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Preambulo

Este guia foi adaptado do documento Checklist for Accessible Events, produzido no
ambito do projeto UNITE! (University Network for Innovation, Technology and
Engineering) pelo grupo de trabalho UNI- Unite! Network for Inclusion, coordenado
pela equipa da Universidade de Lisboa. A presente adaptacao reformula a estrutura
e adiciona alguns conteldos ao documento, de modo a tornar a sua utilizacdo mais
intuitiva e cobrindo mais aspetos relevantes a serem tidos em conta na organizacao

de eventos acessiveis.

O objetivo deste documento é fornecer orienta¢bes praticas a quando do
planeamento de um evento e fornecer listas de verificagao finais. Embora muitas
das orientacdes sejam transversais a maioria dos eventos, estas devem ser
adaptadas a natureza e dimensao da iniciativa a organizar. Por outro lado, este
documento elenca os cuidados mais comuns a ter em consideracdo na organizacao
de eventos inclusivos, pelo que podem ser requeridas medidas adicionais face a

contextos especificos.

Se for utilizador deste documento e encontrar algum elemento relevante que esteja
em falta, pode contatar os autores do documento, de modo a que estes o possam

atualizar.

Catarina Carvalho
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Marco de 2024
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Organizagao
de Eventos
Acessiveis

Criar um evento acessivel beneficia
ndo apenas pessoas com deficiéncias
visiveis e conhecidas, mas também
aquelas cuja condicao é menos
aparentes, situacdes de doenca
temporaria ou cronica, pessoas de
todas as idades, tipos de corpo ou
outras expressdes no continuum de
diversidade, garantindo que todos os
presentes podem participar

plenamente no evento.

Este documento tem uma parte inicial
com consideracdes gerais a ter na
organizacao de eventos acessiveis e
uma segunda parte com checklists de

verificagdo.

Este guia é adaptado do documento
Ckecklist for Accessible Events,
produzido pelo grupo de trabalho
UNI- Unite! Inclusion Office,
coordenado pela ULisboa no projeto

UNITE! 1.0.

Consideragoes gerais

1. Convites e Divulgagao

Mensagens de boas-vindas que
informem os participantes sobre a
possibilidade de contactar o
organizador para solicitar ajustes ou
adaptacOes face a necessidades

especificas. Ver sugestdo de texto no

final desta seccao.

« Especificar prazos e disponibilizar
informacdes para pedidos de
acessibilidade.

o ApOs receber as confirmacdes de
presenca dos participantes, fazer
uma reunido preparatoéria que tenha
em conta as necessidades
especificas dos participantes,

utilizando a checklist em anexo.

« Verificar a acessibilidade dos
métodos de comunicag¢ao usados,
incluindo aspetos como o nivel de
contraste, combinacdes de cores ou
texto alternativo nas imagens.

« Nos materiais impressos, a letra
deve ter tamanho minimo de 12
pontos, espacamento 1,5 e ser de
um tipo de letra ndo serifado (ex.
Calibri, Arial).

« Reforcar aimportancia de evitar o
uso de fragancias fortes (ex.

perfumes e ambientadores).



2. Local do Evento

Deve ser disponibilizada uma sala

especifica para descanso, acessivel a

todos os participantes que precisem

de uma pausa durante o evento. Este

espaco deve ser silencioso,

confortavel e estar devidamente

sinalizado. Além disso, devem ser

considerados outros aspetos como:

2.1. Visibilidade

A sinalética deve ser clara e de facil
leitura (ex. tamanho de letra).
Assegurar uma boa iluminacao
tanto no espaco do evento, quanto
nas areas adjacentes.

Boa luminosidade sobre o
intérprete de lingua gestual, para
gue seja claramente visto.
Disponibilizar iluminacdo ajustavel
para regular a intensidade da luz
em funcdao do momento e das
necessidades dos participantes.
Garantir que o ecra de projecao é

visivel de todos os lugares da sala.

2.2. Actstica

Sistema de som eficiente.
Fornecer um microfone movel.
Reduzir ou eliminar musica de

fundo desnecessaria.

Disponibilizar lugares préximo ao
apresentador para facilitar a leitura
labial.

Disponibilizar dispositivos de
assisténcia auditiva.

Minimizar o eco no ambiente para

melhor clareza sonora.

2.3. Mobilidade

Area de estacionamento e largada
de passageiros acessivel.

Evento localizado proximo a
transportes publicos.

Caminhos exteriores e interiores
sem barreiras (ex. degraus).
Portas largas e de facil abertura,
adequadas a cadeiras de rodas
e/ou scooters.

Rampas e/ou elevadores
disponiveis. No caso do elevador,
garantir que tem espaco suficiente
para acomodar cadeiras de rodas.
Evitar cabos soltos e/ou outras
condicionantes (ex. mochilas) nas
zonas de passagem.

