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1. INTRODUCAO

Este documento foi preparado para ajudar os Membros que estejam considerando
a possibilidade de a OIC realizar reunides em seus territorios.

2. MANUAL

O pais anfitrido deve preparar a primeira versao do manual para os delegados cerca de cinco
meses antes do evento, para que a versao final possa ser enviada aos delegados, em inglés e
no idioma do pais anfitrido, mais ou menos trés a quatro meses antes das reunides,
juntamente com as ordens do dia das reunides. Links as informac¢Ges e manuais preparados
pela Colombia, o Brasil e a Guatemala sdo dados no anexo, para orientagdo. Informacdes
Uteis que devem ser incluidas sao:

. Nomes completos, e-mail, fax e telefone dos principais contatos a quem os
delegados poderdo se dirigir para verificar informacdes sobre vistos e hotéis e
esclarecer duvidas sobre inscricdes e viagens.

Ll Hotéis — informacdes sobre o numero de estrelas, precos, instalacdes oferecidas e
proximidade ao centro de convencdes.

. Localizagdo — um mapa da darea local, mostrando a distancia entre os hotéis do centro
de convengdes.

Ll Providéncias na chegada e na partida (por exemplo, transporte do aeroporto e para
o aeroporto).

] Providéncias para transporte entre os hotéis e o centro de convencgdes.

. Informagdes sobre o que vestir e sobre o clima.

Ll Requisitos de saude (por exemplo, vacinas recomendadas) e informacdes sobre

o que fazer em caso de emergéncias médicas ou dentarias.

. Possiveis tarifas especiais negociadas para os delegados com as companhias aéreas
nacionais ou outras companhias aéreas.

= Servicos bancarios, de cdmbio e postais.

. Comunicacgdes — servicos de telefone, fax e e-mail disponiveis aos delegados, assim
como cddigos de discagem nacionais e nimeros Uteis.

Ll Informacodes sobre custos de refeicdes, servico de refeicdo nos hotéis e restaurantes
locais.

. Eventos sociais programados.

. Atracgoes turisticas locais.

] Informacdes sobre vistos (ver secdo abaixo).



3.

VISTOS

Como havera muitos pedidos de informagGes sobre vistos pelos delegados, seria util incluir

no manual uma sec¢do a este respeito, para ajudar os organizadores da conferéncia no pais

anfitrido e a Secretaria da OIC a atender esses pedidos. A secao poderia conter o seguinte:

4.

Lista dos paises cujos cidadaos precisam de vistos para entrar no pais anfitrido,
juntamente com uma lista dos paises cujos cidaddos ndo precisam de vistos, e
confirmacdo da necessidade ou ndo de vistos para os portadores de passaportes
diplomaticos.

Informacdes sobre os consulados / embaixadas do pais anfitrido nos paises Membros
da OIC (endereco, nome da pessoa para contato, fax, telefone e e-mail) e
as embaixadas em Londres, Paris e outras cidades onde os delegados possam fazer
escala. Se for o caso, convém incluir informacdes sobre a possibilidade de, nos
paises onde o pais anfitrido ndao possui embaixada, obter visto através de
embaixadas de outros paises.

Pessoa para contato no Ministério das Relacdes Exteriores no pais anfitrido que
possa dar informagdes e agilizar a expedi¢ao de vistos no estrangeiro, e informagdes
sobre o que o pais anfitrido pode fazer para ajudar os delegados (por exemplo,
por suas embaixadas a par da probabilidade de pedidos de vistos pelos delegados
da OIC e solicitar que elas facilitem a emissdo dos vistos apropriados).

Orientacdo sobre como obter vistos (por exemplo, pessoalmente ou pelo correio),
sobre o prazo necessario para a emissdo de vistos (para que, na hipétese de nao
haver Embaixada num determinado pais, a delegacao, se for preciso, possa planejar
uma escala em outro pais) e sobre o que se exige (por exemplo, fotografias em cor,
uma lista dos participantes da delegacdo que comparecera as reunides, incluindo
os delegados do setor privado, com o nome completo de todos os delegados,
0s numeros de seus passaportes, o local de onde seus voos partem, as datas de suas
viagens para o pais anfitrido e de regresso, companhias aéreas, detalhes dos voos e
escalas).

Informagdes sobre a possibilidade de obter vistos na chegada ao pais anfitridao e sobre
as formalidades a cumprir (por exemplo, documentacdo necessdria, verificacdo desta
possibilidade com as companhias aéreas, carta de convite do Governo do pais
anfitrido).

Mengao de como o pais anfitrido informara os delegados sobre o que foi feito para
ajuda-los e para confirmar que seu visto foi emitido.

HOSPEDAGEM

Se o local escolhido para as reunides for de muita procura na época de sua realizagdo, sera

preciso considerar a possibilidade de fazer reservas de hotel em bloco. Os delegados

costumam fazer reservas muito perto das reunides.



5. TRANSPORTE

Os organizadores precisarao considerar providéncias para o transporte dos delegados do e
para o aeroporto. Na chegada ao pais anfitrido, uma faixa ou letreiro ajudaria os delegados
a reconhecer o pessoal da Conferéncia ja no aeroporto.

Serd preciso considerar providéncias para o transporte entre os hotéis e o centro de
convengoes e os locais dos possiveis eventos sociais.

Na chegada ao aeroporto os funcionarios da OIC também podem precisar de ajuda na
liberagao dos materiais para as reunides pelas autoridades aduaneiras.

6. PROGRAMA DE EVENTOS

A natureza exata de uma cerimoOnia inaugural e do programa social, incluindo recepcdes,
banquete, etc. fica a cargo do pais anfitrido. Para orientacdo, apresenta-se abaixo o esboco
de um programa (passivel de mudanga) para a semana de reunides.

Dia 1 Conselho / Orgios da OIC

Dia 2 Conselho / Orgdos da OIC / Evento do Férum Consultivo (se for o caso)
Dia 3 Conselho / Orgos da OIC

Dia 4 Conselho / Orgdos da OIC / Partida dos delegados

Dia 5 Turné / Visita (opcional) / Partida dos delegados

Alguns delegados podem estar acompanhados por seus conjuges. Ndo ha um programa
a parte, mas convém prever a possibilidade de os cOnjuges participarem de eventos sociais,
como, por exemplo, recepgdes.

7. INSCRICOES ANTECIPADAS

Os formularios para inscrigao on-line que a Colémbia, o Brasil e a Guatemala prepararam
para a 89.%, 94° e 104.° sessdes s3o reproduzidos no anexo deste documento.
Recomendamos que os organizadores da Conferéncia providenciem um sistema on-line que
esteja em operagdao no minimo quatro meses antes das reunides e que seja acessivel tanto
através do site da OIC quanto do site oficial do pais anfitrido para o evento. Convém incluir
no formuldrio de inscricdo um campo em que cada delegado possa indicar como deseja que
seu nome conste em seu cracha.

A agéncia organizadora da Conferéncia deve designar uma pessoa para coordenar o processo
de inscrigdes e verificar se 0os nomes que constam nos crachas e na lista dos participantes
estdo corretos.



