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Modulo 18




TECNICAS DE SECRETARIADO

Apresentacdo

Com este mddulo pretende-se dar a conhecer aos alunos a importancia das reunides

de trabalho como atividades essenciais do mundo empresarial, assim como evidenciar

o papel fundamental do profissional de secretariado para o sucesso das mesmas. Neste

sentido, apresenta-se uma série de procedimentos que estdo na base da organizacdo e

planificagdo de diferentes tipos de reunides de trabalho, assim como todo um processo

de atuacdo antes, durante e apds as mesmas.

Objetivos de aprendizagem

Apresentar os diferentes tipos de reunides de trabalho e os seus intervenientes
possiveis;

Evidenciar a importancia dos varios tipos de reunides de trabalho na actividade
empresarial;

Definir o papel global do profissional de secretariado na organizacdo de uma
reunido de trabalho;

Definir o vocabulario especifico dos diferentes tipos de reunides de trabalho;
Reconhecer a importancia do sigilo na preparacdo e participagdo numa reuniao
de trabalho;

Caraterizar todo o processo que envolve uma reunido de trabalho, desde a sua
preparacdo até a divulgacao do seu resultado;

Explicitar os processos de rotina do secretariado nas reunides de trabalho
(antes, durante e a pds as mesmas);

Reconhecer a responsabilidade que a organizacdo de uma reunido de trabalho
envolve;

Proporcionar uma no¢do bdsica dos processos e estratégias de comunicagao e
debate nas reunides de trabalho;

Justificar a importancia das reunides electronicas na empresa actual e do
futuro;

Explicar o funcionamento das reunides electrdnicas;

Distinguir os diferentes tipos e espécies de reunides alargadas e de reunides

internacionais;
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e Descrever todo o processo de planeamento e organizacdo especificos das
reunides alargadas e das reunides internacionais;
e Apresentar o modo de atuacdo antes, durante e apds uma reunido alargada e

uma reunido internacional.

Ambito de conteudos

Introducao
e Qs varios tipos de reunides e respectivas finalidades;
e Os elementos intervenientes nos diferentes tipos de reunides e respetivos
papéis;
e O vocabulario especifico das reunides;

e Osigilo antes, durante e apds a reuniao;

A preparagao de uma reuniao de trabalho;

e Recolha, elaboragdo e divulgacdao de informagdo (gestdao de tempo e lista
de tarefas, motivos e objectivos, estatutos, data e local, agenda/ordem
de trabalhos, lista de participantes, contactos necessarios, convocacoes,
documentacdo de apoio, orgamento, dossié dos participantes);

e Preparacdo do local (numero de pessoas, formato da sala, material de apoio,
equipamento audiovisual, servico de secretariado, servico de café/bebidas,

decoragao, verificagao das condigdes de utilizagao)

O secretariado na reunido de trabalho
e Acolhimento e encaminhamento;
e Documentacao;
e Normas legais e usuais a ter em conta;
e Tomada de notas e/ou recolha de apontamentos e gravagdo;
* Apoio nas apresentagoes;

e Interpretacdo/traducdo
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Tarefas a executar apds a reuniao de trabalho

Elaboragao da ata, tendo em conta as respectivas terminologias e normas;
Resumo da reunido (documentos-sintese);

Distribuicdo e arquivo da documentacao;

Divulgacdo de resultados / deliberagdes (circulares, notas de servico,

comunicados)

As Reunides Eletronicas (Sistemas Tecnoldgicos de Apoio a ReuniGes

Definigdo e importancia;

Bases de Dados Partilhadas;
Correio Eletrénico;

Calendario e Conferéncia de Grupo;

Videoconferéncia

As Reunides Alargadas / As Reunides Internacionais

Motivos e Objetivos;

Tipos;

Niveis de participacao;

Organizacdao (reunides preparatérias; programa provisério; contactos a
estabelecer; programa definitivo e condigGes de participagdo; documentagdo e
material necessarios; catering);

Divulgacdo (interna; na imprensa; outdoors; circulares e cartas-circulares com
boletins de inscrigao; convites);

Atuacdo durante e apds a acao
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Introducao

As reunides permitem a um grupo de pessoas
comum interesse ou objetivo comum aproveitar
eficazmente as capacidades e ideias dos
participantes e chegar a consenso relativamente
a tomadas de decisao.

As reunides de trabalhos servem essencialmen-

te para: informar de decisdes ja tomadas; reu-

nir informagdes, no ambito de uma tomada de

decisdo é necessario reunir a opinidao de todos os participantes; explicar ou persuadir,
na medida em que é explicado aos participantes a decisdo tomada de forma a convencé-
-los de que é a melhor; opinar e deliberar - é exposto o tema, reunidas as opinides e de

seguida tomada a decisao.

Importdncia da Reunido de Trabalho

As reunides sao muito importantes para o desenvolvimento e organizagao de qualquer
estrutura associativa ou empresarial. Sdo estas que permitem desenvolver de forma
concertada a sua atividade.

Tendo em conta a importancia que as reunides desempenham na prossecucdo de ob-
jetivos no seio de uma organizacdo, torna-se cada vez mais necessdria uma abordagem
gue vise uma melhor formacao técnica, no sentido de se adquirirem os conhecimentos
necessarios para a sua preparac¢ao, organiza¢ao e elaboragao a si inerentes.

E neste ambito que se torna de extrema importancia a figura da (o) secretéaria (o). E ela
(e) que, de acordo com seus deveres de natureza administrativa, procede ao planeamen-
to das principais questdes atinentes a reunido.

E necessério, de qualquer modo, analisar a necessidade de realizacdo da reunido, visto
qgue estas podem vir a ser dispendiosas ja que absorvem tempo e dinheiro preciosos.
Alids, por vezes podem mesmo levar a um compromisso insatisfatdrio, para além dos
casos em que ndo é tomada qualquer decisdo. No entanto, geralmente o valor em

termos humanos e intrinsecos pode ultrapassar em muito o custo e o gasto de tempo.
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Finalidades / Objetivos das Reunides

As reunibes tém varias finalidades, de acordo com o decorrer de vida de qualquer
organiza¢dao. Podem servir simplesmente para informar os colaboradores ou mesmo
para a apresentacdo de resultados e anunciar a conquista de objetivos delineados.

No entanto, tem usualmente maior importancia para recolher ideias, sugestdes,
informacgdes, decisivas para a tomada de decisGes. Pode mesmo ser apenas sobre uma
ideia ja estruturada, que ao ser apresentada, serd discutida e se ira decidir ou ndo pela
sua utilizagao.

Em situagBes mais graves e/ou urgentes sdo necessarias para a tomada de decisGes
acerca de qualquer tema importante, ou mesmo simples, desde que necessario.
Algumas reunibes sdo legalmente exigidas no ambito de organizacGes associativas e/
ou empresarios. Mas, em geral, sdao planeadas voluntariamente de acordo com as
necessidades correntes, sendo, no entanto, delineadas antecipadamente, salvo em
€asos excecionais e urgente.

A finalidade da reunido deve ser curta, concreta e concisa de modo a retirar dela os
maiores beneficios. Reunides longas e abstratas elevardo ao maximo a perda de tempo

e aumentarao os custos inerentes.

Tipos de reunidoes

Reunides Informais: S3o aquelas que podem ndo ser normalmente convocadas, limitan-
do-se a (o) secretdria (0) a fazer uma convocacdo verbal, inclusive através do telefone,
eventualmente em cima da hora.

Reunides Formais - S3o aquelas que seguem por norma uma metodologia esquemati-
zada, de acordo com o seu contexto circunstancial. Nestas enquadram-se as Reunides
Ordinarias e Extraordinarias.

Reunides Ordinarias — S3o aquelas cujo tema esta estabelecido nos estatutos de quem
convoca e tém lugar em periodos de tempo ja previstos, como por exemplo, as reunides
anuais de acionistas.

Reunides Extraordinarias — S3o aquelas que se realizam sem que os seus assuntos este-

jam indicados nos estatutos da entidade que convoca.
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Proposta de Trabalho n?® 1

1. Tendo em conta o que estudou neste mddulo, diga qual a importancia das reunides

de trabalho na vida das organizacdes.

2. Nas reunides de trabalho, existem as reunides de trabalho formais e informais.

Distinga cada uma delas e dé exemplos.

3. Reunides de trabalho ordinarias e extraordindrias. Quais as carateristicas destes

tipos de reunides de trabalho.
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Preparacao de umareuniao de trabalho

As reunides custam tempo e dinheiro. Logo sé devem ser convocadas quando isso for
estritamente necessario e na certeza de que serao eficazes. Eis alguns conselhos praticos
como preparar e gerir reunioes de trabalho.
Como todos sabemos muitas reunides
nas empresas sao pura e simplesmente
desnecessarias. As razdes sdo variadas: ou
porque se tornam uma simples rotina; ou
porque demoram o dobro do tempo do
necessario; ou porque sao meros féruns de

discussao alargada que ndo dao origem ao

resultado esperado; ou porque foram mal
preparadas ou mal dirigidas, etc.

Logo a primeira decisdao a tomar sobre reunides é a de se vale mesmo a pena fazer uma.
O maior custo associado as reunides é a do tempo dos participantes. Quer o custo real
medido pelo salario-hora dos envolvidos a que haverd a somar eventuais despesas de
transporte e estadia. Quer o custo de oportunidade de nao estarem a utilizar o tempo da
reunido em outras tarefas eventualmente mais produtivas.

Para a marcacdo de uma reunido de trabalho deve-se seguir atentamente as seguintes

passos:

12 Passo: Necessidade da reunido

As reunides sdo necessarias para mobilizar ideias e energias, para coordenar atividades
e para atingir desempenhos coletivos. Contudo, fazer uma reunido absorve varios tipos
de recursos, e ndo apenas o recurso raro que é o tempo, o que implica, por isso, um
dispéndio consideravel que tende a passar despercebido. A primeira questdo geral a
colocar-se é a de saber se o tema ou assunto justifica a realizacdo da reunido ou se
ela é dispensavel. Em caso de se justificar a realizacdo da reunidao, importa desde logo
estabelecer os objetivos e os resultados a que se quer chegar, definir o tipo e numero de

participantes, fixar a duracao, a hora e o local da mesma.
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22 Passo: Preparacdo da reuniéo

Uma reunido eficaz ndo se improvisa, precisa de ser cuidadosamente preparada.
Estabelecida a necessidade da reunido, importa escolher o tipo de reunido. Ha varios
tipos de reunides, consoante os objetivos a atingir:

e Reunido de informacao, de formacdo ou de sensibilizacao;

e Reunido de discussao e debate, vulgarmente chamada “reunido de trabalho”,
para programacao de atividades futuras, troca de pontos de vista, procura de
um acordo ou, simplesmente, producdo de ideias;

e Reunido de consulta, de negociacao, de resolucdo de problemas, de validagao

de situacdes e de tomada de decisdes.