Casas de banho acessiveis.
Disponibilizar cadeiras e garantir
voluntarios perto das mesas de
registo ou venda de bilhetes.

Lugares reservados disponiveis.



2.4. Tecnologia

Tomadas elétricas disponiveis em
areas acessiveis para carregar
dispositivos eletrénicos.
Disponibilizar espaco extra de
trabalho e superficies de apoio (ex.
mesas ou outras superficies
consideradas adaptadas as
necessidades dos participantes).
No caso de o evento decorrer em
formato online, garantir instrucdes
claras e faceis de seguir sobre as
op¢Oes de acessibilidade do Zoom
ou plataforma de videoconferéncia

equivalente.

2.5. Animais de servigo

Garantir a existéncia de um espaco
confortavel para que os animais de
servico possam descansar durante
0 evento.

Existéncia de um local préximo a
sala do evento com agua e area
adequada as necessidades dos

animais.

3. Funcionamento do Evento

3.1. Voluntarios

Nomear uma pessoa para ser

responsavel por todas as

acomodacdes e organiza¢ao dos
lugares na sala.

Ter também alguém responsavel
por verificar atempadamente o
funcionamento das tecnologias de
acessibilidade (ex. legendas,
microfones).

Garantir que alguém é responsavel
por manter os caminhos livres de
obstaculos.

Designar pessoa(s) “ancora” (safety
person) para auxiliar em qualquer
necessidade pessoal. Esta(s)
pessoa(s) deve(m) ser
apresentada(s) no inicio do evento
e estar(em) claramente
identificada(s).

Lembrar os voluntarios de
perguntar aos participantes “Como
posso ajuda-lo?”.

Os voluntarios saberem o numero

de emergéncia do local do evento.

3.2. Apresentagoes

Fornecer aos apresentadores uma
checklist de verificagdo que garanta
gue os materiais apresentados sao

acessiveis (checklist em anexo).

Atribuir aos apresentadores um

assistente técnico (audio e video)



para auxiliar durante a
apresentacao (ex. tornar fluida a
alternancia entre videos e
apresentacado de slides, bem como
dos aspetos relativos a tradugao
simultanea, quando existe).

o Designar alguém para garantir que
todos os materiais acessiveis
solicitados (ex. legendas, versdes
em braille) estdo disponiveis em
pleno funcionamento durante o
evento.

« Evitar agendar reunides paralelas
(i.e. a mesma hora), de forma que
todos os participantes possam
participar nas diferentes sessdes.

« Note-se que nem todos os eventos
sdo viaveis em formato hibrido.
Para a acessibilidade de todos,
deve-se considerar agendar
eventos e reunides dentro de um
horario que seja acessivel para a
maioria dos participantes (ex., das

10h e 17h).

3.3. Perguntas e respostas (Q&A)
« Pedir aos apresentadores ou aos
membros da audiéncia que falem

para o microfone (caso exista um).

Repetir as perguntas colocadas pelo
publico antes da resposta
(especialmente se ndo houver um

microfone movel disponivel).

3.4. Alimentos

Indicar de forma clara todos os
alergénios e op¢Bes de alimentos
sem gluten, veganas, vegetarianas
ou de outras dietas especificas.
Garantir que os alimentos, bebidas
e utensilios sdo de facil acesso a
pessoas de mobilidade reduzida
(ex. cadeira de rodas, scooters).
Disponibilizar palhinhas dobraveis e
copos com pegas facilitadores de
utilizagado.

Oferecer assisténcia permanente
no buffet de comida.

Mesmo que as refeicdes ndo sejam
pensadas para serem sentadas,
disponibilizar algumas mesas de
apoio reservadas, que ndo devem
estar a margem da dinamica social

entre os participantes.

Consideragoes especificas sobre

eventos online

Incluir varias pausas breves, no

decorrer do evento.



Incluir um facilitador para garantir a
participacao de todos (ex. com
incentivo a participacdo; leitura das
mensagens no chat; ajuda a
resolver problemas técnicos).
Permitir que os participantes
possam fazer perguntas de forma
anonima. Relevante quando ha
duvidas e a pessoa nao se quer
expor ou ndo se sente confortavel
em publico.

Implementar a fungao de “levantar
a mao” para facilitar as perguntas
dos participantes.

Quando o evento decorre em
horario de trabalho, permitir o
formato hibrido, tornando o evento
acessivel a um publico mais amplo.
Assegurar um som é adequado (ex.
sem eco, ruidos de fundo ou
interrupgoes).

Incentivar todos os participantes a
identificarem-se pelo nome antes
de falarem, para tornar a
comunicagao mais clara.

Sempre que possivel, pedir aos
apresentadores que liguem as suas
camaras para facilitar a leitura

labial.

o Leremvoz alta os links e
mensagens enviados no chat.

