibilizados no conteldo, pois um link com separacdo por tracos, ndo vai funcionar
corretamente.

Sumario

Incluir o termo “Pagina” antes do nimero da pagina no sumario é fundamental para tornar
a navegacao mais clara e acessivel. Exemplo:

4 N
4 -
Sumario
QU 5 oo i 565060555 55685 60855408 6556 & dd B B 5 8 B B8 B & Pagina 2
Fichacatalografica .........c.coiiiiiirinrnnnnnnnrnnnnnnns Pagina 3
Unidade 1 - Apresentagao . ... ........ititiinrnnnnannann Pagina 5
Unidade 2 - Fundamentagao . .. .. ... ottt enernrnnennnnans Pagina 7
1. A fome como expressao extrema
dadesigualdade. ... ... .. ... Pagina 7
2. Seguranca Alimentar e Nutricional: conceito e dimensdes. . .. ........ Pagina 9
2ld AcessoFacilitado ....... ... ... it i e Pagina 13
21.1.1 Canais de Comercializagdo Direta . . ..................... Pagina 13
\ 2.1.1.2 Incentivo a Produgdo Urbana e Agroecoldgica ........... Pagina 14 D,

Fonte: Enap (2025).
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Apenas indicar o ndmero, sem o termo “P4gina” ndo oferece contexto suficiente para
usudrios de leitores de tela. Por isso, é necessdrio acrescentar a palavra “Pagina” antes do
ndmero para garantir melhor acessibilidade e clareza.

HTML

O HTML bem estruturado é essencial para garantir a acessibilidade em plataformas de
aprendizado digital. Fazer a utilizacdo das tags corretas, e nos locais exatos, possibilita a
navegacdo mais fluida com auxilio das setas do teclado ou da tecla tab. Deste modo, o
leitor de tela consegue navegar e informar corretamente toda a estrutura da pagina.

Algumas das tag mais utilizadas sdo:

¢ <h1> a <h6>: Para os titulos e subtitulos, sendo hl o maior titulo e h6 o menor.

e <p>: Para criar paragrafos de texto.

e <a>: Para criar links, possibilitando inserir links de arquivos ou outras paginas.

e <img>: Para inserir imagens na pagina web. Importante utilizar também o campo alt na
tag.

» <img>: Também para implantar descricdo da imagem, assim, o leitor de tela podera ler a
descricdo da imagem.

e <ul> e <li>: Para criar listas com marcadores que sdo listas ndo ordenadas, com <li>:
para cada item da lista. Com isso, o leitor de tela consegue informar que se trata de
uma lista e quantos itens essa lista possuli.

e <strong>: Para dar importancia e destaque no texto.

e <em>: Para dar énfase no texto.

Videos legendados e com tradugdo para a Lingua Brasileira de Sinais

Sempre que houver disponibilizacdo de videos referentes as aulas expositivas ou de
conteldo central do curso, estes devem ser disponibilizados com legendas sincronizadas e
com a permissdo de ativar/desativar as legendas no player. Além disso, sempre que possivel,
devem ser encaminhados para a traducdo em Libras, com intérprete qualificado. A janela de
intérprete deve ser em picture-in-picture, dimensiondvel pela(o) usudria(o) e posicionada
sem sobrepor conteldo essencial. O enquadramento deve ter um fundo neutro e boa
iluminagado.

Os videos com animacdo seguem a mesma orientacdo para legendas e traducdo em Libras.
Além das legendas e traducdo em Libras, os videos podem ser transcritos e disponibilizados
em documento Word para alunas(os) com deficiéncia auditiva que ndo se adaptarem as
legendas e traducdo em Libras.
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Slides

Caso haja utilizacdo de slides para a apresentacdo de conteldos nos videos, os slides
devem ter uma estrutura clara, com titulos em cada slide, contraste de cores adequado e
texto breve com o objetivo de evitar poluigdo visual.

Da mesma forma, deve haver descricdo de imagens e graficos, quando utilizados em apoio
ao conteldo falado.

Para elaboracdo de slides acessiveis, com a descricdo das imagens, graficos e tabelas, é
possivel utilizar a orientacdo para acessibilidade propria do PPT, que pode ser encontrada
em revisao, opcoes de acessibilidade.

Os slides devem ser editados com 0 espaco para a janela de Libras. O modelo apresentado
abaixo, objetiva garantir a visibilidade da traducdo em Lingua de Sinais Brasileira e ndo
comprometer a visualizacao da producao audiovisual.

0,7

= 0,7y > 0,5x

l

v

- ¥
Fonte: Enap (2025).

Audios transcritos

Quando houver utilizacdo de gravacdo de audios ou podcasts no material diddtico, é
importante que, durante a gravacdo, ndo sejam utilizadas musicas de fundo que dificultem
a compreensao. Além disso, a gravacdo deve ter clareza na fala e ritmo adequado. Os dudios
ou podcasts deverao ser transcritos e disponibilizados em arquivos Word, permitindo a
leitura para alunas(os) com deficiéncia auditiva.

