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ADVERTENCIAS

Os autores e o PEE acreditam que todas as informacdes aqui
apresentadas estao corretas e podem ser utilizadas para qualquer
fim. Entretanto, ndo existe qualquer garantia, explicita ou implicita,
de que o uso de tais informacfes conduzira sempre ao resultado
desejado. Todos os direitos reservados ao PEE e seus autores.

E permitida a reproducdo total ou parcial, por qualquer meio ou
processo, especialmente por sistemas gréaficos, microfilmicos,
fotograficos, reprogréaficos, fonograficos e/ou videograficos.

E permitida a memorizagcdo e/ou recuperacdo total ou parcial em
gualguer sistema de processamento de dados e a inclusdo de
gualquer parte da obra em qualquer programa juscibernético. Estas
permissdes aplicam-se também as caracteristicas graficas da obra
e a sua editoracao.

Esta obra é resguardada pela Creative Commons, explicitada
adiante neste mesmo documento.

Todo esforco foi feito para tornar este material o mais completo e
preciso possivel, mas isto ndo implica em nenhuma garantia. Nem
os autores nem o PEE assumem responsabilidades pelo uso das
informacdes contidas neste manual.

Nem os autores nem o PEE deverdo ser responsabilizados por
perda ou danos resultantes ou declarados como resultado direto ou
indireto do uso das informacdes contidas neste manual.

Nos casos em que foram citados no manual enderecos na Internet,
caso o leitor ndo os encontre mais, devera levar em conta a
velocidade de atualizagdo da Internet. E normal, na Internet,
surgirem e desaparecerem sites, enderecos e servicos todos 0s
dias. Nem os autores nem o PEE se responsabilizam por este tipo
de informacao.

Toda e qualqguer marca e ou produto citado neste manual é
registrada(o) e pertencem a seu respectivo fabricante. Para maiores
informacbes sobre os produtos ou marcas aqui mencionados
sugerimos que o leitor entre em contato com 0 respectivo
proprietario.
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Atribuicio — Vocé deve creditar a obra da forma
especificada pelo autor ou licenciante (mas nao de maneira
gue sugira que estes concedem qualquer aval a vocé ou ao
seu uso da obra).

- Uso ndo-comercial — Vocé ndo pode usar esta obra para
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- Compartilhamento pela mesma licenca — Se vocé alterar,
transformar ou criar em cima desta obra, vocé podera
distribuir a obra resultante apenas sob a mesma licenca, ou
sob uma licenca similar a presente.
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Aviso — Para qualquer reutilizacdo ou distribuicdo, vocé deve
deixar claro a terceiros os termos da licenca a que se encontra
submetida esta obra. A melhor maneira de fazer isso € com um link
para esta pagina.
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1. MOTIVACAO

Uma das principais atribuicbes do PEE ao longo de sua
existéncia € a elaboracdo e adaptacdo de material para atender
alunos cegos e com baixa visdo. Desde 1996 a Universidade
Estadual do Oeste do Parana assegura o ingresso, permanéncia e
conclusao em cursos de graduacao e pos-graduacéao, a participacao
em atividades de extensdo e pesquisa, 0 que possibilita 0 ingresso
de alunos com as mais variadas necessidades especiais nesta
instituicdo. A maioria dos alunos que necessitaram, até o ano de
2010, de material adaptado é das disciplinas dos cursos em
Pedagogia, Computacao, Direito, Ciéncias Sociais, Enfermagem,
Especializacdo em Fundamentos da Educacdo, Mestrado em
Educacéo e outros.

Ao receber material dos professores das disciplinas em que o
aluno cego ou com baixa visdo esta matriculado, este geralmente
esta no formato impresso e, as vezes em formato eletronico —
extensédo PDF. Quando em PDF, geralmente precisa passar por um
processo de conversao, para ser transformado em extensédo txt ou
doc. Nestas versdes é preciso realizar adaptacoes, a fim de que as
informacdes dos textos sejam acessiveis ao aluno, ou seja, que 0s
meios e interfaces utilizados pelo aluno alvo possibilitem-o realizar
as leituras, citacdes e, referéncias de acordo com a ABNT de modo
autbnomo. Cada material tem suas particularidades devido a sua
natureza, em outras palavras, as areas do conhecimento humano
gue séo tratadas no material sdo as mais diversas.

