MANUAL DO EDITOR: NOVO PORTAL IFRJ
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Introducao

Uma das fungdes deste manual é auxiliar os editores de conteldo a crid-lo e modifica-lo no
novo portal do IFRJ. Sua outra funcdo é apresentar brevemente algumas das diretrizes de
acessibilidade para sites do governo brasileiro, o eMAG — Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletronico. O eMAG é um documento com recomendacdes a serem consideradas para que, dentre
outros objetivos, a acessibilidade dos sites e portais do governo seja aumentada, padronizada e
mantida. As regras reunidas neste manual do editor devem ser levadas em consideragdao durante a
insergao de conteldo no novo portal do IFRJ. Além disso, tais cuidados sdao muito importantes
para manter nosso site em conformidade com a legislagao vigente e os padrdes do Governo
Eletrénico (Portaria n2 3, de 7 de maio de 2007).

A versdo 3.1 do eMAG foi desenvolvida com base em padrdes e documentos internacionais
de acessibilidade. Também foram realizadas pesquisas no ambito do projeto de acessibilidade
virtual e contou-se com o auxilio de pessoas com deficiéncia. Para saber mais sobre a importancia
da Acessibilidade na Web, conheca a legislagdo relacionada ao tema acessando os links a seguir.

e Decreto n25296, de 2 de dezembro de 2004 (link para um novo site), que trata do
acesso a informagdo e comunicagao no Capitulo VI.

e Decreto n? 6949, de 25 de agosto de 2009 (link para um novo site), que promulga a
Convencao Internacional sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia elaborada
pelas Nagdes Unidas em 30 de margo de 2007. No artigo 9 é definida a
obrigatoriedade de promocao do acesso de pessoas com deficiéncia a novos

sistemas e tecnologias da informacgao e comunicacdo, inclusive a Internet.
e leide Acesso a Informacdo, de 18 de novembro de 2011 (link para um novo site).

e Portaria n? 3, de 7 de maio de 2007 (link para um novo site), que institucionaliza o
eMAG (Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico) no ambito do sistema de

Administracao dos Recursos de Informacao e Informatica — SISP e torna sua
observancia obrigatdria nos sites e portais do governo brasileiro.

DTI-IFRJ jan-2017 2


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5296.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6949.htm
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1. Primeiros Passos

1.1. Solicitando Permissao de Acesso

Caso ainda ndo possua permissao de acesso e precise gerir o conteudo de seu setor no
portal, é necessario que seja aberto um chamado através do email suporte@ifrj.edu.br para

solicita-la.

1.2. Fazendo Login

Para criar ou editar conteldos, é necessario fazer login no novo portal.

e Acesse o novo portal do IFRJ.

e Aadreade login encontra-se no final do menu lateral a esquerda da pagina principal.
Digite seu nome de usudrio e sua senha, e clique em Entrar.

LoGIN DO USUARIO

Usuario *

Senha *

« Recuperar senha

Entrar

e (Caso o sistema ndo reconheca seu nome de usuario ou sua senha, um aviso sera
exibido no topo da pagina.

Perguntas frequentes | Contato | Centraldeservigos | Dadosabertos |  Area de imprensa

Bem-viNDO AC NOVO PORTAL DO IFRJ!

Desculpe, o nome de usuario ou a senha ndo foram reconhecidos. Sera gue vocé esqueceu a sua
senha?

1.3. Recuperando sua Senha

Caso ja possua permissdo de acesso e tenha esquecido sua senha, proceda conforme
segue.

e Clique no link Recuperar senha, na area de login.
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1.4.

Manual do Editor do Novo Portal IFRJ —v2

Na tela seguinte, digite seu endereco de email funcional e clique no botao Enviar

nova senha por email.

Siga as instrugdes recebidas no seu email.

Conta de usuario / Recuperar senha

CONTA DE USUARIO

Entrar Recuperar senha

Mome de usuario ou email *

Enviar nova senha por email

Alterando sua Senha

E necessario alterar a senha logo apds o primeiro login. Depois disso, a troca de senha é

facultativa, e pode ser realizada a qualquer momento. O procedimento é o que segue.

DTI-IFRJ

Apos fazer login no portal, clique na opcdo Minha Conta do Menu de Usudrio. Ele

se encontra no final do menu lateral, a esquerda.

Menu pE UsuArio

Adicionar Conteldo

Minha Conta

Sair

Clique na opgao Editar.

\er

Editar

Histoérico

Membro ha

65 meses 2 semanas

Na tela seguinte, digite sua senha atual e a nova senha escolhida nos campos

pertinentes. Ao final da pagina, clique no botado Salvar.
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Inicio » ifrj.teste
ifrj.teste - EDITAR

Senha atual

Digite sua senha atual para alterar o frderego de email ou Semafa. Recuperar senha.

Enderego de email *
iff] teste @ifrj.edu.br

Um email valido. Tedos os emails do sistema sdo enviados para este enderego. O email ndo &
visivel para o publico e serd usado apenas se voCe precisar recuperar a sua senha ou desejar
receber noticias ou notificagdes por email.

Senha

Qualidade da senha: Fraca

Confirme a senha

Para tornar a sua senha mais forte:

Crie uma senha com ao menos & caracteres
Adicione letras mindsculas

Adicione letras maidsculas

Adicione nimeras

Adicione pontuagdo

- s oo

Para mudar a senha do usuario, digite a nova senha nos dois campos.

CDNFIGURA(;{.)B DE IDIOMA
Idioma

) inglés (English)

® Portugués, Brasil (Portugués)

O idioma padrdo desta conta para o recebimento de emails.

FOTO

Enviar foto

Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Seu rosto virtual ou imagem. Imagens maiores que 1024x1024 pixels serdo reduzidas.

