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Introducao

1. Este Guia foi preparado como instrumento de referéncia pratica para ajudar os Membros
da Organizacdo Internacional do Café (OIC) a sediar sessdes do Conselho Internacional do Café
(CIC) e reunides correlatas da OIC. Serve também como introdugdo para os Membros da OIC que
estejam considerando sediar a Conferéncia Mundial do Café.

Comecando

O que é o Conselho Internacional do Café?

2. O CIC é a autoridade suprema da OIC e relne representantes dos paises Membros da
Organizacdo, observadores convidados de organismos internacionais e do setor privado e
partes interessadas em sentido mais amplo. Sessdes do Conselho Internacional do Café sao
convocadas com base no Acordo Internacional do Café de 2007, um tratado cujo objetivo
primordial é fortalecer o setor cafeeiro global e promover sua expansao sustentdvel em um
clima de mercado, em beneficio de todos os integrantes do setor?.

Como funcionam as sessoes do Conselho?

3. Duas sessdes do CIC sdo realizadas por ano cafeeiro, em geral em abril e setembro.
Suas datas futuras sdao escolhidas antecipadamente, para evitar conflitos com feriados

religiosos e com outras reunioes.

4, As sessdes do Conselho tém dois dias de duracdo e incluem um elemento de alto nivel,
tipicamente no inicio e/ou final da sessdo. Esse elemento tipicamente envolve a participacdo
de representantes governamentais, que fazem declaracées em nome do pais sede, podendo
atrair consideravel interesse da midia.

5. Eventos correlatos se realizam durante trés dias da semana da sessdao do Conselho,
para a discussdo de importantes questdes estratégicas e operacionais relacionadas com o
setor cafeeiro global. Eles incluem:

° Reunides da OIC:

- Comité de Finangas e Administracdo (participacdo restrita a Membros)
- Comité de Projetos

- Comité de Promogao e Desenvolvimento de Mercado

- Comité de Estatistica

! Maiores informacdes sobre o Acordo Internacional do Café de 2007 e o trabalho da Organizagéo Internacional
do Café estdo disponiveis em: www.ico.org.


http://www.ico.org/

° Reunides correlatas:

- Workshops de divulgacdo sobre importantes tépicos de interesse,
incluindo um elemento com foco temético anual?

- Forum Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro (em setembro)

- Grupo Central do Férum Consultivo sobre Financiamento do Setor
Cafeeiro (em abril)

- Junta Consultiva do Setor Privado

- Conforme necessario, reunides de coordenacdo entre paises Membros
exportadores e importadores e reunides entre foruns internacionais do
café, como, por exemplo, o Férum Mundial dos Produtores de Café, a
Organizacao Interafricana do Café

- Coletiva(s) de imprensa.

6. Diversos eventos paralelos também podem se realizar, incluindo recepcdes,
exposicoes, sessOes de degustacdo de café e visitas técnicas/culturais.

O que é a Conferéncia Mundial do Café?

7. De cinco em cinco anos, aproximadamente, realiza-se a Conferéncia Mundial do Café
para possibilitar uma discussdo ainda mais ampla de tdpicos de grande importancia para o
setor cafeeiro global. Até agora, houve Conferéncias Mundiais do Café no Reino Unido (2001),
Brasil (2005), Guatemala (2010) e Etidpia (2016); e a 5.2 Conferéncia serd na india em
setembro de 2020. Na semana da Conferéncia, que inclui um programa de oradores
internacionais e uma exposi¢ao, também se realiza uma sessao do Conselho Internacional do
Café e reunides correlatas da OIC como as indicadas acima.

8. O site da OIC da acesso a pormenores dos programas, discursos, fotos/videos e
relatdrios de Conferéncias Mundiais do Café passadas.

Perfil dos delegados

9. A representagdo em eventos da OIC é autenticamente internacional. Nas sessdes do
Conselho Internacional do Café, os delegados podem incluir mais de 200 representantes de
alto nivel dos estados Membros da OIC e de organizacGes doadoras e internacionais, assim
como pesquisadores e membros do mundo académico e do publico geral. Em uma
Conferéncia Mundial do Café o numero de delegados tende a ser maior, frequentemente
alcangando mais de 1.000, devido a natureza e as dimensdes do evento.

2 A OIC introduziu um foco temdtico anual para racionalizar seu programa de trabalho e alinhar sua estratégia
com a Agenda de Desenvolvimento Sustentdvel e o ciclo de relatdrios de 2013.


http://www.ico.org/wconference.asp?section=Meetings_and_Documents

10. Integram as delegacdes:
° Chefes de estado ou de governo e/ou ministros
° VIPs (incluindo embaixadores, representantes proeminentes do setor)
° Representantes de alto nivel dos paises Membros da OIC
. Representantes de paises ndao-membros
° OrganizacOes das Nac¢des Unidas e intergovernamentais
° Organiza¢cOes nao governamentais
° Representantes da midia
° Partes interessadas do setor cafeeiro mundial
° Personalidades do mundo académico, instituicdes de pesquisa e publico geral.

Como se tornar um pais sede ?

11. Todo pais Membro da OIC pode se candidatar para sediar uma sessdao do Conselho
Internacional do Café e a Conferéncia Mundial do Café.

12. Sediar esses eventos pode ser uma experiéncia desafiante, mas enriquecedora. Eles
permitem ao Membro acolher formuladores de politica e lideres internacionais do mundo do
café e, ao mesmo tempo, lhe ddo uma valiosa oportunidade para exibir seu setor cafeeiro e
suas prioridades a uma plateia global.

13. No minimo um ano e meio antes da sessdo planejada do Conselho Internacional do
Café, o Governo do pais sede comeca o processo da seguinte forma:

(a) Encaminhando uma proposta escrita ao Diretor-Executivo da OIC, com
informacdes basicas sobre o pais, as datas propostas, os locais que seriam
considerados e a experiéncia do pais como sede de eventos internacionais de
alto nivel deste tipo.

(b) Apresentando a proposta ao Conselho Internacional do Café para aprovagao
na sessao seguinte.

(c) Uma vez obtida aprovacdo, a Secretaria da OIC e o pais sede confirmam as
providéncias por escrito, inclusive assinando um Acordo com o Pais Sede. No
Anexo | reproduz-se um modelo para esse acordo.

14. Pelo menos dois anos antes da realizagdo da Conferéncia Mundial do Café:

(a) Por iniciativa do Conselho, os Membros da OIC serdo convidados a apresentar
ao Conselho Internacional do Café expressGes de interesse, observando
procedimentos como os que se indicam acima.



(b) Uma vez obtida aprovacdo, a Secretaria e o pais sede confirmam as
providéncias por escrito, inclusive assinando um Acordo com o Pais Sede (ver
Anexo |).

(c) O Conselho designa um Presidente, que nao sera pago pela Organizacdo e que
serd convidado a participar das reunides do Conselho como observador, caso
ndo pertenca a delegacdo de um Membro.

(d) O Conselho decide sobre a forma, o titulo, o tema e a época da Conferéncia,
em consulta com a Junta Consultiva do Setor Privado.

Acordo com o Pais Sede

15. O Conselho Internacional do Café, em sua 122.2 sessdo, em setembro de 2018, decidiu
gue um Acordo com o Pais Sede deve ser assinado quando um Governo convida o Conselho
a se reunir em seu territorio. Esse Acordo, também aplicavel a Conferéncia Mundial do Café,
serda um documento juridicamente vinculante entre a Secretaria da OIC e o Governo do pais,
especificando as responsabilidades de cada parte nos preparativos, organizacao e conduta do
evento, inclusive no tocante a pessoal e obrigacdes financeiras.

Obrigacdes financeiras do pais sede

16. O paragrafo 2 do Artigo 11 do Acordo Internacional do Café de (AIC) de 2007 dispde
gue "se um Membro convidar o Conselho a se reunir em seu territdrio, e o Conselho estiver
de acordo, o Membro deverd arcar com as despesas a cargo da Organizacdo que ultrapassem
as de uma sessao realizada na sede".

17. Com respeito a Conferéncia Mundial do Café, o paragrafo 3 do Artigo 30 do AIC de
2007 dispGe que "em caso de aceitacdo pelo Conselho de convite feito por um Membro para
reunir-se em seu territdrio, a Conferéncia também podera realizar-se no referido territério, e
nesse caso as despesas que ultrapassem as de uma sessao realizada na sede da Organizacao
deverdo ser cobertas pelo pais que atua como anfitrido da sessao".