Portanto o PEE pode receber desde material sobre sociologia
até programacao de computadores, passando por fisica, historia,
microbiologia e quimica, as areas tematicas sao diversificadas.

A rotatividade de estagiarios e de funcionéarios (técnico-
administrativos e docentes) é uma realidade presente em ambiente
de trabalho, num determinado momento pode estar trabalhando no
setor e em outro, estarem em outrosetor,, ou ainda, solicitar
demisséo ou transferéncia para outro municipio ou, ser exonerado.
Todas estas situacdes provocam a necessidade de mudanca de
pessoal, porém a permanéncia do servico deve ser constante, ou
seja, mesmo com novo pessoal a mecanica de trabalho deve
permanecer a mesma.

Devido a estes fatores é necessario uma padronizacdo e
formalizacdo da metodologia de trabalho, tanto para orientar o
pessoal que esta trabalhando agora, como para 0s que Vvirdo no
futuro.




Este documento uma vez terminado poderd ser usado por
outras unidades do PEE, inclusive outras instituicdbes que tenham
necessidade de adaptar material para seus alunos e servidores.

1.1. DO AMPARO LEGAL.

A Lei dos Direitos Autorais No. 9.610/98 no seu artigo 46, diz

0 seguinte:
Art. 46. Nao constitui ofensa aos direitos autorais:
| - a reproducao:

d) de obras literarias, artisticas ou cientificas, para uso exclusivo de deficientes visuais, sempre
que a reproducdo, sem fins comerciais, seja feita mediante o sistema Braille ou outro
procedimento em qualquer suporte para esses destinatarios;

2. AUDIENCIA

A audiéncia que pretendemos atingir com este manual sdo 0s
membros da equipe do PEE: professores, técnicos e estagiarios;
gue estejam trabalhando na adaptacéo de material. Tendo em vista
gue este manual visa atender as atividades "MEIO", ou seja, 0
tratamento do material apenas, somente o pessoal envolvido se
beneficiara das instru¢cdes aqui contidas; posteriormente o manual
podera ser encaminhado a outros segmentos. Essa padronizacao
em seu fim dltimo traz beneficio aos alunos que recebem os textos,
materiais adaptados, que em seu processo de adequacéo assegura
um padrao de organizacao visando maior independéncia ao leitor.

3. ORGANIZADORES

Este manual foi organizado dentro do PEE, em Cascavel, por
discentes, funcionarios e membros do PEE da comunidade externa.
As primeiras versdes e revisdes do documentos também foram
realizadas apenas pela equipe do PEE de Cascavel. A partir da
versdo 2.0.2 o manual podera contar com contribuicbes externas
desde que pré-aprovadas pela equipe do PEE Cascavel.

4. SOBRE O DIREITOS DE USO

Veja as sec¢Oes: "Adverténcias" e "Licenca Creative Commons" no
inicio deste documento.

5. CONVENCAO SOBRE A NOTACAO UTILIZADA
NESTE MANUAL
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Este documento foi escrito em fonte "Arial' tamanho 14.
Quando neste documento citarmos exemplos dos materiais que
serao adaptados, sera utilizada a fonte "Arial" ou “Times New
Roman” tamanho 14. No texto serd usado o termo "material” para
designar todo e qualquer objeto e/ou coisa, fisica ou virtual que o
professor queira usar no processo ensino aprendizagem com o
aluno.

6. INFORMACAO AOS PROFESSORES

O aluno ao optarem pela opcao de Banca Especial no
concurso vestibular permite a equipe organizar esta banca de
acordo com sua necessidade. Esta informacao € obtida por meio do
setor do DRI — Diretoria de Informatica da Reitoria, responsavel pelo
gerenciamento das inscricbes do concurso vestibular. Em posse do
relatério dos candidatos aprovados no concurso vestibular, o
respectivo colegiado é informado que ira receber um aluno com
necessidade educativa especial. Assim, o PEE faz as orientacdes
necessarias ao coordenador do colegiado e se for o caso aos
professores, que terdao a responsabilidade em conjunto com o aluno
de repassar o material ao PEE, para as devidas adaptacdes.