2.3 Organizacao légica e clara do contetuido

As(Os) conteudistas devem ser alertados quando o material for elaborado para um curso
ou uma disciplina autoformativa, ou seja, sem tutoria. Nestas situacOes, a(0) estudante ira
autorregular a propria aprendizagem. Portanto, a linguagem, a clareza e a objetividade sdo
critérios muito relevantes no momento de construcao do contetdo.
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3. Textos e Documentos

3.1 Estrutura semantica (uso correto de titulos, listas, tabelas)

Para os textos, o ideal é escolher um tamanho de fonte para o titulo e outro para o
contelido, e manté-los em todas as paginas.

Evitar texto todo em maitisculo ou todo em italico;

Limitar o uso de texto todo em destaque,

Garantir um bom contraste entre o texto e o fundo para facilitar a leitura;

Evitar a utilizacdo exagerada de recursos graficos animados e GIFs;

Evitar o uso de jargoes e linguagem excessivamente complexa;

Organizacdo e estrutura: Utilize uma estrutura clara e ldgica nos materiais, com
cabecalhos bem definidos, listas numeradas ou com marcadores e paragrafos curtos
para facilitar a navegacdo e compreensao;

As tabelas no documento Word podem ser adaptadas para o formato de textos.

3.2 Fonte legivel (Sans Serif, tamanho minimo, espacamento)

Para um documento de texto acessivel, € importante utilizar fontes legiveis e em tamanhos
adequados. Evite o uso de fontes decorativas ou muito estilizadas. Uma fonte sem serifa é
aquela que ndo possui prolongamentos nos caracteres, sdo mais limpas e facilitam a
distincdo. Ja as fontes com serifa possuem prolongamentos que podem dar a impressdo de
um caractere estar unido ao outro. Isso dificulta a leitura de quem tem baixa visao.

Fontes sem serifa. Exemplos: Arial, Verdana, Georama.;

Fontes com serifa. Exemplos: Times New Roman, Cambria, Georgia;
Nao utilizar fonte de letra cursiva;

O tamanho minimo recomendado é de 12 pontos para as fontes.




A formatacdo do documento de texto, para que também se torne mais acessivel, deve
seguir alguns parametros:

Configuracoes de pagina:
e Margens: Superior e Esquerda - 3 cm = Inferior e Direita - 2,5 cm;
e Medianiz - 0 cm.

Configuracoes de paragrafo:
Alinhamento: Justificado;

Recuos: O;

e Espacamento Antes e Depois: O;

e Espacamento entre linhas: simples.

Configuracoes de fonte:
e Fonte: Arial, Verdana ou Georama (fontes sem serifa);
e Tamanho:12.

4. Imagens, Graficos e llustragdes

4.1 Uso de Texto Alternativo (alt text)

No material em PDF, a acessibilidade pode ser garantida por meio da insercdo de descricoes
em Texto Alternativo (ALT) no InDesign. Essa funcdo esta disponivel apenas para imagens.
No PDF, o texto alternativo ndo é visivel diretamente na pagina. Ele é lido por tecnologias
assistivas, como leitores de tela, quando a(o0) usudria(o) navegar pelo documento.

Ao passar o cursor sobre a imagem ou ao utilizar um leitor de tela, a descricdo inserida
como texto alternativo serd anunciada, proporcionando acessibilidade para pessoas com
deficiéncia visual. Conforme exemplo abaixo:

Descrigdo: O grafico intitulado "Grafico 2 - Auditorias
de avaliacdo de politicas pubhcaa (2005-2018) (em

Gréfico 2 B35 frocamiaa diskibeloso porcentud dos s publicas (2005-2018) (em %)

erentes areas de

20,4

15 i m cada setor.
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5 o ficou em sequndo lugar, com 9,6% das 25 32 32 29 29 23 23 1 5%
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Fonte: Enap (2025).




Alguns elementos, como tabelas, criadas no InDesign, ndao possibilitam a insercdo da
descricdo de imagem em Texto Alt no PDF. Nestes casos, pode-se utilizar a opcao de gerar
um audio com a descricdo, e inserir em um link, disponibilizando em seguida do elemento.
Exemplo:

Quadro 1 - Valores piblicos

VALORES ADMINISTRATIVOS VALORES POLITICOS

Equidade, justica, ética,
legitimidade, confianca,
accountability, defesa das
minorias, sustentabilidade,
igualdade de género etc.

Eficiéncia, eficacia, efetividade,
qualidade etc.

Transparéncia, abertura de dados (opennes) etc.

Fonte: Adaptado de Hood (1991), Jargensen e Bozeman (2007) e Kuipers et al. (2014).
Para ouvir a audiodescricao da tabels, clique aqui.

4.2 Descrigdes das imagens com funcao educacional

Graficos, tabelas e diagramas com funcdo educacional devem ser elaborados e descritos
em detalhes, de maneira que seja possivel a compreensdo por parte das(os) estudantes. A
transmissao das informac6es em um grafico, por exemplo, ndo deve depender apenas das
cores.

