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APRESENTACAO

APRESENTACAO

O Guia de boas praticas para criacdo de e-mails acessiveis foi elaborado
no ambito do Projeto de Pesquisa “Ecossistemas de Informacoes Gover-
namentais’, desenvolvido pelo Instituto Brasileiro de Informacdo em Ci-
éncia e Tecnologia (IBICT), unidade de pesquisa vinculada ao Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI), por meio de um subprojeto voltado
aos estudos sobre acessibilidade de documentos digitais governamentais.
Aléem de buscar identificar melhores formas de tornar os documentos di-
gitais governamentais mais acessiveis a toda a populacao, este subprojeto
visa a geracao de modelos e orientacdes para criacao de documentos digi-
tais acessiveis, contribuindo para a democratizacdo da informacao.

Em vista disso, este Guia apresenta uma seérie de orientacdes, resultados
de estudos sobre acessibilidade, voltadas a tornar as comunicacoes via
e-mails mais acessiveis, principalmente quando as mensagens sao envia-
das por drgaos de governo, que, frequentemente, utilizam esse meio de
comunicacao como forma de interacdo interna e externa. Assim, colabora
com a discussao sobre acessibilidade de documentos governamentais, na
medida em que o Brasil também é um dos paises signatarios do Tratado
de Marraqueche, que se empenha em eliminar as barreiras enfrentadas
pelas “pessoas com deficiéncia visual ou com outras dificuldades para ter
acesso ao texto impresso” em meio fisico ou digital (BRASIL, 2018a).

Nesse contexto, esta publicacdo oferece a sociedade brasileira um com-
péndio de boas praticas na elaboracao de e-mails para que possam ser
lidos e compreendidos por cidadas e cidadaos com necessidades diversas,
desde as fisicas e intelectuais (temporarias ou permanentes) as relaciona-
das a baixa escolaridade. Alem disso, o Guia contribui para a garantia de
que toda a populacao tenha acesso a informacao, em conformidade com
a Lei de Acesso a Informacdo (BRASIL, 2011). O documento alinha-se, ao
mesmo tempo, a missao do IBICT, que visa a promocao de infraestrutura
informacional para a democratizacao do conhecimento, e a Agenda 2030
da ONU, mais especificamente, ao ODS 10, “Reduzir a desigualdade dentro
dos paises e entre eles’, no que tange a “empoderar e promover a inclusao
social, econdmica e politica de todos, independentemente da idade, géne-
ro, deficiéncia, raca, etnia, origem, religiao, condicao econémica ou outra”.
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1. INTRODUCAO

O primeiro sistema de correio eletronico foi implantado nos Estados Uni-
dos em 1971, pelo programador Ray Tomlinson. No Brasil, o seu uso co-
mecou a se popularizar em 1996. Desde entdo, inumeros provedores fo-
ram disponibilizados a populacdo em geral, mas tambem a corporacoes
e 0rgaos governamentais, ambientados, tanto na internet como em redes
corporativas, redes locais (institucionais) de armazenamento de dados
chamadas de intranet.

0 e-mail, como é popularmente mais conhecido, tornou-se parte funda-
mental nos processos administrativos, sendo citado em varias leis e de-
cretos estaduais como forma de interacdo entre os cidaddos e o orgao
publico. A propria Lei de Acesso a Informacéo (LAI), Lein®12.527, de 18 de
novembro de 2011, o artigo 89, que trata do dever de drgaos e entidades
publicos promoverem a divulgacao de informacao de interesse publico,
em seu paragrafo terceiro, inciso VI, indica que os portais e sites gover-
namentais precisam ofertar, aos cidadaos, um e-mail e um nimero de
telefone para contato (BRASIL, 2011). Com isso, a LAl formaliza a ligacdo
telefonica e o e-mail como as duas formas de contato do cidaddo com a
administracao direta e indireta dos Poderes Executivo, Legislativo e Judi-
ciario, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Esse meio de comunicacao integra as atividades nos orgaos publicos
tanto na interacdo interna (entre servidores publicos) quanto na externa
(com cidadaos, fornecedores, entre outros). Entretanto, parte dos usua-
rios dos e-mails, seja servidores ou usuarios externos, pode ter alguma
necessidade que requeira acoes de acessibilidade, na medida em que, se-
gundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), cerca de 17
milhdes de pessoas apresentam algum tipo de deficiéncia no Brasil. Nao
bastasse isso, essa pesquisa do IBGE (2022), mostra que, em comparacao
com as pessoas sem deficiéncia, em todas as faixas etarias, a maioria das
pessoas com deficiéncia apresenta nivel de instrucao mais baixo. Desse
modo, tornam-se necessarias acoes que possibilitem a inclusao dessas
pessoas mediante facilitacdo do acesso aos contetidos dos e-mails envia-
dos, principalmente por 6rgaos de governo.
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Alem disso, a comunicacao com usuarios externos pode encontrar bar-
reiras relacionadas a alfabetizacao. Segundo dados do Indicador de Alfa-
betismo Funcional ou INAF 2018, trés em cada dez brasileiros entre 15 e
64 anos sao analfabetos funcionais, condicao atribuida a pessoas que nao
concluiram ao menos as quatro primeiras séries do ensino fundamental.
A pesquisa ainda mostra que 29% da populacdo lé de forma precaria,
tem grande dificuldade de compreensdao de palavras que nao fazem par-
te da sua vivéncia diaria. Soma-se a esse publico 34% de brasileiros que
estdo no nivel elementar de alfabetizacdo, ou seja, que compreendem
bem apenas frases e palavras com nivel mais baixo de complexidade
(INSTITUTO PAULO MONTENEGRO, 2018a).