18. O paragrafo 4 do Artigo 30 dispde que "a menos que o Conselho decida de outra
forma, a Conferéncia sera autofinanciavel".

19. O Anexo Il deste Guia especifica os custos diretos a serem cobertos pelo pais sede. A
Secretaria da OIC fornecerd ao pais sede a estimativa dos custos adicionais com os quais ele
deverd arcar em resultado da realizacdo da sessdo fora de Londres. O artigo IX do modelo do
Acordo com o Pais Sede (Anexo |) contém informacgdes adicionais sobre este tépico.



O pais sede e a Secretaria da OIC: uma parceria

20. Uma parceria entre o pais sede e a Secretaria da OIC é essencial para a realizacdo bem-
sucedida da sessdo do CIC e também da Conferéncia Mundial do Café. O pais sede precisa
compreender com clareza o que isso envolve — quem faz o qué, até quando e com quem.
Algumas responsabilidades cabem exclusivamente ao pais sede; outras a Secretaria da OIC.
O pais sede pode desejar o aconselhamento de um pais que foi sede no passado, e detalhes
para contato Ihe serdo fornecidos pela Secretaria da OIC.

21. Uma vez obtida a aprovagdo do convite do pais sede e assinado o Acordo com o Pais
Sede, o pais, como primeiro passo, deve preparar um plano que inclua a estrutura
organizacional da equipe de logistica incumbida do planejamento e realizacdo do evento. A
época dos preparativos depende de quando o pais faz seu convite, quando o Conselho aceita
este Ultimo e se o evento é apenas uma sessao do Conselho Internacional do Café e reunides
correlatas ou a maior e mais complexa Conferéncia Mundial do Café.

Processo de planejamento

22. Os cronogramas abaixo indicam os passos principais do processo de planejamento
para sediar as sessGes do Conselho Internacional do Café e a Conferéncia Mundial do Café,
com mais tempo atribuido a Conferéncia.



Cronograma indicativo dos passos para sediar o Conselho Internacional do Café

500 dias
antes

eAnuncio pelo Governo de que deseja sediar uma sessdo do Conselho
eAprovacao pelo Conselho
e|nicio das discussdes de planejamento

365 dias
antes

eConfirmagdo da equipe de logistica do pais sede
eReunido para pesquisa do local e dos hotéis

’

eConfirmagdo do local da reunido e do hotel/dos hotéis
*Preparo da Convocacdo pela Secretaria da OIC (ver pagina 12)

160 dias
antes

*Missdo de planejamento da Secretaria da OIC (Anexo VIII)

90 dias antes

eConvocagdo enviada aos Membros e observadores pela Secretaria da OIC
eAbertura das inscri¢des

14 dias antes

eDocumentos da OIC distribuidos aos Membros e observadores
elista inicial dos delegados enviada a equipe de logistica do pais sede
*Remessa dos documentos e equipamento da OIC ao pais sede

4 dias antes

ePessoal da Secretaria da OIC chega para instalacdo com ajuda do pessoal de apoio do pais sede
eProvidéncias para as inscricOes ja tomadas

€€

eEvento ao vivo
Salas equipadas com indicagdo dos nomes/bandeiras dos Membros

ePais sede devolve materiais a OIC
*OIC prepara fatura dos custos
eFeedback sobre o evento

V

23. Um plano mais detalhado, incluindo cronogramas, sera elaborado pela Secretaria da
OIC, em consulta com a equipe de logistica designada pelo pais sede.




Cronograma indicativo dos passos para sediar a Conferéncia Mundial do Café

T

Dois anos antes

eAnuncio pelo Governo de que deseja sediar a Conferéncia Mundial do Café
eAprovacgao pelo Conselho
e|nicio das discussdes de planejamento

550 dias antes

eConfirmacdo do Comité Organizador do pais sede

ePlanejamento preliminar do tema/estrutura da Conferéncia

eReunido para pesquisa do local e dos hotéis. Missdo de planejamento da Secretaria da OIC
(Anexo VIII) Y,

V

eConfirmacdo do local da reunido e do hotel/dos hotéis
e|dentificacdo de oradores e moderadores
eConselho Internacional do Café aprova projeto de programa

180 dias antes

eLangcamento do manual/site da Conferéncia (inscri¢cdes online) e outros tipos de publicidade,\
incluindo oportunidades para patrocinio/exposicdo e inscrigdes antecipadas
*Segunda missdo de planejamento pela Secretaria da OIC, se necessaria

<«

150 dias antes

*Relatdrio de andamento ao Diretor-Executivo da OIC e, deste ponto em diante,
apresentacdo do relatério numa base mensal
eMedidas tomadas para ajudar os delegados com respeito a vistos

120 dias antes

90 dias antes

v

14 dias antes

J
. . \
eConvocagdo enviada aos Membros e observadores pela Secretaria da OIC
#Salas de reunido e outros requisitos confirmados
eConvites enviados aos VIPs. Medidas de seguranga confirmadas J
*Pessoal de Secretaria da OIC e equipe de interpretagdo confirmados
eOradores e programa, incluindo eventos sociais, confirmados
*Programa apresentado ao Conselho (abril ou setembro) )
eConvites a imprensa
eDocumentos da OIC distribuidos eletronicamente aos Membros e observadores
N
eLista inicial de delegados enviada a equipe de logistica do pais sede
*Remessa dos documentos, crachas e equipamento pela OIC ao pais sede
J
A
*Pessoal de Secretaria da OIC chega para instalagdo com ajuda do pessoal de apoio do pais sede
eProvidéncias para as inscricOes ja tomadas
J
N
eEvento ao vivo
#Salas organizadas cada dia, conforme apropriado, em consulta com a OIC
J
. e )
¢Pais sede devolve materiais a OIC
*0IC prepara fatura dos custos
eFeedback sobre o evento )

€L



24, Um plano mais detalhado, incluindo cronogramas, sera elaborado pela Secretaria da
OIC, em consulta com a equipe de logistica designada pelo pais sede.

Organizando o local

25. E responsabilidade do pais sede conseguir um local apropriado, com capacidade para
receber 200 participantes em média nas sessdes do Conselho Internacional do Café e reunides
correlatas. O local da Conferéncia Mundial do Café, contudo, deve ser capaz de receber pelo
menos 1.500 delegados e oferecer espaco para exposicoes.

26. Por razdes logisticas, apenas um local deve ser usado para o evento. E desejavel que
0 pais sede designe um organizador de eventos para atuar em seu nome nos contatos com a
Secretaria da OIC. O organizador de eventos deve comecar a participar do processo de
planejamento o mais cedo possivel.

27. Dependéncias para as reunides: Devem estar disponiveis dois dias antes da sessdo
até, pelo menos, 24 horas depois da conclusdo do evento. Isso é necessario para a
montagem, instalacdo, teste e desmontagem do equipamento especificado pela Secretaria
da OIC depois da missdo inicial de planejamento (ver Anexo VIII). O pais sede deve garantir a
disponibilidade das dependéncias, assim como do equipamento e dos servigos, que devem
permanecer a3 disposicdo da Secretaria da OIC no decurso de todo o evento. O local das
reunioes deve ficar em uma area de acesso facil, com infraestrutura existente e conexdes de
transporte internacional, em uma zona segura do pais.

28. Salas de reunido: Todas as salas de reunido devem ser a prova de som e equipadas
com ventilacdo adequada, ar condicionado/aquecimento, iluminacdo, wi-fi e sistemas de som
e projecdo adequados ao tamanho e capacidade de cada sala. Planos especificos para essas
instalagdes serdao avaliados e desenvolvidos em estreita colaboragao com a Secretaria da OIC
antes e durante a missdo de planejamento.

29. Escritorios e areas de servigo: Precisam estar disponiveis no local a grupos como o
pessoal da Secretaria da OIC e ao Diretor-Executivo, ao Presidente do Conselho, etc. Os
requisitos desse espaco sao detalhados no Anexo V.

30. Area dos delegados: Também é necessaria uma area onde os delegados possam se
encontrar informalmente e acessar wi-fi.