« Habilitar o uso de legendas nas
plataformas de videoconferéncia

utilizadas.

Nota: Checklist disponivel em anexo.

5. Consideragoes finais

As informac08es sobre aspetos de
acessibilidade devem ser
atempadamente fornecidas aos
participantes e reforcadas oralmente

no inicio do evento.

*Exemplo de Mensagem de Boas-
vindas: “Esforcamo-nos por organizar
eventos inclusivos e acessiveis que
permitam a todos os individuos,
incluindo pessoas com deficiéncia,
participar plenamente. Para respeitar
as pessoas com alergias e sensibilidades
ambientais, pedimos-lhe que se
abstenha de usar fragréncias fortes.
Para solicitar adaptacdes ou ajustes
face a necessidades especificas ou para
questdes sobre acessibilidade, contacte

(nome, e-mail, telefone).”
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Anexos

A. Checklist para Reuniao Preparatoria

J

[

Toda a informacgao disponivel online ou outra, cumpre critérios de acessibilidade
Dispositivo de assisténcia auditiva

Legendas

Lugares reservados na primeira fila

Texto acessivel (ex. em tamanho e tipo de letra)

Cépia antecipada dos diapositivos a serem projetados

Acesso a cadeiras de rodas a sala

Acesso a cadeira de rodas a mesa de trabalho

Acesso exteriores a pessoas de mobilidade reduzida

Sala sem ambientadores

Informag¢do a indicar a ndo utilizacdo de fragancias no espaco do evento,
evitando incbmodos a quem tem alergias ou outras questdes de sensibilidade
olfativa.

Sala de amamentacdo

Sala de descanso

Espaco de alimentac¢do acessivel e com apoio as necessidades dos participantes
Espaco para animais de companhia

Identificacdo da Pessoa de Seguranca

Numero de emergéncia do local do evento

Material de sinalizacao do evento (ex. salas, mapa, setas indicadoras, avisos)
Casas de banho acessiveis e neutra de género

Restricdes de dieta. Lista:

Outras:




B. Checklist para os Materiais dos Apresentadores

J

Enviar os materiais com antecedéncia para que possam ser encaminhados para
pessoas com deficiéncia visual ou dificuldades de leitura (ex. que ndo consigam
ver ecras ou graficos)

Com participantes invisuais, material em suporte ndo digital impresso a braille

Descrever verbalmente os materiais visuais (ex. diapositivos, graficos)

Ter cépias impressas dos materiais de apresentacao com tipo e tamanho de
letra acessivel.

Evitar usar letras pequenas nas apresenta¢des que ndo permitam ver a
distancia.

Ativar legendas em qualquer video utilizado na apresentacao

Incentivar pausas curtas regulares (ex. hora a hora)

Organizar as atividades dos grupos de discussao, para que tenham espaco
suficiente para a acessibilidade de todos, sem necessidade de interrupc¢ao do

trabalho de outros.

Checklist para Eventos Online

0

[

[

A plataforma é acessivel a pessoas com deficiéncia?

A plataforma foi testada por utilizadores com diferentes tipos de deficiéncia?

A plataforma é compativel com as tecnologias de assisténcia utilizadas por
pessoas com deficiéncia (ex. leitores de ecra, aplicagbes de ampliacdo de ecr3,
ajudas cognitivas, etc.)?

A plataforma dispde de legendas automaticas em tempo real ou suporta a
legendagem manual efetuada por um fornecedor terceiro? A legendagem em
tempo real esta disponivel na plataforma ou os utilizadores terdo de interagir
com uma janela separada?

A plataforma permite que os intérpretes de lingua gestual fiqguem visiveis

durante todo o evento?



O

A plataforma tem atalhos de teclado simples para os utilizadores que nao
podem usar um rato?

A plataforma tem um chat ou outras funcionalidades para participa¢cdo? Em caso
afirmativo, sdo acessiveis?

A plataforma permite ouvir/falar por audio a partir do computador e do
telefone?

A plataforma oferece uma boa qualidade de video, incluindo a capacidade de
mostrar dois ecras ao mesmo tempo?

Existem barreiras/passos para participar no evento? Por exemplo, o evento esta
protegido por palavra-passe ou exige que o utilizador introduza informacfes

para participar?



Fontes

Fontes utilizadas pelo documento Ckecklist for Accessible Events, produzido pelo grupo
de trabalho UNI- Unite! Inclusion Office, do projeto UNITE!, do qual o presente

documento foi traduzido e adaptado:
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Accessible-Events-May-2016.pdf
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resources/virtual-meetings-checklist/

Cornell University Division of Human Resources (2019). Accessible Meeting &
Event Checklist.

https://accessibility.cornell.edu/event-planning/accessible-meeting-and-event-

checklist/

Harvard University (2020). Inclusive, Accessible Remote Meetings.
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