+ CONFIGURAGOES DE REGIONALIZACAO

+ CONFIGURAGAQ DO EDITOR DE TEXTO RICO

Salvar

Quando as alteracoes forem salvas, um aviso sera exibido na tela. Para retornar a
pagina inicial do portal, clique no link Inicio, no topo da tela.

ifrj.teste - EDITAR

0 As alteracbes foram salvas.

ifrj.teste
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2. Criacao de Conteudo

O manual sera construido a partir da criagdo de paginas de exemplo. Usaremos alguns dos
perfis de usuario disponiveis a fim de explicar os diversos campos e configuragdes existentes para
a criacdo de conteudo. Assim, vale ressaltar que os campos e configuragdes disponiveis podem
variar de acordo com o tipo de contetudo e/ou perfil do usudrio em questao.

Além disso, procuramos abordar no primeiro exemplo os elementos mais comuns
utilizados nos contetdos Web do IFRJ — por exemplo, niveis de titulo, inser¢cdao de imagens e videos
no texto. Isso ndo significa que um conteddo real necessariamente deverd conter também todos
esses elementos ao mesmo tempo. Cada usudrio deve adequar os elementos do conteudo a ser
publicado a necessidade do setor.

2.1. Por Onde Comecar?

e Apds fazer login no portal, clique na op¢do Adicionar Contetido do Menu de
Usuario. Ele se encontra no final do menu lateral, a esquerda.

Menu pe UsuArio

Adicionar Conteddo

Minha Conta

Sair

e Conforme o perfil do usuario em questdo, serd necessario escolher o tipo do
conteudo da pagina que sera criada. Comegaremos utilizando o perfil de usuario do
tipo Editor Ascom. Neste caso, estdo disponiveis os tipos de conteldo Artigo e
Evento. Vamos usar como exemplo o tipo artigo.

&« C (0 | @ portalifrjedu.br/node/add

Inicio

Adicionar contelido
Artigo
Use artigos para conteddo temporal como noticias, comunicados de imprensa e posts de blog

Eventos

2.2. Preenchendo os Dados para Criacao de Conteudo

A imagem a seguir mostra a primeira parte da pdagina de criacdo de conteuldo. Os itens
marcados com um asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatdrio.

e Title: Titulo da pagina. Obrigatério.
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e Campi: Aqui devem ser escolhidos um ou mais termos taxonémicos para a pagina.
Para escolher mais de um termo, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona os termos com o0 mouse. Os termos taxondmicos determinam em quais
regioes do site aquele conteldo sera exibido. Por exemplo, um conteddo marcado
como “mesquita” sera exibido na regidao do campus Mesquita e ndo nas demais
regioes.

e Image: Campo usado para carregar uma imagem para o artigo. Tal imagem
aparecera tanto no resumo do artigo quanto na sua versao completa. Se nenhum
arquivo for enviado, uma imagem padrao serd usada automaticamente pelo
sistema. Este campo sera detalhado mais a frente.

e Body: Aqui o conteldo da pagina é escrito e formatado. Esse campo sera detalhado
mais a frente.

Inicio » Adicionar conteddo
Criar Artigo
Title =
Campi *

eng-paulo-de-frontin -«
mesquita
nilopolis
niteroi -

Image
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade,  Upload

Envie uma imagem para ser anexada a este post.
Arquivos devem ter menos que 20 MB
Tipos de arguivos permitidos: pnog gif jpg jpea.

Body (Editar resumo)

[ Cédigo-Fonte B @ @ = an =sllmem=o0 o
B I US| x x|L|&E:= £ B 2= =T E = -
Formata... - || Fonte | Ta. -||A- B-| 32 4 = &
A
Alternar para editor de texto
Formato de texto Full HTML ¥ Mais informagdes sobre os formatos de texto

* Enderegos de sites e e-mails serdo transformados em links automaticamente.
* Quebras de linhas e paragrafos sdo gerados automaticamente.

A segunda parte da tela contém outras opgdes. No perfil Editor Ascom, vamos destacar a

primeira e a Ultima, descritas a seguir.

DTI-IFRJ

Configuragoes de endereco: Por padrao, a URL é gerada automaticamente pelo
sistema, baseada no titulo dado para a pagina. Caso queira especificar uma URL,
desmarque essa opc¢ao e escreva o endereco conforme desejado, seguindo as
instrucdes fornecidas sob o campo.
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2.3.

Configuragbes de endereco
Enderego automatico

Informacgdes da revisdo
Sem revisdo

Autoria

Por danyelle. woyames em 2016-12-29
14:57:18 -0200

Opgies de publicacio
Publicado

Manual do Editor do Novo Portal IFRJ —v2

#| Cerar automaticamente as URLs alternativas

Uncheck this to create a custom alias below.

URL alternativa

professoras-ifrj-participarao-programa-c apacitac ac-eua

Opcionalmente especifigue uma URL alternativa pela qual este conteido pode ser acessado.
Por exemplo, digite "sobre” se estiver criando uma pagina "Sobre”. Use um caminho relativo
e ndo adicione uma barra no final ou a URL alternativa nédo ira funcionar.

e Opgoes de publicagcdo: Quando esta drea estiver disponivel, certifique-se sempre de

que a opgao Publicado esteja marcada. Caso contrdrio, sua pagina ndo sera exibida

no site.

Configuractes de enderego
Enderego automatico

Informacgdes da revisdo
Sem revisdo

Autoria
Por ifrj.teste

Opgies de publicacdo
Publicado

Campo Image

#| Publicado

Promovido para a pagina inicial

Destacado no topo da pagina

Como foi dito anteriormente, o campo Image é usado para carregar uma imagem. Clique

em Escolher arquivo para selecionar um arquivo no seu computador, observando as restricoes

indicadas abaixo do campo. Em seguida, cliqgue em Upload.

Image

Escolher arquivo | img-padrac-artigo_0.png Upload

Envie uma imagem para ser anexada a este post.
Arquivos devem ter menos que 20 MB.
Tipos de arquivos permitides: png gif jpg jpeg.

O campo muda, entdo, para o formato mostrado na figura abaixo. E exibida uma miniatura

da imagem escolhida e existe a opcao de remové-la.

