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1 INTRODUÇÃO 

     A inc lusão de pessoas com def ic iênc ia no ens ino super ior  perpassa mui tos
aspectos,  ent re e les o acesso à in formação e,  por  conseguinte,  o  acesso ao acervo
das b ib l io tecas,  v is to  que a produção c ient í f ica é pr imord ia l  para produção do
conhecimento.  Nesse sent ido,  uma barre i ra  se apresenta:  a  maior ia  dos l iv ros não
está em formato acessíve l ,  o  que impuls iona as unidades de in formação a produzi r
seu própr io  acervo a par t i r  das s ingular idades que permeiam as demandas dos
discentes.  
    É o que ocorre na Univers idade Federa l  do Ceará (UFC).  Desde de 2010 fo i
cr iada a Secretar ia  de Acess ib i l idade UFC Inc lu i  como unidade admin is t ra t iva
gerenciadora da pol í t ica de inc lusão.  Entre as ações executadas pela re fer ida
Secretar ia ,  hav ia as ações vo l tadas a produção de acervo,  as quais  eram
real izadas em parcer ia  com o Sis tema de Bib l io tecas da UFC. O objet ivo era
const ru i r  um acervo c ient í f ico em formato acessíve l ,  o  que fo i  e fet ivado com a
cr iação da Div isão de Produção de Mater ia l  Acessíve l  (DPMA) na Secretar ia  de
Acessib i l idade.  
     Com a pol í t ica de cotas em 2018 houve um grande ingresso de d iscentes com
def ic iênc ia na univers idade em comparat ivo com os anos anter iores.  Diante desse
fato,  fo i  necessár io  pensar  em uma est rutura para a produção de acervo de forma
descentra l izada e capi lar .  O Sis tema de Bib l io tecas em 2018 respondendo essa
real idade cr iou a Seção de Atendimento a Pessoas com def ic iênc ia (SAPD),  dessa
vez no âmbi to  da Bib l io teca,  com o in tu i to  de in ternal izar  a  po l í t ica de inc lusão no
cot id iano do Sis tema nas suas d iversas atuações e não somente na produção de
mater ia l .  
     A SAPD se const i tu i  em uma est rutura admin is t ra t iva que objet iva atender  à
comunidade acadêmica com def ic iênc ia em suas demandas por  in formação
cient í f ica,  durante seu processo de ens ino-aprendizagem, at ravés de ações que
efet ivam a acess ib i l idade no Sis tema de Bib l io tecas da UFC, em parcer ia  com os
núcleos de atendimento,  conforme suas especi f ic idades e demais un idades
acadêmicas envolv idas no processo de inc lusão.  
     Os refer idos núc leos formam uma rede co laborat iva de atendimento ent re as
bib l io tecas do Sis tema para acolher  os usuár ios com def ic iênc ia,  sendo quatro
desses núc leos s i tuados nas b ib l io tecas da capi ta l  (Ciênc ias da Saúde,  Centra l  do
Campus do Pic i ,  FEAAC e Faculdade de Di re i to)  e  quatro inser idos nas b ib l io tecas
do in ter ior  do Estado (Campus de Sobra l ,  Campus de Quixadá,  Campus de Russas
e Campus de Crateús) .  
     Ent re os serv iços oferec idos aos usuár ios com def ic iênc ia v isual ,  e  também o
mais demandado,  está a d ig i ta l ização e edição de documentos acadêmicos.
Por tanto,  o  presente escr i to  pretende apresentar  d i re t r izes para formatação desses 
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 ar ia l  12 para todo o texto;