E de responsabilidade do colegiado de curso informar aos
professores que estes devem enviar o material que o aluno ir4 usar
diretamente ao PEE. O Colegiado de curso deve informar o aluno
que visite o PEE para conhecer suas instalacdes, recursos
disponiveis e o local no qual ird pegar seu material.

7. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
7.1. PROCEDIMENTO PARA A RECEPCAO DE MATERIAL

O professor ao perceber que o aviso que terd em sua turma um
aluno com necessidade educativa especial, deve providénciar o
material que sera utilizado em sala, entregar ao PEE, seja ele
impresso, formato eletrénico, como: pendrives, dvd, cd, etc).

A entrega de material é feita a um membro do PEE, e anotada em
uma pasta com uma tabela que registra a entrada do material, nesta
tabela estdo os seguintes campos:

Curso
Departamento
Disciplina
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Professor, nome

Tipo de Material (Livro, DVD, Apostila, etc)

Data de entrega

Quem recebeu:

Responsavel pela adaptacao:

Prazo para retirada do original: (prazo estimado pelo PEE para
devolver o original para o professor) .

O professor deve assinar esta tabela.

O material € registrado nesta pasta e posteriormente é
guardado no "escaninho" do responsavel pelo processamento onde
ficara até ser trabalhado.

O material recebido por email deve gerar um registro na
tabela anterior também, mesmo que seja preenchido pelo proprio
funcionarios do setor, recomenda-se a impressado do email e seu
devido armazenamento na pasta de correnspondéncias recebidas.

7.2. SOBRE PRAZOS

Em alguns casos os professores podem chegar ao PEE e na
entrega de material sinalizando a urgéncia. Para evitar essa
situacao, € recomendado informar ao professor o tempo médio que
dura o processamento de cada material, para que este tenha
ciéncia de quando podera retirar os originais e principalmente ter
conhecimento de quando o aluno estara de posse do referido
material. Por exemplo: o processamento de um capitulo de um livro
de fisica pode demorar até 30 dias para ser adaptado. A demora
depende do grau de complexidade do livro, condicfes graficas e de
conservacao do material, pois riscos, tracos, marcacoes, textos
datilografados, textos com gréficos, tabelas, férmulas, esquemas
demandam mais tempo. Em certos casos existe a necessidade de
digitar, pois o escaneamento fica com muito erro, ndo compensando
a correcao.

Também, deve-se informar aos professores que existem
outros materiais na fila de processamento.

7.3. EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

No minimo sdo necessarios para a adaptacdo de material no
PEE os seguintes equipamentos: computador, scanner, impressora,
fotocopiadora, gravadores de cd/dvd, redes de computadores.
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Esses recursos computacionais permitem que os funcionarios
possam exercer as atividades de recepcdo, processamento,
armazenamento, recuperacdo e reproducao do material enviado
pelos professores para os alunos.

Note que esse material anteriormente listado deve ser
considerado o0 minimo para que as operacdes de adaptacao
possam ser executadas.

7.4. SOFTWARES NECESSARIOS

S80 necessarios além do sistema operacional de cada
computador do setor o0s seguintes programas (softwares):
navegador, compactador, leitor de pdf, editor de pdf, pacotes de
processamento de documentos compativeis como os padrbes de
arquivos do MS-Office e do OppenOffice, programas para
reconhecimento de caracteres, editores de video, leitores de tela, o
sistema DOSVOX, entre outros.

Diversos usuarios, principalmente os professores, utilizam o
pacote Microsoft Office para produzirem seus arquivos de texto,
apresentacao e planilhas, é importante termos no setor o Microsoft
Office para termos acesso a esse material, tendo em vista que a
plataforma de trabalho Windows+Office é muito popular.

Outros formatos como o utilizado pelo OpenOffice também
devem ser tratados PEE pelos mesmos motivos que 0s anteriores
citados, além do Governo do Estado do Parana tomar como padréo
este formato.

Softwares proprietarios e livres podem coexistir nos mesmos
equipamentos, pois o objetivo final da utilizacdo destes sao atender
as demandas do aluno com necessidade especial.

A instalacdo de novos softwares para 0 processamento de
novos materiais que até o momento nédo haviam sido trabalhados é
feita pela a equipe de informatica e ndo por usuarios do setor.