31. Equipamento de interpretagao: Quatro cabines de interpretagdo sao necessarias —
uma para cada idioma oficial da OIC (espanhol, francés, inglés e portugués). Cada cabine deve
poder acomodar dois intérpretes. Informacdes sobre os requisitos aplicaveis a cabines
portateis de interpretacdo podem ser encontradas no site da Associacdo Internacional de

Intérpretes de Conferéncia (AlIC). Uma quinta cabine pode ser necessaria para o técnico que



https://aiic.net/page/4030/simultaneous-interpretation-equipment/lang/1
https://aiic.net/page/4030/simultaneous-interpretation-equipment/lang/1
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esteja operando o equipamento de interpretacdo e gravacdo. Sera preciso gravar em audio
todas as reunides da OIC, da Conferéncia Mundial do Café e de outros eventos (um canal para
os oradores na sala em que a reunido esteja acontecendo e outro para a cabine do inglés).
Todas as cabines devem estar disponiveis nas salas de reunido do comeco ao final do evento.

32. Mobilia e equipamento técnico: Estes itens terdo de ser disponibilizados com base
nos requisitos que a Secretaria da OIC especificar. Os padrées podem variar devido a
disponibilidade do equipamento no pais; portanto, orientacdo precisa ser obtida da Secretaria
da OIC antes que decisdes finais sejam tomadas. Também serd preciso dar atencdo ao
equipamento da sala de conferéncias. O pais sede deve fornecer todo o equipamento
necessario, como, por exemplo, microfones e cabines de interpretacao simultanea, além do
pessoal técnico para operar o equipamento segundo as especificacdes da Secretaria da OIC.
GravagGes em audio de todas as reunides precisardo ser feitas, tanto da sala em que a reunido
esteja acontecendo quanto da cabine de interpretacdo em inglés (ver Anexo V).

33. Apoio profissional e técnico: O pais sede deve contratar e disponibilizar a Secretaria
da OIC pessoal técnico qualificado para instalar, manter e desmontar as instala¢gdes usadas
nas reunides e o equipamento fornecido. O pessoal técnico deve estar disponivel para
resolver quaisquer dificuldades técnicas que haja durante nas salas de reunido e nas areas
dos escritdrios/de servigo alocadas.

34, Apoio audiovisual: Gravacdes em dudio de todas as reunides da OIC, da Conferéncia
Mundial do Café e dos outros eventos devem ser feitas (um canal de dudio da sala em que a
reunido esteja acontecendo e um da cabine de interpretacdo em inglés). As gravagdes em
audio de cada reunido deverao ser fornecidas a Secretaria da OIC no final da reunido, com o
respectivo nome e a data, em um bastdo de memoria USB.

35. O pais sede pode desejar contratar um fotdégrafo oficial para cobrir os eventos e/ou
filmar os trabalhos, por exemplo, como parte de transmissdes ao vivo pela Internet.

36. Avisos: Serao necessarios avisos, definidos em cooperagdao com a Secretaria da OIC,
para indicar as salas de reunido/os escritorios.

37. Eletricidade: Em todos os locais da conferéncia deve haver eletricidade fornecida sem
interrupgées. Um numero suficiente de cabos de extensdo e adaptadores serd necessario
para a conexdo de equipamento eletrénico, como os laptops.

38. Wi-fi: Uma conexdo forte e confidvel de wi-fi serd essencial desde a chegada do
pessoal da Secretaria da OIC até a conclusdo do evento. Isso, para proporcionar comunicacao
eficaz, por exemplo em video e por transmissdo ao vivo, e também para permitir que os
delegados e o pessoal da OIC tenham acesso a documentos on line. A OIC esta caminhando
para um sistema sem documentos impressos e incentiva os delegados a usar seus préprios
equipamentos eletronicos em vez de cdpias impressas de documentos.
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Acomodacao

39. O pais sede deve garantir acomodacdo confidvel e a precos acessiveis, atentando para
0s requisitos e recursos dos participantes. Em vista das longas horas que o pessoal da OIC
precisara trabalhar, um hotel préximo do local das reunides é preferivel.

40. O pais sede deve designar um Oficial de Acomoda¢do/uma agéncia que, mantendo-se
em contato com a Secretaria da OIC, garanta a boa realizacdo do planejamento e da
implementacdo de servicos relacionados com hospedagem.

41, Se o local for popular na época para a qual as reuniées forem marcadas, a reserva em
bloco de quartos para os delegados deve ser considerada. Serd preciso indicar hotéis em
condigdes de satisfazer a diversos orgamentos. O Anexo VIl sugere parametros de referéncia
para a escolha de hotéis.

Eventos sociais e visitas técnicas/culturais

42. Eventos sociais, tais como jantares/recepcbes e/ou sessdes de degustacdo de café,
normalmente sdo agendados para a semana. Visitas técnicas na tarde de sexta-feira ou no
sabado apds as reunidoes podem oferecer aos delegados uma ocasido desejavel de vivenciar
em primeira mao os desafios e oportunidades que se apresentam aos produtores locais de
café. Visitas culturais a lugares relevantes também podem ser incluidas como programa
alternativo.

43, No passado, os paises anfitrides convidaram organizacdes a expor durante a semana
toda, dando-lhes a oportunidade de dialogar com os delegados e promover seus produtos ou
exibir projetos bem-sucedidos, promover boas praticas e estimular a cooperacao.

Missdo de planejamento da OIC

44, Uma missdo antecipada de planejanento da Secretaria da OIC ao pais sede se
concentrard em numerosos elementos-chave do evento e incluird visitas ao local proposto
para as reunides e aos hotéis. O Anexo VIl indica em maior detalhe os tépicos a serem
discutidos pela missao de planejamento. Mais de uma missao de planejamento pode ser
necessaria para preparar, em particular, a Conferéncia Mundial do Café.

Convocacdo/Manual da Conferéncia Mundial do Café

45, Uma vez confirmados o local das reunides, os hotéis, os eventos sociais e as visitas
técnicas/culturais, a Secretaria da OIC enviara uma convocacdo aos Membros e observadores.
Nessa convocacdo, emitida pelo menos trés meses antes da sessdo do Conselho Internacional
do Café ou quatro meses antes das reunides da Conferéncia Mundial do Café, constara o seguinte:
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Nomes e pormenores para contato dos principais contatos no pais sede
Detalhes do local das reunides

Hotéis —informacdes sobre o numero de estrelas, custos, pre¢os especiais para
os delegados

Localizagao — um mapa da darea local, mostrando a distancia entre os hotéis e
o local das reunides

Informagdes sobre vistos e passaportes

Requisitos de saude (por exemplo, vacinas recomendadas) e pormenores de
medidas para tratamento médico/dentdrio de emergéncia. N.B. — A
necessidade de seguro de viagem cobrindo despesas de tratamento médico
deve ser enfatizada

Eventos sociais/culturais e atragdes turisticas locais de interesse

Providéncias para a chegada e a partida (por exemplo, transporte do aeroporto
e para o aeroporto)

Providéncias para o transporte entre os hotéis e o local das reunies e/ou
distancia a pé

Trajes recomendados e informacgdes sobre o clima

Bancos, cambio e correios

Comunicacgdes — recursos disponiveis aos delegados, assim como cédigos de
paises para ligacdes internacionais e telefones Uuteis

Informacdes sobre custos de refeicdes, etc., servicos de alimentacdao nos
hotéis, restaurantes locais e conselhos sobre gorjetas

Informacdes sobre como se inscrever e prazo para as inscricdes

Nomes completos e pormenores para contato (e-mail, telefone, Identificador
de Skype) dos principais contatos no pais sede que os delegados poderdao
contatar para verificar informacdes sobre vistos, hotéis, inscricGes e viagens.

CerimOnia inaugural/final

46.

Frequentemente as sessdes do Conselho Internacional do Café e da Conferéncia

Mundial do Café incluem um elemento de alto nivel, de costume na abertura e/ou no final,

para:

Orientar acerca de politicas, suscitando questdes ou assinalando prioridades
Proporcionar oportunidades para networking e comunicacdo entre Ministros
e outros representantes de alto nivel e engajamento em discussdes bilaterais

Ampliar a cobertura geral pela midia tanto nacional quanto internacional.
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47. Isso frequentemente pode incluir chefes de estado ou de governo, bem como
declaracbes nacionais de ministros e outros chefes de delegacdo. O pais sede precisara
trabalhar em estreita colaboragdao com a Secretaria da OIC na tomada das providéncias
relativas as cerimonias inaugural e final.

Midia e comunicacdes

48. Estreita colaboracdo entre a Secretaria da OIC e o pais sede serd necessaria para
administrar a participagdo e o acesso da midia local, nacional e internacional. Cooperagao
também é crucial para ajudar a gerir as mensagens que a midia transmitir sobre o evento.