Sabe-se que existe uma variante culta do portugues, aquela que segue
as normas impostas pela Gramatica Normativa e que deve sempre ser
obedecida na escrita de textos formais, como os governamentais. En-
tretanto, diante do baixo nivel de escolaridade de mais da metade dos
brasileiros, para fins de uma comunicacao eficaz, é inviavel o uso de um
léxico requintado, repleto de palavras incomuns, ou elaborar textos api-
nhados de jargdes e termos técnicos e cientificos. Menos ainda cabe a
construcao de periodos constituidos de oracdes subordinadas, oracées
explicativas, deslocamentos etc. Em outras palavras, deve-se usar a va-
riante culta do portugués, mas o seu uso nao precisa implicar na escrita
de textos complexos.

Isso quer dizer que e imprescindivel que documentos governamentais
sejam redigidos utilizando a variante culta do portugués, poréem com
vistas a producao de sentido de forma imediata, com simplicidade, con-
cisao e clareza, para que as informacfes possam, dessa maneira, ser
compreendidas por qualquer pessoa, ou, entdo, pelo maior niumero de
pessoas possivel.

Quanto ao uso do e-mail, uma vez que faz parte das praticas cotidianas
dos cidadaos comuns e do governo, sendo, em muitos casos, a forma ofi-
cial de interacao entre eles, essa ferramenta precisa de ajustes para que
atenda a todos, respeitando os limites de cada um.

Considerando esse cenario, a proposta deste Guia € apresentar reco-
mendacdes para a criacao de e-mails acessiveis, portanto, que possam
ser lidos por qualquer pessoa. Ao mesmo tempo, as instrucdes aqui
presentes podem ser executadas por todos aqueles que usam e-mail
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em atividades administrativas e para interacées com o publico externo.
Veja quais sao essas recomendacdes e como coloca-las em pratica nas
paginas nos proximos capitulos.
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2. COMO CRIAR E-MAILS ACESSIVEIS

Tendo em vista a necessidade urgente de tornar os e-mails governa-
mentais acessiveis tanto para pessoas com deficiéncia, quanto com
baixa escolaridade, neste caso, independentemente de ter deficiéncia
ou nao, neste capitulo é apresentado o conjunto de diretrizes e procedi-
mentos desenvolvidos pelo IBICT para fins de desobstrucdo do acesso
desse publico ao conteudo de e-mails. Para tanto, foram consultados,
inicialmente, dois manuais oficiais que, ha alguns anos, ja oferecem cer-
tos parametros importantes para a elaboracao de documentos gover-
namentais acessiveis e no formato digital: o Modelo de Acessibilidade
do Governo Eletrénico (e-MAG) (BRASIL, 2014) e o Manual de redacéo
da Presidéncia da Republica (2018b). O primeiro orienta sobre os proce-
dimentos mais adequados a serem adotados com vistas a garantia da
acessibilidade digital das pessoas com deficiéncia. O segundo volta-se
para a producao escrita clara, direta, concisa e, em consequéncia, mais
acessivel; logo, insiste que ‘A clareza deve ser a qualidade basica de
todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que possibili-
ta imediata compreensdo pelo leitor.” (BRASIL, 2018b, p. 17).

Neste Guia, as orientacdes presentes nos manuais acima mencionados
sao somadas aos resultados dos estudos empreendidos pelo IBICT de
forma a comporem um compilado de diretrizes e procedimentos desen-
volvidos para, no momento da elaboracao de e-mail, serem realizadas
acOes que viabilizam a acessibilidade a e-mails governamentais. Antes
de conhecé-las, porém, é preciso saber identificar as barreiras que impe-
dem a acessibilidade das pessoas com deficiéncia ao computador e con-
sequentemente as informac@es. Sao admitidas as seguintes situacGes
vivenciadas por pessoas com deficiéncia na interacao com o computador
e o correio eletronico:

acesso ao computador sem o uso do mouse: caso de pessoas com
deficiéncia visual, pessoas idosas com dificuldade no controle de
movimentos, paralisia ou amputacao de um membro superior;

acesso ao computador sem o uso do teclado: caso de pessoas com
amputacoes;
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acesso ao computador sem o uso do monitor: caso de pessoas
cegas ou com baixa visao;

acesso ao computador sem o uso do audio: caso de pessoas sur-
das ou com perda de audicdo (BRASIL, 2014);

acesso ao computador por pessoas com alguma dificuldade ou
deficiéncia intelectual, ou baixa escolaridade: caso de pessoas com
limitacoes de atencao, compreensao verbal, matematica ou visual.