No site e no manual deve-se indicar a quem os delegados devem se dirigir no pais anfitrido
se precisarem comunicar alteragGes relativas a hotéis / viagens.

Apesar do envio de lembretes, é possivel que muitos delegados ndo se inscrevam para
as reunides até pouco antes das mesmas. A possibilidade de oferecer um desconto
aos delegados que fizerem suas reservas de hotel com bastante antecedéncia — digamos,
com dois meses de antecedéncia — poderia ser considerada.

Logo que os delegados se inscreverem, os organizadores da Conferéncia no pais anfitriao
devem lhes enviar um e-mail confirmando as respectivas reservas, com informacdes sobre
as providéncias para recebé-los na chegada.

A OIC enviara ao pais anfitrido cépias das cartas de credenciais ou outras informagdes
gue receber confirmando a composicdo das delegacdes. S6 os nomes dos delegados
relacionados nas credenciais aparecerdo na lista formal das delegacdes.

8. INSCRIGOES NA CHEGADA

Se as reuniGes forem em mais de um andar do centro de convenc¢des (por exemplo,
a reunido da Junta Consultiva do Setor Privado no primeiro ou segundo andar, e as
do Conselho em outro andar), recomendamos um balcdo central para inscricbes e
distribuicdo de crachds e conjuntos de documentos na chegada, e dois outros balcdes, para
informacodes, distribuicdo de documentos, etc. O pessoal em servico deve estar apto
a ajudar os delegados e lhes prestar informacdes completas sobre o cronograma das
reunides, servicos médicos, restaurantes locais, etc.

Para evitar congestionamento, convém dar aos delegados a oportunidade de se inscreverem
no periodo da tarde da véspera do primeiro dia de reuniGes e a partir de bem cedo
na manha do primeiro dia.

9. CRACHAS

O pais anfitrido deve preparar os crachas com base nos formuldarios de inscricdo recebidos,
para coleta pelos delegados no balcao de inscrigdes. A impressao nos crachas deve ser feita
com letras grandes e em negrito, para facilitar a identificagdo dos delegados. Devem ser
fornecidos invélucros de plastico transparente para os crachas. Links a modelos de crachas
sdo dados no Anexo, para orientacdo. As cores dos crachas devem ser:



Cor Para entrega a Exemplo
Sr. John Smith
Amarelo Delegados oficiais Reino Unido
Sr.? Joan White
Australia

JCSP, observadores dos paises ndo-membros | Sr. Reg Varney
Azul e organizagGes internacionais Associacdo dos Cafés Finos

Sr.> loanna Fernandez
oIC

Sr. Michael Ruiz

Branco Funcionarios / Intérpretes Intérprete

Sr.? Clare Jones
Verde Imprensa Reuters
Rosa/Salm3o Visitantes e oradores

10. CONTATO PARA ENVIO DE MATERIAIS
ENCARREGADO DE RECEBER MATERIAIS NOS ESCRITORIOS DO PAIS ANFITRIAO

Com pelo menos quatro meses de antecedéncia, a OIC precisara receber os seguintes dados
desse encarregado, para poder enviar antecipadamente ao pais anfitrido cdpias de
publicagdes de outras organizacdes e outros materiais por servico de mensageiros de
primeira classe (como o DHL). Isto é necessario, pois os servicos de mensageiro exigem
os dados completos da pessoa a quem os pacotes devem ser entregues. Todos os materiais
enviados antecipadamente ao pais devem ser mantidos em lugar seguro, com a indicagao
“Para atengao da Secretaria da OIC”.

- Nome completo

- Endereco do centro de convencgdes

- Telefone

- Fax

- E-mail — para comunicagdes com o encarregado

- E-mail — para os documentos a serem enviados em formato PDF durante as reunides

ESCRITORIO DA OIC NO CENTRO DE CONVENGOES

A OIC também precisard receber as seguintes informac¢des antes das reunibes, para que
seus funciondrios em Londres tenham acesso a seus colegas a todo e qualquer momento

no decurso das mesmas:

- NuUmeros para contato telefonico direto
- Fax para contato direto

- Endereco (nimero da sala)



11. RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS

O artigo 11 do Acordo Internacional do Café dispGe que, se um Membro convidar
o Conselho a se reunir em seu territério e o Conselho estiver de acordo, o Membro devera
arcar com as despesas que ultrapassem as de uma sessdo realizada na sede da Organizacao.
Além disto, o artigo 30 estipula que a Conferéncia Mundial do Café deve ser autofinancidvel
e que, se o Conselho decidir aceitar um convite de um Membro para realizar uma sessao
em seu territério, a Conferéncia também podera ser realizada no referido territorio e, nesse
caso, as despesas que ultrapassem as de uma sessdo realizada na sede da Organizacdo
deverdo ser cobertas pelo pais que atua como anfitrido da sessao.

As responsabilidades por custos sdo indicadas abaixo, e estimativas mais detalhadas de
outros custos provaveis (didrias, viagens, etc.) serdo enviadas ao pais anfitrido por e-mail
mais perto da data do evento pelo Sr. David Moorhouse (moorhouse@ico.org). A fatura

final dos custos incorridos pela OIC serd apresentada ao pais apds o término das reunides.

Despesa Responsabilidade
Férum Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro (oradores, viagens e

todos os gastos correlatos) — se for o caso Pais anfitrido
Pessoal da OIC — viagens, hotéis, didrias, taxas de embarque Pais anfitrido
Impressdo de documentos, pastas (se a impressdo for feita no pais anfitrido) /

envio de documentos de Londres (se a impressao for feita na OIC) Pais anfitrido
Transporte, para o pais anfitrido e do pais anfitrido, de documentos, placas

com os nomes dos paises e outros itens Pais anfitrido
Aluguel do Centro de Convengdes Pais anfitrido
Medidas de seguranca Pais anfitrido
Mobilidrio, artigos de papelaria, materiais e equipamento para os escritérios e salas

de reunido, equipamento audiovisual e de interpretacao Pais anfitrido
Gastos com café, chd, recepcOes e outros eventos sociais para os delegados e

Secretaria Pais anfitrido
Provisdo de telefones, faxes, computadores, etc. Pais anfitrido
Intérpretes — todos os gastos de viagem, didrias e demais custos relacionados com

a contratagdo internacional (inclusive taxas de embarque) Pais anfitrido
Gastos adicionais de traducgdo ocasionados pela realizagdo das reuniGes no pais

anfitrido (por exemplo, tradug¢do do manual) Pais anfitrido
Comunicagdes do Diretor-Executivo e do pessoal da OIC com a sede

da Organizacdo em Londres Pais anfitrido
Saldrios e horas extras do pessoal local (exceto nos casos abaixo) Pais anfitrido
Intérpretes — pagamentos pelos dias de trabalho oIC
Despesas de pessoal (contratacdo temporaria de 2 técnicos de audiovisual e 4 ou

6 pessoas para atendimento nos balcdes de informacdo por 5 dias

de trabalho) oIC

12. SALAS DE REUNIAO E MOBILIARIO
NUMERO PREVISTO DE PARTICIPANTES

Em geral, 150 e 160 delegados participam das sessdes do Conselho em Londres.
Esse numero, porém, inclui delegados de embaixadas em Londres, que provavelmente nado


mailto:moorhouse@ico.org

compareceriam as reunides no pais anfitrido. Entre 30 e 50 representantes costumam
participar das reunides da Junta Consultiva do Setor Privado. Entre 190 e 200 delegados
compareceram a 89.%, 94.° e 104.7 sessdes do Conselho, na Coldmbia, Brasil e Guatemala,
respectivamente. Links as listas das delegacdes que participaram das mesmas sao dados no
Anexo.