A preparag¢dao de uma reunido é um trabalho exigente, mas essencial para o sucesso,
na medida em que pressupde um conjunto diversificado de acdes que obedecam aos
principios seguintes:

* Planificar as reunides segundo as necessidades;

e Escolher o tipo de reunido de acordo com os objetivos e os grupos visados;

e Dirigir uma reunido eficazmente em funcdo de objetivos concretos e de

resultados mensuraveis;
e Exercer a lideranca através da animacdo e da dindmica do grupo; Saber gerir

espacos, assegurar a organizacao do material e dos instrumentos de apoio;

Estabelecer uma lista de controlo de tarefas:

e Fixacao Clara dos objetivos e dos resultados a atingir;

e Elaboragdo de umaordem de trabalho anotada a enviar com o respetivo convite
ou convocatdria a todos os participantes;

e Programac¢dao da condugdo de cada assunto, segundo um esquema de
apresentacao, justificacdo, dialogo e decisao;

e Designacdo de um relator para elaboracdo da ata;

e Reserva de sala e marcagao de dia, hora e local;

e Definicdo da composicdao da mesa da presidéncia;

e Disponibilizagao de bebidas, se for caso disso;
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Entrega de lista de participantes externos ao pessoal da recec¢ao e parque de
estacionamento;
Verificacdo do funcionamento dos equipamentos e preparacdo do restante

material de apoio.

32 Passo: Ordem de trabalhos

Para além da habitual ordem de trabalhos, podera ser preparada uma ordem de trabalhos

anotada, que incluira:

Descrigao sucinta dos objetivos e dos resultados globais a alcangar;

Indicacdo dos diversos assuntos a tratar em cada etapa, com previsdao da
duragdo total da reunido e de cada ponto da agenda;

Priorizagao dos temas, prevendo aqueles que possam ser retirados em caso de
falta de tempo;

Mencgao dos documentos a ler previamente e, eventualmente, dos documentos
a trazer ou a apresentar;

Referéncia a atribuicdo de trabalho preparatério a determinados participantes.

Uma ordem de trabalhos dever3;

Ser enviada atempadamente aos destinatdrios;
Motivar a participa¢ao dos participantes;

Incentivar a preparagao por parte de cada participante.

42 Passo — Convocatoria

Da convocatdria ou convite deve constar informacdo sobre:

Data e local da reunido;

Hora de inicio e de conclusao;

Agenda anotada, eventualmente acompanhada de documentos e/ou de
informacgao de contexto;

Resultados esperados;

Participantes.
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Na fase de preparagao podera ser importante:
e Enviar a convocatdria por correio eletronico, com vista a agilizagdo de todo o
processo de organizacao e preparacao da reuniao;
e Telefonar aos convocados/convidados com a antecedéncia de um ou dois dias,
a fim de garantir a sua participacgao;
e Enviar um convite pessoal de modo a garantir a presenca especifica de um

participante.

52 pagsso: Abertura da reunido

O presidente, moderador ou facilitador:

e Inicia a reunido a hora marcada, dd as boas-vindas e agradece o tempo
disponibilizado pelos participantes;

e Pede aos presentes, se for caso disso, para se apresentarem ou, no caso de
um grupo grande, refere a diversidade e heterogeneidade dos participantes
fazendo-os sentir confortaveis e motivados para participarem e alcangar um
objetivo comum;

e Nado perde tempo com a aprovagdo de atas anteriores, apresenta claramente os
objetivos da reunido, faz aprovar a agenda e expde os respetivos pontos, recorda
os resultados a que se quer chegar, explicita o método de trabalho, sublinha a
duracdo prevista da reunido e informa sobre aspetos praticos de organizagdo;

e Avisa se havera registo, ata ou relatdrio, indicando previamente o relator ou
secretdrio da reunido;

e Sublinha a necessidade de se ser conciso nas intervencgdes;

e Faz uma breve abertura, moderando o excesso de entusiasmo, insistindo na

circunscricdo aos temas centrais da agenda e exprimindo firmeza e seguranca.

69 Passo: Conducgéo da reunido

O presidente ou moderador é um elemento central para o sucesso da reunido. Ao
presidente ou moderador compete:

e Congregar a atencdo dos participantes e envolvé-los no clima da reunido;
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Facilitar a troca de pontos de vista, assegurar a participacdo de todos e, sempre
que se justifique, dar um contributo sobre o tema a ser tratado;

Assegurar a organizacao das intervencoes e a objetividade dos contributos;
Gerir o tempo, alocando-o aos diferentes pontos da agenda, evitando desvios a
ordem de trabalhos e deixando cair pontos da agenda, se for caso disso;
Dinamizar a reunido, mostrando flexibilidade sobre tdpicos controversos ou
questdes de dificil acordo;

Mobilizar o maximo de opinides individuais para o espago coletivo;

Formular posicGes de consenso ou pedir a um dos participantes que apresente
uma posicao que reflita a posicdo geral do grupo;

Sintetizar cada um dos pontos da agenda tratados, salientando os pontos de
consenso adquiridos e elencando os obstaculos apontados;

Assegurar que sejam tomadas todas as decisdes necessarias;

Terminar com uma sintese com mengdo expressa dos resultados alcangados
e evitar que a reunido termine sem tomar decisdes ou sem definir prazos e

responsabilidades.

72 Passo: Participacdo na reunido

O desempenho do presidente ou moderador e dos participantes sdo os pilares do éxito

da reunido. Ao participante na reunido compete:

Antes da reunido:

Analisar os documentos recebidos com a convocatéria;
Equacionar o modo como ird intervir ativamente;
Recolher informacdes que sejam Uteis para o sucesso da reunido;

Produzir algum apontamento importante.

Durante a reuniao:

Tomar notas sobre duvidas e pontos importantes;
Intervir de modo claro e conciso sobre os temas da agenda, focando o seu

contributo e grau de envolvimento para a consecucado dos objetivos;
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e Saber escutar ideias e opinides, interessar-se pelos avangos conseguidos,
ponderar as criticas a fazer;
e Intervir de modo assertivo sobre a agenda, com economia de tempo, sem

pretender dominar a discussao.

Apos a reunido:
e Verificar e assumir os conteudos da versdo final da ata, empenhando-se na

concretizacao das determinagdes da reuniao.

82 Passo: Conclusbes e encerramento

Cabe ao presidente ou moderador encerrar com sucesso a reunido. Neste sentido importa:

e Sumariar as decisGes tomadas, realgando os respetivos prazos;

e Fazer breve balanco dos aspetos positivos adquiridos bem como das divergén-
cias evidenciadas e dos obstaculos a superar;

e Informar da elaboragdo cuidada e abrangente da ata/relatério/nota/sintese
gue constitui a memoaria escrita dos resultados e o guia para a futura monito-
rizacdo e acompanhamento da execucdo das decisdes (sempre que possivel,
a ata é apresentada no final da reunidao e apds comentarios é aprovada para
envio posterior);

e Pode ser pertinente enviar copia da ata a pessoas que ndo participaram na
reunido (por exemplo, o responsavel de um sector que desempenha um papel
importante na implementacdo das medidas decididas ou que serd afetado pela
concretizacao das mesmas);

e Concluir agradecendo a presenca e a participagao.

92 Passo: Acompanhamento dos resultados da reunido

O éxito da reunido é aferido pelos seus resultados.
e No final da reunido tera de haver uma lista de tarefas a realizar, cuja
responsabilidade pode ser distribuida por cada participante, com um prazo de

execuc¢ao e indicacao clara de quem monitoriza o processo;
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e Sem acompanhamento dos resultados das reunides, ha o risco de perder parte

do trabalho nelas realizado;

e Impde-se assegurar que o relator/secretario prepare a ata ou relato o mais

cedo possivel apds a reuniao;

e Enviar copia da ata provisdria aos participantes, com pedido de observagdes e

comentdrios dentro de um prazo util e com agradecimento pelos contributos;

* Remeter a todos e, se for caso disso, a pessoas relevantes que ndo puderam

estar na reunido a ata definitiva, da qual constem:

Decisdes consensuais, conclusées assumidas e recomendacdes aceites;
Indicagdo dos compromissos e da partilha de responsabilidades pelas
tarefas especificas de acompanhamento a realizar nos prazos acordados;
Uma vez concluida a ata, o presidente ou moderador podera organizar um
calendario com notas e lembretes relacionados com a concretizacdo das
decisdes tomadas;

Antes da reunido seguinte, assegurar-se que os participantes redijam
curtos relatdrios de avaliacdo sobre o grau de implementacdo das medidas
e decisbes tomadas;

Manter sempre os participantes informados e motivados relativamente ao

desenvolvimento dos trabalhos.

Proposta de Trabalho n® 2

1. Descreva todo o processo que envolve uma reunido de trabalho, desde a sua

preparacdo até a divulgacdo do seu resultado.

2. Considera importante a definicdo dos objetivos para a realizacdo da reunido.

Justifique a sua resposta.

3. Para que nao falhe nada na preparagao de uma reuniao de trabalho, elabore uma

lista de controlo.
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O secretariado na reuniao de trabalho

As reunides de trabalho, sdo algo bastante presente no mundo do secretariado, e para
que esta corra da melhor forma, é necessario seguir alguns passos.

O secretariado, tem de executar
quase todas as tarefas de preparacao,
realizagcdo e conclusao desta. Também
é este que convoca os participantes,
que escolhe o sitio a ser realizada,
gue escreve a ata, e os relatorios.

E importante para os técnicos de

secretariado, utilizar a agenda como
linha de orientagao durante o desenrolar da reuniao, e ter sempre o material certo a mao,
por exemplo, durante o decorrer da reunido utilizar um bloco para se tirar notas. Apds
a sua realizacdo, é necessario repassar as conclusdes da reunido, testar o alinhamento
de todos com ela e executar as seguintes tarefas: Preparar a ata para membros dos
grupos; Enviar o mais rapido possivel a ata; Avaliar a reunido de forma rdpida; Comecar
o planeamento da prdoxima reunido.