Acesso da midia

49, Quando se tratar do Conselho Internacional do Café, todos os jornalistas precisam
solicitar credenciamento a Secretaria da OIC, pelo menos duas semanas antes do evento.
Quando se tratar da Conferéncia Mundial do Café, o pais sede, juntamente com a OIC, se
responsabilizara pela coordenacdo da participacao da midia.

Site/Aplicativo para o evento

50. Com frequéncia se cria um site individualizado para o Conselho Internacional do Café
e a Conferéncia Mundial do Café, em vista das dimensdes e complexidade do evento.
Alternativamente, o pais sede pode considerar o preparo de um aplicativo mével através do
qgual disponibilizar todas as informagdes de que os participantes necessitam, tais como
cronogramas, mapas, informagdes sobre expositores, biografias dos oradores, etc. Os
participantes podem entdo baixar esse aplicativo em seus aparelhos mdveis para acessar
informacdes importantes relacionadas com o evento.

Redes sociais

51. Beneficiando-se do evento, os paises sede devem procurar fazer maximo uso das
redes sociais para difusdo das ultimas atualizacGes e informacOes. Através do Twitter, do
Facebook, etc. eles podem atualizar noticias e informar sobre eventos ligados as reunides em
tempo real. Podem também envolver outras organizacbes e individuos interessados e
promover os eventos que estejam se desenvolvendo durante as reunides.

Participacao da midia

52. Além de apoio organizacional e logistico, o pais sede também precisa desempenhar
um papel ativo na promocgdo do evento através da midia local, regional e internacional. As
atividades podem incluir assisténcia a Secretaria da OIC na organizacdo da coletiva de
imprensa que se realiza no ultimo dia da sessao do Conselho.
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Logotipos e marcas

53. Estreitas consultas sobre a posicdo e uso de logotipos serdo necessarias. A Secretaria
da OIC costuma exibir a bandeira da OIC juntamente com a bandeira do pais sede.

54. O pais sede pode desejar criar marcas para ajudar a promover o evento através de
uma variedade de canais de comunicagao, entre os quas as redes sociais. Todos os logotipos
precisardo de aprovacao prévia da OIC. Estes exemplos sdo de criages para a 4.2 Conferéncia
Mundial do Café, cujo anfitrido foi o Governo da Etiopia (2016), e a 121.2 sessao do Conselho
Internacional do Café, cujo anfitrido foi o Governo do México (2018):

“

O
ETHIWPIA .
Origin and Diversity
International
@ INTERNATIONAL Coffee Council
COFFEE . S
ORGANIZATION 913 2018
_r——'—"'—‘_‘——.__‘“\—“‘\———-_
Publicidade
55. Uma estratégia de comunicacGes precisa ser desenvolvida, com a assisténcia da

Secretaria da OIC. Um calendario de atividades claro deve ser preparado, abrangendo
comunicados a imprensa, uso de redes sociais e atividades de marketing na cidade sede.

Transporte local

56. Para que as reunides do Conselho Internacional do Café (CIC) e da Conferéncia
Mundial do Café transcorram sem problemas, transporte confidvel, seguro e a precos
acessiveis é essencial. Recomenda-se, portanto, que o pais sede tome providéncias nesse
sentido com a devida antecedéncia. O pais sede deve designar um Oficial de Transportes que
se mantenha em contato com a Secretaria da OIC.

57. Providéncias para o transporte dos delegados do aeroporto na chegada e para o
aeroporto na partida precisam ser levadas em consideracdo pelos organizadores. Um
banner/cartaz no aeroporto seria Util para identificacdo do pessoal de apoio do pais sede
pelos delegados, na chegada. Carros com motorisas muito provavelmente serdao necessarios
para os VIPs. A Secretaria da OIC se manterd em contato com o Oficial de Transportes
designado, para tratar dos requisitos de transporte dos VIPs.
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58. Providéncias para o transporte entre os hotéis e o local das reuniGes e aos eventos
sociais e visitas técnicas/culturais e de volta também devem precisam ser consideradas.
Turnos separados para o transporte do pessoal da OIC, dos intérpretes e dos delegados
devem ser organizados.

59. Na chegada ao aeroporto, o pessoal da OIC também pode precisar de ajuda para a
liberacdo dos materiais para as reunides pelas autoridades aduaneiras.

Seguranca e protecao

60. Como os delegados incluem ministros dos governos e embaixadores, medidas
robustas de seguranga e protegdo precisam ser tomadas.

Protocolo

Inscricdes para o CIC e reunides correlatas

61. As inscricGes oficiais para participacao sdo de responsabilidade exclusiva da Secretaria
da OIC. No entanto, como é provavel que os paises sedes recebam perguntas, uma visao geral
do processo pode ser (til:

. Os delegados dos Membros da OIC s3o designados através de comunicagao
escrita a Secretaria da OIC, tendo um prazo para a apresentacao da peca a que
se faz referéncia como "Credenciais"

° Os Membros podem confirmar sua delegacdo até o inicio da reunido e podem
expandir suas delegagdes a qualquer momento. Em resultado, a Secretaria da
OIC ndo pode emitir uma lista de participantes do evento até mais perto da
sessdo. Em geral, a Secretaria da OIC comeca a enviar listas correntes de
participantes quatro semanas antes da sessao, fazendo atualizacdes periddicas
até o final da sessdo, quando a lista final das delegacdes é emitida

o Os observadores de organizagdes internacionais e do setor privado podem
pleitear status de observador, fazendo uma solicitacao escrita a Secretaria da
OIC 45 dias antes do inicio da sessdao do Conselho

° Os participantes da midia se candidatam a credenciamento através da
Secretaria da OIC

o Todas as pessoas que comparecem as reunides do CIC e/ou reunibes correlatas
devem usar um crachd emitido pela Secretaria da OIC com base em uma
designacdo valida feita pelos Membros, organizacdes com status de
observador, imprensa/midia

° Todos os crachds de inscricdo sao preparados pelo pais sede.
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Por razGes de seguranca, o cédigo de cores abaixo € usado nos crachas:

Cor Entregue a Exemplo
Amarelo Representantes dos Membros Sr. / Sr.2 [Nome]
[Pais]
Azul JCSP, observador de paises nao- Sr. / Sr.2 [Nome]
membros, organiza¢des [Pais] Sr. / Sr.? [Nome]

internacionais [Associagdo / Organizagdo / Entidade]

Branco Pessoal da OIC /Intérpretes/Pessoa Sr. / Sr.2 [Nome]
de apoio do pais sede 0IC/Intérprete
Verde Imprensa Sr. / Sr.2 [Nome]

[Organizagao]

Rosa Visitantes e oradores Sr. / Sr.2 [Nome]
[Cargo]
[Pais]
62. Na eventualidade de o local das reunides exigir seus proprios crachas, este processo

fica sob responsabilidade do pais sede. Para evitar aglomeracdes, seria util oferecer aos
delegados a possibilidade de se inscrever na tarde anterior ao inicio das reuniGes da OIC.

Inscricdo para eventos sociais e visitas técnicas/culturais

63. Em relagdo a qualquer evento social ou visita técnica/cultural que se planeje, os
delegados devem receber instrucGes claras sobre como se inscrever com bastante
antecedéncia. Notificacdo desses eventos deve ser incluida na convocacao.

Vistos

64. Quer se usem vistos tradicionais ou eletrénicos, o processo de emissdao dos mesmos
deve ser agilizado. O pais sede também deve designar um ponto focal para esse fim, de
preferéncia uma pessoa de seu Ministério de Rela¢Oes Exteriores ou Servico de Imigracao.
Essa pessoa deve ser parte da equipe de logistica do pais sede.

65. Medidas devem ser tomadas para a emissdo de vistos na ponto de chegada. As multas
impostas as companhias aéreas por transportar passageiros sem vistos podem ser muito
altas, mas é possivel que alguns participantes — em particular, ministros e outros dignitarios
— cheguem ao ponto de chegada sem visto. E importante evitar uma recusa de admissdo
potencialmente constrangedora no aeroporto quando o participante ndo tiver visto. Boa
comunicacao entre o ponto focal para vistos, as autoridades aeroportudrias e a Secretaria da
OIC é necessaria para evitar esse problema. A Secretaria da OIC podera fornecer informacdes
acerca dos participantes confirmados, antes e no decurso do evento.
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66. Como numerosas consultas sdo feitas sobre vistos, a convocacdo enviada aos
Membros e observadores deve incluir pormenores para contato com a pessoa designada, que
podera fornecer informacdes e agilizar a emissdo de vistos no estrangeiro, além de detalhes
do que o pais sede pode fazer para ajudar os delegados (por exemplo, avisando suas
embaixadas de provaveis pedidos de vistos pelos delegados da OIC e solicitando a assisténcia
delas na emissdao dos mesmos, conforme apropriado).