O QUE SE REQUER NAS SALAS DE REUNIAO

Sugerimos reservar as salas indicadas no programa de reunides (em vez de todas as salas
para o periodo todo), a fim de reduzir o aluguel do centro de convencgdes.

Recomendamos que, antes do evento, os organizadores do pais anfitrido visitem o centro de
convencdes pessoalmente, para vistoriar as salas e o que se requer que elas disponibilizem.

No Anexo apresentamos um link a distribuicdo sugerida das placas com os nomes dos paises
nas salas de reunides do Conselho e demais 6rgaos da OIC.

Capacidade
que se sugere
Reunido para asala O que se requer
Para todas =  Martelo (em frente do Presidente)
as reunioes — =  Papel e lapis / caneta
sobre a mesa, =  Placas com os nhomes dos paises e suportes
para cada =  Garrafas de dgua e copos
pessoa =  Campainha para anunciar o inicio das reunides
= |Interpretacdo / gravacdo em audio
Setor Privado 70 = Mesa de conferéncia, com poltronas, microfones e fones de ouvido,
(Jcsp) para 20 pessoas
=  Assentos adicionais, com fones de ouvido, para 40 — 50 observadores
= 1 cabine para o técnico
=  Equipamento para apresenta¢des em PowerPoint e tela, computador
e ponteiro laser
=  Gravagao das reunides em audio
Outros 6rgaos 110 = Mesa de conferéncia, com poltronas, microfones e fones de ouvido,
da OIC para 20 pessoas
= Assentos adicionais para 90 observadores — cerca de 20 destes
assentos (com fones de ouvido) devem estar posicionados atrds
das poltronas com microfones para uso pelos suplentes dos Chefes
das DelegagOes
= 4 cabines para os intérpretes e 1 para o técnico (cada cabine deve
acomodar 2 pessoas)
=  Equipamento para apresentagées em PowerPoint e tela, computador
e ponteiro laser
=  Gravacdo das reunides em audio




Conselho / 220 =  Poltronas, com microfones e fones de ouvido, para 80 Chefes de
Outros 6rgaos Delegacdo + titulares de cargos
da OIC = Assentos adicionais, com fones de ouvido, para 130 suplentes e
observadores
= Pd4dio, com microfones e fones de ouvido, para 4 pessoas
(Presidente, Diretor-Executivo, Secretario e 1 orador)
= 5 -6 poltronas e fones de ouvido atras do pddio, para funcionarios
da Secretaria, etc.
= 4 cabines para os intérpretes e 1 para o técnico (cada cabine deve
acomodar 2 pessoas)
= Equipamento para apresentagées em PowerPoint e tela, computador
e ponteiro laser
=  Gravagao das reunifes em audio
Forum 220-7 = Como para o Conselho — embora os requisitos possam variar de
Consultivo acordo com o numero de participantes (ainda desconhecido)
(se for o caso) =  Pédio, com microfones e fones de ouvido, para 10 — 12 pessoas
(Presidente e oradores)
=  Microfones — o pais anfitrido precisaria considerar o nimero de
microfones necessarios (por exemplo, para as delegacBes dos
paises, os oradores, etc.). Um microfone movel poderia ser usado
para perguntas.
= (?) microfones e assentos para a plateia
= 4 cabines para os intérpretes e 1 para o técnico (cada cabine deve
acomodar 2 pessoas)
=  Equipamento para apresentagées em PowerPoint e tela, computador
e ponteiro laser
=  Gravagao das reunides em audio
Pequenas salas 30 = Serdo necessarias salas de reunido para pequenas reuniGes de
de reunido improviso (por exemplo, reuniGes para tratar de projetos), com
uma mesa e 15 — 30 poltronas
Reunibes com 40 = Uma sala, com uma mesa de conferéncia e poltronas, com fones

aimprensa

de ouvido, para 30 pessoas, deve estar disponivel para briefings
aimprensa

= 2 cabines para os intérpretes e 1 para o técnico(inglés e dioma do
pais anfitrido)

=  Pd4dio, com microfones e fones de ouvido, para 10 oradores
(dependendo do niumero de oradores)

Diretor-Executivo
— escritorio

O Diretor-Executivo precisara de um escritério, com o seguinte:

= 1 computador e 1 impressora, com servigos de e-mail e de Internet em
funcionamento, e com os programas Word, Excel, Access, PowerPoint,
PDF e Acrobat

=  Escrivaninha e poltrona

= Telefone (com acesso a linhas internacionais)

=  Mesa e cadeiras para reunides

=  Materiais de escritério (ver abaixo)

Diretor-Executivo
—sala para
reunioes

Se possivel, seria Util que houvesse uma sala em que o Diretor- Executivo
pudesse realizar pequenas reunides:
= Mesa e poltronas para 10 — 15 pessoas

Escritério para
os Presidentes

Uma sala deve estar a disposicdo dos Presidentes dos 6rgaos da OIC,

com o seguinte:

= 1 computador e 1 impressora com servicos de e-mail e de Internet em
funcionamento, e com os programas Word, Excel, Access, PowerPoint,
PDF, e Acrobat

= 1] telefone (com acesso a linhas internacionais)

= 4 escrivaninhas e poltronas

= Mesa com 6 — 8 cadeiras para reunides

=  Material de escritdrio (ver abaixo)

=  Armadrio que se possa trancar
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Pessoal da = 4 computadores, cada um com servicos de e-mail e de Internet em
Secretaria — funcionamento e com os programas Word, Excel, Access, PowerPoint,
escritério PDF, e Acrobat

=  Pelo menos 2 impressoras

= 6 escrivaninhas e 6 poltronas

= 2 telefones (com acesso a linhas internacionais)

=  Maquina de fax

=  Armadrio que se possa trancar

=  Material de escritdrio (ver abaixo)

= Mesa apropriada para compilar ou exibir documentos

= 1 fotocopiadora de tamanho médio (com alceador)
Sala para Deve estar localizada numa area onde o barulho das impressoras /

distribuicdo/
impressdo de
documentos

fotocopiadoras ndo perturbe o trabalho dos delegados ou dos
funciondrios. Deve incluir o seguinte:

Computador e impressora com servicos de e-mail e de Internet em
funcionamento e com os programas Word, Excel, Access,
PowerPoint, PDF, e Acrobat