A adequada preparagdo e condug¢dao de uma reunidao é condi¢ao para 0 seu sucesso e
obtencdo dos resultados pretendidos, ao mesmo tempo que permite uma gestdo mais
eficaz do tempo por parte dos érgaos competentes e dos participantes envolvidos.

O secretariado assume a principal fungdo de planeamento de tarefas e de logistica da
reunido. O tempo que o secretariado necessita para planear e preparar a reunido ira
ser maior quanto maior for o acontecimento e a sua importancia. Por vezes, devido a
necessidade de tomada de decisGes urgentes, o tempo disponivel é escasso, o que pode
originar erros, reduzir a qualidade e aumentar simultaneamente os custos e o tempo
despendido na mesma.

O secretariado é o responsavel por verificar se a sala esta nas devidas condi¢des e
se tem todo o material necessario; também devera ser ela a receber e encaminhar
os participantes. No final da sessdo, é também sua funcdo garantir que nao ficam I3

esquecidos pertences importantes.
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No decurso da reunido, poderd ter uma presenga meramente executiva em que o seu
trabalho sera tomar notas, proceder a gravagdo da reunido ou recolher assinaturas
necessarias. Devera igualmente, se para isso for incumbida, elaborar a ata da reunido.
Caso ndo esteja presente na reunido, sé a deverd interromper se for extremamente

necessario.

A Escolha do Local

A escolha do local da reunido é algo a que muitas vezes se presta pouca ateng¢do. No en-
tanto, esta escolha é fundamental para o bom desenvolvimento da mesma, pois fatores
como a forma, a dimensao, a iluminacao, o
aquecimento e a ventilagcdo da sala propicia-
rdo um ambiente confortavel e consequente-
mente uma melhor produtividade.

E necessario que o local esteja apetrechado

apropriadamente com o material essencial

para a reunido tal como um quadro branco,
data-show, flipchart, rato sem fios, ponteiro laser, microfones, cadeiras, copos e 4gua em
garrafas fechadas, papel e canetas, computador e equipamentos para videoconferéncia,

entre outros.

Duracgéo da Reunido

As reuniGes ndo devem comecar
demasiado cedo nem demasiado
tarde, para fazer face a possiveis
atrasos e para impedir que, iniciando

tarde, se torne uma reunido inutil.

Relativamente a sua duracdo, tera
obviamente de ser adequada ao que se estiver a tratar. No entanto, se for uma reuniao
alongada, deverd ter alguns intervalos estratégicos, de modo a que ndo se perca a

concentracao no tema em discussdao mas que também ndo se torne inutil a mesma pela
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exaustdo dos reunidos. E por isso que, em certos casos, tera de se providenciar refeicdes

para os participantes que devem ter a quantidade e a qualidade devidamente previstas.

Convocatoria

As convocatdrias é o meio através do qual se convidam os participantes de uma reunido
acerca do dia, hora. Local e ordem de trabalhos dessa reunido.
A convocatéria possui elementos que sdo fixos:

e Nome da empresa ou organismo que convoca;

Data da reunido: dia, més, ano, hora e local;

Ordem de trabalhos/agenda: assunto a debater;

e Quem convoca;

Data da convocatoria.

Ordem de Trabalhos

Aordem de trabalhos é a forma de estruturar a reunido. E fulcral para que os participantes
se preparem para a discussao, para orientar a reunido e para fazer face a gastos de tempo
desnecessarios.

A ordem de trabalhos deverd apresentar obje-
tivos especificos e ndo simples tépicos. Devera
indicar ndo sé a hora em que se inicia a reunido

(a tolerdncia ndo deve exceder 15 a 30 minutos),

mas também a hora em que esta previsto termi-
nar (preferencialmente cumprida, para ndo tornar a reunidao demasiado longa). Se pos-
sivel, permitir que as pessoas participem apenas na parte que lhes interessa da reunido.
Se para a reunido for necessaria a analise prévia de quaisquer materiais, estes deverao ir
ja analisados para que nao se protele o tempo previsto para esse assunto.

Notempo que medeiaaentregadaordem detrabalhos e areunido podem surgirassuntos
que também nela deveriam ser tratados, ou mesmo assuntos urgentes, que obviamente
poderdo ser tratados na reunido prevista. No entanto, devem ser incluidos no inicio da

ordem de trabalhos para que perturbem o menos possivel a reunido planeada.
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Exemplo de uma Convocatdria

Para dar cumprimento ao calendario previsto para o ano letivo , convocam-se
todos os professores do curso , da escola , para a reunido de coor-
denacdo, a qual sera presidida pelo coordenador do curso XXXXX, a realizar no préximo

dia de de , ha sala de professores da escola ,

com a seguinte:

Ordem de Trabalhos

Ponto Um: Novos procedimentos para realizacdo de recuperagdes dos médulos;

Ponto Dois: Informagdes sobre os projetos Prova de Aptidao Profissional a realizar pelos
alunos finalistas;

Ponto Trés: Agendamento /Calendarizacdo dos momentos de Formacdo em Contexto de
Trabalho / estagio curricular;

Ponto Quatro: Propostas para o Desenvolvimento Curricular e Planos de Atividades para
0 Curso;

Ponto Cinco: Outros assuntos de interesse;

Agradecemos a comparéncia de todos para o sucesso dos nossos alunos.

A Coordenadora do Curso XXX

Preparacgdo do Material Necessdrio

Para que areunido corra da melhor forma, é necessdario que todos os recursos necessarios
estejam devidamente prontos e em condigdes para utilizagao.

E de extrema importancia verificar
se a sala estd pronta — se ha um
nimero certo de mesas e cadeiras;
verificar o aquecimento, a iluminacao
e ventilacdo; providenciar cinzeiros,

folhas em branco, canetas, bebidas,
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snacks ou cofee- break; proceder a identificacdo dos lugares — assim como reunir os meios
audio visuais (video, ecra e projetor) e verificar se estao devidamente aptos a funcionar.

E igualmente essencial ter cépias de reserva da agenda, minutas e de todo o material
necessario a reunido. Assegurar que a reunido ndo serd interrompida por motivos

fortuitos e desnecessarios, como por exemplo, telefonemas.

Distribuigcéo dos Lugares dos Participantes

A distribuicdo dos lugares é importante logisticamente para o decorrer da reunido, seja
por que se coloca quem ird intervir numa posi¢ao de destaque, seja porque se pondera
colocar distanciados a partida dois participantes que ndao tenham a melhor relagdo, ou
mesmo simplesmente para colocar os participantes lado a lado com quem tém uma
ligagcdo mais préxima.

Independentemente do tipo de sala que ird receber a reunido — seja um auditério, uma
sala em forma de U ou V, ou uma a sala de trabalho — o fundamental sera dispor os
participantes, para que os intervenientes principais fiqguem em destaque, assim como,

em geral, devera coloca-los segundo a hierarquia da organizacao.

Durante a Reunido

Deve o secretariado ajudar discretamente a acomodac¢do daqueles que se atrasem. For-
necer os documentos a mesa da assembleia a medida que estes forem solicitados. Es-
crever as minutas necessarias assim como tirar notas breves sobre aspetos importantes
da discussdao. Durante os intervalos deve assegurar a renovagao do material ja utilizado
e ndo mais necessdario e assegurar a conservacao invioldvel dos documentos confiden-
ciais. Dever3, e este € um auxilio
fulcral a reunido, certificar que a
reunidao decorre como previsto,
nomeadamente, que nenhum
ponto da ordem de trabalhos é

esquecido.
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Proposta de Trabalho n 3

1. Qual o papel da secretdria nas reunides de trabalho?

2. Quais os documentos necessarios que devem ser elaborados, antes, durante e apds

uma reunido de trabalho formal.

3. O que entende por convocatdria? Diga quais sdo os elementos necessdrios para a
sua elaboracdo e redija este documento ao seu critério, atribuindo todos elementos

que considerar convenientes.
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Tarefas a executar apos a reunido de
trabalho

ApOs a Reunido

Finda a reunido, tomar os apontamentos que possam vir a ser objeto de esclarecimentos,

mais tarde, acerca da reunido. Apds realizadas as minutas necessarias, deverdo ser

apresentadas a mesa e faze-las circular pelos participantes (no maximo 24 horas depois

da reunides). Essencial, para memoria futura, é a realizacdo da ata - um documento,

onde estardo identificados os presentes e que tera um resumo da discussao e decisdes

tomadas. Posteriormente, sera assinado pelos presentes na reunido.

Os principais e importantes elementos para elaboracdao de uma ata sao:

Numero de ordem da ata;

Dia, més, ano e local da realizacdo da reunido, bem como da hora de inicio de
encerramento;

Identificagdo do presidente da reunido;

Membros presentes e ausentes; Identificacdo da ordem de trabalhos; Descricao
do desenvolvimento da reunido;

Principais intervenc¢des dos participantes;

Sintese das decisdes tomadas e das conclusoes;

Registo das intervencgdes, indicando as votacgdes;

Lavrar todos os numeros por extenso;

Trancar todos os espacos em branco; Encerrar de acordo com a férmula do

exemplo;
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Exemplo de uma ata

ATA  NUMERO  XXXXX

Aos dias do més de de , pelas horas e minutos,

reuniram-se todos os professores na sala de professores da escola , sita na Rua

,com a seguinte Ordem de Trabalhos:

Ponto um: Novos procedimentos para realizacdo de recuperacdes dos mddulos;_
Ponto dois: Informacgdes sobre os projetos Prova de Aptiddo Profissional a realizar

pelos alunos finalistas;

Ponto trés: Agendamento/Calendarizacdo dos momentos de Formacdo em Contex-

to de Trabalho / estagio curricular;

____Ponto Quatro: Propostas para o Desenvolvimento Curricular e Planos de

Atividades dos diversos cursos;

Ponto Cinco: Outros assuntos de interesse;

Estando presentes todos os convocados, conforme lista de presengas em
anexo, deu-se inicio a reunido por parte do Coordenador do curso
qgue comegou por ler a ordem de trabalhos e agradecer a presenca de todos os

presentes;