Image
O

B img-padrac-artige_0.png (16.03 KB) | Remover

woss | Texto alternativo

Este texto serd usado pelos leitores de tela, motores de busca ou quando a imagem ndo puder ser carregada.

Envie uma imagem para ser anexada a este post.

2.3.1. Praticas Web Acessiveis: Campo Texto Alternativo

Imagens que transmitem informacao, como fotos, graficos, organogramas, ilustracdes,

imagens que substituem botdes ou links, etc., precisam de uma descricdo adequada. Isso é

DTI-IFRJ
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importante ndo so para quem utiliza leitor de tela (pessoas cegas ou com baixa visdo, em geral),
como também nos casos em que a imagem nao pode ser carregada na pagina. Tal descricdo deve
ser feita no campo Texto alternativo.

A descrigao deve ser representativa da imagem, mas deve-se evitar que ela seja muito
longa. Ndo existe um padrao oficial, mas recomenda-se que ela tenha no mdximo em torno de 125
caracteres.

No caso de graficos e outras imagens complexas (ou seja, que contém muitas informacdes)
costuma ser dificil sintetizar uma descricdo. Nesses casos, é mais adequado que as informacdes
sejam disponibilizadas no préprio texto. Para mais informagdes sobre imagens inseridas no texto,
consulte a se¢ao Insercao e Descricao de Imagens.

2.3.2. Praticas Web Acessiveis: Outros Cuidados com Imagens

Efeitos visuais piscantes, intermitentes ou cintilantes ndo devem ser utilizados. Eles podem
causar desconforto, desatencdo e confusao nos usudrios. Em especial, podem desencadear um
ataque epilético em pessoas com epilepsia.

Imagens devem ter uma boa relagdo de contraste entre seus elementos, permitindo que
todos os usudrios visualizem suas informacgées de forma clara e sem esfor¢o. Mais do que isso, um
bom contraste é essencial para pessoas com baixa visdao ou daltonismo, e para quem utiliza
monitores monocromaticos.

2.4. Praticas Web Acessiveis: Campo Body

O conteudo da pagina a ser criada deve ser colocado no campo Body. Ele conta com um
editor de texto com ferramentas para formatacgao, acesso ao cédigo-fonte e outros. Ao longo
dessa secdo serdo abordados os principais itens, especialmente do ponto de vista da
acessibilidade.

2.4.1. Niveis de Titulo

A ferramenta chamada Formatagao possibilita “marcar” trechos do texto de acordo com
seu papel dentro dele. A marcac¢do padrdo é do tipo Normal.

Essa marcacgao é importante e deve ser observada sempre que for necessario acrescentar
subtitulos (ou cabecalhos) ao contelddo da pdgina. A marcacdo de cabecalhos deve ser feita com
os tipos Titulo, do nivel 2 ao 6. O nivel 1 ja é utilizado pelo campo Title, pois deve corresponder ao
titulo principal da pagina. Em outras palavras, deve haver apenas um elemento Titulo 1 em cada
pagina e, por isso, ele ndo deve ser empregado dentro do texto.

DTI-IFRJ jan-2017 9
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Body (Editar resumo)
[3 cédigo-Fonte B @ @ - | 4« Qb B WO
B I US55 x » I ||[IZ =

INormaI -I Fonte || Ta. || A- - |22 &l || = &

Formatagéo

® Q®

oo = m

=
5

=

A
=
~p
it
82
I
| 1 |
I
I
]I

Normal do para o manual do editor
Marmal (DIV)
Formatado

Enderego

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

Titulo 4 exto....

Titulo 5

exto....

Thuka &

Os niveis de 2 a 6 devem ser utilizados de maneira hierarquica, sem pular um ou mais
niveis. O uso correto dos niveis hierdrquicos de texto é importante para quem utiliza leitor de tela.
Isso possibilita que o usudrio conheca a estrutura daquele conteldo e salte entre os niveis,
permitindo que ele chegue mais rapidamente a se¢do de seu interesse.

Body (Editar resumao)

[¢) Cédigo-Fonte B @ (@ || -« Qty =l mem=so q®
BIUS x x| L|=:|r%»%lElzss=s=sNuss oxmw
Normal -~ || Fonte - Ta. ~| A- B-582 {| = FF

Este € um texto elaberade para o manual do editor.
Segédo 1

Texto texto texto texto texto. .
Segao 1.2

Mais texto texto texto texto.. .
Secdo 1.3

Mais texto texto texto texto.. .
Mais texto texto texto texto...
Segdo 2

Texto texto texto texto texto. .
Mais texto texto texto texto.
Secao 3

Texto texto texto texto texto. .

IMais texto texto texto texto....

Mais texto texto texto texto.
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Veja a imagem anterior para compreender melhor o uso dos niveis de titulo. As secbes (1, 2

e 3) sdo do nivel de titulo 2. J4 as subsecdes (1.2 e 1.3) sdo do nivel de titulo 3. Caso as subsecdes

contivessem outras subsecdes (de hierarquia menor), o nivel de titulo delas seria 4, e assim por

diante.

2.4.2. Facilitando a Leitura e Usando Listas

A seguir sdo listadas algumas técnicas que podem auxiliar a tornar seu texto mais facil de

ler e compreender.

Desenvolva apenas um tépico por paragrafo.

Utilize sentencas estruturadas de forma simples e direta, preferencialmente na
ordem sujeito, verbo e objeto.

Divida sentengas longas em sentengas mais curtas.

Evite usar jargdes, expressdes regionais e termos especializados ou pouco
familiares, que possam nao ser claros para todos.

Utilize uma lista de itens em vez de uma longa série de palavras ou frases separadas
por virgulas. Isso inclui sequéncias de links.

Referencie pronomes e outras partes do documento de forma clara.

Dé preferéncia ao uso da voz ativa.

Evite usar o estilo Justificado, aquele em que o texto fica completamente alinhado a
ambas as margens direita e esquerda.

Evite usar fontes decoradas ou com serifa.