Destaca-se que essas situacdes podem ser permanentes ou temporarias,
e, possivelmente, qualquer pessoa pode se encontrar em alguma situa-
cao de deficiéncia. Isso significa que a deficiéncia pode ser congénita, mas
também decorréncia da idade (mobilidade reduzida, entre outras) ou de
um acidente, por exemplo.

Com base nas situacdes ja elencadas, sao considerados, na sequéncia,
sete pontos principais na criacdo de e-mails acessiveis: campo assunto,
formatacao do texto, redacao, imagens, tabelas, anexos e links, assina-
tura institucional.

2.1 Campo assunto

O campo assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, e deve estar
relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, para ilustrar, em
vez de “Reunido”, o campo assunto deve conter informacoes completas e,
ao mesmo tempo objetivas: “Reunido sobre acessibilidade no dia 20/10"

A informacao mais especifica e direta, portanto, clara, favorece a todas as
pessoas que vao receber o e-mail, mas, em especial, aquelas que utilizam
leitores de tela, pois nao precisam acessar a mensagem para conhecer o
seu conteudo.

2.2 Formatacao do texto

As recomendacoes direcionadas a formatacao do texto objetivam, sobre-
tudo, facilitar a leitura do texto por pessoas com baixa visdo, pessoas com
dificuldade de compreensao ou concentracao, por exemplo. Sao procedi-
mentos a serem adotados na formatacdo de textos no corpo do e-mail:
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% Uso de fonte sem serifa, como arial ou verdana, com tamanho mi-
nimo de 12 pontos.

Fontes com serifa possuem hastes e prolongamentos no final das letras
que tendem a unir as letras e podem causar confusdo na leitura. Para
ilustrar, considere as palavras “uma’ e "urna”. Elas ficam muito parecidas
por causa da serifa, particularmente se o tamanho da fonte for menor
que 12 pontos. O Quadro 1 mostra a diferenca entre utilizacao de fontes
sem e com serifa.

Quadro 1- Exemplo de uso de fontes sem serifa (verdana
e arial) e com serifa (times new roman).

Palavras que podem ser :
confundidas na leitura “ LG Gl

uma urna verdana

sem serifa
uma urna arial
uma urna times new roman com serifa

Fonte: Dos autores (2023).

% Oferta de contraste minimo entre o plano de fundo e o texto;

» Prefira fundo branco usado com fontes pretas, ou fundo preto com
fontes brancas, e evite a utilizacdo de marcas d'agua;

» Separacao de links por virgulas e ndo apenas espacos;

» Essa medida facilita a leitura para todas as pessoas, sobretudo
para aquelas que utilizam leitores de tela, uma vez que essas fer-
ramentas leem todas as letras dos links e, se estiverem separados
apenas por espacos, nao conseguirao distinguir um link do outro;

» Organizacao de varios itens em uma lista, caso o texto tenha va-
rios, em vez de separados por virgulas em um paragrafo unico;

% Essa distribuicao em lista facilita a leitura por pessoas com baixa
visao ou com dificuldade de interpretacao, por exemplo;

17
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Adocao de medidas para evitar o uso de colunas e tabelas.

No caso das colunas, os leitores de tela leem apenas a primeira coluna e
ignoram as outras, fazendo com que o conteddo como um todo fique pre-
judicado. No caso das tabelas, considere que os leitores de tela realizam a
leitura linearmente. Assim, especialmente quando a tabela e numeérica, o
leitor de tela nao associa a coluna a linha que esta sendo lida. Caso o uso
da tabela seja indispensavel, orienta-se a elaboracao de um resumo des-
critivo do seu conteudo no proprio texto ou a insercao de uma legenda.

Inclusao de vocativo e fecho, sobretudo, no caso de documento
oficial governamental - procedimento padrao do governo.

A recomendacao oficial é que se utilize o vocativo “Senhor” ou “Senhora”
seguido do cargo respectivo, ou ainda, “Prezado Senhor” ou “Prezada Se-
nhora”. Concernente ao fecho, o padrao utilizado e "Atenciosamente”.

2.3 Redacao

Neste topico, o foco é dado a linguagem verbal, mais especificamente, a
escrita, tendo em vista a producao de e-mails governamentais utilizando
portugués simplificado, portanto, livre de excessos estilisticos. Em outras
palavras, o proposito e o de apresentar procedimentos a serem adotados
na elaboracao de mensagens eletronicas emitidas por orgdos publicos.
Tais mensagens devem comunicar informac6es por meio de textos que
qualquer pessoa consiga ler e compreender, independentemente do seu
nivel de escolaridade e/ou de suas limitaces cognitivas e/ou fisicas. O uso
de linguagem clara, nesse caso, é uma forma de dar impulso a acessibili-
dade da populacao como um todo aquilo que e comunicado pelo governo.

2.31 Aspectos a serem considerados na producao de textos mais
claros e simples

A elaboracao de um texto claro, exige:
Utilizacao de linguagem direta, clara e objetiva;

Atencdo a concisao;
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Aplicacao da variante culta do portugués, porém, sem rebusca-
mentos;

Emprego de palavras comuns, isto e, mais conhecidas.
Diante dessas orientacoes, substitua textos como:

Fulano(a) de Tal enviou o comprovante de recebimento de auxilio. O docu-
mento foi submetido a exame pormenorizado e estd sendo encaminhado
para ser arquivado por esse departamento.