Logistica
Remessas

67. O pais sede organiza e arca com todos os custos de transporte, prémios de seguros e
despesas afins das remessas, entre a sede da OIC em Londres e o local das reuniGes e de volta
a sede em Londres, de todos os materiais e equipamentos necessarios para a realizacdo
apropriada das reunides.

68. E provével que as remessas incluam pacotes para os delegados e materiais de apoio.
Embora a OIC esteja evoluindo rumo a um sistema em que nenhum papel é usado para as
reunides, um conjunto de documentos impressos continua a ser fornecido a cada delegacao.

Recrutamento de pessoal local

69. A Secretaria da OIC requer que o pais sede recrute pessoal local para servicos de apoio
durante as reunides da semana. Sugere-se recrutar para estes postos:

Planejador de eventos

70. Nossa experiéncia indica que a melhor op¢do é o recrutamento de um planejador de
eventos que esteja familiarizado com o local das reunides e tenha todos os contatos
necessarios com fornecedores locais.

Intérpretes

71. A Secretaria recrutara sua propria equipe de intérpretes, para interpretagao nos
guatro idiomas oficiais da Organizacdo: espanhol, francés, inglés e portugués. Cabe ao pais
sede fornecer uma cabine e intérpretes adicionais para qualquer outro idioma que seja
necessario. O pais sede sera responsavel pelo pagamento da acomodacdo dos intérpretes,
seu transporte e suas diarias durante todo o periodo das reunides e eventos. Além disso, a
responsabilidade pelos honordrios dos intérpretes a cargo do pais sede deve se estender a
todos os eventos que ndo sejam as reuniées do Conselho, de outros érgaos da OIC e do Forum
Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro.
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Pessoal de apoio do pais sede
72. Todo o pessoal de apoio deve estar disponivel durante todas as reunidoes da semana e
falar inglés. Uma vantagem adicional seriam conhecimentos de espanhol, francés ou

portugués.

° Motoristas (um para o Diretor-Executivo, uma van de transporte do pessoal
para o/do local das reunides, uma van de transporte dos intérpretes),
motoristas para o transporte que se requeira de altos funcionarios (inclusive
do/da Presidente do Conselho/de embaixadores) e outros (para os delegados)

o Balcdo de acolhimento nos hotéis

° Pessoal de apoio (x3) para o balcdo de inscricdes / informacdes no local das
reunides

o Mensageiros/continuos

° Guardas de seguranca

° Mais de uma pessoa que ajude a produzir documentos e esteja familiarizada
com o uso da fotocopiadora alocada e resolva problemas que ela tenha.

Técnicos
73. Técnicos (para problemas com AV e TI/wi-fi nas salas de reunido, escritdrios e areas

de servico) precisam estar disponiveis durante toda a semana das reunides.

Fotografo profissional

74. Fotografo profissional + assistente; equipe de produgdo cinematografica.
Catering

75. O pais sede deve garantir catering apropriado no interior do local das reunides,
incluindo:

. Café, cha, bolachas e dgua engarrafada servidos continuamente durante todo
o dia aos delegados e pessoal da OIC. Se café e ch3, etc. forem servidos em
uma cafeteria, os organizadores das reunides também precisam considerar
como prestar o servico — por exemplo, autorizando os delegados a tomar
cha/café durante todo o dia, os custos correndo por conta do pais sede.

° Agua engarrafada e copos na tribuna/mesa principal para todas as reunides,
nas cabines dos intérpretes e no balcdo de inscrigGes/documentos.
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Os delegados em geral tomam suas préprias providéncias quanto a almogo —
idealmente, recursos (por exemplo, bufé aberto para uso de todos os
participantes) devem estar a disposicdo no local das reunies para facilitar
uma volta sem demora as reunides. De outra forma, deve haver um nimero
suficiente de restaurantes préximos, possibilitando aos delegados almocgar e
voltar as reunides no espaco de uma hora.

Uma campainha deve ser disponibilizada para alertar os delegados do inicio
das reunides depois das pausas para café e do almoco.

Recepcdes/jantares, dependendo das sugestdes do pais sede.

Todas as refeicdes oferecidas devem levar em apreco os requisitos dietéticos
de diferentes crencas religiosas e servir refeicGes vegetarianas/veganas
suficientes durante todo o periodo das reunides.



ANEXO |

ACORDO COM O PAIS SEDE

MODELO

ACORDO ENTRE A ORGANIZACAO INTERNACIONAL DO CAFE E O GOVERNO DE/DO(S)/DA(S)
[pais Membro da OIC] SOBRE AS PROVIDENCIAS PARA A
[... SESSAO DO CONSELHO INTERNACIONAL DO CAFE /... CONFERENCIA MUNDIAL DO CAFE

CONSIDERADO* que, em sua sessdo, realizada em [data], o Conselho
Internacional do Café aceitou o convite do Governo de/do(s)/da(s) [pais Membro da OIC] (o
“Governo”) para realizar a [... sessdo do Conselho Internacional do Café / ... Conferéncia

Mundial do Café em ...... ] (a “Conferéncia”) em/no/na (cidade, pais],

A Organizagdo Internacional do Café e o Governo por este meio acordam o seguinte:

ARTIGO |

DATA E LOCAL DA CONFERENCIA

A Conferéncia sera realizada em/no(s)/na(s) [cidade], no periodo de a

ARTIGO Il
PARTICIPACAO NA CONFERENCIA

1. Como especificado [pelo 6rgdo convocatério ou preparatdrio e/ou no Guia para sediar
reunides do Conselho Internacional do Café e da Conferéncia Mundial do Café], a Conferéncia
estard aberta a participacdo de representantes ou observadores de:

(a) Paises Membros da OIC

(b) Representantes do Governo de/do(s)/da(s) [pais sede]

(c) Entidades convidadas pela Organizacdo Internacional do Café a participar em

carater permanente de Conferéncias, com status de observador

(d) Agéncias especializadas e afins das Na¢des Unidas

(e) Outras organizagdes intergovernamentais

(f) Paises ndao-membros convidados

* Quando apropriado, poderdo ser inseridos outros pardgrafos alusivos as decisées que autorizam a Conferéncia
ou acerca de sua motiva¢do e objetivos.



(8) Organizacdes ndo governamentais convidadas

(h) Outras pessoas convidadas pela Organizac¢do Internacional do Café

(i) Tratando-se da Conferéncia Mundial do Café, a participacdo também é aberta
a outros interessados.

2. As reuniOes publicas da Conferéncia estardo abertas a representantes da midia
credenciados pela Organizacdo Internacional do Café, a critério desta, apds consulta com o

Governo.
ARTIGO Il
INSTALACOES, EQUIPAMENTO, SERVICOS E MATERIAIS
1. O Governo disponibilizara as instalagGes necessarias, que incluirdo salas de conferéncia

para reunides informais, espac¢o para escritorios, areas de trabalho, areas para exposices e
outros recursos correlatos, da maneira especificada no Guia para sediar reuniées do Conselho
Internacional do Café e da Conferéncia Mundial do Café. O Governo, a suas expensas,
mobiliard, equipara e mantera em bom estado todas essas instalagdes e recursos consoante
a Organizacdo Internacional do Café julgue apropriado para a realizacdo eficaz da
Conferéncia. As salas de conferéncia estardo equipadas para interpretacdo simultanea
reciproca entre quatro idiomas [espanhol, francés, inglés e portugués] e terao recursos para
a realizagdao de gravagbes em audio nesse numero de idiomas, assim como recursos para
operacGes de imprensa, televisdo, radio e filmagem. As instalacdes permanecerdo a
disposicao da Organizacdo Internacional do Café 24 horas por dia por um periodo que
principia dois dias antes da Conferéncia e vai até no maximo um dia apds seu término.

2. O Governo disponibilizard, se possivel dentro da area da Conferéncia: banco, correios
e servicos telefonicos, assim como instalacdes apropriadas para refeicbes, uma agéncia de
viagens e um centro de negdcios, equipados em consulta com a Organizagdo Internacional do
Café, para uso das delegacdes numa base comercial.