Com relagdo as listas, elas podem ser numeradas ou ndo. No editor do campo Body, basta

clicar em um dos dois botdes destacados na imagem a seguir: Lista numerada ou Lista sem

numeros. Observe que alguns trechos do texto ja estdo usando listas.

Body (Editar resumao)

DTI-IFRJ

[#) Codigo-Fonte EREEEREAIR S QR ZE mOoMmM=EO 06
B I US| x x|TLfJi= = £ BIElz = =N = e -
Titulo 3 ~ || Fonte || Ta.. = = =

Secdo 1.3

« Mais texto texto texto texto.
» Mais texto texto texto texto....

Secao 2
Texto texto texto texto texto.
Mais texto texto texto texto....
Secdo 3

. Texto texto texto texto texto.
2. Mais texto texto texto texto....
3. Mais texto texto texto texto.. .
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2.4.3. Cor e Outros Elementos

E muito importante atentar para o fato de que as informacdes ndo podem ser transmitidas
somente por meio de caracteristicas sensoriais, como cor, forma, tamanho, localizacdo visual,
orientacdo ou som.

Novamente, assim como é recomendado para imagens, uma boa rela¢gdo de contraste
entre as cores dos elementos textuais é muito importante.

2.4.4. Links

Qualquer usudrio pode navegar pelos links de uma pagina web através da tecla TAB, e
selecionar o link desejado com a tecla ENTER. E exatamente dessa forma que os leitores de tela
navegam, com a diferenca de que eles leem somente a informacgao do texto do link, e ndo o
contexto ao seu redor. Por isso, links escritos sob as formas “Leia mais”, “Clique aqui”, “Saiba
mais” etc. ndo devem ser empregados. O texto de um link deve ser sempre suficientemente claro
e descritivo, para que a informacdo correta chegue até o usuario em qualquer caso. Em resumo,
guando o conteudo contiver um link, ele deve ser claro e descritivo o suficiente, mesmo quando
lido fora do contexto.

Continuando em nossa pagina de exemplo, seu texto foi um pouco modificado. Colocamos
uma introdugao citando o eMAG e o Portal Padrao Institucional de Referéncia, mas gostariamos
de disponibilizar links para seus conteudos oficiais. Além disso, colocamos duas noticias sobre o
IFRJ numa das se¢Ges do nosso texto. Acompanhe o passo-a-passo a seguir.

e Primeiramente, precisamos atentar para a acessibilidade do texto de cada link. Na
introducdo, aproveitamos que o contetdo em si ja continha o nome de cada portal
gue gostariamos de referenciar. Para as noticias, escolhemos o préprio titulo de
cada uma para texto do link. Poderiamos ter escolhido textos diferentes. O
importante é que ele seja suficientemente claro e descritivo para transmitir, por si
s6, uma ideia do conteudo para o qual o usudrio serd direcionado através daquele
link.

e Qutra dica importante de acessibilidade é informar ao usudrio quando o link for
direciond-lo para um novo site. Este é o caso dos links usados na introdugao. Dessa
forma, seguem os textos de link que teremos em nosso conteudo.

o eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico (link para um novo site)
o Portal Padrdo Institucional de Referéncia (link para um novo site)

o Em Belford Roxo, més da consciéncia negra tem debate, grafite e video

o Campus Pinheiral promove encontro sobre dia da Consciéncia Negra

e Agora é preciso atrelar os textos aos links correspondentes, o que apenas pode ser
feito um a um. Para isso, selecionamos um dos textos e clicamos no botdo
Inserir/Editar Link. Vamos comecar pelo primeiro deles, intitulado “eMAG - Modelo
de Acessibilidade em Governo Eletronico (link para um novo site)”.
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Body (Editar resumo)

[0 codigo-Fonte | | X I B B (@] -] Qb 2l memM=0 Q®
B I US x x* L i := £ 99 B f::IE = = l’“l'"‘ s£. =
Normal  ~ || Fonte | Ta. - A- B 52 9= &

Esta &€ uma pagina de exemplo para introduzir acs servidores de IFRJ algumas das diretrizes de acessibilidade para
LTI N W T ol o = S T R e MAG - Modelo de Acessibilidade em Govemo Eletranico (lin
disso, o layout dos sites do govemne federal foi padronizado. O Portal Padrioe Institucional de Referéncia (link para um

k para um novo site )Tl

novo site) & o site oficial de demonstracdo e referéncia para o layout a ser seguido.

Exemplo de cabegalho de segdo - nivel de titulo 2
Noticias sobre o IFRJ:

1. Em Belford Roxo, més da consciéncia negra tem debate, grafite e video
2. Campus Pinheiral promove encentro schbre dia da Consciéncia Negra

Mais texto texto texto texto. .

Exemplo de subsegao - nivel de fitulo 3

Mais texto texto texto texto. .

e Ao clicar no botdo indicado, sera aberta a janela exibida abaixo. Nela escolhemos o
tipo de hiperlink. Trataremos apenas do tipo “URL”, que é o padrdo para sites na
internet. Escolhemos o protocolo usado, cujo valor padrdo é “http://”. O link em si
deve ser colado no campo URL. O bot3o Localizar no Servidor deve ser usado
somente se o conteudo em questdo estiver armazenado no servidor do portal IFRJ,
como um documento ou imagem. Ao final, clicamos no botdo OK.

Editar Link x

Informacdes || Destino || Enviar ao Servidor || Avangado

Tipo de hiperlink
URL v

Protocolo URL
hitp:d »

Laocalizar no Servidor

m Cancelar
Kl oo |,

e 0O mesmo procedimento foi feito para os demais links. Por fim, para melhorar a
acessibilidade da pagina, colocamos os links de noticia em forma de lista, conforme
descrito na secdo Facilitando a Leitura e Usando Listas.
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Body (Editar resumo)

[# codigo-Fonte @ @ (@ - Qb2 @ OomM=6© Q ®
B I US % x L= = £ Blle=s==(9 0% E|e s
Formata... - || Fonte - Ta.. ~-|| A- -2 4 = &

Esta & uma pagina de exemplo para introduzir acs servidores do IFRJ algumas das diretrizes de acessibilidade
para sites de geverne brasileiro, o eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governe Eletrénice (link para um novo

site). Além disso, o layout dos sites do governo federal foi padronizado. O Portal Padrdo Institucional de Referéncia

(link para um novo site) € o site oficial de demonstrac&o e referéncia para o layout a ser seguido.