Por:

Segue comprovante de recebimento de auxilio por Fulano(a) de Tal para
arquivo.

Como é possivel observar, o primeiro exemplo apresenta um texto com
muitas informacoes. Sao feitos rodeios para informar o que, de fato, inte-
ressa ao destinatario: ele esta recebendo um documento que devera ser
arquivado. Evidentemente, se o documento deve ser arquivado e porque
foi enviado para o remetente, que confirmou a sua validade antes de con-
cluir que estava apto para o arquivo. Além disso, ha um excesso de pala-
vras e a escolha lexical "pormenorizado” é desnecessaria. Ainda que fosse
importante dizer que o documento foi analisado o trecho "submetido a
exame pormenorizado” poderia ser substituido por “analisado’, apenas.
Veja como fica muito mais claro e simples: “O documento foi analisado”.

A versao sugerida para substituir o primeiro exemplo e mais clara e con-
cisa, ou seja, vai direto ao ponto e sem uso de palavras pouco conhecidas.
Mas esses ndo sao os Unicos procedimentos a serem seguidos para tor-
nar um texto acessivel. Um texto claro também precisa optar pela:

Elaboracao de frases curtas e na ordem direta, nesse caso, obede-
cendo a sequéncia Sujeito + Verbo + Complemento.

Desse modo, no lugar de:

Utilize esse e-mail, que é um dos nossos canais de comunicagao.
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ou
Um dos nossos canais de comunicacao e esse e-mail.

Por meio desse e-mail, comunique-se conosco.

Prefira:

Esse e-mail € um dos nossos canais de comunicacao.

Em outras palavras, uma pessoa que nao consegue apreender o senti-
do de textos complexos certamente tera dificuldade para ler textos com
oracoes subordinadas (primeiro exemplo a ndo ser seguido). £ preciso,
ainda, extinguir o uso de oracdes deslocadas, pois também dificultam a
compreensdo das informacdes (segundo e terceiro exemplos a ser evi-
tado). Deve-se, sempre, dar preferéncia a leitura direta e linear, portanto,
mais simples e objetiva.

Outros procedimentos a serem adotados sao:

0 desenvolvimento de apenas um topico em cada paragrafo;

0 uso do tempo verbal no presente ou no pretérito perfeito, sem-
pre que possivel;

A organizacao de series de palavras ou frases na forma de lista de
itens, ao invés de separa-las por virgulas.

Diante dessas instrucoes, substitua construcdoes como:

Isso quer dizer que a assinatura do e-mail deve conter o nome completo, o
cargo, a unidade, o drgdo e o telefone do remetente.

Por:
A assinatura do e-mail deve conter:

o0 nome completo;

o cargo;
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a unidade;

0 orgao;

e o telefone do remetente.
Além dessas exigéncias, € necessaria:

A retomada de pronomes e outras partes do documento de forma
clara, como no exemplo a seguir:

A revista XXXX publica textos cientificos de diferentes are-
as das ciéncias humanas. Trata-se de um canal de comu-
nicacao em meio impresso e digital que da espaco a pes-
quisadores de diferentes niveis. Além disso, esse periddico
divulga pesquisas realizadas em instituicoes nacionais e
internacionais.

A utilizacao adequada dos sinais de pontuacao.

0 uso de virgulas no lugar indevido, nao respeitando as normas gramati-
cais (separacdo do suijeito e do predicado, para ilustrar), bem como a sua
auséncia ou do ponto final quando sao necessarios, além de varios outros
usos equivocados de sinais diversos, sao exemplos de ma utilizacao dos
sinais de pontuacao. Esses tipos de equivocos podem comprometer seria-
mente o sentido de um texto, consequentemente, a compreensdo da infor-
macao. A seguir, a exemplificacdo sobre o uso dos pronomes é retomada
para mostrar como a pontuacado inadequada compromete o sentido.

A revista XXXX, publica textos cientificos de diferentes dreas das ciéncias
humanas. Trata-se de um canal de comunicac@o, em meio impresso, digi-
tal, que dd espaco a pesquisadores de diferentes niveis além disso esse
periddico divulga pesquisas realizadas, em instituic6es nacionais e inter-
nacionais.

0 exemplo mostra que, se a virgula inadequada deixa o texto truncado,
com pausas inesperadas e sem sentido, a auséncia dela apés o "Alem dis-
s0” acelera a leitura. Nao bastasse isso, a falta de ponto final da um efeito
de inacabamento as oracoes.
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Esses, no entanto, nao sao os unicos cuidados a serem tomados com a
escrita clara. E preciso atentar-se para a producao de um texto:

Coeso e coerente;

Livre de impressdes pessoais, visto ser produzido em prol do ser-
vico publico;

Formal e padronizado.