v isando estabelecer  um padrão que possa favorecer  os mais  d iversos per f is ,  bem
como as d iversas poss ib i l idades de conversão fu tura em outros formatos.       
    Essa padronização va i  cont r ibu i r  para ações de permuta com outras Bib l io tecas
produtoras de acervos semelhantes,  posto que as mesmas também adotam cr i tér ios
de formatação v isando garant i r  qual idade aos documentos.  O in tercâmbio desse
acervo já  é garant ido pelo Tratado In ternac ional  de Marraqueche,  o  qual  já  faz
par te da const i tu ição bras i le i ra .  
    O presente documento fo i  e laborado pautado no t rabalho com o desenvolv imento
de acervo acessíve l  ao longo de 9 anos.  Ass im sendo,  as dec isões t iveram como
nor teadores,  a lém da exper iênc ia,  as caracter ís t icas de formação das equipes,
tempo de atuação e equipamentos d isponíve is  para a ed ição dos documentos.
Logo,  é  na perspect iva do t rabalho co laborat ivo ent re a SAPD e os núc leos de
acess ib i l idade nas b ib l io tecas que apresentamos as d i re t r izes a segui r .  

2 DIGITALIZAÇÃO E EDIÇÃO DAS OBRAS EM SUPORTE IMPRESSO 

1)  Ver i f icar  se há ausência de fo lhas e ou r iscos a láp is  nas páginas e apagá- los,
se for  o  caso;  

2)  Dig i ta l izar  mater ia l  completo;

3)  No caso de obras em l íngua est rangei ra,  não esquecer  de se lec ionar  o id ioma no
programa ABBYY Finereader ,  antes de in ic iar  a  d ig i ta l ização;

4)  Não esquecer  de d ig i ta l izar  a  página de rosto.  Caso não se ja possíve l ,  d ig i tar  as
seguintes in formações:  autor ,  t í tu lo  do l iv ro,  se for  a  obra completa.  No caso de
capí tu los,  in formar os da obra no topo e em par te) .  Ademais,  não esquecer  as
in formações sobre:  ed ição,  ed i tora,  data,  loca l ;  

5)  Inser i r  cabeçalho padrão segundo o t ipo de obra (nota de aula,  l iv ro ,  capí tu lo  ou
ar t igo) ;

6)  Ut i l izar  o  programa MORE para apoiar  a  e laboração das referênc ias;  

 7)  Respei tar  a  paginação do mater ia l  or ig ina l ;  co locar  in formações sobre
paginação na par te  super ior  do texto re lac ionado,  por  exemplo:  p .  21;  

8)  Formatação do texto:  
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ar ia l  10 para c i tações d i re tas com mais de 3 l inhas,  descr ição de imagens e
apresentação de fontes em f iguras.
espaço ent re l inhas 1,5 para todo texto e 1,0 para c i tações d i re tas com mais
de 3 l inhas;  
margens esquerda e super ior  -  3  cm;  margens d i re i ta  e in fer ior  –  2 cm; 
margem de recuo do parágrafo -  2  cm;  

9)  Ret i rar  cabeçalhos or ig ina is  da obra;  

10)  Preservar  as notas de rodapé.  Entretanto,  estas devem ser  inser idas no f ina l
de cada capí tu lo ,  em conformidade com a ordem em que aparecem no texto.  Caso
não este jam enumeradas pelo autor ,  a t r ibua uma numeração.  As notas devem ser
ass im s ina l izadas:  

Texto or iginal  
 Isso não é possíve l  com a combinação de palavras própr ias,  mas é admissíve l
com a metáfora;  por  exemplo,  "v i  um homem colando bronze num outro por  meio
do fogo"  46 e out ras adiv inhas que ta is .  Dos termos raros resul ta  barbar ismo.  
Texto editado 
 Isso não é possíve l  com a combinação de palavras própr ias,  mas é admissíve l
com a metáfora;  por  exemplo,  "v i  um homem colando bronze num outro por  meio
do fogo"  (Nota 46)  e  out ras adiv inhas que ta is .  Dos termos raros resul ta
barbar ismo.  
           No f ina l  do capí tu lo  co locar  as notas conforme seu texto or ig ina l :  
Notas do capí tu lo  13:  
p .  10
Nota 46 -  Solução da adiv inha:  ap l icação de uma ventosa.  