3. O Governo arcara com os custos de todos os servicos necessarios, entre os quais o0s
custos das comunicagdes telefénicas locais da Secretaria da Organizagdo Internacional do
Café e os de suas comunica¢des com sua sede [em Londres], quando autorizadas pelo Diretor-
Executivo da Organizacdo ou em nome dele.

1. O Governo arcara com o custo de transporte e os prémios de seguros, da Organizacao
Internacional do Café ao local da Conferéncia e de volta, de todo o equipamento e todos os
materiais necessarios para a realizacdo apropriada da Conferéncia. A Organizacao Internacional
do Café determinard a forma de transporte desse equipamento e desses materiais.



2. Para elevar o prestigio desses eventos, o pais sede arcara com os custos de até seis
oradores externos.

ARTIGO IV
ACOMODACAO

O Governo garantira a disponibilidade, a precos comerciais razoaveis, de acomodagao
apropriada, em hotéis ou residéncias, para as pessoas que participem da Conferéncia ou a ela

comparegam.
ARTIGO V
RECURSOS MEDICOS
1. Recursos médicos apropriados para primeiros socorros em emergéncias serao

disponibilizados pelo Governo dentro da area da Conferéncia.

2. Em casos de emergéncia grave, o Governo garantira transporte e admissdo hospitalar
em carater imediato.

ARrRTIGO VI
TRANSPORTE

1. O Governo disponibilizara transporte entre o aeroporto de/do(s)/da(s) e
a area da Conferéncia e os principais hotéis, na chegada e na partida, para o pessoal da
Secretaria da Organizagdo Internacional do Café que esteja prestando servigos na
Conferéncia, o pessoal de interpretacdo inclusive.

2. O Governo garantira a disponibilidade de transporte para todos os participantes e
todos que comparecerem a Conferéncia entre o aeroporto de/do(s)/da(s) , 0S
principais hotéis e a drea da Conferéncia.

3. O Governo disponibilizara motoristas em numero suficiente para os carros de uso
oficial pelos Embaixadores, Ministros e Chefes de Estado presentes, assim como outros tipos
de transporte local que a Secretaria da OIC requeira em relagao a Conferéncia.



ARTIGO VII
PROTECAO POLICIAL

O Governo proporcionara a protecdo policial necessaria para assegurar a realizacdo
eficaz da Conferéncia, em uma atmosfera de seguranca e tranquilidade, sem interferéncias
de qualquer tipo. Os servicos policiais estardo sob supervisao e controle direto de um oficial
sénior disponibilizado pelo Governo, mas esse oficial trabalhara em estreita cooperacdo com
um funcionario de chefia designado pela Organizagdo Internacional do Café.

ARTIGO VIII
PESSOAL LOCAL

1. O Governo designarda um Oficial de Ligacdo, que, em consulta com a Organizacdo
Internacional do Café, respondera pela tomada e execugdo das providéncias administrativas
e referentes ao pessoal para a Conferéncia que sejam necessarias nos termos deste Acordo.

2. O Governo recrutara e fornecerd, em numero suficiente, pessoal para a reproducdo e
distribuicdo de documentos, auxiliares de conferéncia, mensageiros, recepcionistas que
possuam competéncia apropriada em idiomas, faxineiros e outros empregados necessarios
para a realizacdo apropriada da Conferéncia, assim como motoristas para os carros a que faz
referéncia o Artigo VI. Os requisitos exatos a esse respeito serdo determinados pela
Organizacdo Internacional do Café, em consulta com o Governo. Algumas das pessoas acima
deverdo estar disponiveis por um periodo de pelo menos quatro dias antes do inicio da
Conferéncia até no maximo um dia apds seu término, conforme requeira a Organizacdo

Internacional do Café.

ARTIGO IX
DISPOSICOES FINANCEIRAS

1. O Governo, além das obrigagdes financeiras previstas em outros pontos deste Acordo,
respondera, nos termos do paragrafo 2 do Artigo 11 do Acordo Internacional do Café, pelos
custos adicionais efetivos direta ou indiretamente relacionados com a realizacdo da
Conferéncia em/no(s)/na(s) [pais sede] e ndo em Londres, onde a sede estabelecida da
Organizagao Internacional do Café se baseia. Esses custos, que sdo provisoriamente
estimados em cerca de £ , incluirdo, mas sem se restringir a eles, os custos
adicionais efetivos de viagem e dos direitos do pessoal da Organizacdo Internacional do Café
encarregados de planejar ou participar da Conferéncia, assim como os custos de transporte
de todo o equipamento e todos os materiais necessarios. Medidas relativas a viagem dos
funcionarios da Organizacdo Internacional do Café encarregados de planejar ou prestar
servicos na Conferéncia ou ao transporte de qualquer equipamento ou material necessario



serdo tomadas pela Secretaria, levando em conta suas praticas administrativas correlatas
acerca de viagens, bagagem, subsidios, pagamentos de diarias e despesas dos/para os pontos
de chegada ou partida.

2. O Governo, o mais tardar em [data], depositard junto a Organizacdo Internacional do
Café a soma de £ , equivalente a estimativa do total dos custos referidos no
pardgrafo 1. Se necessario, o Governo fard outros adiantamentos que a Organizacao
Internacional do Café solicite, para que esta ndo precise, em momento algum, financiar
temporariamente com seus préprios recursos de caixa custos adicionais que sejam da
responsabilidade do Governo.

3. O depdsito e os adiantamentos exigidos nos termos do pardgrafo 2 serdo usados
exclusivamente para pagar as obriga¢des da Organizagdo Internacional do Café relativas a
Conferéncia.

4, Depois da Conferéncia, a Organizacao Internacional do Café apresentara ao Governo
um informe detalhado de contas, mostrando os custos adicionais efetivamente incorridos
pela Organizacdo Internacional do Café, a serem cobertos conforme o disposto no paragrafo
1 deste Artigo. Esses custos serdo expressos em libras esterlinas, a taxa de cambio oficial das
Nacdes Unidas no momento em que os pagamentos forem feitos. A Organizacao
Internacional do Café, com base nesse conjunto detalhado de contas, reembolsara ao
Governo o saldo que ndo haja sido gasto do depdsito ou dos adiantamentos exigidos nos
termos do paragrafo 2 deste Artigo. Se os custos adicionais efetivos excederem o depdsito,
o Governo fara a remessa do saldo devedor dentro de um més a partir do recebimento das
contas detalhadas.

ARTIGO X
RESPONSABILIDADE

1. Caberd ao Governo a responsabilidade de lidar com qualquer acdo, reinvindicacdo ou
outra exigéncia intentada contra a Organizacdo Internacional do Café ou seu pessoal em
decorréncia do seguinte:
(a) LesGes pessoais ou perdas e danos a propriedade nas instalacdes
disponibilizadas pelo Governo ou sob seu controle referidas no Artigo Il
(b) LesGes pessoais ou perdas e danos a propriedade causados pelos servigos ou
através do uso dos servicos de transporte disponibilizados pelo Governo ou
sob seu controle referidos no Artigo VI
(c) Emprego para a Conferéncia do pessoal disponibilizado pelo Governo nos
termos do Artigo VIII.



2. O Governo indenizara e eximird de responsabilidades a Organizacao Internacional do
Café Internacional do Café e seu pessoal em relacdo a qualquer acdo, reinvindicacdo ou outra

exigéncia nessas categorias.

ARTIGO XI
PRIVILEGIOS E IMUNIDADES

1. Sem prejuizo do disposto nos paragrafos precedentes, todas as pessoas que estejam
desempenhando funcdes relativas a Conferéncia, inclusive as referidas no Artigo VIII, e todos
os convidados a Conferéncia, gozardo dos privilégios, imunidades e meios necessarios para o
exercicio independente de fungdes que digam respeito a Conferéncia.

2. Todas as pessoas referidas no paragrafo 1 do Artigo Il terdo o direito de entrar e sair
de/do(s)/da(s) [pais sede), e nenhum obstaculo sera imposto a seu transito para a e da area
da Conferéncia. Meios de viajar com rapidez serdo proporcionados a essas pessoas. Vistos e
autorizacbes de entrada, onde exigidos, lhes serdo concedidos gratuitamente, o mais
depressa possivel, e o mais tardar duas semanas antes da data do inicio da Conferéncia,
contanto que o pedido de visto seja feito pelo menos trés semanas antes do inicio da mesma.
Se o pedido for feito mais tarde, o visto serd concedido o mais tardar trés dias depois do
recebimento do pedido.