Informamos que o documento foi recebido e se encontra em anadlise. En-
traremos em contato com mais informacées em breve,

Um texto coeso utiliza palavras que tornam possivel apresentar uma in-
formacao ja conhecida e, em seguida, uma nova, garantindo, assim, que
as informacoes facam sentido. Essa relacdo entre o dado e o novo é cha-
mada de coeréncia textual. No exemplo acima, o destinatario do e-mail,
que sabe que enviou o documento, recebe uma confirmacdo de seu rece-
bimento e é informado sobre: o encaminhamento dado (“se encontra em
analise”) e os passos seguintes (remetente entrara em contato em bre-
ve). As mesmas informac6es podem ser disponibilizadas de outra manei-
ra, com o mesmo grau de formalidade, porem com maior acento de im-
pessoalidade. Nos dois casos, entretanto, é produzido o mesmo sentido:

0 documento foi recebido e encontra-se em analise. A resposta sobre a
solicitacdo sera enviada em breve.

Como mostram os exemplos, o uso da primeira pessoa do plural ou da
terceira pessoa do singular € um recurso linguistico que garante a impes-
soalidade e a formalidade exigida de um orgao do governo ao se dirigir
ao cidadao. Também garante que a troca de informacGes internas pos-
sa ser considerada um documento. Além disso, esse recurso possibilita
que as mensagens se mantenham padronizadas, como se espera de um
servico publico. Cabe observar, todavia, que, no segundo exemplo, o tom
empregado € menos acolhedor do que no primeiro. A depender de como
a informacao é recebida pelo destinatario da mensagem, pode soar rude.
Sendo assim, a escolha pela primeira pessoa do plural ou pela terceira
pessoa do singular também deve levar em consideracdo as condicGes de
recepcao da mensagem, ou seja, como sera recebida pelo destinatario.
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Nao bastassem esses cuidados com a escrita, evite o uso de:
Palavras, detalhes e informacées irrelevantes;
Palavras com mais de um sentido;

Verbos no gerundio;
Metaforas;
Repeticoes.
Assim, ao inves de construcées como:

Realizamos a andlise dos documentos com precisd@o cirurgica, descartan-
do os que ndo sdo importantes, ou seja, aqueles que ndo sGo necessdrios.

Prefira:

Analisamos os documentos exigidos.

ou

O departamento analisou os documentos exigidos.

No caso desse exemplo, se julgar imprescindivel informar que foi realiza-
da a selecao prévia dos documentos, ainda e possivel estender o texto e
manter a simplicidade:

Selecionamos os documentos necessdrios e realizamos a andlise.

ou

O departamento selecionou os documentos necessdrios e realizou a andlise.

Observe que, nos exemplos acima, foram retiradas as informacaes irrele-
vantes, portanto desnecessarias (‘com precisdo cirurgica, descartando os
gue ndo sdo importantes, ou seja, aqueles que ndo sdo necessarios"). No-
ta-se ainda a exclusdo do gerundio (“descantando”), da metafora (“precisdo
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cirdrgica”) e da repeticdo de informacdes (“os que ndo sdo importantes”). O
verbo no gerundio foi substituido pelo tempo presente do indicativo.

Por fim, também evite:

Siglas (mas, se precisar usar, especifique-as na primeira vez que
aparecer);

JargGes, expressoes regionais e palavras técnicas (caso o uso seja
inevitavel, explique o significado).

Para exemplificar, textos como:

Esclarecemos que a RBPG, vinculada a CAPES, tem a finalida-
de de disseminar estudos cientificos sobre educacao e ciéncia
e tecnologia, entre outros. (Adaptado de https:/rbpg.capes.
gov.br/rbpg/apresentacao). (COORDENACAO DE APERFEICO-
AMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR, (20-), p. 1).

Podem ser substituidos por:

Esclarecemos que a Revista da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pes-
soal de Nivel Superior (CAPES) tem a finalidade de disseminar estudos
cientificos sobre educacao e ciéncia e tecnologia, entre outros.

ou
Esclarecemos que a Revista Brasileira de Pés-Graduacdo (RBPG), vincula-
da a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CA-
PES), tem a finalidade de disseminar estudos cientificos sobre educacéo e
ciéncia e tecnologia, entre outros.

ou

A Revista da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Su-

perior (CAPES) tem a finalidade de disseminar estudos cientificos sobre
educacdo e ciéncia e tecnologia, entre outros.


https://rbpg.capes.gov.br/rbpg/apresentacao
https://rbpg.capes.gov.br/rbpg/apresentacao
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Veja que a explicacao da sigla deixou o texto mais claro para o leitor que
a desconhece. No caso de termos técnicos, o uso de uma frase comple-
mentar para explica-los € uma solucao bastante adequada, como em:

O texto cientifico deve ser avaliado as cegas. Em outras palavras, trata-se
de avaliacao em que néo ha identificacdo do avaliador nem do autor do
texto avaliado.

Como ja foi dito, um e-mail acessivel, assim como qualquer documento
governamental digital, deve prezar pela clareza, pela objetividade e, so-
bretudo, pela garantia de que sera compreendido por qualquer pessoa.

2.4 Imagens

Em todo documento governamental digital, e o e-mail se enquadra nessa
definicao, as imagens também precisam ser acessiveis a leitura para que
o destinatario da mensagem tenha uma compreensao plena do que lhe
e informado.

Desse modo, e necessario que:

As imagens sempre estejam acompanhadas de uma descricao em
linguagem simples e concisa.