7.5. PRE-REQUISITOS PARA OPERACIONALIZAR ESTAS
INSTRUCOES

Espera-se que o funcionario ou estagiario que for adaptar um
determinado material tenha um minimo de conhecimento prévio
sobre o0 assunto que ira tratar, alguma familiaridade que lhe permita
prosseguir sem interrupcdes frequentes para perguntar sobre o
contetdo que esta sendo trabalhado. Este conhecimento minimo
lhe permite buscar por conta propria outras fontes de informacéo
relevante sobre o assunto para dirimir sua davida, tendo em vista
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que nem sempre os professores estarédo disponiveis. E necessario
também um conhecimento de Windows, Word... informatica basica
em geral.

7.6. PROCESSAMENTO DO MATERIAL

Se o material for recebido em formato eletrénico (email,
pendrive, cd/dvd, etc) o original € guardado em uma pasta no
servidor com o0 nome de material de entrada, no seguinte exemplo:
\\ServidorABC\Acervo\Entrada\DisciplinaXYZ

Caso o material tenha sido encaminhado impresso, na forma
de livro ou apostila este devera ser digitalizado.

7.6.1. CASOS DE MATERIAIS ENCADERNADOS COM COLA OU
COSTURA

Em caso de livro com espessura fina ou mediana, este pode
ser scaneado sem desmonta-lo. Quando o ivro for espesso, em que
ao scanear provoca danos fisicos a obra e/ou o processo de
scanear ficara muito moroso, o livro precisa ser encaminhado para
a biblioteca, para que seja desmontado. O setor da biblioteca
responsavel por esse servico, fara os devidos procedimentos no
material e devolverd& ao PEE. Assim, o material didatico
desencadernado poderd ser adaptado. Uma vez terminado o
processo de adaptacdo o original retorna a biblioteca onde sera re-
montado e devolvido ao PEE. E importante observar que se as
folhas do livro forem muito finas, é preciso scanear uma a uma, sem
utilizar o sistema automatico em que a maquina puxa as folhas, pois
a maquina pode rasgar a folha ao puxa-la.

7.6.2. EM CASOS DE MATERIAIS EM FOLHAS SOLTAS

Outros materiais impressos que o aluno por ventura venha a
receber diretamente das méaos dos professores em sala de aula,
como por exemplo, algumas folhas impressas; este material
também deve ser protocolado quando entrar no PEE, deve-se
informar ao aluno quando retirar o original e como ele ira receber o
novo material adaptado. O PEE podera a seu critério tirar uma copia
deste material e guarda-lo no seu acervo de forma a atender outros
alunos.

7.7. FEEDBACK
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E importante para o PEE, que os professores e alunos que
utilizam os servigcos desse Programa facam comentarios sobre a
qualidade do produto que lhes é oferecido, inclusive é recomendado
a equipe que prepara 0s materiais que sempre perguntem se o
material adaptado esta sendo usado, de que forma, etc.

A equipe que adapta o material podera solicitar aos alunos
atendidos pelo programa que facam um teste no PEE com o
material adaptado de forma que possamos corrigir falhas no
processo. Estes testes poderao ser solicitados a qualquer momento,
bastando para isso, que sejam combinados data e hora entre a
equipe e alunos atendidos.

7.8. SOBRE O BACKUP EM DISCO RIGIDO

E de responsabilidade da equipe que adapta materiais realizar
backup dos arquivos processados, pelo menos semanalmente de
forma a resguardar o acervo digital, evitando eventuais perdas de
dados. Recomenda-se um backup total no final de cada semana,
preferencialmente na sexta feira pela tarde, em uma unidade de
disco rigido externo (hd em um case). Os backups devem ser
separados por pastas que identifiguem os computadores, usuarios e
datas.

7.9. SOBRE O BACKUP EM EMAILS

Os membros da equipe que levarem trabalho para casa
obrigatoriamente devem enviar uma copia do que processaram para
o email do PEE como backup.

Opcionalmente pode-se criar um email especifico para que os
envolvidos nas atividades de back.