Exemplo de cabegalho de sec¢do - nivel de titulo 2
Moticias sobre o IFRJ:

1. Em Belford Roxo, més da consciéncia negra tem debate_ grafite e video

2. Campus Pinheiral promove encontro sobre dia da Consciéncia Megra

IVais texto texto texto texto. .

e Caso deseje alterar uma URL, basta clicar duas vezes sobre o link gerado no préprio
editor, ou clicar uma vez sobre o link e, em seguida, no bot&o Inserir/Editar Link.

e Para remover o link, cligue uma vez sobre ele e, em seguida, no botdo Remover
Link (3 direita do botdo Inserir/Editar Link).

Por padrdo, os links contidos nas péaginas do portal IFRJ sdo abertos na guia/janela atual do
navegador. Tal comportamento estd de acordo com as diretrizes de acessibilidade, por isso ndao
recomendamos que seja alterado. Caso seja necessario abrir um link em nova guia ou janela,
recomenda-se que isso seja informado ao usudrio no proprio texto do link.

Links para download de arquivos serao explorados na secao Arquivos para Download.

2.4.5. Arquivos para Download

O material disponibilizado para download num site acessivel também precisa ser acessivel.
Recomenda-se utilizar as op¢des abaixo.

e O formato mais indicado é o proprio HTML.

e O formato ODF (OpenDocument Format) também é recomendado. A maioria dos
editores atuais de texto, planilhas etc. oferecem a op¢ao de salvar documentos
neste formato. Caso ndo seja o formato nativo da ferramenta, basta selecionar a
opcao “Salvar como” e escolher o ODF.

e (Caso o arquivo seja disponibilizado em PDF (Portable Document Format), sera
necessario fornecer uma alternativa em HTML ou ODF.

Outro ponto importante para a acessibilidade de arquivos para download é a forma como
eles sdo apresentados na pagina. Em geral, ha duas opc¢des: links ou icones. Seguem as
recomendacdes de acessibilidade para cada caso.

e Em primeiro lugar, é importante manter a apresentacao consistente, ao menos
dentro da mesma pdagina. Isto é, usar apenas links, ou apenas imagens com o
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7

mesmo padrdo de descricdo. Um exemplo de descricdo é “arquivo ODT”, “arquivo
PDF” etc..

e Quando forem usados links, é necessario informar a extensdo e o tamanho do
arquivo no proprio texto do link. Por exemplo, “Arquivo de teste (formato .odt,
tamanho 5Kb)”.

Para disponibilizar um arquivo para download, é necessario envia-lo para o servidor do
portal. O procedimento é similar aquele utilizado para configurar links. Nosso exemplo usard um
link, cujo texto sera “Arquivo de teste (formato .odt, tamanho 5Kb)”.

e Digite o texto e selecione-o. Clique no botdo Inserir/Editar Link.

e C(Clique no botao Localizar no Servidor.

e Na janela que foi aberta, pode-se procurar por um arquivo que ja esteja
armazenado ou enviar um arquivo, clicando no botao de mesmo nome. Caso seja
necessario, também pode-se criar uma nova subpasta.

[T CKFinder 3 - File Browser - Google Chrome [S[E =]
@ portalifrj.edu.br/sites/all/modules/ckeditor/ckfinder/ckfinder.htmi?id=Full&CKEditor=edit-body-und-0-value&CKEditorFuncNum=158&langCode=pt-br
A& Enviar Arquivo ¥ Nova Sub-Pasta -3
Files > This is a demo version of CKFinder 3
\
Images >

— —
397.JPG primeira.JPG

1471012018 15:34 11/04/2016 10:06 20
88.0 KB 1

018 17:04 20/10/2016 14:32
178.0 KB

E 45.0KB

Professores explic... sao joao.jpg

20/10/2018 14:31 20/1

0 KB 151

e Uma vez encontrado ou carregado o arquivo desejado no servidor, deve-se

seleciona-lo e clicar no botdo Usar.
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[ CKFinder 3 - File Browser - Google Chrome = =) E

@ portal.ifj.edu.br/sites/all/modules/ckeditor/ckfinder/ckfinder.htmI?id=Full&CKEditor=edit-body-und-0-value& CKEditorFuncMum=1588langCode=pt-br

@ Usar | & EnviarArquive | © Visualizar | & Download | Ig Copiar = B Mover | B Renomear | B Apagar E-3

This is a demo version of CKFinder 3

Files v
doc
DOCUMENTOS
creal_quemsomos...
02/01/2017 17:35
JIT > 95.0 KB
mesquita »
Images »

javascriptivoid(0)

e Por fim, basta clicar em OK na janela de criagcdo/edicdo de link.

2.4.6. Insercao e Descricao de Imagens
Comegamos a abordar o assunto sobre acessibilidade de imagens no item Campo Image.

Agui trataremos especificamente sobre imagens inseridas no préprio texto. Nesse caso, as
recomendacdes de acessibilidade dadas naquela se¢do continuam validas. Segue o passo-a-passo.

e Escolha o local onde ficard a imagem e posicione ali o cursor. Clique no botao

Imagem, destacado na figura abaixo.

Body (Editar resumo)

[ Codigo-Fonte B B @ % « Q by | E ?IO mM=© Q®
B I US| x x L| = :: £ 9 w|[E]l= Elmagemilm g |[ e -

Normal - || Fonte || Ta.. ~[| A~ B~ |23 &

Mais texto texto texto texto.