Trata-se de recurso para facilitar a inclusao, especialmente, de pessoas
com baixa visdo ou com deficiéncias visuais. A descricdo das imagens
pode ser feita por meio de legenda na imagem ou de texto alternativo.
Vale lembrar que o recurso de texto alternativo fica invisivel no texto,
porem é lido por leitores de tela.

E imprescindivel que a descricdo da imagem ndo exceda duas linhas.

A Figura Tilustra como o recurso texto alternativo pode ser acessado.
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Figura 1- Como acessar texto alternativo para descricao de imagens.
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Fonte: https://unsplash.com/photos/X]
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Fonte: Dos autores (2023).
Para acessar o recurso texto alternativo no processador de texto:
cligue na imagem com o botao direito do mouse; link
e selecione Editar Texto Alt....
Uma caixa de dialogo se abrira no lado direito da tela, possibilitando a

edicao do texto, ou seja, a insercao da descricao da imagem para o leitor
de tela.

2.5 Tabelas

Algumas pessoas podem nao compreender tabelas, especialmente se
elas contiverem muita informacao. Além disso, os leitores de tela leem
tabelas linearmente, ou seja, nao associam linhas e colunas, como fazem
as pessoas que conseguem ve-las. Por isso:

Porém, se o uso desse recurso for indispensavel, deve-se inserir um bre-
ve resumo descritivo das informac6es ali contidas no proprio texto. Outra
opcao e fazer uma legenda para a tabela.
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2.6 Anexos e links

Outro recurso muito utilizado no envio de e-mails e a incorporacao de
documentos como anexos. No entanto, para garantia da acessibilidade da
informacao por pessoas com deficiéncia (visual, principalmente):

E mais adequada a insercao da informacao do contetido do anexo no cor-
po do texto de e-mail. No entanto, se o uso do anexo for indispensavel, o
documento precisa ser acessivel. Atente-se ao fato de que alguns docu-
mentos em formato pdf. sao protegidos e, portanto, inacessiveis.

Quanto aos links inseridos na mensagem do e-mail, considere que alguns
links podem ser longos e nao descrever o conteudo a que estao relacio-
nados. Sendo assim, é necessaria a:

Utilizacao do recurso para descricao de links.

A Figura 2 mostra o acesso ao recurso de edicao de link no e-mail.

Figura 2 - Como acessar o recurso de edicao de link no texto do e-mail.

Editar link
ibado: ‘l

Tex

Link para:

pa Com qual URL este link deve se conectar?
® Endereo da web o o

Enderscodee: po i
Testar osto ok
il

Cancelar

|5 @ smseit - 1T

CP:v-coovr:

Fonte: Dos autores (2023).

Para acessar esse recurso, clique no icone de corrente na barra inferior
de recursos do e-mail. A janela editar link ficara disponivel. E possivel
descrever o texto que sera exibido na mensagem e colar o endereco Web
a que ele se vinculara. A figura acima ilustra a caixa de edicao de link.
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2.7 Assinatura institucional

Documentos oficiais, neles incluidos os e-mails, devem conter vocativo
e fecho. Assim, as pessoas, no cumprimento das suas funcoes oficiais,
comumente habilitam o recurso de bloco de assinatura de e-mail.

Ndo raramente, os blocos de assinatura contém o nome e a funcao ou o
cargo, bem como imagens de logotipos, ou, ainda, OR codes. Considere
que leitores de tela ignoram imagens. Assim, e recomendada a:

Utilizacao de texto alternativo para o bloco de assinatura.

Para acessar o recurso de texto alternativo no bloco de assinatura, clique
na imagem a qual o texto alternativo estara vinculado. As possibilidades
de alterar o tamanho da imagem e tambeém editar o texto alternativo
serao habilitadas. A Figura 3 mostra as possibilidades de texto alternativo
que aparecem quando a imagem do bloco de assinatura é clicada.

Figura 3 - Como acessar o recurso de edicdo de texto alternativo para imagens.

Natalio Nakano

Doutors palo PPRGET | UNESH - Marke

Seibict|

Paquano | Malhce sjusts | Tamanho original | Editar taxto ahtemativo | Remover

© & sansSeif - 4T~ B I U A~ ~iE E @&

CP: -counrs:

Fonte: Dos autores (2023).

Clique em Editar texto alternativo e uma caixa de dialogo para a descricao
da imagem sera habilitada. A Figura 4 ilustra a caixa para descricao da
imagem no bloco de assinatura.
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Figura 4 - Recurso de texto alternativo para imagem no bloco de assinatura.

Texto alternativo x

scessado por leitones de tela para sjudar pessoss
er o conteido.

Deserigor: (L e em Clba

Fonte: Dos autores (2023).
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0 Quadro 2 resume as principais recomendacoes para criacao de e-mails
acessiveis com relacdo aos elementos dos e-mails.