7.10. PROCEDIMENTO PARA ENTREGA E RETIRADA DE
MATERIAIS

A entrega de materiais deve ocorrer pelos meios:
a) o professor precisa deixar o material no PEE ;
b) o professor envia o material via email para o PEE quando houver
a necessidade de adaptacbes. Caso ndo haja necessidade de
adaptacOes o referido material deve ser encaminhado para o aluno,
com copia para o PEE. Este ira armazenar para atender outros
alunos.
c) o professor entrega o material para o aluno em sala de aula
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No primeiro caso deve-se fazer o preenchimento do protocolo,
registrando a entrada do material, definindo a previsédo de tempo
para a entrega do mesmo. A retirar do original o professor deve
também assinar o protocolo de saida.

Caso o professor envie o original para o email do PEE, ndo ha
necessidade de assinar documento, o registro de recebimento na
caixa postal ja marca data e hora do mesmo. Deve encaminhar ao
professor um email informando quando o material estara pronto.

Quando o professor entrega o material em sala ao aluno, este
precisa trazer o material ao PEE, para que seja processado.

A entrega de material ao aluno pelo PEE se da de trés formas:
a) Gravado no pendrive do aluno.

b) Enviado para o email do aluno.

c) Em caso de material ampliado fica pre-definido com este, que

O aluno gquem escolhe qual a melhor forma de receber o
referido material. Independente das opc¢bes escolhida, fica
disponivel num computador do PEE em uma pasta com o0 nome do
aluno, com subpastas das disciplinas que faz. Este

7.11. FORMATOS DE ENTREGA DE ARQUIVOS
PROCESSADOS

Os arquivos ja processados podem ser entregues aos alunos em 3
formatos:

- txt - texto puro, sem formatacdo de texto (ou seja, texto, sem
negrito, sem italico, com numeracdo de paginas e rodapé, sendo
estes ultimos contendo marcacédo () para numeracao e (( )) para
nota de rodapé.

- doc - arquivo do Microfost Word 2003, este arquivo possui algum
tipo de formatacdo que alguns leitores de telas podem
interpretar(ler). Bem como, o doxvox faz a conversdo para txt.

- pdf - 0 qual podera ter o texto na forma de "texto" ou uma imagem
do "texto", se o texto que esta na pagina tiver sido processado
como imagem o programas de leitura ndo poderao |é-lo, neste caso
0 arquivo s6 pode ser aproveitado se for ampliado. Se o arquivo
PDF contiver o texto em formato "texto" (que pode ser selecionado,
copiado, etc), os leitores de poderdo ler o que esta escrito.
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Recomenda-se que os arquivos pdf tenha paginas com texto e néo
texto formatado como imagens!

8. SOBRE A DISTRIBUICAO DE MATERIAL JA
PROCESSADO

A distribuicao do material deve atender a necessidade do aluno,
alguns alunos poderdo vir até o PEE e solicitar que o material
pronto seja encaminhado diretamente para seus emails ou poderao
vir portando pendrives para o material seja gravado nesta midia.

Outros alunos poderdo surgir alegando nao ter determinados
recursos tecnologicos nem condicbes de usa e/ou acesso a um
computador. Nestes casos a entrega de material deve levar em
conta outras formas como: ampliacdo em folhas A4, gravacédo do
material em dvd, em arquivos mp3, etc.

O material processado ndo pode ser distribuido livremente para
gualquer pessoa, apenas para os alunos atendidos pelo PEE.

A distribuicdo do material deve ser registrada, via livro de protocolo
ou via um sistema de email que guarda data e hora da transmissao.

O material processado nao € distribuido para: "amigos" dos alunos
ou terceiros que venham a solicitar material em nome do aluno
beneficiado, a ndo ser quando devidamente justificado e o material
seja no formato ampliado. O material na versdo eletronica é
entregue apenas ao aluno com deficiéncia visual.

8.1. VERSAO IMPRESSA

Todas as versdes impressas devem ter uma copia no PEE de forma
a montar um acervo de documentos que possam ser usados para
atender outros alunos e evitar retrabalho. Todo o material uma vez
finalizado deve ser catalogado.

9. PROCEDIMENTO DE REVISAO DESTE
MANUAL

Este documento podera sofrer revisbes sem aviso prévio pela
equipe do PEE. Esta é a versao 4.0.0 - data: maio/2013.
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A equipe que podera realizar as revisdes deste documento devera
ser integrande do PEE, recomenda-se que alguém faca as
corregcdes de portugués, e que apenas quanto a quantidade de
alteracbes for grande o suficiente o documente seja modificado.
Uma vez alterado, este documento devera ser lido por outras
pessoas para que sejam encontradas possiveis falhas de redacéo e
outros detalhes.