No que diz respeito ao ponto um , todos presentes discutiram o assunto e

concordaram com os procedimentos;

No que concerne ao ponto dois, foram apresentados os temas propostos pelos
alunos para projetos das Provas de Aptidao Profissional dos alunos finalistas, que apds

discussdo, foram aprovados;

No ponto trés, foi apresentada a calendarizagao da formagdao em contexto de tra-
balho e quais os professores que fardo o acompanhamento, tendo igualmente sido apro-

vada por unanimidade dos presentes apds a votacao

No ponto quatro, concordaram com a realizagdo da atividade, assim como

apresentaram novas sugestdes para a realizacdo de outras atividades.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reuniao, pelas horas e
minutos, da qual se lavrou a presente ata que, depois de lida e aprovada, vai ser assinada

por todos os presentes.
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Proposta de Trabalho n2 4

1. O que entende por ata? Quais os cuidados a ter na sua elaboragdo e quais os seus

elementos obrigatérios?
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As reunioes Eletronicas

A revolugdo tecnoldgica constante é algo a que ja nos habitudmos, seja pelos avangos
em areas como a medicina — que
pretendem objetivamente melhorar
a qualidade de vida do ser humano e
o0 aumento da sua longevidade, seja

em avangos que nos permitem usar e

abusar da tecnologia no quotidiano.
Os avangos tecnoldgicos permitem que as sociedades usufruam de uma melhor
qualidade de vida. Por outro lado, a competitividade — principalmente a nivel
empresarial — aumentou proporcionalmente
com os avangos tecnoldgicos. Nao sé a
competitividade mas também fatores com ela
relacionados diretamente, nomeadamente
a Disponibilidade de Participantes relativa a

presenca em reunides ou eventos analogos e

duragdes dos mesmos.

A disponibilidade é um dos fatores primordiais na tomada de decisdes e na resolugao
de problemas. Isto &, as decisdes tém de ser tomadas independentemente da presenca
fisica dos intervenientes e as reunides devem ser planeadas de modo a que o fator
Disponibilidade seja otimizado.

As Reunides Eletrdnicas sdo um conceito que assenta nas reunides tradicionais, mas com
a particularidade de os participantes estarem fisicamente distantes/dispersos.

O objetivo deste tipo de reunides é permitir a sua realizagao e respetivas tomadas de
decisGes, independentemente da presenca fisica dos participantes.

Os participantes sdao categorizados. Tal como nas reunides tradicionais, existe sempre
um responsavel pelo decorrer da reunido — Facilitador. Os restantes elementos sdo
categorizados como participantes, sendo intervenientes nos diversos pontos que

constituem a reunido.
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O Facilitador é também um participante na reunido. No entanto tem a seu cargo
varias tarefas - convocar os participantes para a reunido, definir a agenda da reunido e
respetivos topicos até ao fecho da reunido e comunicacdo dos resultados obtidos para
cada ponto e na sua globalidade.

Atualmente existem Tecnologias e Técnicas diversas que permitem a realizagao de

reunides eletronicas.

Planeamento de Reunides Eletronicas

O Planeamento de Reunides Eletrdnicas pressupde a realizagdo de um conjunto de
tarefas que permitam gerir e realizar as mesmas, tendo como objetivo fulcral otimizar
ao maximo alguns dos aspetos inerentes.

Atualmente, o tempo despendido em reunides é um fator bastante relevante no que diz
respeito a rentabilidade/produtividade no mundo empresarial. Um correto e eficiente
planeamento pode reduzirdrasticamenteaduracdaode umareunido, e consequentemente
um aumento de produtividade/rentabilidade bem como uma redu¢do de todos os
custos associados. Naturalmente, existira um aumento de produtividade, uma vez que a
disponibilidade para realizar outro tipo de tarefas aumenta.

Um Planeamento pressupde trés momentos: Abertura, Atualizagdo/Revisdo e Fecho.
Os primeiros dois momentos ocorrem antes da realizacdo da reunido. O terceiro
momento, fecho do planeamento, ocorre apds a realiza¢do da reunido.

Durante o momento de abertura do planeamento, o facilitador tem a sua disposicdo
um conjunto de funcionalidades que lhe permitem definir parcial ou globalmente
o planeamento de determinada reunido. Este conjunto de funcionalidades abrange
a definicdo da agenda da reunido e respetivos tépicos, a gestdao dos participantes na
reuniao, a selecdao das técnicas a utilizar, a escolha da tecnologia; até a apresentacdo das
decisGes a serem tomadas resultantes da reuniao.

Durante o momento de atualizagdo/revisdo do planeamento, o facilitador podera recolher
informacdo acerca do planeamento gerado no momento anterior. A informacdo passa
pela recolha/conjuncdo de “comentarios” sobre o planeamento. Esta informacédo resulta

de uma funcionalidade colocada a disposicao dos participantes, recolha de opinides.
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O momento de fecho, tal como ja foi referido, ocorre apds a realizacdo da reunido. Este
momento consiste na disponibilizacdo para o facilitador de uma area de consideragoes
finais a reunido ja realizada.

As reunides eletréonicas podem ser rea-
lizadas através de uma Videoconferén-
cia que é uma tecnologia que permite o
contacto visual e sonoro entre pessoas
gue estdo em lugares diferentes, dando
a sensacao de que os interlocutores
encontram-se no mesmo local. Permite

ndo s6 a comunicacdo entre um grupo,

mas também a comunicacdo pessoa-a-
pessoa. A comunicagao é feita em tempo real e existem varios sistemas interpessoais de
videoconferéncia que possibilitam isso.

Além da transmissdao simultdnea de audio e video, esses sistemas oferecem ainda
recursos de cooperac¢do entre os usuarios, compartilhando informacdes e materiais de
trabalho.

Um ambiente comum de videoconferéncia é composto de uma sala dotada de uma
camara especial e alguma facilidade tecnolégica para a apresentacdo de documentos.
N3o é necessario salas especiais e muito menos equipamentos ultra modernos: a

interagao é feita por uma webcam e um microfone simples.

Vantagens

e Economia de tempo, evitando o deslocamento fisico para um local especial;
e Economia de recursos, com a reducao dos gastos com viagens;
e Maisumrecursode pesquisa, jdque areunido pode ser gravada e disponibilizada

posteriormente.
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Proposta de Trabalho n2 5

1. Justifique a importancia das reunides eletrénicas na atualidade.

2. 0O que entende por videoconferéncia.

3. Identifique as vantagens da utilizacdo de uma videoconferéncia.
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As reunioes alargadas / Reunioes
Internacionais

Existem diversos tipos de reunides alargadas ou internacionais, nas mais comuns inclui-se:

Conferéncia, que se trata de uma
reunido de pessoas para discutir um
interesse comum ou um assunto im-

portante;

Reunido, que é o encontro de duas
ou mais pessoas com o propodsito

de discutir algum tema ou realizar

alguma atividade, por exemplo:
uma reunido entre empresarios e fornecedores, exige um ambiente mais requintado e
formal, e quando falamos de uma reunido rotineira da empresa com seus colaboradores,
utiliza-se um ambiente mais simples e informal. Entretanto, ha reunides de negdcios
com caracteristicas proprias, como: café da manha, brunch, almoco. O café da manha ou
breakfast acontece entre 07 horas 30 minutos e 9 horas; o brunch ocorre entre 10 horas

e 30 minutos e 12 horas e 0 almoco é marcado para 12 horas até 13 horas e 30 minutos;

Semindrio, € uma técnica de aprendizagem que inclui pesquisa, discussao e debate.
N3o é uma leitura de texto mas sim uma troca de ideias entre quem apresenta e quem

assiste;

Simpdsio; esta conta com a presenca de um coordenador, os expositores ndo debatem
entre si os temas apresentados, mas as perguntas, respostas e o proprio debate sdo

efetuados diretamente aos participantes;

Workshop, num workshop estimulam-se trabalhos de recortes, de construgao em

subgrupos, de organizacées de painéis, de plendrias com recursos multimédia;

Acontecimento publico, € um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas com o

objetivo de alcancar um determinado publico;
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Assembleia, que consiste em “reunir representantes de grupos, com delegacao oficial
para debaterem assuntos de importancia para seus representados”. Nesse sentido,
podemos citar as assembleias legislativas, espaco onde os deputados se relinem para

defender os interesses do povo;

Congresso, € uma reunido de grande porte destinada a grupos profissionais, onde se
apresentaedebateassuntosatuaisrelacionadosaumadeterminadacategoriaprofissional,
essa reunido acontece com uma certa periodicidade e pode ser de abrangéncia regional,
nacional ou internacional. Trata-se de
um evento promovido por empresas
visando a integracdo dos participantes
sobre algum assunto exposto, acontece
geralmente sobre vendas, mas pode ser

apresentado outros assuntos, sendo um

para cada convenc¢ao. Normalmente nao
ultrapassa cinco dias. Os participantes sdo pessoas de um mesmo ramo de atividade
exatamente para que haja um incentivo, um estimulo coletivo, é nessa ocasiao que se

transmite aos participantes otimismos para as a¢oes futuras;

Debate, é comumente utilizada pelos candidatos para defenderem suas propostas, duran-
te as eleigdes. Logo, podemos compreender por debate como uma reunido onde pessoas
defendem seus pontos de vista sobre um determinado assunto, obedecendo a algumas
regras apresentadas pelo mediador, sendo ele administrador do debate e tendo poderes
para simular situagcdes com o propdsito de ativar as discussdes e manter a plateia concen-
trada. Vale ressaltar que num debate a plateia ndo participa realizando perguntas, poden-

do sim apresentar suas manifestacdes com aplausos ou protestos moderados;

Exposicao e Feira, estes dois tipos
de reunido tém o mesmo objetivo,
alterando-se apenas sua nomenclatura.
Falaremos inicialmente sobre exposicao
e em seguida da feira. A exposicdo como
o proprio nome ja diz, trata-se de expor

algo ou alguma coisa, dependendo
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do ramo empresarial, enquanto a feira tem como principal objetivo a canalizacdo e
comercializagdo entre varios atores do comércio, como: fabricantes, fornecedores,

clientes, entidades de fomento, enfim, tem um motivo expositor, visando lucro futuro.