Quadro 2 - Resumo das recomendacdes para criacao de e-mails acessiveis.

| Eemento | Recomendagio

Campo x Descreva o assunto de forma mais clara e especifica possivel,
Assunto relacionando-o ao conteudo global da mensagem

x Utilize fontes sem serifa, com, no minimo, tamanho 12;

x Assegure contraste entre o texto e o plano de fundo;

x Em caso de uso de links, separe-os por virgulas e ndo apenas

espacos;
Texto da ST . .

x Em caso de uso de varios itens, organize-os em uma lista ao
mensagem S . p ;

invés de separa-los por virgulas;

x Nao utilize colunas;

x Evite o uso de sublinhados ou tracos;

x Utilize o padrao de documento oficial com vocativo e fecho.

x Utilize linguagem direta, clara e objetiva, privilegiando a

concisao;

x Atente-se para a coesdao e a coeréncia do texto;

x Aplique a norma culta padrdo, mas sem excesso de aperfeico-

amento e utilize palavras mais comuns, isto e, as mais conheci-

das;

x Prefira frases na ordem direta, obedecendo a sequéncia:
Redacdo sujeito + verbo + complemento;

x Desenvolva apenas um topico em cada paragrafo;

x Evite palavras, detalhes e informacoes irrelevantes, bem
como palavras ambiguas e metaforas;

x Busque ndo usar siglas, mas, se usar, devem ser especificadas
na primeira vez em que aparecem;

x Procure ndo usar jargoes, expressoes regionais e palavras
técnicas. Caso aparecam, o seu significado deve ser explicado.
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| Eemento | Recomendagio

Imagens e x Utilize alternativa em texto com linguagem simples;

graficos x Evite imagens decorativas.

x Evite tabelas decorativas;
Tabelas )
x Utilize tabelas apenas se necessario.

x Evite 0 uso de anexos, avalie se a informacdo pode estar no
corpo do texto;

x Em caso de uso de anexos, opte por documento em formato

Anexos e links ,
acessivel.

x Alguns links podem ser longos e nao descrever o conteudo a
que estao relacionados. Utilize texto para descreveé-los.

Bloco de x Leitores de tela ignoram imagens. Utilize texto alternativo
assinatura para imagens de logotipos e OR Codes.

Fonte: Dos autores (2023).

Cabe destacar que a acessibilidade, no Brasil, esta alinhada as recomen-
dacGes internacionais no que diz respeito a legislacdo que garante acessi-
bilidade, mas verifica-se, pela literatura sobre o tema na area, que é preci-
S0 assegurar que as pessoas (tanto servidores quanto desenvolvedores)
de fato cumpram a lei no seu cotidiano.

A observacao dessas orientacdes muito podera contribuir para que se-
jam produzidos e-mails acessiveis, com textos mais claros, que utilizam o
portugués simplificado. Isso quer dizer que um publico mais amplo tera
acesso a informacdes governamentais, na medida em que pessoas com
diferentes niveis de alfabetizacdo, bem como com deficiéncias fisicas e/
ou cognitivas em graus diversos, poderao ler e compreender o que or-
gaos do governo comunicarem.

Desse modo, a fim de evitar esquecimentos e, assim, assegurar que todas
as diretrizes foram seguidas na elaboracao de um e-mail, basta fazer o
checklist, apresentado na sequéncia.
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3.1 Checklist

A acessibilidade em websites governamentais e nas suas comunicacoes
com os cidaddos deve ser um processo dinamico e de exercicio cons-
tante, até que a sociedade aprenda, aceite e absorva o conceito de que a
deficiéncia esta no meio e ndo na pessoa, e incorpore a acessibilidade de
forma intuitiva e transparente. Siga o checklist abaixo e tenha certeza de
que o seu e-mail esta acessivel:

Quadro 3 - Ckecklist.

Campo assunto x Descricdo clara e especifica do assunto.

x A fonte sem serifa com tamanho minimo de 12 pontos;
x Contraste minimo entre o texto e o plano de fundo;

x Links separados por virgulas;
Formatacao do

texto x |tens da mensagem organizadas em lista;

x Colunas evitadas;
x Sublinhados e tracos evitados;

x Vocativo e fecho existentes.

x Linguagem direta, clara e objetiva;

x Texto conciso, coeso e coerente;

x Norma culta padrao sem excesso de aperfeicoamento;
x Emprego de palavras mais comuns;

x Frases curtas, na ordem direta;

x Um topico por paragrafo;

Redacao x Seérie de palavras ou frases organizadas em listas;

x |nexisténcia de palavras, detalhes e informacdes irrele-
vantes;

x Auseéncia de palavras ambiguas e metaforas;
x Siglas especificadas na primeira vez em que aparecem;

x JargoOes, expressoes regionais e palavras técnicas com
significado explicado.
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Imagens e graficos | x Todas as imagens e graficos descritos.

Tabelas x Tabelas evitadas ou, se existentes, contem descricao.

x Anexos evitados ou, se existentes, estao em formato
Anexos e links acessivel;
x Links descritos.

Assinatura

inctitucional x Imagens de logotipos e QR codes descritos.

Fonte: Dos autores (2023).