Exemplo de subsegao - nivel de fitulo 3

Mais texto texto texto texto. .
e Ao clicar no botdo indicado, sera aberta a janela exibida abaixo. Pode-se escolher
uma imagem disponivel na internet. Nesse caso, preencha o campo URL como o
endereco dela. Vocé também pode enviar uma imagem do seu computador para o
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servidor ou usar uma imagem que ja esteja armazenada nele. Para isso, use o botdo
Localizar no Servidor. O procedimento é idéntico aquele usado para a
disponibilizacdo de arquivos (secdo Arquivos para Download).

| Formatar Imagem x

Informacfes da Imagem || Enviar ao Servidor

URL
Localizar no Servidor

Texto Alternativo

Largura Altura

a c

Alinhamento
® Nenhum Esquerda Centralizado Direita

m Cancelar
o JIEETRD

Legenda da Imagem

e Atencdo especial ao campo Texto Alternativo. Ele deve ser preenchido e segue as
mesmas recomendacdes dadas na secdo Campo Image.

e Além disso, pode-se definir largura e altura da imagem; manter ou ndo as
proporcoes de suas medidas; redefini-la para seu tamanho original; e determinar
seu alinhamento ao texto. O campo Legenda da Imagem, quando selecionado, cria
um espaco sob a imagem para escrever uma legenda, que aparecera no texto.

e Nossa pagina de exemplo ficou como segue.

Body (Editar resumo)

[ Codigo-Fonte E @ @ % QN E MOE=0©0Q®
B I U S|x x|ZL :: 4= 4 99 W T |EE-||e@ ¢ W
Formata... ~ || Fonte || Ta. ~[|A- B~ S| = =&

2. Campus Pinheiral promove encontro sobre dia da Consciéncia Negra

Mais texto texto texto texto...

Exemplo de subsecao - nivel de titulo 3

Mais texto texto texto texto
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No caso de graficos e outras imagens com muitas informagdes, recomenda-se manter uma
descrigdo sucinta para ela e, além disso, disponibilizar tais informagdes no préprio texto. Isso deve
ser feito antes ou depois da imagem, ou, ainda, numa pagina ou arquivo em separado, cujo link
deve ser disponibilizado logo apds a imagem.

2.4.7. Insercdo de Videos

Existe a possibilidade de se inserir videos do Youtube nas pdaginas do portal. Segue o passo-

a-passo.

DTI-IFRJ

Primeiramente, é preciso obter o cédigo de incorporac¢do do video no Youtube. Para
acessa-lo, cliqgue na op¢ao Compartilhar e, em seguida, em Incorporar, conforme
marcado na figura abaixo. Clicando em MOSTRAR MAIS, ha algumas opgdes para
customizagao.

Selecione e copie o cddigo fornecido.

am
SIS

Rio de Janeiro

Pl o) 001/248

IFRJ - Campus Belford Roxo mostra produgéo de
alunos e abre novo curso

H IFRJ - Instituto Federal do Rio de Janeiro
.NET.'wm | N 488 . . -
ot i3 219 visualizagdes
+ Adicionar a A Compartilhar sss Mais I" .,I )

Compartilhar Incorporar E-mail

<iframe width="560" height="315" src="https./www.youtube.com/embed/N3qTsOtgAuE" frameborder:

MOSTRAR MAIS

Para adiciona-lo a pagina do portal, é necessario utilizar o modo de visualizacdo do
codigo-fonte no editor do campo Body. Se achar conveniente, escreva algo que o
ajude a marcar onde deseja inserir o video. Clique no botao Codigo-Fonte.
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Body (Editar resumo)

@coigororte | X T B & G Y. > QE %HE CE=0Q ©|
B I U s |[x x|L|= =] o O EEY]
|T|'1uI02 || Fonte || Ta. +|| A~ 52 .:.ﬂ||§ =

Exemplo de cabecgalho de segdo - nivel de titulo 2

Naoticias sobre o IFRJ:

1. Em Belford Roxo. més da consciéneia negra tem debate. grafite e video
2. Campus Pinheiral promove encontro sobre dia da Consciéncia MNegra

Mais texto texto texto texto. ..

VIDEO AQUI

Exemplo de subsecao - nivel de fitulo 3

%

e No cédigo fonte, procure pelo texto de marcacdo, caso o tenha feito, e substitua-o
pelo cédigo copiado do Youtube. E possivel ajustar o tamanho do video: basta
modificar os valores dos parametros width e height no cédigo. Nada mais deve ser
alterado, para que ndo haja perda de dados e tudo continue funcionando

corretamente.

Body (Editar resumo)

|'_. W = AE \_-|

u
’)
Il

Pereoaigeronis] | < © & @ & | T-

||||
o
-
[1]]
lin
]

| | L= | B
ey =l 1

negra-Tem—aelate—Jrallte-e-Vi14aeo " »LIL Se1lI0IXd ROXo, s da

grafite = video</a»</lis
<li»<a href="htcp://porta

sobre-dia-da

Consciféncia Megra</ax</lix
</ol>

<prMais TeXTOo DEXTO TENDO TeXDOo....</ B>

M i frame width="560" height="315" src="https://www.youtube.com/embed/N3gTs0tgAnuE"

frameborder="0" allowfullscreen></iframe>dgses

<h3>Exemplo de subsegdo - nivel de titulo 3</h3>

e Cligue novamente no botdo Codigo-Fonte para retornar a visualizagao original. Uma
caixa em branco surgira no local em que o cédigo foi colado. O video em si sé estara

visivel na publicagao da pagina, e ndo na area de edigao.
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Body (Editar resumo)

(Bosagorore| (% B B B 9]« »an Emom= 0 Q @
B I US| x x L|[;_:]:: g = N
| Formata.. - Fonte | Ta. - | A~ B-

1. Em Belford Roxo. més da consciéncia negra tem debate. grafite e video

2. Campus Pinheiral promove encontro sobre dia da Consciéncia Megra

Mais texto texto texto texto. .