Alguns motivos de fracasso de uma reuniéo

* Areunido ndo era necessaria.

e Qs assuntos a tratar ndo exigiam realizagdao da reunido.

e O momento ndo era oportuno para realizar a reuniao.

e A reunido foi realizada por motivos errados: uma reunidao cujo conteudo se
esgote em falar sobre, discutir, criticar, desfazer, impor poder sobre outros,
impressionar, resolver assuntos pessoais, sem objectivos concretos e sem
resultados a produzir estd condenada ao insucesso.

e Osobjetivos da reunido estavam mal definidos: os objetivos ndo eram claros ou
adequados. Os objetivos constituiam obstaculos e ndo desafios.

e Nao foram convocadas as pessoas certas: falta de decisor, substitutos que nao
podem tomar decisdes.

e Falta de controlo adequado: programa insuficientemente detalhado,
horarios vagos, auséncia de um fio condutor, conflitos surgidos tratados
desadequadamente, falta de lideranca.

e Ambiente fisico ndo apropriado: local desconfortavel, recursos que nao

funcionam, interrupgdes que desconcentram

Proposta de Trabalho n2 6

1. Descreva os diferentes tipos e espécies de reunides alargadas e de reunides

internacionais.

2. Identifique os motivos que podem levar ao fracasso de reunido de trabalho.
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Apresentacdo

Com este mddulo pretende-se dar a conhecer aos alunos um conjunto de conhecimentos
para a organizagao e preparagao de deslocagOes e viagens para negdécios — fun¢do do
secretariado, uma vez que com a abolicdo de fronteiras na Unido Europeia, as viagens
de negdcios tornaram-se um ponto fulcral na atividade empresarial, sendo uma parte
importante do quotidiano de uma organizagao. A sua correta organizagao é o reflexo de

um bom desempenho na area de secretariado.

Objetivos de aprendizagem

e Identificaras principais espécies de deslocacdes profissionais e finalidades respetivas.
e Determinar, para uma situacao pré-estabelecida:
e calendarizacao;
e contactos a estabelecer;
e alternativas de itinerdrios e de meios de transporte;
e alojamento;
e programa/agenda da deslocagdo.
e Preparar e constituir dossiers de trabalho destinados a viagem.
e Agir, de forma conveniente, na auséncia do respetivo dirigente.

e Organizar as informagGes provenientes da viagem.

Ambito de conteudos

Planifica¢ao e preparagao de uma viagem
e Calendarizagao;
e ComunicacOes a estabelecer para obtencdo de informacdes sobre a viagem;
e Determinacdo do itinerario;
e Os meios de transporte internacionais e no local de destino;
e Reserva de bilhetes para o transporte e para hotéis;
e O recurso as agéncias de viagem;

¢ Documentagao e procedimentos burocraticos;
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e Passaportes, vistos, certificados de vacinas;

e Credenciais;

e Qutros documentos, (carta de conducgdo, seguros, etc.); Aspetos financeiros;
Moeda e cambio; Cartbes de crédito e cheques de viagem

e Lista de verificagao e controlo de todos os itens que devem merecer atengao na

organizacao de uma viagem.

Elaboragao do dossier de viagem

e Roteiro da viagem: locais, hordrios de partidas e chegadas, data horas de
reunides, encontros, eventos e identificacdo dos interlocutores;

e Dossiers especificos relativos aos assuntos a tratar;

e Documentos suplementares de caracter econdmico, turistico e cultural,
contendo informacdes de ordem pratica relativas ao pais de destino;

e Lista de enderegos e telefones uteis no local de destino;

e Qutros documentos e materiais como, cartdes-de-visita, papel timbrado e
envelopes da organizacdo, documentos/folhetos sobre a organizac¢do, brindes

e ofertas diversas.

Acompanhamento e seguimento da viagem
e Atuagdao e comunicagdo na auséncia dos dirigentes;
e Delegacdo de competéncias;
* Instrugdes sobre assuntos em curso e sobre questdes urgentes fora do
ambito das competéncias delegadas;

e A comunicacdo entre os dirigentes e a organizacao, no decurso da viagem

Follow-up da viagem
e Relatérios da viagem;
e Atualizagcdo de arquivos a partir da documentacdo chegada e dos assuntos
tratados;

e Arquivo de outros documentos e materiais provenientes da viagem.

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO | 41




TECNICAS DE SECRETARIADO

Introducao

As Viagens de Negécios, pelo investimento
que representam, obrigardo a uma
preparacdo mais extensiva que as de lazer, ja
que, para além da organizacdo da deslocacao
propriamente dita, determinardo também

uma logistica adequada ao propdsito da

viagem.
Assim, para além do transporte e alojamento, sera também necessario preparar um
conjunto de informacdo e documentacdo que apoiem o trabalho nas reunides e visitas

agendadas.

No caso das viagens de lazer, embora a sua preparagao nao seja menos importante, nao
é necessario, como numa deslocagdo em trabalho, apresentar um retorno palpdavel do
investimento feito, face as despesas incorridas.

As novas tecnologias e a internet tém vindo a facilitar extraordinariamente a tarefa
da organizacdo de viagens, quer seja através de um agente ou diretamente a cada
fornecedor, pelo manancial de informacgao e imagens a que ddo acesso, o que permite
efetivamente poupar tempo e dinheiro.

As questdes de seguranga sdo hoje da maxima importancia e afetam tanto a vida dos
cidaddaos como das institui¢cdes, com reflexos muito concretos na organizagao de viagens

e no estabelecimento e manutencado de relacdes comerciais.
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Planificacao de uma Viagem de Negdcios

Planificar uma viagem de negdcios

é uma tarefa corrente para um

profissional de Secretariado. S6 uma
boa planificagdo permite colmatar

as lacunas e as perdas irrepardveis

-4 -
D rL i 4

de uma viagem improvisada,

garantindo os melhores resultados ﬂl_ ( )
possiveis. TS _

“O programa de acdo é, simultaneamente, o resultado visado, a linha de conduta a

sequir, as etapas a percorrer e os meios a empregar” (Fayol, Henry).

As viagens de negdcios sdo dispendiosas e consomem tempo — duas boas razées para que
nos asseguremos que o dinheiro é bem empregue e o tempo o mais produtivo possivel.
O trabalho do profissional de Secretariado consistird na prepara¢dao de todos os
documentos que viabilizem a realizacdo da viagem.

Antes de mais, devemos ter como dados de partida para a preparagao:

O Destino da viagem Locais para onde se pretende viajar e pernoitar

Reunido, feira profissional, visita porta a porta,
O Motivo da viagem
congresso, etc.

As Datas de partida e Datas para cada um dos locais para onde se planeie

chegadas pretendidas viajar.

O Numero e identificagdao das
Numero e nome completo das pessoas

pessoas que viajam

A seguir, devemos fazer uma Lista de Verificacdo e ﬂﬂﬂuﬂ-’*
Controlo de todos os itens que devem merecer atencao {3‘
na organizacdo de uma viagem de negocios, como por o

O
exemplo: =)
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Documentagdo e procedimentos burocrdticos

e Definicdo do itinerario;

* Reserva de transporte;

e Reserva de Alojamento;

e Passaportes, vistos,

e Certificados de vacinas, credenciais;

e (arta de conducdo, seguros;

e Emissdo de bilhetes de avido e vouchers para alojamento ou outros servicos;
e Seguros de viagem, vida;

e Meios de pagamento (cartdo de debito ou crédito, numerario);

e Documentacgdo / processos relevantes para cada reunido ou visita;

e Brochuras, catdlogos, amostras se for o caso;

e Ofertas promocionais;

e (Cartdes-de-visita;

e Numero de contacto e ou emergéncia

e Ativacdo do servico de roaming no telemdvel, caso necessario;

e Compilacdo de informacdes uteis (feriados locais, clima, horarios, locais a

visitar nos tempos livres).

Reserva de Passagens Aéreas

O avido serd o meio mais comum de deslocacado, pelas grandes distancias que se podem
percorrer no menor espago de tempo.
Porque todas as organizacbes se
debatem com a necessidade de

contencdo de custos, é importante ter

om seno aue s pors e o [J O] R[N R[S

preco de uma passagem aérea se: '”' T
e Optar por viajar em classe Bl 1 & L E!.l
econémica e se optar por — — IRl :. —

- m——

uma tarifa de excurs3do.
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e Apex - Advanced Purchased Excursion — bilhetes vélidos por 1 més e ndo sao
reembolsaveis, nem podem ser utilizados noutras datas pelo que se o passageiro
perder o voo, perderd também o bilhete e sera forcado a adquirir um novo;

e Pex — Public Excursion — bilhetes vélidos por um periodo de 3 a 6 meses e sdo
parcialmente reembolsaveis;

e Comprar a viagem com grande antecedéncia: tendo assim a oportunidade de
se conseguir as tarifas mais baratas ainda disponiveis;

e Comprar a viagem para um aeroporto mais afastado da cidade: quanto mais
distante dos grandes centros, menos serao os custos, No entanto também ser3
preciso ter em conta se as deslocacdes para o centro ndo acabarao por ficar
mais caras, quer em termos econémicos quer de tempo;

e Optar por voos a horas menos cémodas;

e Optar em alguns casos por voos ndo diretos;

e Optar em alguns casos pela aquisicao de mais de um bilhete, em situagdes em
gue ndo se possam reservar percursos de ida e volta;

e Optar pela aquisicao de bilhetes cruzados sobretudo em caso de viagens de
curta duragao que ndao apanhem uma noite de sabado;

e Optar por adquirir a viagem numa companhia de baixo custo (low cost);

e Optar por um voo charter, avides fretados, em regra para pacotes turisticos,
operando uma vez por semana, ndo sendo eventualmente, uma alternativa

conveniente.

A partir de 2008.06.01, as companhias aéreas membros da IATA — Associacao
Internacional de transporte Aéreo, passaram a utilizar apenas os bilhetes eletrdnicos
(e-tickets), reduzindo os seus custos e o impacto no ambiente com o abate de arvores.
Esta medida permite a utilizagdo de um Unico bilhete, ainda que exista mais que uma
companhia envolvida no itinerdrio, comprando pela internet ou uma agéncia de viagens,
e recebendo o passageiro por e-mail, correio ou fax o respetivo recibo da reserva, o que
veio também agilizar o processo de entrega da documentagao.