11)  Manter  o  espaço de 4 cm de recuo para c i tações d i re tas,  e  ind icar  in íc io  e f im
destas,  conforme exemplo abaixo:
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Iníc io de ci tação. 
A ci tação direta com mais de três l inhas deve ser
destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda, em
letra menor do que a ut i l izada no texto ( tamanho 10),  sem
as aspas e com espaçamento s imples entrel inhas. A
ci tação deverá ser separada do texto que a precede e a
sucede [ . . . ]  (UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARÁ, 2013,
p.  96).  
Fim de ci tação



Nota do digi ta l izador:  palavra em grego; 

12) No caso de ci tação direta dentro do texto,  manter as aspas, a f im de que o le i tor
possa ident i f icar iníc io e f inal  da c i tação, de acordo com exemplo a seguir :
O discurso jur íd ico,  que hoje se apresenta com um novo perf i l ,  d ispõe de um acervo
var iado de opções para ser construído, pois,  “ [ . . . ]  agrega valores,  impõe condutas,
conduz inst i tu ições, movimenta r iquezas, opta por v isões de mundo e,  portanto,
sustenta uma ideologia.”  (BITTAR, 2001, p.  181).  

13) No caso da menção de poesias,  letras de músicas,  cordéis,  fa las de
personagens, peças de teatros,  entre outros,  ut i l izar o recurso de iníc io e f im de
ci tação;

14) No caso das f iguras,  tabelas,  gráf icos ou mapas, estes deverão ser mant idos no
texto edi tado. As imagens devem ser s inal izadas para o usuár io,  mediante a
expressão “Nota do digi ta l izador:  procure o auxí l io do professor para descr ição da
imagem acima' ' .  Isto para o caso do edi tor  que não tenha conhecimento para fazer a
descr ição. 

15) Quando o edi tor  t iver condições de fazer a descr ição, s inal izar com a
expressão: “Nota do digi ta l izador,  descr ição da imagem: xxx”.  O texto da descr ição
deverá ser apresentado em fonte 10.

16) No caso de palavras separadas por hí fen,  em decorrência do f inal  de página,
juntar as sí labas na página anter ior ,  de forma que a palavra f ique completa:  

Texto original 
Nariz inho correu para a f lores- 
p.12
ta com a Emíl ia e o Visconde . . .  

Texto editado 
Nariz inho correu para a f loresta 
p.12 
com a Emíl ia e o Visconde . . .  

17) Usar a expressão nota do digi ta l izador para informar ao le i tor  a lguma si tuação
adversa. Exemplos: 
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Nota do digi ta l izador:  páginas 23 e 24 não constam no l ivro (para casos de
xerox incompleta ou l ivros que tenham páginas ou capítulos subtraídos);  
Nota do digi ta l izador:  página 44 em branco (para a s i tuação de haver páginas
em branco entre capítulos);  

Inser i r  cabeçalho padrão segundo o t ipo de obra (nota de aula,  l ivro,  capítulo ou

art igo);

Ut i l izar o programa MORE para apoiar a elaboração das referências;

Respei tar  a paginação do mater ia l  or ig inal ;  colocar informações sobre paginação

na parte super ior  do texto relacionado, por exemplo:  p.  21; 

Formatação do texto:  

ar ia l  12 para todo o texto;
ar ia l  10 para c i tações diretas com mais de 3 l inhas, descr ição de imagens e
apresentação de fontes em f iguras.
espaço entre l inhas 1,5 para todo texto e 1,0 para c i tações diretas com mais de
3 l inhas; 
margens esquerda e super ior  -  3 cm; margens direi ta e infer ior  – 2 cm; 
margem de recuo do parágrafo -  2 cm; 