Escrivaninha e cadeira

Armadrio que se possa trancar

1 telefone (com acesso a linhas internacionais)

Material de escritdrio (ver abaixo)

Mesa longa que sirva para a montagem de documentos

Serdo necessarias pelo menos duas fotocopiadoras rapidas para
servico pesado, com especificacbes que permitam montar e
grampear documentos

Cerca de 80 — 100 resmas de papel branco de 80 gm, tamanho A-4
(1 resma =500 folhas) — (A4 = 210 x 297 mm)

Grampeadores para servigo pesado

Removedores de grampos

Organizadores
da Conferéncia
do pais anfitrido
— escritdrio

Especificagbes a serem determinadas pelos organizadores da
Conferéncia

Antecamara
dos Delegados

Balctes de inscricbes / de InformacgBes (para cuidar de crachas e
mensagens telefonicas)

Um balcdo de distribuicdo de documentos

Estantes com cerca de 85 compartimentos para documentos
(um compartimento para cada delegagdo, um para o Diretor-
Executivo e um para cada uma das quatro equipes de intérpretes)

2 telefones (um em cada balcdo)

Material de escritdrio (canetas e papel para mensagens e para
os delegados)

Quadro de avisos — para exibir o programa de reunides e os pregos
indicativos (tornando-os facilmente visiveis nos BalcGes de
Informag&es / Documentos)

Armarios com chaves, onde os delegados possam deixar seus
pertences

Computadores com Internet e servicos de e-mail devem estar
disponiveis numa darea para uso dos delegados que desejem
verificar seus e-mails / contatar seus escritérios durante as reunides
Telefones e faxes para uso dos delegados

Nota: Se as salas de conferéncia forem em andares diferentes, mais de
uma antecamara serd necessaria.
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EQUIPAMENTO AUDIOVISUAL
Gravagoes
Todas as reunides da OIC, conferéncias e outros eventos terao de ser gravados por um técnico.

Nas gravacoes em audio de cada reunido, o nome e a data da reunido devem ser indicados.
As gravacOGes devem ser entregues ao pessoal da Secretaria no final de cada reunido em
um pen drive ou CD-Rom.

Apresentagoes
Em todas as reunides devem estar disponiveis para as apresentacdes dos delegados / oradores:

Ll Equipamento para apresentacdes em PowerPoint (por exemplo, uma tela grande,
um projetor e um laptop com PowerPoint).

. Um técnico deve estar a disposicao do comeco ao final de todas as reunides para
ajudar os oradores a preparar o que for necessdrio para suas apresentagdes
(carregar as apresentacdes no laptop, etc.). Pode ser necessario um microfone
portatil, para a eventualidade de o orador ndao poder fazer sua apresentacdo
proximo da mesa de conferéncia.

. A OIC pede aos oradores que comuniquem antecipadamente o que precisam, mas
existe a possibilidade de alguns oradores s6 informarem ao técnico o que precisam
no dia da apresentagao.

. No caso do Férum Consultivo, deve haver equipamento para a exibicdo de videos.

. Cdpias de todas as apresentacGes devem ser entregues aos intérpretes.

EQUIPAMENTO DE INTERPRETACAO

= Quatro cabines de interpretacdo, uma para cada idioma oficial da OIC (espanhol,
inglés, francés e portugués), e cada uma delas equipada para o trabalho de dois
intérpretes. Se as cabines de interpretacdo forem portateis, os requisitos sdo os
especificados no site da Associacdo Internacional de Intérpretes de Conferéncia
(AIIC) (bttp://www.aiic.net/ViewPage.cfm/page590.htm), onde se indica que as
dimensdes internas de uma cabine portatil padrdao ndo devem ser inferiores a:
a) Largura: para dois intérpretes no maximo, 1,60 m; para dois ou trés

intérpretes, 2,40 m.

b) Profundidade: 1,60 m.
c) Altura: 2,00 m.

. Sera necessaria uma quinta cabine, para o técnico que estara operando o equipamento
de interpretacdo e gravacdo. As gravacoes sdo feitas na sala da reunido (por exemplo,


http://www.aiic.net/ViewPage.cfm/page590.htm
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as gravagoes das intervengdes dos delegados falando em seus préprios idiomas na sala
da conferéncia).

= As cinco cabines devem estar disponiveis nas salas de reunido do Conselho, da JCSP,
dos Comités e do Férum Consultivo (se for o caso).

= Cada cabine deve ser suprida com garrafas de dgua mineral e copos, papel e canetas,
e luminarias para leitura.

. As reunides da JCSP sdo normalmente em inglés, mas devem de ser gravadas.
Uma cabine para o técnico é necessaria.

. O sistema de interpretagdao deve possibilitar a interpretagdo simultanea para
os quatro idiomas oficiais da OIC. O sistema também deve permitir a interpretacao
com intermediario (isto é, o sistema deve estar conectado de maneira tal que
os intérpretes possam ouvir ndo sé o que estd sendo dito na sala da reunido como
também uns aos outros).

COMUNICACOES

. Telefones com linhas internacionais e nacionais para uso dos delegados devem estar
disponiveis no centro de convengdes. O centro de convencdes deve se assegurar do

pagamento dos telefonemas pelos delegados.
COMPUTADORES

. Em uma drea designada (separada do escritorio da Secretaria) deve haver
computadores com acesso a Internet e servicos de e-mail a disposicao dos delegados
gue desejem verificar seus e-mails e contatar seus escritorios durante as reunides.

. Computadores com teclados internacionais, Internet e servicos de e-mail,
possibilitando o uso de CD-Roms e pen drives, e com os programas Microsoft Office,
Access, Excel, PowerPoint, PDF e Acrobat, devem permanecer a disposicdo dos
delegados, Presidentes e funcionarios da Secretaria.

FOTOCOPIADORAS

Na se¢do sobre documentos encontram-se maiores informagGes a respeito do que sera
preciso no tocante a documentos.

. Pelo menos duas fotocopiadoras de boa qualidade (com alceador) serdo necessarias
para fotocopiar os documentos produzidos durante as reunides. A OIC usa uma
copiadora Xerox 4110 High Volume (Alto Volume). O papel usado é o A4 de 80 gm
(210 x 297 mm). Uma pequena quantidade de papel A3 também deve estar
disponivel, para a eventualidade de se precisar ampliar documentos.

= Além disto, uma fotocopiadora média deve permanecer a disposicdo dos funcionarios
da Secretaria.
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OUTROS REQUISITOS PARA AS SALAS DE REUNIAO

O seguinte também é necessario:

Campainhas, para anunciar o inicio das reuniGes (as campainhas sdo tocadas trés
vezes a pedido do pessoal da Secretaria). Este item é importante, para que as
reunides possam comegar no hordario programado.

Agua, copos, blocos de papel e canetas devem ser colocados diante de cada lugar
nas mesas em todas as salas de reunido e nas cabines dos intérpretes.

Suportes para as placas com nomes — cerca de 100 a 120 suportes, com ranhuras em
gue as placas se inserem — terdo de ser providenciados. (a OIC pode enviar as placas,
caso se deseje).