Além disso, é necessdrio informar previamente sobre os elementos visuais incluidos no
material. Isso deve ser feito da seguinte forma, conforme o exemplo a seguir:

Gréfico 1 - Evolucdo da taxa de mortalidade infantil por regido (1991-2017)

==frasil =Regido Sudeste = Regido Nordeste Regido Norte =Regido 5ul = Regido Centro-Oeste
Fonte: Enap (2025).

Legenda: Grafico 1 - Evolucdo da taxa de mortalidade infantil por regido (1991-2017)
Fonte: http://tabnet.datasus.gov.br/tabdata/LivrolDB/2edrev/cO1.pdf e IBGE (2016; 2018).
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Descricdo: Grafico que mostra os indicadores de mortalidade infantil. No eixo X o periodo
de 1991 a 2017 e o eixo Y apresenta quantidade de O a 80.As regides diferentes sdo
apresentadas por cor, todos em tendéncia decrescente. Brasil, azul: 1991 - 45, 2017 - 15;
Regido Sudeste, laranja: 1991 - 30, 2017 - 20; Regido Nordeste, verde claro: 1991 - 70,
2017 - 30; Regido norte, amarelo: 1991 - 45, 2017 - 30; Regido Sul, azul: 1991 - 25,2017 -
10; Regido Centro-Oeste, verde: 1991 - 30,2017 - 20. (fim da descri¢ao)

5. Plataformas e Ambientes Virtuais (Moodle, Articulate, etc.)

E extremamente importante dispor os materiais diddticos em plataformas e ambientes
virtuais que possuam recursos de acessibilidade, de forma a complementar a experiéncia
das(os) alunas(os), assistindo-os com meios que possibilitam a navegacdo e acesso fluido.

O Moodle é uma plataforma de aprendizado (LMS - Learning Management System) que
possui diversos recursos de acessibilidade, como navegacdo padrdo e simples, que facilita o
fluxo; recurso de inserir descricbes de texto para imagens; suporte para leitores de telas e
opcdo de pular para o contetido; reprodutor de video acessivel, que inclui legendas ocultas,
transcricdo e controle de midia, contraste entre o primeiro plano e o plano de fundo. Pelo
fato do Moodle ser uma plataforma de cddigo aberto, isso acaba facilitando realizar
alteracOes de acessibilidade, caso necessario.

O Articulate é uma plataforma de criacdo de cursos responsivos e interativos. A plataforma
atende aos critérios das Diretrizes de Acessibilidade para Contelldo Web 2.1 AA, e dispde
dos seguintes recursos: controles de acessibilidade que permitem as(aos) alunas(os) alterar
o0 modo de zoom, ativar ou desativar texto acessivel, alternar atalhos de teclado e ativar ou
desativar o dudio de fundo .

6. Interatividade e Avaliagoes

6.1 Atividades avaliativas acessiveis

No momento de elaboracdo de questiondrios ou outras atividades avaliativas, deve-se ter
cuidado com a utilizacdao de imagens sem a descricdo. Seja no enunciado da questdo ou nas
alternativas de resposta. Caso sejam utilizadas, devem ser sempre seguidas da descricdo.
Os questionarios tipo associacdo também devem ser evitados.

As instrucbes devem ser claras e objetivas, evitando qualquer tipo de questdes com
“pegadinhas”.

Quanto ao tempo para a realizacdo das atividades avaliativas, deve-se avaliar se ha
necessidade de tempo mais flexivel, dependendo das necessidades da(o) aluna(o).

6.2 Interatividade

O desenvolvimento de atividades interativas, e com exemplos variados, auxilia no alcance
de diferentes perfis de alunas(os).

Outro ponto importante na criacdo de materiais diddticos acessiveis é a proposta de
atividades em diversos formatos (texto, dudio, video e grafico), de forma a respeitar os
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diversos estilos de aprendizagem e incentivar a participacdo e o interesse.
A producdo de materiais didaticos acessiveis ndo deve limitar as atividades propostas, e sim
pensar nas diversas formas de oferta-las, atendendo a todos os publicos.

7. Consideragoes finais

De acordo com a Cartilha de Acessibilidade na Web - Fasciculo |, elaborada pela W3C Brasil:

Acessibilidade na web é a possibilidade e a condicdo de alcance,
percepc¢do, entendimento e interacdo para a utilizagdo, a participacdo e
a contribuicdo, em igualdade de oportunidades, com seguranca e
autonomia, em sitios e servicos disponiveis na web, por qualquer
individuo, independentemente de sua capacidade motora, visual,
auditiva, intelectual, cultural ou social, a qualquer momento, em
qualquer local e em qualquer ambiente fisico ou computacional e a
partir de qualquer dispositivo de acesso. (2014, p. 7)

Sendo assim, o trabalho de criacdo e adaptacdo de materiais acessiveis é um trabalho
continuo e de grande valor para uma participacdo igualitaria entre os diversos perfis de
usudrias(os). E importante, também, que se realizem pesquisas frequentes com o puiblico,
tendo como intuito compreender os usudrios e mapear suas demandas de acessibilidade.
Considerando-se que a tecnologia esta sempre em desenvolvimento, a tarefa de criar e
adequar os materiais didaticos acessiveis também estara sempre necessitando de
atualizacdo, com o propdsito de ampliar o alcance de seu objetivo.
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