 
18) Ao f inal  do processo de edição, o pdf da obra or ig inal  (espelho),  bem como o
documento acessível  em formato DOC deverão ser inser idos na pasta
correspondente ao núcleo onde o documento foi  edi tado, a qual  estará v inculada ao
e-mai l  “buacervo@ufc.br” ;  

 19) Para o aluno, deverá ser encaminhada apenas a versão em PDF do documento
em formato acessível ;

20) Ao f inal  do texto edi tado, inser i r  as part ic ipações dos possíveis colaboradores:
edi tor ,  revisor,  responsável  pela descr ição das imagens (para os casos de
docentes,  d iscentes e bols istas que possuem conhecimentos c ientí f icos acerca do
que está sendo descr i to,  porém não são audiodescr i tores prof issionais) .  
No caso de prof issionais,  mencionar:  audiodescr i tor  consul tor  e audiodescr i tor
roteir ista.

3 EDIÇÃO DAS OBRAS QUE JÁ ESTÃO EM FORMATO DIGITAL (PDF /  DOC)

1.

2.

3.

4.

 5.  Ret i rar  cabeçalhos or ig inais da obra;
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6.  Preservar  as notas de rodapé.  Entretanto,  estas devem ser  inser idas no f ina l
de cada capí tu lo ,  em conformidade com a ordem em que aparecem no texto.  Caso
não este jam enumeradas pelo autor ,  a t r ibua uma numeração.  As notas devem ser
ass im s ina l izadas :
Texto or iginal  
 Isso não é possíve l  com a combinação de palavras própr ias,  mas é admissíve l
com a metáfora;  por  exemplo,  "v i  um homem colando bronze num outro por  meio
do fogo"  46 e out ras adiv inhas que ta is .  Dos termos raros resul ta  barbar ismo.  

Texto editado 
 Isso não é possíve l  com a combinação de palavras própr ias,  mas é admissíve l
com a metáfora;  por  exemplo,  "v i  um homem colando bronze num outro por  meio
do fogo"  (Nota 46)  e  out ras adiv inhas que ta is .  Dos termos raros resul ta
barbar ismo.  
           No f ina l  do capí tu lo  co locar  as notas conforme seu texto or ig ina l :  
Notas do capí tu lo  13:  
p .  10
Nota 46 -  Solução da adiv inha:  ap l icação de uma ventosa.  

 7)  Manter  o  espaço de 4 cm de recuo para c i tações d i re tas,  e  ind icar  in íc io  e f im
destas,  conforme exemplo abaixo:  

 8)  No caso de c i tação d i re ta dentro do texto,  manter  as aspas,  a  f im de que o
le i tor  possa ident i f icar  in íc io  e f ina l  da c i tação,  de acordo com exemplo a segui r :  
 O d iscurso jur íd ico,  que hoje se apresenta com um novo per f i l ,  d ispõe de um
acervo var iado de opções para ser  const ruído,  po is ,  “ [ . . . ]  agrega va lores,  impõe
condutas,  conduz inst i tu ições,  movimenta r iquezas,  opta por  v isões de mundo e,
por tanto,  sustenta uma ideologia. ”  (BITTAR, 2001,  p .  181) .  

9)  No caso da menção de poesias,  le t ras de músicas,  cordéis ,  fa las de 
 personagens,  peças de teat ros,  ent re out ros,  u t i l izar  o  recurso de in íc io  e f im de
c i tação;
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início de citação. 
A citação direta com mais de três linhas deve ser destacada com recuo de 4 cm
da margem esquerda, em letra menor do que a utilizada no texto (tamanho 10),
sem as aspas e com espaçamento simples entrelinhas. A citação deverá ser
separada do texto que a precede e a sucede [...] (UNIVERSIDADE FEDERAL
DO CEARÁ, 2013, p. 96). 
Fim de citação. 