Bandeiras dos paises — o pais anfitrido deve providenciar bandeiras de todos os
paises, com mastros.

Avisos (‘Desligar Telefones Celulares’, ‘Balcdo de Informacgdes’, ‘Inscricbes’, ‘Balcdo
de Documentos’, etc.) devem ser preparados e colocados onde apropriado.

Um sistema de entrega de mensagens aos delegados deve estar em operacao.

O programa de cada dia deve ser datilografado, ampliado e exibido em quadros
de avisos no balcdo de informacGes e nos balcoes de documentos, para que os
delegados possam verificar detalhes.

Placas com os nomes dos Governos, associacdes da JCSP, etc., para os delegados,
serdo enviadas pela OIC e devem ser exibidas em cada reunido, como se indica no
leiaute das salas (ver Anexo com o leiaute das salas de reunides).

Um martelo, para uso do Presidente, sera enviado pela OIC e deve estar na mesa,
diante da poltrona do Presidente, em cada reunido.

MATERIAIS DE ESCRITORIO PARA A SECRETARIA

Grampeadores para servico leve — 3
Grampeadores para servigo pesado — 3 para a reproducado de documentos
Removedores de grampos
Grampos

Clipes

Elasticos para papéis

Canetas

Lapis

Apontadores de lapis

Blocos de papel

Perfuradoras de papéis

Fita colante

Cestos de lixo

Tesouras
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Notas auto-adesivas

Envelopes

Rétulos

Disquetes / CD-Roms

Pastas de plastico transparente em tamanho A4

CAFE E CATERING

Deve haver café, cha, bolachas e garrafas de agua mineral continuamente para os
delegados, o dia todo. Se o café e o cha etc. forem servidos numa lanchonete,
os organizadores da Conferéncia precisarao considerar disponibilizar este servigo —
por exemplo, autorizando os delegados a tomar cha / café, o dia todo, por conta do
pais anfitrido.

Nas reunides deve haver garrafas de agua mineral e copos para o Presidente,
o Diretor-Executivo e o Secretdrio em suas mesas, bem como nas cabines de
interpretacao.

Nos periodos de reunides, os delegados costumam almocar onde desejam.
Seria ideal que houvesse restaurante(s) no centro de convencgdes, para facilitar
o0 pronto retorno as reunides depois do almoco. Caso contrario, seria bom que
houvesse restaurantes nas proximidades, para os delegados poderem almocar e
voltar as reunides no espaco de uma hora.

Nos eventos sociais (banquetes / recepcdes, etc.), os servicos de catering devem
atender a uma variedade de dietas especiais (por exemplo, alimentos muculmanos,
vegetarianos, etc.).

Durante as reunides, deve haver sanduiches e bebidas disponiveis para o pessoal
da Secretaria e o Diretor-Executivo, que frequentemente trabalham sem interrup¢des
nos periodos de almoco.

SEGURANCA

Medidas de seguranca rigorosas precisarao estar em operagdo, pois é provavel que muitos

delegados de alto nivel participem das reunides.

15.

INTERPRETACAO E TRADUCAO

INTERPRETES

A ndo ser que se venha a prever a realizacdo de reuniGes paralelas, a OIC contratara uma

Unica equipe de oito intérpretes (dois para cada idioma oficial, isto é, espanhol, francés,

inglés e portugués), um dos quais atuard como Chefe de Equipe. Pelo menos um dos quatro

grupos deve incluir os quatro idiomas oficiais, e os trés outros grupos deverdo incluir, pelo

menos trés dos quatro idiomas. A interpretacdo é sempre simultanea (ndo consecutiva).
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A OIC deseja levar ao pais anfitrido o seu Chefe de Equipe habitual que se encarregard de
coordenar as reunides, e, no minimo, um intérprete habitual para cada um dos outros
trés idiomas. No caso dos quatro outros intérpretes, a OIC procurara contratar profissionais
residentes no pais anfitrido ou nos paises vizinhos que sejam membros da AlIC, possuam
A no idioma apropriado e tenham trabalhado para a OIC anteriormente.

Os intérpretes costumam trabalhar trés horas de manha e trés horas a tarde, com 1 % hora
de descanso para o almogco. No caso das reunides no pais anfitrido, como sé havera
uma equipe, nao haverad interpretacao depois das 18 horas.

TRADUTORES (DOCUMENTOS)

Para os documentos produzidos durante as reunides, a OIC utilizara os servicos de traducao
disponiveis em sua sede, enviando documentos por e-mail a Londres para serem traduzidos
para os idiomas oficiais. Devido a diferenca de horarios, ndo sera possivel providenciar
traducdes imediatas de textos que ndo estejam em inglés ou no idioma do pais anfitrido.

Seria util que o pais anfitrido nos pusesse a par dos idiomas falados pelos funcionarios que
estardo trabalhando no centro de convencdes.

16. PESSOAL DE ESCRITORIO

O pais anfitrido precisara providenciar os seguintes funciondrios para as reunides:

Recepgdo e distribuicdo Quatro pessoas para trabalharem no balcdo de distribuicdo de documentos
de documentos e no Balcdo de InformagGes (sugerimos duas em cada) e para cuidarem de
tarefas como inscri¢des, preparo de crachas, etc.

Nota — na hipdtese de as reunides serem realizadas em andares diferentes,
um segundo balcdo de distribuicdo de documentos e outras 2 pessoas
seriam necessarios.

Estas pessoas também devem receber chamadas e mensagens telefonicas
para os delegados e prestar informacgOes gerais e, por isto, seria util que,
além do idioma do pais anfitrido, elas falassem inglés e, de preferéncia,
um outro idioma oficial da Organizagao.

Estas pessoas também terdo de ajudar a colocar nos lugares as placas com
nomes e a preparar as salas para as reunioes.

Reproduc¢do de documentos Duas pessoas para fotocopiar e compilar documentos antes e no decurso das
reunides, conforme necessario.

Datilografia A datilografia de documentos pode ser necessdria. Devem ser tomadas
providéncias para que pessoas estejam a disposicdo para tarefas de secretaria.

Audiovisual Dois técnicos para gravar as reunioes.

Supervisdo geral Uma pessoa para supervisionar o bom funcionamento do balcdo de

informacdes, das inscricdes, da distribuicdo de documentos, etc.
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17. FUNCIONARIOS DA OIC

Informacdes sobre os funcionarios que estardo presentes nas reunides e pormenores de
seus voos e hotéis serdo enviados por e-mail aos organizadores do pais anfitrido pelo
Sr. David Moorhouse em data mais proxima das reunides. Os funciondrios da OIC chegardo
ao pais anfitrido entre 2 e 4 dias antes do inicio das reunides.

18. MIDIA

O pais anfitrido ficara encarregado de todas as providéncias relativas a midia e aos briefings
a imprensa. Informagdes sobre os briefings e as datas e pormenores de conferéncias de
imprensa deverdao ser encaminhadas a OIC antes das reunides, para que os jornalistas
interessados possam obter as informacgdes adicionais que precisem. A titulo informativo,
pormenores das providéncias que a OIC toma para as reunides de Londres sdo dados abaixo.