Exemplo de subsecgdo - nivel de titulo 3

Agora, assim como deve ser feito para imagens, é necessario incluir uma descri¢do

[ J
para o video. Clique com o botdo direito sobre o quadro que representa o video e
clique em Propriedades do IFrame.

e Na caixa que sera exibida, preencha o campo Descri¢gdo da URL com o texto

apropriado. A ideia é a mesma do campo Texto Alternativo na secdo Praticas Web

Acessiveis: Campo Texto Alternativo.

Propriedade do IFrame

Geral || Avangado

URL
hitps www youtube comfembed/N3gTsOtgAUE
Largura Altura Alinhamento
560 315 =nao ajustado= ¥

|| Abilita scrollbars ! Mostra borda do iframe

Nome Titulo

Descricdo da URL

[

C la
£ o

A acessibilidade dos videos também precisa ser garantida.

DTI-IFRJ jan-2017 20



Manual do Editor do Novo Portal IFRJ —v2

e Para qualquer tipo de video, é necessario prover sua transcricao textual —uma
alternativa que contém todas as suas informacdes, tanto visuais quanto da faixa de
audio. A transcricdo deve ser disponibilizada através de um arquivo para download
ou de um link.

e Videos com faixa de dudio devem contar com legendas. Se necessdrio, também
pode-se fornecer uma faixa de audiodescrigao. Além disso, é desejavel que eles
tenham uma alternativa na Lingua Brasileira de Sinais (Libras).

Arquivos multimidia em geral ndo devem iniciar automaticamente na pagina, e seu player

deve ser acessivel. Em outras palavras, o usudrio precisa ter a possibilidade de controla-lo através
do teclado.

2.4.8. Tabelas

Tabelas devem ser usadas somente para disponibilizar dados em formato tabular, e ndo

para diagramacdo de elementos visuais. Recomenda-se utilizar tabelas simples sempre que
possivel, evitando mesclar células ou deixa-las em branco. Além disso, a garantia da acessibilidade
de tabelas depende fortemente do uso correto dos seus atributos.

DTI-IFRJ

Segue 0 passo-a-passo para inserir uma tabela na pagina.

e Posicione o cursor onde deseja inclui-la e clique no botdo Tabela.

Body (Editar resumo)

[ Codigo-Fonte ER

® Q®

I

.
i
+
i
b ]
it
=2
2
]
1]
lih

E
B I US x x* I = =

Naormal ~ | | Fonte | Ta. ~| A~ E8-| 3 4| = 4 .

Esta € uma pagina de exemplo para intreduzir acs servidores do IFRJ algumas das diretrizes de acessibilidade para
sites do governo brasileiro, 0 eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico (link para um novo site). Além

disso, o layout dos sites do governo federal foi padronizado. O Portal Padrdo Institucional de Referéncia (link para um

novo site) & o site oficial de demonstrac&o e referéncia para o layout a ser seguido.

Exemplo de cabecalho de sec¢do - nivel de titulo 2

Noticias sobre o IFRJ:

e E aberta uma janela onde deve-se configurar o layout da tabela. Dentre os
elementos disponiveis, os mais importantes sdo os campos Legenda e Resumo.

o O campo Legenda determina o titulo da tabela, e sempre deve ser
informado. Ele fica centralizado, logo acima da tabela.

o O campo Resumo deve ser utilizado, em especial, para tabelas complexas
e/ou extensas. Ele deve conter uma descri¢do da finalidade da tabela e uma
indicacdo de sua estrutura geral. Sua func¢do é de extrema relevancia para
usuarios de leitores de tela e displays Braille, ndo sendo visivel em
navegadores graficos.
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Formatar Tabela 4

Formatar Tabela || Avancado

Linhas Largura
3 500
Colunas Altura
2
Cabecalho Espacamento
Nenhum v 1
Borda IMargem interna
1 1
Alinhamento

=ndo ajustado= ¥

Legenda

Resuma

m Cancelar
- — |

Cliqgue em OK e, de volta a drea de edicdo, insera os dados na tabela. Para editar

suas propriedades ou apaga-la, basta clicar com o botdo direito sobre a tabela e um
menu surgira.

Body (Editar resumo)

[0 Codigo-Fonte B @ @ e - Qaty=2llmem=e g
B I US % x L £ = £ B[Elz == 91 5| m
Normal - || Fonte = Ta. - || A~ -3 O = =

Esta € uma pagina de exemplo para introduzir aos servidores do IFRJ algumas das diretrizes de acessibilidade para
sites do governo brasileiro, 0 eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrdnico (link para um novo site). Além
disso, o layout dos sites do governo federal foi padronizade. O Portal Padrdo Institucional de Referéncia (link para um
novo site) & o site oficial de demoenstrac3e e referéncia para o layout a ser seguido.

Tabela da pagina de teste
Coluna 1 Coluna 2

item

itemn

itemn item

Exemplo de cabecalho de secao - nivel de titulo 2

Maoticias sobre o IFRJ:

2.5. Campo Configuracdes do Menu

Alguns perfis de usuario / tipos de conteiido permitem a criagdo de menus. Vamos usar
como exemplo o tipo de conteldo Processo Seletivo Técnico. Ele corresponde aos contetdos
referentes ao menu Cursos Técnicos, em Processo Seletivo / Concurso. O perfil de usuario é o

Editor Processos Seletivos. Observe, na imagem abaixo, que o menu Cursos Técnicos ja possui um
submenu chamado Integrado.
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Processo SeLemivo | CONCURSO

Cursos de Extensdo

Cursos FIC

Cursos Técnicos ~

Integrado

Cursos de Pos-Graduagdo
Docentes Substitutos
Servidores Docentes

Servidores Técnicos Administrativos

Vamos criar uma segunda pagina de exemplo, chamada “Teste Processo Seletivo”. O titulo

e o corpo do conteudo devem ser inseridos seguindo as mesmas regras estipuladas nas secoes

anterio
criacao

res deste manual. O campo Configuragdes do menu encontra-se ao final da pdgina de
de conteudo.