O cartdo de embarque é emitido contra apresentacdo, no balcdo de check-in, do recibo
de reserva, reduzindo o incomodo dos passageiros com perdas, trocas e reembolsos de

bilhetes.
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A Internet veio permitir o check-in on-line, podendo o passageiro, em regra, reservar o

lugar pretendido e imprimir o cartdo de embarque nas 24 horas que antecedem o voo.

Muitos aeroportos disponibilizam também equipamento que permitem o self-check-in,

evitando que os passageiros tenham que se dirigir a balcOes e esperar em filas extensas.

Deverdo ser tidas em consideragao outras informagdes Uteis no processo de organizagao

de uma viagem que englobe transporte aéreo, tais como:

Titular dos Bilhetes — os bilhetes sdo nominais e intransmissiveis,

Fusos Horarios;

Pontos de partida e destino;

Bagagem — o peso permitido em classe econémica é ,em regra, 20 kg por
passageiro e de 30 kg em classe executiva. O peso excedente, se 0 voo nao
estiver ja demasiado pesado, sera debitado ao passageiro a prelos que variam
de companhia para companhia;

Alteragdo as reservas—as alteragdes, na maior parte das vezes acarretam custos
Marcacdo de Lugares;

Check-in;

Situacdo da Reserva / Bilhete - um Bilhete pode ser emitido com reserva ja
confirmada (Ok) ou em lista de espera (WL — Wainting List);

Passageiro frequente — para passageiros que viajam com regularidade é criada
uma conta em que sao creditadas as milhas percorridas em cada viagem;
Criancas — as criancgas até 2 anos pagam 10% de uma tarifa normal;
Companhias proibidas - A U.E. disponibiliza uma lista de companhias que estao
proibidas de voar no espaco aéreo e de utilizar os seus aeroportos;

Direitos do Passageiro — A legislacdo europeia atribui direitos aos passageiros

em termos de atrasos, cancelamento de voo, bagagem danificada, etc.

Alguns termos / abreviaturas uteis:

APT
ASAP
Escala

ETA

Aeroporto / airport
Logo que possivel / as soon as possible

Paragem para reabastecimento ou mudanga de avido

Hora prevista de chegada / estimeted time of arrival
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No Show | Situacdo de falta de comparéncia de passageiro no voo

| Um percurso de ida e volta / one way

Stopover | Interrupcdo voluntaria da viagem pelo passageiro

Ha muitos fatores a ter em consideragao na organiza¢do de uma deslocagdo por via
aérea, quer me termos econdmicos, quer em conforto e economia de tempo, quer de
adequacao aos objetivos que ditam a marcagao da viagem.

O recurso a agéncias é particularmente util quando as viagens a organizar sejam mais
complicadas e quando ndo se pretenda efetuar o pagamento imediato.

A seguranca é uma das principais preocupacdes das companhias aéreas e das empresas
gue gerem os aeroportos desde o 11 de Setembro, o que tem vindo a resulta na
necessidade de fazer check-in com maior antecedéncia, de reduzir e até excluir alguma

bagagem de mao e de deixar mais tempo de intervalo entre voo de ligacao.

Reservas de Alojamento

Se se optar por solicitar a reserva de alojamento

a uma agéncia de viagens, dever-se-3 indicar:
* Nome das pessoas que se vao deslocar; 'ES&“TES ]
e (Categoria pretendida da unidade —— =
(nimero de estrelas ou classificacdo
do hotel, motel, etc.;
e Zona pretendida de localizagao da unidade hoteleira;
e Tipo de Quarto pretendido
¢ Individual / single room;

e Duplo / double room - com cama de casal

e Twin —duplo com 2 camas;
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e Suite — inclui normalmente
uma sala de estar ou um quarto
€ um espago comum;

e Triplo — ou duplo com cama
extra;

e Quadruplo — ou duplo com

duas camas extras.

Tipo de regime

0 Alojamento / accommodation only;

o

Alojamento com pequeno-almogo — APA ou Bed & Breakfast;

Meia pensao - MP ou HB — Half Board — normalmente jantar;

o O

Pensdao completa — PC ou FB — Full Board

o

Tudo incluido ou Tl ou All Inclusive — todas as refeicdes e bebidas, sem limite de

guantidade, servico de quartos, etc.

e Numero de quartos pretendido

e Distribuicdo das pessoas pelo tipo de quarto indicado — rooming list;

e DataeHoraprovavel de chegada, para que o quarto ndo seja vendido se se ultrapassar
uma hora;

e Data e hora de Partida;

e Quaisquer pedidos especiais:

0 Cama King Size (muito mais
larga);

0 Quartos para pessoas com

deficiéncia motora;

0 Quarto para fumadores.

Quando a reserva é diretamente solicitada ao fornecedor, o técnico de secretariado
terd que procurar as unidades que relnam as caracteristicas pretendidas, para depois
elaborar o pedido de reserva por e-mail, fax ou diretamente no respetivo site, que indica

praticamente todas as informacdes referidas atras.
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A pesquisa de possiveis unidades poder-se-a fazer recorrendo a Internet ou a guias como

o American Express e Michelin.

Tipos de Alojamento

Os Alojamentos costumame-se classificar de acordo com a sua tipologia e, é usual,

podermos encontrar os seguintes:

Hotéis Classificam-se em estrelas de 1 a 5
Estalagens, Albergarias Classificam-se em estrelasde 4 a5 e de 4 respetivamente

Apartamentos, Aldeamentos
Classificam-se em classes, em 12 22 e Luxo
Turisticos

Moradias Turisticas Classificam-se em classes, em 12 22

Sem classificagdo, dividindo-se em casas com
Turismo de Espago Rural caracteristicas proprias do meio rural em que se inserem

ou integradas numa exploracdo agricola.

Tarifas

As estadas contabilizam-se e faturam-se por noites, com base em tarifas, que sao
determinadas em funcdo se segmentos especificos do mercado (tipo de clientes),
variando ao longo do ano em func¢do da épocas.

Sera necessario ter em atengao que a categoria das unidades hoteleiras no estrangeiro

podera ndo corresponder aos critérios timorenses.
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Estacdes / Epocas

As estagbes / épocas variam consoante o pais / zona de destino, em fungdo das
tendéncias habituais da procura e determinarao a politica de pregos aplicada no
periodo.

Dependente do local, poderdo existir as épocas baixas e altas.

Para saber se um precgo estd apresentado por pessoa ou por quarto, dever-se-a ter em
conta que o preco do quarto individual serd sempre inferior ao do duplo, exceto se for
apresentado por pessoa.

Poderdo ainda ser aplicados outros tipos de promogdes, em fungao do nimero de noites
de estada ou de uma situacao especifica.

Se a reserva for feita através de uma agéncia, o comprovativo de reserva a apresentar
ao hotel serda um voucher, que garante a partida que o pagamento sera efetuado por
esta, dispensando o viajante de o fazer.

Se a reserva for feita diretamente pelo Secretariado, entao o comprovativo a apresentar
na rece¢do do hotel serd a comunicagao de confirmacgao (fax ou e-mail) recebida desta,
indicando obrigatoriamente, para além da expressdo “confirma-se / confirmamos
reserva”: Nome do Viajante; Tipo de Quarto; Regime de Estadia; Datas de entrada e

saida; Pregos por noites, Modo de pagamento.

Reserva de Carros

Tal como quanto ao alojamento, o aluguer

de carro, com ou sem condutor, pode ser RESERV

feito através de uma agéncia de viagens

ou diretamente a companhia Rent-a-Car.
O Carro sem condutor esta normalmente
agrupado em classes, que determinardao
0 seu prec¢o, variando esta designacao
de companhia para companhia. No entanto, a classificagdo mais frequente refere-se a
grupos de A a J, por exemplo, ou categorias, como Econémico, Compacto, familiar, etc.

Caso se trate de um aluguer com condutor, o processo correrd de forma similar, mas
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com o motorista ficard incumbido de ir buscar e levar o cliente "
a todos os locais combinados ou alternativamente, ficar a sua

inteira disposicdao durante a estada.

Ainda que a reserva para aluguer de carro seja feita através de

uma agéncia de viagens, havera sempre lugar ao preenchimento
de um contrato no local onde se proceda a recolha do carro. Serd também nessa altura
que se poderao pedir servicos extras e verificar a viatura objeto do aluguer, procedendo
4 mesma verificagdo aquando da entrega, testemunhada preferencialmente pelo
funcionario da companbhia.

E preferivel, em termos de economia e seguranga, que a reserva seja feita com
quilometragem ilimitada e todos os seguros incluidos.

As marcacdes, para este tipo de viagens poderdo ser feitas através de uma agéncia de
viagens ou diretamente aos varios fornecedores.

As agéncias de viagens estdao habilitadas a vender diversos tipos de servigos, desde
passagens aéreas, estadias, aluguer de viaturas com e sem condutor, bilhetes de comboio,
cruzeiros, bilhetes de espetaculos, pacotes turisticos, aliando esta capacidade ao seu
conhecimento e acesso a informacdo sobre os diversos destinos, o que dispensard o
contacto com vdrios fornecedores e o pagamento imediato dos servicos, caso a pessoa
ou organizac¢do tenham créditos junto ao agente.

Sendo intermediarios a trabalhar contra pagamento de uma comissdo, as agéncias de
viagens, deverao, teoricamente, assegurar a presta¢do de todos 0s servigos a pregos
iguais ou inferiores aos praticados ao publico diretamente pelos fornecedores. Contudo
para que possam fazer, serd necessario que os varios fornecedores contratem precos de
modo a que a agéncia lhes possa acrescer uma margem razodavel se ultrapassar os precos
de venda ao publico.

Desde que as companhias aéreas deixaram de comissionar as agéncias pelas vendas que
efetuam, estas passaram a ter que cobrar uma taxa de servico, o que torna os bilhetes
ligeiramente mais caros do que se forem comprados diretamente a prépria companhia
num balcdo ou pela internet.

Assim, uma viagem simples, de ida e volta (Dili - Lisboa - Dili) podera ser facilmente
comprada pela internet, devendo ser imediatamente paga, mas um percurso mais

complexo podera fazer perder demasiado tempo ao Técnico de Secretariado, pelo que
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neste caso serad aconselhdvel considerar o recurso a uma agéncia, sobretudo se este nao

falar linguas estrangeiras.