INFORMAGOES PRELIMINARES

Entre 7 e 10 dias antes do inicio de suas reunides, a OIC costuma enviar um e-mail
aos participantes de sua lista de imprensa, comunicando a realizacdo das reunides e
anexando documentos-chave, como, por exemplo, o programa e as ordens do dia das
reunides, o documento de andlise do mercado cafeeiro e outros documentos.
Considerando que os dois porta-vozes da OIC (o Diretor-Executivo e o Chefe de Operacdes)
estardo no pais anfitrido, e que ndo sera possivel para a imprensa contata-los nem obter
informagdes dos funcionarios em Londres, o pais anfitrido precisara designar um oficial
de imprensa que se encarregue de atuar como contato com a imprensa antes e no
transcurso das reunibes, de prestar informacOes atualizadas e outras informacdes,
de transmitir pedidos de entrevistas a OIC, etc. Pede-se que os detalhes para contato desse
oficial (nome, telefone, fax, celular, e-mail, etc.) sejam encaminhados antecipadamente
a OIC, para distribuicao aos participantes da lista de imprensa.

BRIEFINGS A IMPRENSA

Em Londres, a OIC normalmente convida os representantes da imprensa a participar de
um briefing no ultimo dia das reunides. O Diretor-Executivo convida os Presidentes dos
orgaos da OIC a reunir-se a ele nesse ultimo briefing. Os jornalistas ndo estdo autorizados
a participar das reunides formais da OIC, do Conselho, da Junta Consultiva do Setor Privado,
etc., pois a participagdo nessas reunides é reservada exclusivamente aos representantes dos
Governos Membros da OIC e a observadores convidados.

A OIC proporia a emissao dos seguintes comunicados de imprensa:

. Sobre os resultados da semana de reunides — possivelmente no ultimo dia (se houver
tempo).
. O pais anfitrido pode desejar emitir outros comunicados de imprensa, se necessario.
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PACOTES DE IMPRENSA

A OIC costuma disponibilizar aos interessados pacotes de imprensa contendo documentos-
chave (Retrospectiva Anual, informacGes basicas, ordens do dia, etc.). Antes das reunides,
copias desses documentos serdo enviadas por e-mail ao oficial de imprensa no pais
anfitrido, para impressao e distribuigdo a imprensa, conforme necessario.

FOTOGRAFIA E FILMAGEM

Se desejar, o pais anfitrido pode providenciar a cobertura dos eventos por um fotdgrafo
oficial. Pode também providenciar fotografias oficiais dos delegados a sessdo do Conselho.
Se a midia quiser filmar as reunides, fotdgrafos e equipes de TV credenciadas poderdo cobrir
os eventos ‘abertos’ no programa e os trés a cinco minutos iniciais da sessdao do Conselho,
com a aprovacao do Presidente. As reunides ordinarias (Conselho, JCSP, etc.) normalmente

sao fechadas a imprensa.

Embora ndao tome providéncias especiais com respeito a fotografia, a OIC possui uma camera
digital que o pessoal da Secretaria usa para tirar as fotos divulgadas no site da Organizacao.

19. DOCUMENTOS DA OIC — IMPRESSAO E PREPARO DE CONJUNTOS
ANTECEDENTES
Os documentos da OIC sdo impressos nos quatro idiomas oficiais da Organizagdo (espanhol,

francés, inglés e portugués). Para documentos padronizados, a OIC usa papel de 80gm,
tamanho A4 (210x297mm). A capa dos documentos exibe um simbolo para cada idioma:

Idioma Simbolo
Espanhol C
Francés F
Inglés E
Portugués P

EXPLICACAO DOS SIMBOLOS

A OIC usa uma série de letras e numeros para identificar documentos. A primeira parte
do numero do documento em geral se refere a reunido / sessdo em que ele é apreciado.
Nos documentos do Conselho (ICC) consta o numero da sessio em que o documento
é emitido (por exemplo, 108 ou 109), nos documentos da Junta Consultiva do Setor
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Privado (PSCB) e em outros érgdos constam o numero da série (por exemplo, 3872, 3873,

etc.) e o ano em que o documento foi emitido (por exemplo, /12 /13). Aqui estdo alguns

exemplos dos simbolos:

ICC 109-1 International Coffee Council (Conselho Internacional do Café); Sessdo: 109;
Numero do documento: 1
PSCB-25/12 Private Sector Consultative Board (Junta Consultiva do Setor Privado);
Numero do documento: 25; Ano: 2012
FA-18/12 Finance and Administration Committee (Comité de Financas e Administragdo);
Numero do documento: 18; Ano: 2012
PJ-29/12 Projects Committee (Comité de Projetos); Numero do documento: 29;

Ano: 2012

QUANTIDADES NECESSARIAS

A OIC esta em transigdo para um sistema de reunides sem documentos impressos.

As informacOes dadas nos proximos pardgrafos sobre as quantidades dos documentos,

portanto, estdo sujeitas a mudancas (ver também Secdo 21).

Seguem abaixo estimativas das quantidades necessdrias dos documentos e pastas

(estimativas apenas, pois ndo se sabe quantos delegados comparecerao as reunides

no pais anfitrido). A OIC sempre prepara conjuntos a mais para os intérpretes e para

os delegados que solicitem conjuntos adicionais.

Numero de pastas )
Numero de Total de Folhas de
Simbolos dos documentos paginas papel A4
Reunido Documentos |Espanhol [Frances |Inglés | Portugués |em cadapasta| impressas | necessarias
Junta Consultiva
do Setor Privado PSCB - - 60 - 6 21 1.260
Comité de
Estatistica SC 20 20 50 20 7 21 2.310
Sessbes do ICC
Conselho WP-Council 50 40 100 30 37 230 50.600
Comité de
Promogao e
desenvolvimento
de Mercado PM 30 30 60 20 4 11 1.540
Comité de
Projetos PJ 30 30 60 20 14 90 12.600
Comité de
Finangas e
Administragao FA 20 20 30 20 17 100 9.000
Forum Consultivo
sobre
Financiamento do
Setor Cafeeiro
(se for o caso) CF 27 ?? 27 ?? ?? ?? ??
Incluindo
Total outros custos ?? ?? 90.000
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OPCOES PARA A IMPRESSAO
Impressao e preparo dos documentos e pastas em Londres e envio ao pais anfitrido

Os documentos podem ser impressos internamente na OIC, organizados em pastas e
enviados ao pais anfitrido uma semana antes das reunides. Os documentos preparados
(ou traduzidos) apds esta data seriam enviados ao pais anfitrido em formato PDF e
fotocopiados localmente (sem as capas em cores).

Impressao no pais anfitriao

Serdo necessarias pelo menos duas maquinas fotocopiadoras de boa qualidade para copiar
os documentos produzidos durante as reunides. A OIC usa uma copiadora Xerox 4110 High
Volume (Alto Volume).