10. DEFINICAO DE TERMOS

Material original: € o material escolhido pelo professor para dar
aula.

Material adaptado: € o material que passou pelo PEE para ser
modificado de forma que o aluno com baixa visdo ou cego possa
utiliza-lo. A adaptacéao néo altera o conteudo original.
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11. SOBRE A NOTACAO UTILIZADA NOS
MATERIAIS DIDATICOS

11.1. SOBRE O SISTEMA DOSVOX

O sistema DOSVOX (http://intervox.nce.ufrj.br/dosvox/) |&é
textos, assim 0s arquivos que alunos cegos ou com baixa visao
devem receber obrigatériamente estardo em formatos como .DOC e
TXT.

1. O material a ser adaptado obrigatoriamente deve:

- Correcdo na extensdo doc — versao 4.00/ 2013.
- Mesmo tamanho de letra (Arial — 12), e negritos e italicos existentes no texto
original.

- Destacar notas de rodapé com (()) parénteses duplo. Tanto a numeracao presente
no corpo do texto, quanto a prépria.

- quando as notas de rodapé forem extensas ou frequentes , elas podem ser inseridas
no final do texto. Neste caso, é preciso informar o leitor por meio de uma observacéao
no mesmo local do informe sobre a numeracdo de pagina (cabecalho ou rodapé).

- Deve manter -seuma linha em branco entre: paragrafos, citacfes, descri¢do de
imagens, notas de rodapé, exercicios, questdes.

- O conhecimento em Lingua Portuguesa contribui com o processo de revisao dos
textos.

- Materiais de exatas possuem outras necessidades:

a) Figuras e férmulas devem ser descritas de modo que o aluno
consiga abstrair as informagdes que constam no grafico,
desenho, tabela, formula e outros.

b) a descricdo deve assegurar a fidelidade das informagdes.

c) Antes da descricdo da imagem deve-se citar 0 objeto a ser
descrito. E apos quando houver a fonte.

f) Por consulta ao aluno, quando necessario deve-se produzir
material em relevo ou ampliado de graficos, tabelas, desenhos,

imagens em geral.

- Nunca deixar de colocar a numeracdo das paginas!! Se o nimero vier na parte
superior da pagina, deve-se escrever em uma linha que divida uma pagina da outra, 0
seguinte: “Pagina 20 ”, e se a numeragao se encontrar na parte inferior da pagina, deve
ser descrita como: “20 paginas.”. Quando houver uma folha em branco, destaque-a
como: “Pagina 20 — Em branco.”

- Colocar em seu cabecalho referéncia do livro conforme a norma da ABNT, pra
seu reconhecimento.
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- O texto abaixo é obrigatorio em todos os materiais adaptados pelo Programa,
com excecdo dos materiais distribuidos gratuitamente.

Texto adaptado no Programa Institucional de A¢bes Relativas as Pessoas com Necessidades
Especiais (PEE) -Universidade Estadual do Oeste do Parand (UNIOESTE) — Campus Cascavel
- e-mail: pee@unioeste.br

Em conformidade com a Lei 9.610 de 20 de fevereiro de 1998, que altera, atualiza e consolida
a legislagdo sobre direitos autorais e d& outras providéncias — Art® 46 — N&o constitui ofensa
aos direitos autorais - inciso

| - a reproducéo: d) de obras literarias, artisticas ou cientificas, para uso exclusivo de
deficientes visuais, sempre que a reproducao, sem fins comerciais, seja feita mediante o sistema
Braille ou outro procedimento em qualquer suporte para esses destinatarios;

Permitido o uso apenas para fins educacionais de pessoas com deficiéncia
visual - sem fins comerciais.

- Ao final da adaptacdo do material, obrigatériamente para o armazenamento
deve-se:

a) Armazenar o arquivo na versdo txt, pdf. Em casos de haver graficos, tabelas
deve-se também armazenar na verséo doc.

b) Salvar o material no diretorio acervo, no subdiretério correspondente a area do
conhecimento que trata o material.

c) Armazenar na pasta do aluno/disciplina correspondente a versao (txt, doc, pdef)
que foi disponibilizado ao mesmo.

d) Registrar no software de cadastro de referéncia bibliogréfica.