Documentacgéo necessdria para a viagem de negocios

Havera documentacdo variada a disponibilizar para cada viagem, entre a qual:

Passaporte

E obrigatério ter um passaporte valido por
6 meses para viajar para paises que nao
pertencam a Unido Europeia, sendo necessario
a apresentacdao do Bilhete de Identidade ou

Cartao do cidadao nos paises-membros da

Unido Europeia.
O Passaporte podera ser requerido nos estabelecimentos adequados para o devido

efeito, contra pagamento de um valor a estabelecer consoante o grau de urgéncia.

Vistos
Quando a entrada num pais determina a necessidade ==
Arwmuiug [ 3
de um visto, o pedido serd feito em impresso proprio L@ Bk, ;
M" .

na respetiva embaixada ou consulado, acompanhado L ,

| -H"l'l'“”__ l"‘fl \
de passaporte, fotografias e outros documentos :% ,fﬂ‘ﬁ-’ -

~
que a entidade possa requerer, nomeadamente, E-{“_"’“h 3 @{;ﬁﬁ‘

documento comprovativo da necessidade de

deslocagdao emitido pela entidade do pais de destino (convite, carta de chamada, carta

de trabalho, etc.).

Certificado da Situac¢do Militar

O certificado de situagdo militar, também conhecido por licenca ou cédula militar, é o
documento comprovativo do seu titular ter passado a reserva territorial e s6 é necessario
até aos 45 anos. Até esta idade, ainda assim, s6 é necessario a sua apresenta¢do para

estadias superiores a 3 meses.
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Boletim de Vacinas

Atualmente sé é praticamente obrigatéria, em alguns paises, a vacina contra a febre
- amarela. Poderd haver outras recomendag¢des, dependendo dos destinos, caso da
malaria / paludismo, entre outras.

Antes de viajar para fora da Europa, sera aconselhavel fazer uma marcagdo na consulta
do viajante, disponivel em instituicdes publicas ou privadas.

Podem ainda adquirir o Kit do Viajante, que consiste num pequeno saco, leve e maledvel,
pensado para as necessidades de quem vai de viagem e que contém uma série de

medicamentos simples para utilizagdo em casos comuns.

Seguros
N3o devera nunca viajar sem seguro de viagem. O Seguro de viagem, tempordrio, cobre
normalmente os riscos de perda ou roubo de bagagem, assisténcia médica (despesas de

tratamento, incluindo hospitalizacdo ou repatriamento), invalidez permanente e morte.

Meios de Pagamento
Caso a pessoa que va viajar seja titular de um cartdo de crédito da empresa, os
pagamentos ficardo facilitados, ja que os cartdes Visa e American Express sao aceites
praticamente em todo o mundo. Caso contrdrio, a pessoa utilizara o seu proprio cartdo
de crédito destas redes e ou levard moeda
estrangeira, se ndao se deslocar para a
Europa ou paises em que sejam aceites
pagamentos em euros.

Se for politica da organizagao adiantar nu-

merdrio, em moeda nacional ou estran-

geira, serd emitido um vale que a pessoa
que vai viajar deve assinar, procedendo depois ao acerto de contas no regresso.

Aquando do regresso, a pessoa apresentard uma nota das despesas detalhadas,
acompanhada dos documentos (recibos / faturas) comprovativos dos gastos em que

incorreu, e devolvendo ou sendo reembolsado pela diferenca.
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Por fim o viajante devera ser pudente ao nao viajar para paises em situacdes de guerra
civil ou sujeitos com frequéncia a ataques terroristas sem, pelo menos, fazer um
seguro de vida e deixar precavida a situacao familiar, sobretudo quando existem filhos

menores.

Proposta de trabalho n?® 1

1. Tendo em conta o que estudou, diga de forma resumida, o que entende por

planificacdo de uma viagem de negdcios.
2. Quais os primeiros passos a ter em conta na organiza¢do de uma viagem de negécios.

3. Imagine-se a trabalhar na empresa “FJ & Filhos, Lda.” e o seu Diretor vai viajar em

negocios. Comece por preparar a check list.

4. Enumere alguns dos documentos a ter em conta na organizacdo de uma viagem de

negocios?
5. O que deve ter em conta na reserva de uma passagem aérea.
6. Para realizar uma reserva de alojamento que tipo de informacao, esta deve conter.

7. Compare as vantagens e desvantagens, caso seja o secretariado a organizar uma

viagem de negdcios, ou quando contrata este servigo a uma agéncia de viagens.
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Elaboracao do dossier de viagem

Para além da documentagdo necessdria para viajar, sera importante levar outro tipo de
informacgdes entre as quais se incluem:

e Roteiro da viagem: locais, hora-
rios de partidas e chegadas, da-
tas e horas de reunides, encon-
tros, eventos e identificacdo dos
interlocutores;

e Dossiers especificos relativos aos

assuntos a tratar;

e Documentos suplementares de caracter econdémico, turistico e cultural,
contendo informacgdes de ordem pratica relativas ao pais de destino;

e Lista de enderecos e telefones Uteis no local de destino;

e Qutros documentos e materiais como, cartdes-de-visita, papel timbrado
e envelopes da organizagdo, documentos/folhetos sobre a organizagdo,
pequenos brindes e ofertas diversas, amostras, mostruario, brochuras,

catalogos, computador portatil.

Tratando-se de uma viagem de negdcios, serd certamente necessario reunir,
atempadamente, documentagdo que permita que as reunides decorram da melhor
forma possivel.

No entanto, sera obrigatério que os documentos originais ndo saiam da empresa,
devido ao risco de extravio, criando-se processos temporarios, constituidos por cépias de
toda a documentagdo relevante (correspondéncia trocada) para determinada reunido,
feira ou qualquer outro tipo de evento.

Para além destes processos, sera também importante prever a disponibilizacdo, em
nimero adequado de cartdes de visita, catdlogos, brochuras / folhetos, pregarios,
amostras, brindes publicitarios, que possa ser necessdario distribuir.

Depois de se organizar todos os preparativos, sera entdo preparado o dossier de viagem

que devera conter:
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Itinerdrio

Documento que incluird: Datas e horas de partidas e chegadas a cada local;
Identificacdo do voos e dos hotéis, incluindo os hordrios de Check-in, bem
como as moradas e numeros de contactos dos hotéis (telefone, fax e e-mail);
Agenda das Reunibes / visitas marcadas, incluindo, dias, horas, moradas,

nomes e numeros de contacto dos intervenientes.

Outras informacgoes uteis:

Horario de funcionamento dos bancos;

Horario normal de trabalho;

Valores cambiais atuais;

Condicionalismos de transito;

Datas dos feriados locais;

Previsdo Meteoroldgica para o periodo e temperaturas médias;
Diferencgas hordrias;

Agenda de Contactos;

Mapas da cidade, assinalado, tanto quanto possivel, os locais de contacto;

Moradas de interesse adicional, com Embaixadas e Consulados.

O dossier devera ser concluido, preferencialmente, 48 horas antes da partida e sujeito

a rigorosa verificagao final.
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Acompanhamento da viagem

Antes do inicio da Viagem, definir-se-a também:

e Melhor hora para contacto e periodicidade desejada, para que se evitem
interrupcdes das reunides ou visitas;

e Local / Telefone para contacto, caso ndo exista a possibilidade de se ligar para
um telemovel;

e Tratamento a dar aos assuntos de rotina durante a deslocacdo, definindo as
tarefas de cuja execucdo o Secretariado fica incumbido e qual a extensao das
responsabilidades deste e aquelas que deverao aguardar o regresso da chefia;

e Delegacdo de Poderes e responsabilidades durante a auséncia, pessoas a
quem deverdo ser passadas informagdes ou assuntos especificos (graves ou
importantes), que carecam de atengdo urgente e ndo possam esperar pela
conclusdo da viagem;

e Intervalo de tempo apds o qual se podera voltar a rotina, periodo em que se
evitarad a marcagao de reunides e outros compromissos, ja que sera primeiro
preciso assegurar as a¢des de seguimento necessarias e, eventualmente,
considerar a necessidade de um periodo de adaptacdo @ mudanca de fuso

horario (jet-lag).
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Proposta de trabalho n® 2

1. Identifique os itens que o dossier de viagem, deve conter?
2. Os documentos originais devem sair da empresa? Explique a sua resposta.
3. O dossier de viagem deve ser preparado com quanto tempo de antecedéncia?

4. Durante a viagem de negdcios o secretariado deve fazer o seu acompanhamento.

Esta afirmacdo é verdadeira ou falta? Explique a sua resposta.
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Follow-up da viagem

Apos o Regresso, dever-se-a:

e Procederas agGes de seguimento necessarias (follow-up), enviando mensagens
de e-mail, faxes ou cartas de agradecimento pelo acolhimento dispensado.
Dando respostas aos pedidos feitos (apresentacdo de orcamentos, envio de
informacgdes, amostras, brochuras, emissdao de contratos e faturas, despacho
de encomendas;

e Apresentar Contas, elaborando as notas de despesas relativas a deslocacao,
para que se possa apurar a devolugao ou fazer o reembolso a receber, quer
tenha sido utilizado numerdrio ou cartdo de crédito (empresa ou pessoal);

e Passar os dados Uteis a outras pessoas / departamentos, apresentando um
pequeno relatério em que se dé conta dos contactos efetuados e respetivos
resultados, bem como transmitindo pedido e outras informacdes Uteis,
incluindo as agdes de seguimento;

e |Introduzir os cartdes-de-visita dos contactos feitos no MS Outlook, incluindo
toda a informacao relevante nos respetivos campos, por exemplo, informacao
relativa a forma como foi estabelecido o contacto, modos de pagamento
acordados, data da 12 encomenda. Fichas de contacto poderdo depois ser
passadas a outros elementos internos ou externo a organizagao;

e Arquivar os documentos trazidos, nos respetivos processos.
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A Reter

Antes sequer de se dar inicio as reservas de transporte e alojamento, sera necessario
recolher informacdo e preparar documentacdo variada, quer para as deslocagdes, quer
para as reunides ou visitas marcadas.

Os preparativos poderdo ser mais ou menos extensos, em fungao do destino da viagem,
seus objetivos e duragao.

Sera ainda essencial definir procedimentos, quer em termos de se manter(em) a(s)
chefia(s) a par do que se vai passando, quer sobre o tratamento a dar aos diversos
assuntos na sua auséncia.