PASTAS

O pais anfitrido precisara providenciar cerca de 700 pastas (estimativa, sé para orientagdo)
para documentos (além das pastas necessdrias para o Forum Consultivo, se for o caso).

As pastas sdo de cores diferentes para identificar os conjuntos por idioma (azul para
o espanhol, marrom para o francés, amarelo para o inglés e verde para o portugués).
Etiquetas terdo de ser impressas para cada pasta, indicando o nome e a data da reunido.
Exemplos das etiquetas sdao dados abaixo.

Conselho Internacional do Café
dia / més / ano

Junta Consultiva do Setor Privado
dia / més / ano

Comité de Estatistica
dia / més / ano

Comité de Projetos
dia / més / ano

Comité de Promog¢ao e Desenvolvimento de Mercado
dia / més / ano

Comité de Finangas e Administracao
dia / més / ano

Foérum Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro
dia / més / ano
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PREPARO DOS CONJUNTOS DE DOCUMENTOS

Os conjuntos de documentos sao organizados na ordem em que os documentos sao citados
na ordem do dia. Pessoal que se encarrega de documentos na OIC estara disponivel no pais
anfitrido para orientar quanto a ordem dos documentos nas pastas. Um cronograma
esquematico, indicando a época das impressdes e expedicdao dos documentos para
as reunides, pode ser enviado ao pais anfitrido 2 a 3 meses antes destas.

Os conjuntos sé sdo geralmente preparados dois dias antes da respectiva reunido, pois com
frequéncia é preciso acrescentar documentos de ultima hora.

Na eventualidade de um documento nao estar disponivel em tradug¢ao para ser incluido
em um conjunto 24 horas antes de serem reunidos os documentos que formam o mesmo,
uma cdpia em inglés é incluida em seu lugar. Isto significa que mais documentos em
inglés podem ser impressos antes do preparo de um conjunto.

Os documentos que forem impressos depois do prazo para o preparo dos conjuntos nao sao
incluidos nos mesmos, mas distribuidos aos delegados separadamente (no balcdo de
documentos, ou através de mensageiros que os distribuem durante a reunido).

NOVOS DOCUMENTOS DURANTE AS REUNIOES

Funciondrios da OIC liberam todos os novos documentos que s3ao impressos durante
as reunides antes de sua distribuicdo aos delegados. Entre os documentos emitidos estao
os documentos sobre votos e o relatdrio provisorio de credenciais, com a lista das
delegacdes. Ocasionalmente, cépias de Resolucdes precisam ser impressas e declaragdes
dos delegados frequentemente também precisam ser distribuidas durante as reunides.

Nota: Codpias de todos os novos documentos distribuidos durante as reunides devem ser
entregues aos intérpretes.

DOCUMENTOS DISPONIVEIS PARA CONSULTA

Alguns documentos (por exemplo, o Acordo de 2007) sdo disponibilizados para consulta
aos delegados que os solicitem no balcdo de documentos durante todo o periodo das
reunides. Mais préoximo das reunides, a OIC fornecerd uma lista desses documentos,
indicando o niumero de cdpias que precisardo ser impressas.

EXIBICAO DE PUBLICACOES / FOLHETOS

Se o pais anfitrido ou outros paises ou organizagGes desejarem exibir publicagdes / folhetos
nos balcdes de informacdes, cerca de 200 devem ser suficientes para que os delegados
os levem consigo.
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20. CRONOGRAMA ESQUEMATICO DOS PREPARATIVOS
PARA AS REUNIOES DO CONSELHO E DEMAIS REUNIOES DA 0IC

Seis meses antes das reunides

Pais e Relatdrio de andamento ao Conselho (se for o caso).
Anfitrido | e  Recrutar principais auxiliares.
e Orgamento é combinado.
e Locais sdo selecionados e visitados.
e Requisitos referentes a salas de reunido e a hospedagem nos hotéis sdo confirmados (reservas
podem ser feitas em bloco, antecipadamente).
e Meios de trabalho sdo estabelecidos — por exemplo, interpretacdo, equipamento técnico
(sistema de som / equipamento audiovisual, etc.), pessoal.
e Equipamento especial é conseguido.
e Fornecedores sdo contatados.
e Meios de comunicagdo e requisitos de transporte sdo estabelecidos.
e (Café / Refei¢cOes e eventos sociais sdo planejados.
e Plano publicitdrio é preparado.
e Programa provisdrio e eventos sociais sdo estabelecidos.
e Relatdrios mensais de andamento ao Diretor-Executivo da OIC comegam.
oIC e Documento expondo os requisitos para as reunides é traduzido e enviado ao pais anfitrido.
e Estimativa dos custos adicionais que caberdo a OIC (passagens aéreas, didrias, despesas de
correio, etc.) é enviada ao pais anfitrido.
Cinco meses antes das reunides
Pais e Projeto do manual para os delegados é preparado.
Anfitrido e Site é preparado.

e Mecanismo para inscri¢des on-line é estabelecido.
e Relatdrio mensal de andamento é enviado ao Diretor-Executivo da OIC.

Quatro meses antes das reunides

Pais
Anfitrido

e Relatério mensal de andamento é enviado ao Diretor-Executivo da OIC.

e Projeto do manual para os delegados é enviado a OIC para receber comentarios.

e Design de simbolos / decoragdo — faixas / letreiros (externos e internos), logotipos e avisos é
elaborado.

e Medidas para ajudar os delegados na obtencgdo de vistos sdo postas em operagao.

Trés meses

antes das reunides

Pais e Relatério mensal de andamento é enviado ao Diretor-Executivo da OIC.
Anfitrido e Salas de reunido e requisitos sdo confirmados (por exemplo, comunicacbes, equipamento
audiovisual, etc.) com o Centro de ConvengGes.
e Programa inaugural é esbocado e providéncias para os VIPs sdo consideradas.
e Convites sdo enviados aos VIPs.
e Medidas de seguranca — obtém-se orientacdo da policia, etc.
oIC e Convocacdo e esboco do programa sdo finalizados e enviados por e-mail aos Membros e
observadores.
e Manual é traduzido e enviado aos delegados.
e Nomes do pessoal da OIC sdao confirmados, e reservas de hotel e para viagens sdo feitas e
comunicadas ao pais anfitrido.
e Equipe de intérpretes é recrutada para as reunides e contratos sao expedidos.
Delegados | ¢ Delegados e observadores fornecem indicagdo preliminar de seus requisitos quanto a hotéis.
Dois meses antes das reunides
Pais e Relatério mensal de andamento é enviado ao Diretor-Executivo da OIC.
Anfitrido | ¢  Requisitos referentes a hotéis sdo analisados.
e Inscrigdes dos delegados sdo processadas.
oIC e Documento com lembrete sobre a necessidade de fazer reservas de hotel/turné, o mais cedo

possivel, é enviado (se for o caso).
e Informagdes sobre credenciais sdo enviadas aos delegados.

tomadas.

e Providéncias para a participacdo do pessoal da OIC e dos intérpretes nas reunides sdo
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Seis a sete semanas antes das reunices

Pais e Relatério mensal de andamento é enviado ao Diretor-Executivo da OIC.