ArTIGO XII
RESOLUGAO DE DISPUTAS

Qualquer disputa entre a Organizacdo Internacional do Café e o Governo acerca da
interpretacao ou aplicacdo deste Acordo que ndo seja resolvida por negocia¢do ou outro meio
acordado de resolucdo sera encaminhada, por solicitacdo de qualquer das duas partes, para
uma decisao final, a um tribunal de trés arbitros, um dos quais a ser designado pelo Presidente
do Conselho Internacional do Café, outro a ser designado pelo Goveno, e o terceiro, que
presidira o tribunal, a ser escolhido pelos dois primeiros.



ARTIGO XIII
DiISPOSICOES FINAIS

1. Este Acordo podera ser modificado por acordo escrito entre a Organizacao
Internacional do Café e o Governo.

2. Este Acordo entrarda em vigor imediatamente apds sua assinatura pelas Partes e
permanecera em vigor enquanto durar a Conferéncia e durante o periodo posterior que seja
necessario para que todas as questdes relativas a qualquer de suas disposicdes sejam
resolvidas.

ASSINADO em [dia] de de 20__ em/no(s)/na(s) [cidade], em
duplicata, em [inglés e espanhol, francés ou portugués, conforme o caso], ambos os textos

sendo igualmente auténticos.

Pela Organizacdo Internacional do Café Pelo Governo de/do(s)/da(s)




ANEXO Il

Despesas a cargo do pais sede

Viagens, incluindo excesso de bagagem, de acordo com as normas e regulamentacao
vigentes das Nag¢des Unidas

Didrias dos funciondrios da OIC, a um nivel fixado pela Comissao do Servico Publico
Internacional, com as quais eles paguem despesas como as de hotel, refeicbes, etc. Para
os fins da reunido, os intérpretes sdo considerados funcionarios da OIC

Despesas relacionadas com o itinerdrio aprovado, envolvendo cada viagem entre o
aeroporto e os pontos de chegada ou partida

Remessa dos documentos, materiais, equipamento e produtos necessarios da sede da OIC
(Londres)

Fretes e seguros pelo envio de quaisquer produtos e materiais para o local das reunides e
deles para outros locais

Espago de escritdrios e outros espagos para o pessoal da OIC, mais materiais de escritdrio
(ver Anexo V)

Despesas de comunicacdo, incluindo fotocdpias, telefones celulares e chamadas
telefénicas internacionais

Pessoal local que preste servicos na Conferéncia

Organizacdo das salas de conferéncia e do equipamento dentro delas, incluindo cabines
de interpretacdo, equipamento AV, fotdgrafo profissional, equipe de filmagem

Equipamento para a reproducdo local de documentos para o evento, incluindo o papel
necessario

Servigos de segurancga

Custos adicionais de interpreta¢do/traducdo incorridos devido a realizagdo das reuniGes
no pais sede

Intérpretes — saldrios por todas as reunides que nado as do Conselho Internacional do Café
e dos érgaos associados

Catering para os delegados: café /cha, jantares de gala/recepg¢bes e outros eventos
sociais. Catering para o pessoal da OIC

Custos de até seis oradores externos




ANEXO I

Programacao tipica das reunides: Conselho Internacional do Café

Segunda-feira:

Reunido de briefing para os Presidentes dos Comités e do Conselho
Cerimonia inaugural da sessdo do Conselho

Workshop/Seminario

Reunides de coordenacdo entre Membros exportadores e importadores
Recepgao de boas-vindas

Terga-feira:

Comités da OIC

Junta Consultiva do Setor Privado

Grupo Central do Forum Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro (abril somente)
Reunides de coordenacao entre Membros exportadores e importadores

Quarta-feira:

Workshop/Seminario
Forum Consultivo sobre Financiamento do Setor Cafeeiro (setembro somente)

Quinta-feira:

Conselho Internacional do Café
Recepcdo de despedida

Sexta-feira:

Conselho Internacional do Café
Coletiva de imprensa
Visita técnica (sé pode ser no sabado)

A programacao de sesses passadas do Conselho Internacional do Café e reunides
correlatas esta disponivel no site da OIC.


http://www.ico.org/documents_e.asp?section=Meetings_and_Documents

ANEXO IV

Programacao tipica das reunides: Conferéncia Mundial do Café

Sexta-feira:

Cerimonia inaugural e discursos de boas-vindas
Coletiva de imprensa, com dignitarios

Jantar de gala

Sabado:

Programa da Conferéncia Mundial do Café
Domingo:
Programa da Conferéncia Mundial do Café

Segunda-feira:

Reunido de briefing para os Presidentes do Conselho Internacional do Café e dos érgdos
associados

Inauguracdo da sessdo do Conselho

Workshops/Féruns

Reunides de coordenacdo entre Membros exportadores e importadores

Terga-feira:

Workshops/Féruns
Grupo Central do Forum Consultivo sobre Financiamento do Setor Privado (abril somente)
Forum Consultivo da OIC (setembro somente)

Quarta-feira:

Junta Consultiva do Setor Privado
Comités da OIC

Quinta-feira:

Conselho Internacional do Café
Recepcao de despedida
Sexta-feira:

Conselho Internacional do Café

Final da sessdao

Coletiva de imprensa

Visita técnica (sé pode ser no sdbado).

Detalhes dos programas de Conferéncias Mundiais do Café passadas estdo disponiveis no site
da OIC.


http://www.ico.org/wconference.asp?section=Meetings_and_Documents
http://www.ico.org/wconference.asp?section=Meetings_and_Documents

ANEXO V

Requisitos das salas de reunides

Capacidade

Reunido sugerida da Requisitos
sala

Todas as reunides e Martelo (diante do Presidente ou na tribuna)
e Porta-bandeira para bandeiras da OIC e do pais
e Papel e caneta para cada delegado

e Agua engarrafada fornecida durante todo o dia
e copos, para cada delegado

e Campainha para tocar no inicio das reunides

e Interpretacdo —4 cabines para os intérpretes e
1 para o técnico (em cada cabine devem caber
duas pessoas sentadas). As cabines devem
atender aos requisitos da Associagao
Internacional de Intérpretes de Conferéncia
(https://aiic.net/)

e Gravagao em dudio — 2 canais (um para a
cabine do inglés, um para o plenario)

e Wi-fi/Internet para os delegados e o pessoal
da oIC acessarem documentos
eletronicamente (é essencial garantir uma
conexdao forte e confidvel, suficiente para
apoiar transmissoes ao vivo). Se possivel,
deve incluir log-in e largura de banda
diferentes para o pessoal da OIC.

e Cartazes fora das salas de reunides com os
nomes da(s) reunido(des) que esteja(m) se
realizando

e Microfones moéveis suficientes para o tamanho
da sala / nimero de delegados

e Equipamento para apresentagées:
plataforma, PowerPoint, telas, laptop e
bastao indicador

e Um lugar na sala, em posicao dianteira ou later:
equipado com fones de ouvido e uma
mesa/cadeiras para o pessoal da OIC.


https://aiic.net/

Conselho e outros drgaos
da OIC

Conferéncia Mundial do
Café

Forum Consultivo sobre
Financiamento do Setor
Cafeeiro

Junta Consultiva do Setor
Privado

3 salas de reuniao
pequenas (reunides de
briefing/coordenagao, etc.)

220

1.000-1.500

220

70

30

Assentos e mesas com fones de ouvido e
microfones para 80 chefes de delegacdo e
detentores de cargos

Assentos e mesas adicionais e 140 suplentes e
observadores (com 140 fones de ouvido)

Mesa principal/Tribuna com 6 assentos e pelo
menos 6 fones de ouvido e 6 microfones

Equipamento para apresentagdes em
PowerPoint e em video e tela, laptop e bastdo
de laser.

Como para o Conselho (acima), embora
requisitos variem, conforme o numero dos
participantes

Tribuna com fones de ouvido e microfones
para Presidente e oradores (em torno de 10-12
microfones e fones de ouvido)

Numero suficiente de assentos, microfones e
fones de ouvido para as delegacdes, conforme
necesario

Como para o Conselho e os outros orgdos da
OIC (acima)

Mesa principal da Conferéncia com 20
assentos, 20 fones de ouvido e 20 microfones

Assentos adicionais para 40 — 50 observadores
(com 40 — 50 fones de ouvido)

Salas de reunido para pequenas reunides
espontaneas devem ser disponibilizadas, com
uma mesa e 15-30 assentos —por exemplo,
reunides de briefing/coordenacdo, discussdes
bilaterais



Coletiva de imprensa

ESCRITORIOS

Diretor-Executivo

Presidente do Conselho

40

V-3

Uma sala com um tribuna/mesa principal, com
espaco para 10 assentos, mais assentos para
30 pessoas em estilo de teatro

2 cabines para intérpretes e 1 para o técnico
(inglés e idioma do pais sede) - se
interpretacao for necessaria para a coletiva de
imprensa

Microfones para 10 oradores + 10 fones de
ouvido (numero depende do numero de
oradores)

Microfones méveis para perguntas.