Nota do d ig i ta l izador :  pa lavra em grego;  
Nota do d ig i ta l izador :  páginas 23 e 24 não constam no l iv ro (para casos de
xerox incompleta ou l iv ros que tenham páginas ou capí tu los subtraídos) ;  
Nota do d ig i ta l izador :  página 44 em branco (para a s i tuação de haver  páginas
em branco ent re capí tu los) ;  

 10)  No caso das f iguras,  tabelas,  gráf icos ou mapas,  estes deverão ser  mant idos
no texto ed i tado.  As imagens devem ser  s ina l izadas para o usuár io ,  mediante a
expressão “Nota do d ig i ta l izador :  procure o auxí l io  do professor  para descr ição da
imagem acima' ' .  Is to  para o caso do edi tor  que não tenha conhecimento para fazer
a descr ição.  

11)  Quando o edi tor  t iver  condições de fazer  a  descr ição,  s ina l izar  com a
expressão:  “Nota do d ig i ta l izador ,  descr ição da imagem: xxx” .  O texto da
descr ição deverá ser  apresentado em fonte 10.

 12)  No caso de palavras separadas por  h í fen,  em decorrênc ia do f ina l  de página,
juntar  as s í labas na página anter ior ,  de forma que a palavra f ique completa:  

Texto or ig ina l  
Nar iz inho correu para a f lores-  
p .12
ta com a Emí l ia  e  o Visconde . . .  
Texto edi tado 
Nar iz inho correu para a f loresta 
p.12 
com a Emí l ia  e  o Visconde . . .  

 13)  Usar  a expressão nota do digi tal izador  para in formar ao le i tor  a lguma
si tuação adversa.  Exemplos:  

14)  Ao f ina l  do processo de edição,  o  pdf  da obra or ig ina l  (espelho) ,  bem como o
documento acessíve l  em formato DOC deverão ser  inser idos na pasta
correspondente ao núc leo onde o documento fo i  ed i tado,  a  qual  estará v inculada
ao e-mai l  “buacervo@ufc.br” ;  

15)  Para o a luno,  deverá ser  encaminhada apenas a versão em PDF do
documento em formato acessíve l ;
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16) Ao f inal  do texto edi tado, inser i r  as part ic ipações dos possíveis colaboradores:
edi tor ,  revisor,  responsável  pela descr ição das imagens (para os casos de
docentes,  d iscentes e bols istas que possuem conhecimentos c ientí f icos acerca do
que está sendo descr i to,  porém não são audiodescr i tores prof issionais) .  No caso de
prof issionais,  mencionar:  audiodescr i tor  consul tor  e audiodescr i tor  roteir ista.

4 DESCRIÇÃO DE IMAGENS 

     A descr ição de imagens na produção de mater ia is em formato acessível  é muito
relevante para efet iva compreensão do le i tor ,  v isto que há conteúdos baseados em
informações imagét icas.  Entretanto,  descrever imagens cientí f icas é um grande
desaf io e requer em alguns casos conhecimento especial izado. Por essa razão,
recomenda-se que não havendo segurança para descrever é melhor informar ao
lei tor  dando a seguinte or ientação: 
      Nota do digi ta l izador:  procure o professor para a descr ição da imagem (gráf ico,
tabela,  fotograf ia,  imagens, histograma, organograma etc.) .  Essa nota deve ser
colocada logo após a imagem. Como exempl i f ica o
templete.  
      Atenção! 
  vVisando contr ibuir  e aperfeiçoar a elaboração dos textos descr i t ivos das
imagens, recomenda-se observar as regras da técnica da Audiodescr ição, o que
pode oferecer maior qual idade a essa at iv idade. Por audiodescr ição compreende-
se, segundo Motta e Romeu Fi lho (2010 ,  p.  11):  

   

    Considerando que o públ ico favorecido pela Audiodescr ição não se restr inge às
pessoas cegas, os textos descr i t ivos devem ser colocados no corpo do texto,
f icando visível  a todos, com ou sem o uso de programas le i tores de tela.  