Anfitrido e Bolsas / Pastas para documentos (azul para o espanhol, marrom para o francés, amarelo para
o inglés e verde para o portugués) sdao encomendadas, e etiquetas para as pastas (com o nome
de cada reunido impresso) sdo preparadas.

e Material de escritério (blocos, lapis, etc.) € encomendado.

e Medidas relativas ao pessoal tomadas para as reunides e / escalas de servigo sdo preparadas
(para ajudar com respeito a inscri¢Ges, informagdes, documentos, etc.).

e Escolha de oradores e demais providéncias para o Seminario ou a Conferéncia Mundial do Café
sdo finalizadas (assentos, inscri¢cdes, apresentacdes, documentos, etc.) (se for o caso).

e Programa detalhado da semana é finalizado.

e Qutras providéncias para as reunides (inscricbes / informagdes / seguranga, etc.) sdo
finalizadas.

e Providéncias relativas a midia, fotégrafos, etc. sdo finalizadas.

e Convites para eventos sociais sdo impressos, conforme apropriado.

oIC e Placas com nomes dos paises e outras inscricdes para as reuniées e apoios para as placas

(cerca de 120), etc. sdo enviados ao pais anfitrido.

Amostras de leiautes indicando a posi¢ao das placas para a sessdao do Conselho sdo enviadas.
Mais documentos ED sdo enviados, como lembrete, aos Membros que ainda ndo indicaram
que estarao participando das reunides.

Documentos sdo preparados e traduzidos para os quatro idiomas.

Trés a quatro semanas antes das reunioes

Pais
Anfitrido

Documentos sdo impressos, montados e reunidos em pastas para cada reunido.
Imprensa é convidada a participar de briefings e recebe informacgées basicas.
Escritdrios sdo montados com materiais de escritério, mobilia, etc.

Medidas para receber delegados e VIPs, inscri¢cdes, exibicdo de publica¢des, etc. sdo
finalizadas.

Crachas sdo preparados para os delegados.

oIc

Documentos sdo enviados em formato PDF por e-mail ao pais anfitrido.

Lista com ordem dos documentos para cada reunido é preparada e enviada ao pais anfitrido,
para ajudar na montagem dos conjuntos de documentos.

Documentos também sdo colocados em pen drives e levados ao pais anfitrido pelo pessoal da
OIC (uma coépia impressa de cada também pode ser trazida ao pais, caso necessario para
fotocdpias).

Pessoal da OIC chega ao pais anfitrido alguns dias antes do comeco das reunides.

Programa de reunides é examinado e preparado em detalhe.

Comunicado de imprensa sobre as reunides vindouras é emitido

Semana de

reunioes

Pais
Anfitrido

Salas sdo preparadas todos os dias com placas com nomes, bandeiras, etc.
Providéncias para inscri¢cdes estdo em operacdo e crachas prontos para coleta.
Briefings a imprensa / providéncias relativas a midia.

Fotografias dos delegados / das reunides.

Programas das reuniGes diarias sdo afixados aos quadros de avisos.

oIc

Relatdrio de credencias e lista das delegacdes sdao preparados.
Novos documentos sdo processados e traduzidos.

Depois das

reunioes

Pais
Anfitrido

Pais anfitrido devolve a OIC placas com nomes dos paises, suportes das placas, martelos e
todos os outros materiais que Ihe caiba devolver.

oIc

A OIC prepara fatura das despesas (viagem do pessoal, comunicagdes, traducdo adicional, etc.)
e envia ao pais anfitrido para pagamento.
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INFORMAGOES SUPLEMENTARES

Este documento contém informacdes sobre a provisdo de conjuntos de documentos
impressos, pois, como nesta fase ainda ndo se completou a transicdo para reunides
sem papel segundo recomendacdo do Conselho, o fornecimento de alguns conjuntos
impressos as delegacdes ainda pode ser necessario. Medidas também precisarao ser
tomadas para que os delegados tenham acesso a tomadas elétricas nas salas de
reuniao do centro de convencdes.

Ainda ndao se sabe qual serda a data do proximo Férum Consultivo sobre
Financiamento do Setor Cafeeiro (provavelmente em marco ou setembro de 2013).
O pais anfitrido podera desejar organizar eventos sociais e outras atividades
comemorativas, como no 40.° aniversdrio da OIC em Cartagena (ver documento
ED-1899/03).

Os Membros ficam convidados a contatar os representantes da Colémbia, do Brasil e
da Guatemala para se inteirar da experiéncia de seus paises quando eles sediaram
sessGes do Conselho em 2003, 2005 e 2010.

Este documento sera atualizado no inicio de 2013 para incluir informagdes revisadas
sobre documentos, duracdo das reuniGes, providéncias para o Férum Consultivo ou

seminario (conforme o caso), etc.



ANEXO

DOCUMENTOS PERTINENTES

Clique no link apropriado para abrir o documento que deseja acessar:

- Manual para a 89.° sess3o, na Coldmbia

- Manual para a 94.° sess3o, no Brasil

- Convocacdo para a 104.° sessdo, na Guatemala (ED-2077/09 Rev. 1)

- Lista dos Delegados que compareceram a 89.% sessdo, na Colémbia (ICC-89-9)

- Lista dos Delegados que compareceram a 94.% sessdo, no Brasil (ICC-94-10)

— Lista dos Delegados que compareceram a 104.% sessdo, na Guatemala (ICC-104-8)

— Guia para as reunides da OIC

— Lista de paises Membros da OIC e paises em vias de completar as formalidades para

participacdo (hovembro de 2012)

— Leiaute das placas com nomes para reunioes do Conselho, JCSP e Comités

— Informacoes do site — Colombia

— Informacoes do site — Brasil

— Informacoes do site — Guatemala

- Modelo de lista de verificacdo para o pessoal de apoio

— Enderecos dos contatos desighados dos Membros da OIC

— Lista de titulares de cargos em 2012/13

- Modelos de crachas

— Modelos de pastas e documentos da OIC
- Pontos altos do 40.° aniversdrio da OIC em Cartagena (ED-1899/03)



http://www.ico.org/documents/50anniversary/manual-delegates-colombia-e.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/manual-delegates-brazil-p.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/ed-2077-r1p-convocation-wcc.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/icc89-9p-credentials.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/icc94-10p-credentials.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/icc-104-8p-credentials.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/Guide-meetings-p.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/membershipica2007-p.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/membershipica2007-p.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/layout-nameplates.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/website-colombia.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/documents/website-brazil.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/website-guatemala.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/checklist-staff.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/designated-contacts.pdf
http://www.ico.org/pt/office_holders_p.asp?section=Sobre_nós
http://www.ico.org/documents/50anniversary/sample-badges-meetings.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/sample-folders-meetings.pdf
http://www.ico.org/documents/50anniversary/ed1899p-highlights-forty.pdf
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