Configuragtes do menu

) ~ Disponibilizar um link no menu
Fora do menu

Configuragtes de endereco
Endereco automatico

Em conteddos como este, é necessario habilitar a opcdo Disponibilizar um link no menu e

completar os campos que surgirdo na tela. Caso isso nao seja feito, sé sera possivel acessar a

pagina

Configuractes do menu

em questao diretamente por sua URL, pois ela ndo constara em nenhum menu do portal.

#| Disponibilizar um link no menu

Teste Processo Seletivo

Configuragtes de enderego Titulo do link do menu.

Enderego automatico Teste Processo Seletivo
Descrigdo

DTI-IFRJ

Exibida quando o mouse passar sobre o link de menu.

Item superior

<Processo Seletivo [ Concurso> ¥

Peso
] L

Links de menu com pesos menores sdo exibidos antes de links com pesos maiores.
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Os campos disponiveis sdo os que seguem.

e Titulo do link do menu: Preenchido automaticamente com o titulo dado a pagina,
mas pode ser alterado.

e Descricdo: Nao é obrigatdrio. O texto inserido aqui serd exibido quando o mouse
passar sobre o link de menu.

e Item superior: Deve-se escolher o item do menu no qual este novo menu sera
inserido. No nosso exemplo, vamos escolher “Cursos Técnicos”.

e Peso: E a forma como o sistema indica a posi¢cdo dos menus, relativa a posi¢do dos
demais. Deixa-lo com valor “0” fard com que o novo menu seja inserido depois
daqueles que ja existam e estejam no mesmo nivel que ele.

Item superior

<Processo Seletivo / Concurso= ¥
| <Processo Seletive / Concurso> |

- Cursos de Extensao

- Cursos FIC

- Integrado

-- Cursos de Graduag 3o

- Curses de Pés-Graduacie

-- Docentes Substitutos

- Servidores Docentes

-- Servidores Técnicos

-~ PROMNATEC (desativado)

Finalizando a criacdo da pdgina

Ao final da tela de criacdo de conteldo ha dois botdes. O botdo Pré-visualizar mostra uma

prévia da pagina, permitindo que se tenha nogao de seu layout. Quando tudo estiver finalizado,

deve-se clicar no bot3o Salvar.

e e

Autoria
Por ifrj.teste em 2016-01-30 15:49:40
-0200

Opcionalmente especifigue uma URL alternativa pela qual este contedido pode ser
acessado. Por exemplo, digite "sobre” se estiver criando uma péagina "Sobre”. Use um
caminho relativo e ndo adicione uma barra no final ou a URL alternativa néo ird funcionar.

Opgies de publicacdo
Publicado

Salvar Pré-visualizar

O endereco da pagina que acaba de ser criada é o que consta na barra de enderecos do

navegador. Seu titulo fica logo no topo do contelddo. Abaixo dele, o sistema avisa que o conteudo
foi atualizado. A imagem logo a seguir mostra a versao publicada da primeira pagina de exemplo
criada para este manual, que ja esta disponivel para acesso. J4d o menu criado para a segunda

pagina de exemplo pode ser visto na figura seguinte.
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& c 0 G]portal.ifr_].edu.br.-'pagina—testeI Q|

BRASIL Servigos Parficipe  Acesso dinformagio  Legislagio  Canais -

rpraccoieio [l  FpEEomen ¥ para o rodapé . ALTOCONTRASTE  MAPADO SITE

(11
BB INSTITUTO FEDERAL

BB B DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl Riodejaneiro
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3. Edicao de conteudo

Para editar um conteldo, também é preciso fazer login no portal do IFRJ. Basta acessar a
pagina que se deseja alterar e clicar, sob o titulo da pagina, na guia Editar. Assim como a criagao

de conteldo, a edi¢cdo também depende das permissdes atribuidas ao usuario.

@ portal.ifrj.edu.br/pagina-teste

E=3 BRASIL Servigos Participe

Irpara o conteddo [l Ir para o menu Ir para o odape

B DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Rio de Janeiro
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A tela aberta em seguida é idéntica a tela de criacdo de conteldo, e 0s mesmos campos e

funcionalidades estdo disponiveis.
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Referéncias e Cursos a Distancia

Mais informagdes podem ser encontradas nos links a seguir (acessados em 30 de dezembro
de 2016).

e eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico (link para um novo site)

e Traducdo em portugués do Brasil das diretrizes WCAG 2.0 (Web Content Accessibility

Guidelines) (link para um novo site)

e Portal Padrdo Institucional de Referéncia (link para um novo site)

e Material de apoio do Governo Eletronico Brasileiro (link para um novo site)

e (O uso correto do texto alternativo (formato .pdf, tamanho 240Kb)

e Tabelas Acessiveis (formato .pdf, tamanho 154Kb)

e Formularios acessiveis (formato .pdf, tamanho 160Kb)

e Cartilha de Redacdo Web do Governo Eletronico Brasileiro (formato .pdf, tamanho 836Kb)

e Cursos a distancia, oferecidos pela Escola Virtual Enap:

o (TIC) e-MAG Conteudista (link para um novo site)

o (TIC) e-MAG Desenvolvedor (link para um novo site)
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http://emag.governoeletronico.gov.br/
https://www.w3.org/Translations/WCAG20-pt-br
https://www.w3.org/Translations/WCAG20-pt-br
http://www.portalpadrao.gov.br/
https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/acessibilidade/material-de-apoio
https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/O%20uso%20correto%20do%20texto%20alternativo.pdf
https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/Tabelas-acessiveis.pdf
https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/formularios-acessiveis.pdf
https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/e-pwg-Redacao-Web.pdf
http://www.enap.gov.br/es/web/pt-br/sobre-curso?p_p_id=enapvisualizardetalhescurso_WAR_enapinformacoescursosportlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_idCurso=2616
http://www.enap.gov.br/es/web/pt-br/sobre-curso?p_p_id=enapvisualizardetalhescurso_WAR_enapinformacoescursosportlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_idCurso=2617

