I N FO RMACAO WE B ACESS IVEI— Eglzgcl)jrﬁdo com o Decreto-Lei n.2 83/2018, e a RCM n2 91/2012 a

DOCUMENTOS DIGITAIS PARA A WEB

Todos os documentos disponibilizados na web devem estar em formato

Administragdo Publica esta obrigada a disponibilizar formatos abertos dos
documentos digitais e a cumprir o nivel “A” das WCAG para a informagao
disponibilizada na internet e o nivel “AA” para os servicos disponibilizados na

universal (PDF), devem garantir uma estrutura de navegagdo légica por internet.
teclado e tacto, apresentar equivalente textual para os elementos

graficos, apresentar a informacdo legivel e compreensivel.

A informagdo textual deve ser guardada como PDF e NUNCA resultar de
uma digitalizagdo ou imagem.

Todos os documentos oficiais que obrigam a uma assinatura devem ser
assinados com um ID digital.

Devido as novas funcionalidades introduzidas no motor de pesquisa do Google,
um dos critérios considerados para o ranking das institui¢cGes é a acessibilidade
dos portais (informagdo e servigos).

Garantir o acesso e a interagdo com os servigos e com a informagao
disponibilizada na web, tendo consciéncia da diversidade de utilizadores e de
produtos de apoio.

RECOMENDACOES BASICAS PARA PRODUZIR INFORMAGAOQ ACESSIVEL

TIPO DE LETRA

TAMANHO DE LETRA
ESPACAMENTO
ESTILOS

ALINHAMENTO DO TEXTO
QUEBRA DE PAGINA

HIFENIZACAO
IDIOMA
INDICE

HIPERTEXTO _
E HIPERLIGACOES

DESTAQUES
E REFERENCIAS

TABELAS

RESUMO DE GRAFICOS

FUNDO

NUMERAGAO

MARCAS EM LISTAS
DE ITENS

DESCRICAO DE IMAGENS

CONTRASTE ENTRE CORES
DO TEXTO E FUNDO

GUARDAR COMO PDF

POLITECNICO

oe LEIRIA

Verdana ou Tahoma.
NAO utilize letras serifada, estilizadas ou com grafismos semelhantes como Times New Roman, Arial.

Corpo de texto - 11 ou 12; Apresentagdes - 22 ou 24; Titulos e subtitulos - tamanho igual ou superior ao corpo de texto.

Entre linhas - 1,5; Entre paragrafos - minimo 1,5 vezes maior do que o espagcamento entre linhas.

Utilize os estilos Cabegalho hierarquicamente para os titulos e subtitulos.

A esquerda

Utilize quebra de pagina ou secgdo para iniciar numa nova pagina.
NAO utilize Enter (mais de uma linha em branco) para saltar até & pagina seguinte.

Deve ser evitada.
Deve estar identificado o idioma geral e o idioma especifico (se existir).

E essencial e deve estar na primeira pagina ou apds a capa.

Com termos claros e Unicos.
NAO utilize “clique aqui”, nem coloque na mesma pégina termos com o mesmo nome (“seguinte”, “ok”, “cancelar”...).

Utilize varios meios para [destacar, corrigir ou comentar]. Além da cor, utilize parénteses retos [ ] e pode indicar antes
do destaque o motivo do mesmo: (e.g. Comentario; Correcdo; Atengdo;...).

Utilize tabelas simples. Evite: colunas multiplas (subdivisdo de células), tabelas complexas (tabelas dentro de tabelas) e
tabulagdes manuais feitas com a tecla TAB. Repetir a linha de cabecgalho no caso da tabela passar para a pagina seguinte.

Anteceda graficos e tabelas com um sumadrio (sobre a sua organizagdo — o que é apresentado nas linhas e nas colunas -
e um resumo do conteldo).

Simples. NAO utilize marcas d’dgua ou imagens de fundo.

Deve ser evitada a numeragdo automatica.

Deve ser utilizada as “marcas” ou Bullets” automaticos.

Utilize as funcionalidades de legendagem e descri¢do de imagens e outros elementos graficos, do programa que estd a
utilizar.

O que descrever: elementos principais (objetos, edificios, pessoas), cores, emogado, atmosfera, agdo, propdsito da
imagem.

Relagdo minima 4.5:1; ideal 7:1.

Para obter o cddigo das cores pode instalar:

e Colorpic para documentos

e Colorzilla (extra para Firefox / Chrome) para sites

Para testar a relagdo de contraste pode utilizar ferramentas online (exemplo: Webaim).

Ao gravar um PDF surge um botdo “Opgdes”.
Clique nesse bot&o e ative as opgdes de “Incluir informagdes ndo imprimiveis”: Criar marcadores utilizados / Titulos /
Propriedades do documento /Tags de estrutura do documento para a acessibilidade.

Contacte-nos através do email: suporte.ued@ipleiria.pt
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