11.2. EXEMPLO DE ADAPTACOES
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Notacéo utilizada no
material original
Letras gregas, ex:

A

A

o>

v=D
T

-6
5x10

B, .C>

Constantes universais

cm, km, m, log, etc....

Notagao utilizada no material adaptado

Substituidas pelo seu nome
Ex: Delta

Yetar A

YYetor unitario n

Neste caso temo o uso de "tags" marcagdes

para alertar o ouvindo que a seguir vira uma férmula
Ex:

<formula= V=D /T <formula>

nao & necessario escrever na formula o que séo as
letras V', D e T pois o autor do material deve ter
comentado sobre isso em paragrafos anteriores

Neste caso temos uma tag chamada de: NC - notagao cientifica
serva para inserirmos calculos e outros termos em geral, exemplo:
<nce cinco vezes dez elevado a menos seis </nc>

<nc> B <subscrito>2</subscrito> vezes C <sobrescrito>c</sobrescrito></nc>
ou
<nc> B <subscrito>=2</subscrito> vezes C elevado a 3</nc>

Sao escritas como sdo chamadas:
centrimetros, kilometros, metros, logaritmo, etc...
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12. ANEXOS
12.1. MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

Sobre a néo divulgacédo de material para pessoas nao autorizadas e
uso de equipamentos

TERMO DE RESPONSABILIDADE

(nome), (estado civil), (profissao), inscrito no CPF sob o n° (informar) e no
RG n° (informar), residente e domiciliado a (informar endereco), mediante
este instrumento declara responsabilizar-se por:

a) ndo divulgar nem distribuir os materiais aos quais tenha acesso sob
quaisgquer meios para pessoas ndo autorizadas

b) conservacdo dos equipamentos, hardware software e outros recursos que
venha a ter acesso durante a execucdo de minhas atividades (localidade),
(dias) de (més) de (ano).

(assinatura)

(nome)

(assinatura)
(nome do responsavel pelo recebimento)

12.2. MODELO DE PROTOCOLO DE RECEPCAOQ/SAIDA DE
MATERIAL (USADOS PELOS PROFESSORES)

Devera ser montada uma tabela com pelo menos os seguintes
campos.

Codigo

Data entrada
Data saida

Nome professor
Assinatura

Titulo do material
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O professor informa ao aluno
sobre o tipo de material que
vai utilizar. Entdo inicia-se o
processo de adaptagio.

Se o professor entregar folhas
soltas ao aluno, este pode ir
pessoalmente ao PEE solicitar a
adaptagao do material

Professor
& Aluno

Ao entregar um livro (ou
outro material [cd, dvd, etc]),

o professor, deve assinar um
.......... » protocolo de entrega de
: material

Se o professor for usar um livro, 0 Protocolo de entrada

professor deve ir pessoalmente ao de material

PEE solicitar a adaptagao do material |
Biblioteca se encarga de
realizar as operagdes de

remover cola, costuras,
grampos, etc para que o
material possa ser
processado, devolvendo o
material para o PEE continuar

o trabalho.
_—
3- A ampliagio em formato A3
ot ndo é feita no PEE! O
s - Digitalizagao material a ser ampliado &
S - Ampliagio enviado para o setor de
B - Dependendo do tipo de fotocdpia do campus.
é original & feita uma copia do
2 mesmo
; Os arquivos em formato
Deve ser feito de imagens devem passar

manualmente o por OCR e posteriormente
4\ processo de podem ser gravados em

J limpeza do formato .DOC ou PDF
arquivo gerado
pelo OCR

O professor recebe seu Ao refirar seu livro o professor

material original deve assinar o protocolo de
O aluno recebe o material saida. O aluno pode retirar o
adaptado ——— . material usando um pendrive
i Maserial ou receber via email,
a enviado par preferencialmenete via email
Protocolo de salda de emat para que se registre data/hora
material do envio.

) Nota: Este processo é permanente, ele reinicia a cada nova solucitagao de material adaptado.