Realizado o checklist, e importante fazer uma nova leitura do contetdo
do e-mail, a fim de confirmar se a redacao do campo assunto, do cor-
po do texto e das descricoes, até mesmo dos anexos, se for o caso, de
fato, ndo contem erros de digitacao, ortografia, por exemplo, e se esta
realmente clara. Essa ¢ uma forma de garantir tanto a qualidade do
texto, quanto a acessibilidade, na medida em que erros de digitacao e
ortografia, ou ainda de pontuacdo, impedem a compreensao plena do
texto pelo analfabeto funcional, pelas pessoas que enfrentam barreiras
temporarias ou permanentes relacionadas a cognicdo, e pelas pessoas
com algum grau de deficiéncia visual ou auditiva, ja que tais erros tam-
bém interferem na transcricao adequada do conteldo para o audio e a
linguagem de sinais.

A formatacdo inadequada, a auséncia de descricdo ou a descricdo incom-
pleta de imagens e graficos, e ainda a presenca de anexos inacessiveis
também podem causar prejuizos severos a transmissao de informacoes
via e-mail. Por isso, o checklist deve ser rigorosamente seguido, evitando,
assim, a exclusao digital de cidadas e cidadaos que utilizam esse meio de
comunicacao.
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As mensagens eletronicas, do mesmo modo que os e-mails, tém se
tornado oficiais, na medida em que sao utilizadas para interacao entre
servidores publicos, bem como entre orgaos de governo e os cidadaos.
Especialmente devido a pandemia de Covid-19, causada pelo coronavirus
SARS-CoV-2, muitos atendimentos passaram a ser remotos e 0s e-mails
tornaram-se uma das formas mais comuns de comunicacdao entre os ci-
dadaos e os orgaos de governo.

Apesar do uso de e-mails viabilizar o acesso rapido a informacdes, tornan-
do a resolucao de problemas, sobretudo os urgentes, mais eficaz, a manei-
ra como o conteudo desse meio de comunicacao chega ao destinatario da
mensagem nem sempre possibilita a sua compreensao. Isso ocorre por-
que, geralmente, esse documento e elaborado para pessoas consideradas
funcional e plenamente alfabetizadas, e ainda, que ndo enfrentam obsta-
culos fisicos e cognitivos para a leitura. Desse modo, uma parcela significa-
tiva da populacao acaba sendo excluida, impedida de acessar informacées,
muitas vezes, imprescindiveis para o exercicio da cidadania.

Tratando-se de comunicacdo emitida por orgaos publicos, seja em meio
digital ou fisico, redigir documentos governamentais claros e concisos,
com vistas a facilitar a compreensao dos documentos governamentais
por todos os cidadaos, e que usem recursos tecnologicos que reduzam
e/ou eliminem as barreiras impostas as pessoas com deficiéncia e uma
forma de garantia do acesso a informacdo, direito previsto na LAl (BRA-
SIL, 2011). Com isso, a oferta de e-mails acessiveis pode facilitar a comu-
nicacao por escrito, pois faz com que a mensagem que ele transmite seja
melhor entendida.

Sobre essa constatacao, fazer com que a informacdo contida em uma
mensagem, inclusive a eletronica, seja compreendida pelos destinatarios
esta na base de muitas disciplinas, tais como a Ciéncia da Informacao, a
Linguistica, as Ciéncias Cognitivas, entre outras. Assim, como este estu-
do requer conhecimento multidisciplinar, revela-se um desafio. Por esse
motivo, este Guia nao tem a intencao de ser completo, mas o inicio de
uma contribuicao para tornar a comunicacao por meio de mensagens
eletrénicas mais eficiente.
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Para concluir, o IBICT espera, com o presente Guia, colaborar com a dis-
cussao sobre acessibilidade no cenario digital ante os diversos tipos de
necessidades dos cidadaos que, de alguma forma, utilizam os servicos
publicos. Alem disso, o IBICT esta ciente da possibilidade de que existam
barreiras ao acesso a informacdo ainda desconhecidas, visto que todas as
facilidades oferecidas pelo mundo digital, por diferentes motivos, certa-
mente nao universais. Em outras palavras, mesmo que as facilidades di-
gitais estejam disponiveis para quaisquer usuarios, nao necessariamente
estdo acessiveis a todos que precisam delas.
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Impulsionado pelo Projeto de Pesquisa “Ecossistemas de Informacoes
Governamentais’, o IBICT desenvolveu estudos voltados a identificar
quais as principais barreiras enfrentadas pelas pessoas que recebem
e-mails enviados por 6rgdos do governo, tais como servidores (do
quadro permanente e temporarios) e populacdo em geral. Em decorrén-
cia disso, empenhou-se em verificar de que modo tais barreiras pode-
riam ser superadas, tornando esse meio de comunicacao mais acessivel
e, da mesma maneira, o seu conteudo. O primeiro passo foi determinar
0 publico para o qual o acesso a informacao comunicada via e-mail e
comumente dificultado: pessoas com deficiéncia (temporaria ou
permanente) e pessoas com baixa escolaridade. Na sequéncia, atentou-
-se para a identificacao dos obstaculos vivenciados por essas pessoas.
Por fim, chegou-se a um conjunto de procedimentos a serem aplicados
na eliminacdo de barreiras a acessibilidade digital que podem (e devem)
ser adotados na elaboracdo de e-mails governamentais. Este Guia trata
justamente da aplicacao pratica desses procedimentos.
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