Computador e impressora em cores, com
Internet, Microsoft Office e Adobe Acrobat

Escrivaninha e poltrona
Telefone (com acesso a linhas internacionais)

Mesa com 10-15 cadeiras para pequenas
reunides

Artigos de papelaria (ver Anexo VI)
Armario que se possa trancar

Agua engarrafada e copos.

Um computador e impressora em cores, com
Internet, Microsoft Office e Adobe Acrobat

Telefone (com acesso a linhas internacionais)
4 escrivaninhas e cadeiras

Mesa com 6-8 cadeiras para reunidao

Artigos de papelaria (ver Anexo VI)

Armadrio que se possa trancar

Agua engrarrafada e copos.



Pessoal da Secretaria

Sala de impressdo /
distribuicao de
documentos

Organizadores da
Conferéncia do pais sede -
escritorio

10 computadores com Internet, Microsoft
Office e Adobe Acrobat

Pelo menos 2 impressoras laser em cores e 1
impressora/fotocopiadora/escaneadora média
gue grampeie e separe

10 escrivaninhas e 10 cadeiras

2 telefones (com acesso a linhas internacionais)
2 armarios que se possam trancar

Artigos de papelaria (ver Anex V)

Mesa apropriada para separar papéis

Agua engarrafada e copos.

Esta sala deve ser em uma area onde o barulho
da impressora/fotocopiadora ndo perturbe os
delegados nem os funcionarios

Computador e impressora laser em cores com
Internet, Microsoft Office e Adobe Acrobat

Escrivaninha e cadeira

Armario que se possa trancar

Telefone (com acesso a linhas internacionais)
Artigos de papelaria (ver Anexo VI)

Mesa longa apropriada para separar papéis

Uma fotocopiadora em cores rapida e eficiente
para servicos pesados, com grampeador e
separador, serd necessaria para a reprodugdo
extensa de documentos — por exemplo, Xerox
C70

Mais ou menos 30 fardos de papel branco
tamanho A4 de 80g (1 fardo = 500 folhas) — A4
=210 x 297 mm)

Agua engarrafada e copos.

Requisitos a serem determinados pelo pais
sede.



Area dos delegados

Area/Sala de imprensa

V-5

Balcdo de inscricdes/informacdes (para
mostrar crachds, mensagens telefénicas), com
pelo menos duas cadeiras

Computador com impressora e wi-fi

Mesa/Balcdo para a distribuicdo de
documentos

Mesa para mostrar folhetos, etc.

Tomadas/Transformadores  para  carregar
telefones, caso os delegados precisem

5 — 6 suportes para exibir avisos
Artigos basicos de papelaria

Quadro de avisos/flipchart — para mostrar o
programa das reunides, precos indicativos
(devem ser facilmente visiveis nos balcOes de
informacdo / documentos)

Vestiario para os delegados

Computadores com recursos de Internet e e-
mail devem estar disponiveis para uso em uma
area pelos delegados que desejem verificar
seus e-mails/ contatar seus escritérios durante
as reunioes

Apetrechos para a reciclagem de papel, etc.

Sala onde os jornalistas possam trabalhar /
manter seus pertences

Computadores com Wi-Fi/acesso a Internet.



ANEXO VI

Requisitos do pessoal da OIC

Funcionarios da OIC chegardo alguns dias antes do da primeira reunido da semana, para
montar operacdes e se certificar de que tudo esta no lugar. A ajuda do pessoal de apoio do
pais sede serad necessaria nessa fase. Tempo também terd de ser alocado antecipadamente
para instruir o pessoal do pais sede sobre o apoio de que se precisard durante a semana toda.

Para facilitar a comunicacdo, um cartdo SIM local e/ou walkie talkie deve ser fornecido a cada
funcionario. WhatsApp também pode ser usado.

Os artigos de papelaria de que o escritorio da Secretaria da OIC precisara sdo os seguintes:

° Grampeadores leves — 3

. Grampeadores para trabalho pesado — 3 para a reproducao de documentos
. Removedores de grampos — 2

° Grampos — 4 caixas

o Clipes de papéis — 3 caixas

o Elasticos — 1 caixa

° Canetas—20

. Lapis —10

° Apontadores de lapis—5

° Blocos de notas — 10 (além dos blocos a serem fornecidos a todos os delegados)
° Perfuradores de papéis—5

o Fita colante — 2

o Cestos de lixo -2

o Tesouras—5

° Notas com adesivo no verso — 10 (varios tamanhos)
o Blu Tack

° Envelopes — 20

° Rotulos para crachas

o Pen drives USB — 12

° Pastas de plastico transparente tamanho A4 — 10

° Flipchart ou quadro branco e marcadores

° Caixas grandes para remessa de materiais da OIC de volta ao Reino Unido.



ANEXO VII

Parametros de referéncia para hotéis

3-5 estrelas

Minimo quatro hotéis para escolher

Internet gratuito em cada quarto

Reservas de hotel a serem feitas sem necessidade de fornecer dados de cartdo de
crédito nem fazer pagamento adiantado

Hotel deve ter servico de transporte combinado com o pais sede, se transporte publico
seguro e confidvel ndo for disponivel.



ANEXO VI

Tdpicos para discussao na missao de planejamento da Secretaria da OIC

Estimativa do nimero de participantes / capacidade do local visado

Nivel da participacdo, isto é, chefes de estado ou governo, ministros, outra
representacdo de alto nivel, Membros da OIC, organizagdes internacionais e setor
privado

Cerimonia inaugural/final

Salas de conferéncia e reunido — numero disponivel, tamanho e capacidade de cada
uma: Elas atendem aos requisitos do evento? ModificacGes terdo de ser feitas?
Como as salas de reunido devem ser organizadas? A pratica costumeira é alocar a
cada delegacdo e a maioria dos observadores uma mesa e um assento, com duas
cadeiras atrdas. Uma mesa principal/tribuna e assentos ao Diretor-Executivo, o Chefe
de Operacgoes, etc. também estdo previstos. Planos para as salas serdo fornecidas pela
Secretaria da OIC.

Que recursos estardo disponiveis para imprimir/distribuir/fotocopiar documentos?
Que tipo de wi-fi existe?

Cabines de interpretacao todas as salas que requeiram servicos de interpretacao. O
nlimero correto estard disponivel? As salas atendem aos requisitos da AlIC?

Que tipo de equipamento de som estard disponivel ou esta planejado para cada sala?
Ha recursos para apresentacdes audiovisuais?

Ha outras salas de reuniGes para a eventualidade de consultas de grupos?

Avisos sobre reuniGes e salas de reunido dentro do local — quadros de avisos,
monitores, etc.

Area de inscri¢des/informacdes

Recursos de imprensa e de midia

Espaco para exposicdes?

Recursos para os delegados e outros participantes: por exemplo, centro de negdcios
incluindo acesso a Internet para uso dos participantes

Banco, agéncia de viagens

Restaurantes, lanchonetes, cafés — quais os horarios de funcionamento?

Hotéis para os participantes e funcionarios

Providéncias de viagem para os funcionarios da OIC e os delegados

Transporte entre o local das reunides e outros lugares

Requisitos de equipamento para a Secretaria da OIC na reunido

Requisitos referentes ao pessoal local

Obrigacdes financeiras do pais sede

Obrigacdes de visto

Remessas dos materiais da Conferéncia.



VIII-2

Maiores informacdes

Esperamos que vocé ache este Guia util. Se tiver perguntas ou sugestdes para aprimora-lo,
por favor entre em contato com:

Oficial de Secretaria & Comunicacdes

Organizacdo Internacional do Café

222 Gray’s Inn Road

Londres WC1X 8HB

Tel.: + 44 (0)20 7612 0624

E-mail: friend@ico.org

INTERNATIONAL
COFFEE
ORGANIZATION

© 2018


mailto:eldred@ico.org
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