  Orientações para descrição de imagens, com base da técnica da
Audiodescrição, conforme nota técnica 21 do MEC (BRASIL, 2012): 

●  Ident i f icar o sujei to,  objeto ou cena a ser descr i ta -  O que/quem; ●  Local izar o
sujei to,  objeto ou cena a ser descr i ta:  Onde; 
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 [...] É uma atividade de mediação linguística, uma modalidade de tradução
intersemiótica, que transforma o visual em verbal, abrindo possibilidades
maiores de acesso à cultura e à informação, contribuindo para a inclusão
cultural, social e escolar. Além das pessoas com deficiência visual, a
audiodescrição amplia também o entendimento de pessoas com deficiência
intelectual, idosos e disléxicos



Grande p lano gera l  (GPG).  Mostra o cenár io  todo e é fe i to  de um plano mais
e levado,  como em imagens aéreas.
Plano gera l .  Apresenta os personagens e o ambiente no qual  estão inser idos.
Plano amer icano.  Mostra o personagem dos joe lhos para c ima.  
P lano médio.  Apresenta o personagem da c in tura para c ima.
Pr imei ro p lano.  Mostra o personagem do pei to  para c ima.
Pr imei r íss imo p lano ou c lose-up.  Apresenta o rosto do personagem em
destaque.  

●  Ut i l izar  ad jet ivos para qual i f icar  o  su je i to ,  ob jeto ou cena da descr ição,  tendo o
cuidado de não fazer  ju lgamento de va lor  sobre a descr ição,  co locando
impressões ou opin iões pessoais ;  
● Ut i l izar  verbos para descrever  a  ação e advérb io;  
● Descrever  as c i rcunstânc ias da ação -  Faz o que/como;  
● Ut i l izar  o  advérb io para referenc iar  o  tempo em que ocorre a ação -  Quando ;  
●  Mencionar  cores  e  demais deta lhes;  
● Usar  o tempo verbal  sempre no presente;  
●  Mencionar  as imagens de fundo,  deta lhes,  ca ixas de texto,  bordas co lor idas que
aparecem na página,  na par te  in fer ior ,  po is  os recursos gráf icos ut i l izados
t raduzem a in tenção do autor .  
 Para Sousa (2018,  p .37)  a lgumas indagações podem ser  requis i tos nor teadores
para descr ição de imagens nas área das c iênc ias exatas:  
a)  Ident i f icação do objeto,  su je i to  – o que/quem, representação de dados por  meio
de gráf icos,  p ic togramas ou f luxogramas.  
b)  L inguagem, termos adequados à área do conhecimento? 
c)  Presença de formas(símbolos de f luxogramas)  l inhas,  setas(d i reção,  pos ição)? 
d)  Presença de texturas,  luminosidade? 
e)  Há cores,  como estão d is t r ibuídas,  há contraste ou harmonia? 
f )  Imagens de fundo,  ca ixas de texto,  bordas,  recursos out ros? 
g)  Como as ide ias que compõem a f igura/ imagem estão organizadas,  d is t r ibuídas?
Sent ido ver t ica l ,  hor izonta l ,  d i re i ta ,  esquerda,  cent ro.  
h)  Há in formações que dependam do background do audiodescr i tor / ro te i r is ta? i )
Presença de re lações de h ierarquia ent re os e lementos que compõem a imagem?
 j )  Há in formações sobre unidades de medidas? 

Planos de enquadramento da imagem 

 Para Mot ta (2012,p.11) ,  sobre o enquadramento de câmera as imagens podem se
apresentar :  
1 .

2.
3.
4.
5.
6.
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 7.  Plano detalhe. Mostra uma parte do corpo de um personagem ou um objeto.
 8.  Plano plongée ou câmera al ta.  O enquadramento de personagens ou objetos fe i to         
cccde cima para baixo.
 9.Plano contra-plongée ou câmera baixa.  O enquadramento de personagens ou
objetos fe i to de baixo para c ima.
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