Apds o regresso, as acdes de seguimento deverdo ser iniciadas de imediato, para que ndo
se perca a imagem positiva angariada junto dos contactos feitos, arriscando-se assim um

eventual bom negdcio.

Proposta de trabalho n? 3

1. Dentro da matéria estudada, diga o que entende por follow-up?

2. Que cuidados se deve ter com os cartdes de visita que foram trocados durante a

viagem?

3. Considera importante a apresentacdo das contas aquando do regresso da viagem?

Justifique a sua resposta.
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Apresentacdo

A moderna gestdao empresarial exige ndo sé um acompanhamento constante da evolugao
tecnoldgica, como uma atuac¢do dinamica e integrada no sistema econdmico-financeiro
nacional e internacional.

Visando a consecucdo desses objetivos, as empresas organizam eventos que tém uma
repercussdo crescente na projecao da sua imagem. Desta forma, os alunos devem
adquirir alguns saberes praticos nesta drea, que lhes permitam planear, organizar e

apoiar a concretizacdao de eventos numa organizacgao.

Objetivos de aprendizagem

Reconhecer a importancia de que se revestem os varios tipos de eventos na

atividade empresarial, bem como do papel que o profissional de secretariado

desempenha na sua preparagao, organizagao e acompanhamento.

e Conhecer as principais fases a observar na organizacdao de um evento numa
organizagao.

e |dentificar os procedimentos da organizacao de eventos profissionais e sociais.

e Planear um evento, preparando os meios necessarios que possibilitem a sua
concretizagao.

e Aplicar as normas protocolares que facilitem as relacGes intra e extra
organizacionais.

e Assessorar o evento, atuando eficazmente antes, durante e apds a sua

concretizacao.

Ambito de conteudos

Introdugao

Tipos de eventos
- Eventos ou acontecimentos sociais;
- Inauguracbes, comemoracdes, manifestaces artisticas;
- SalGes, feiras e exposicoes;

- Promogdes, certames
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Planificagdo e preparagdo/Elaboragdo de documentagao
Planificagdo de um evento: método QQOQC (quem? o qué? onde? quando? como?);
- Lista de verificacdo e controlo de todos os itens que devem merecer atencdo na
organizac¢ao de eventos;
- Lista de participantes;
- Convites formais e informais;
Redacdo de convites formais;
- Indicagdes que deve conter;
- Regras de protocolo aplicaveis;
Preparacdo de uma sala de exposi¢cdes ou para uma conferéncia publica;
- Principios de ergonomia (iluminagao, ruidos, mobilidrio);
- Meios audiovisuais disponiveis;
- Estilos de disposicdo de mesas e outro mobiliario;
Visita a propria organizagao por parte de entidades externas
- Plano da visita;
- Contactos internos a estabelecer
Preparagdo de dossiers para os participantes
Refeigdes como complemento de eventos;
- Reserva de sala;
- Plano de ocupagao de lugares;
- Definigcdo de ementas;
Procedimentos protocolares e de urbanidade a ter em consideracdo na planificacdo e
concretizagao de um evento
- Apresentagdes, saudagdes e cumprimentos;
- Encaminhamento dos participantes;
- AlteracOes de ultima hora;
- Incidentes criticos;
- Atrasos e auséncias;
- Contactos com estrangeiros
Contactos com prestadores de servicos nesta area
- Empresas organizadoras de eventos;

- Alugueres de salas;
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- Utilizacdo de restaurantes e hotéis;
- Utilizagdo de transportes publicos;

Vestuario mais adequado para ocasidoes especiais na vida de uma organizacao

Follow-up
- Recolha de excedentes de materiais distribuidos;
- Redacdo de relatdrios;
- Redagao de noticias destinadas a jornais internos e a meios de comunicagdo social;

- Verificagdo e controlo de custos ocasionados com o evento.

66 | CURSO TECNICO DE SECRETARIADO




Manual do Aluno

Introducao

Cabe normalmente ao Secretariado a organizacdo e ou supervisao dos varios tipos
de eventos que a entidade / organizagdo leva a cabo, pelo que é importante que este
esteja familiarizado com as diversas fases e preparativos que Ihe dizem respeito e com o
respetivo protocolo.

No ambito das vdrias etapas de organiza¢dao de um evento, sera necessario considerar os
aspetos a assegurar antes, durante e depois do acontecimento, todos com impacto na
imagem da entidade / organizagdo, em fun¢do dos objetivos pretendidos e o seu publico
—alvo.

Aorganizacdo de um evento pressupde a definicdo de um valor paraasuaimplementacao,
que ndo devera ser excedido, tentando-se assim negociar com os fornecedores as
melhores condi¢des dentro do limite estabelecido.

Dos eventos mais comummente organizados pelo Secretariado destacam-se,
necessariamente, a participagao em feiras profissionais, com fins comerciais concretos,
e a organizagao das festividades de Natal, estas ultimas traduzindo-se num esforgo de
relacdes publicas, internas e externas, de fortalecimento dos lacos da organizacdo com

0s seus varios publicos.
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Tipos de Eventos

O que é um Evento?

“Um EVENTO é um acontecimento planeado, que ocorre num dado tempo e lugar,
que visa promover a relagao anfitria e o publico de interesse, com vista ao alcance de
determinados objetivos.”

Pode ainda ser definido como “um acontecimento com inicio e fim definidos, que é
concebido para responder a uma necessidade especifica numa determinada altura”.
Sdo ferramentas cada vez mais importantes para os objetivos da comunicagao
empresarial, do ponto de vista institucional e de geracdo de negdcios.

Por meio deles, as corporagdes podem apresentar suas propostas diretamente a
um publico qualificado, com a garantia de retorno das agdes de comunicagao e
marketing.

Assim, para que algo seja considerado como sendo um evento é necessario que tenha um
inicio e um fim definidos, embora a sua duragdo possa variar entre algumas horas e varias
semanas. Os eventos podem ser quer isolados, como é o caso de um “evento especial”
destinado a reconhecer ou a comemorar um acontecimento ou um feito excecionais,
como é o caso de uma empresa que celebre o seu aniversario, quer assiduos, como
é o caso de conferéncias, exposicoes e feiras anuais ou competi¢cdes desportivas. Um
evento ndo é algo ja existente, mas sim algo que acontece e cuja concretizagao implica a

realizagcdo de determinadas tarefas por parte de um individuo ou de um grupo.

Eventos com fins Lucrativos e sem fins Lucrativos

Existem inUmeros motivos para a realizagdo de eventos. Poderdo ter como objetivo a
obtencado de lucros ou nao ter qualquer fim lucrativo, ou seja, poderdo ser totalmente
financiados pelos organizadores ou destinar-se a suportar apenas os custos de

producdo.
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Eventos com fins lucrativos Eventos sem fins lucrativos
Conferéncias (sujeitas ao | Eventos de beneficéncia e de angariacdo de
pagamento de honorarios); fundos;

Concertos;

Conferéncias e semindrios de divulgacdo de ideias;

AcOes de formacado externas;
_ Agdes de formagdo internas;
Feiras.

Reunides (para transmissdo de

informacgdes).

Tipos de Eventos

Conferéncias, Reunides e Acdo de Formacao

De caracter académico

As conferéncias, congressos e reunides de caracter académico, como é o caso dos
eventos cientificos e médicos, sdo realizadas para partilhar informacgdes ou para divulgar
0s avangos nas areas em questdo. Por vezes sdo organizadas por colaboradores das
proprias associacdes profissionais, mas também podem ser contratados agéncias de
organizagao de eventos para as realizar. Estes eventos sao realizados em beneficio dos

membros, para transmitir conhecimentos educativos .

De caracter comercial

As conferéncias com fins comerciais podem ser organizadas por associa¢des comerciais
ou por uma Unica empresa e, dependendo do objetivo, podem ter ou nao fins lucrativos.
Os eventos de caracter comercial podem ser organizados quer por funcionarios internos,
quer externos, dependendo do nimero de eventos a organizar e de se justificar que
a empresa disponha de um funciondrio ou de um departamento especificos para

desempenhar essa fungao.
De cardcter governamental
As conferéncias e reunides de caracter governamental sdo eventos sem fins lucrativos.

O seu objetivo consiste em divulgar informacgdes, partilhar experiéncias e formular
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politicas. As conferéncias partidarias, as reunides da NATO e as reuniGes ministeriais
da UE constituem exemplos deste tipo de conferéncias. Estes eventos podem ser

organizados por funcionarios internos especificos ou por agéncias externas.

Exposicoes/Feiras

De caracter publico

As exposicOes de caracter publico baseiam-se em interesses comuns ou tém uma
fungdo de entretenimento. Os eventos baseados em interesses comuns sao realizados
em prol de pessoas com um interesse especifico no tema em questdo, como é o caso
das exposicOes de arte visitadas por entusiastas dessa area. Os eventos cuja fungao é o
entretenimento destinam-se frequentemente ao mercado do lazer.

As exposicOes de caracter publico podem ser organizadas por funciondrios internos ou

externos.

De carater comercial

As exposicGes de carater comercial, como é o caso da EIBTM (European Incentive,
Business Travel & Meetings Exhibition), proporcionam oportunidades de promocdo
de bens ou servicos de um determinado setor industrial. Podem incluir langamentos,
demonstragdes e oportunidades de venda de produtos, bem como proporcionar
informacdes e aconselhamento aos participantes. E provavel que este tipo de eventos

seja organizado por funciondrios internos.

Eventos de incentivo

Existe uma grande variedade de eventos de incentivo, que podem incluir viagens para
destinos longinquos ou ser realizados a nivel local. E frequente servirem como forma de
recompensar os funcionarios por desempenhos excecionais, em particular na area das
vendas, e podem incluir a realizagdo de atividades como passeios em viaturas todo-o-
terreno e eventos desportivos. Na maior parte dos casos os eventos de incentivo sao
organizados externamente, por agéncias especializadas, dado que normalmente as
empresas nao dispdem de um funcionario interno especializado para desempenhar essa

funcao.
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Definigdo dos diferentes tipos de Eventos

Conferéncia — Exposicdo feita por autoridade em determinado assunto para grande
nimero de pessoas. E mais formal que a palestra e exige a presenca de um presidente

de mesa para conducdo dos trabalhos, afinal sdo feitas perguntas identificadas.

Palestra — Método de discussdao mais antigo e tradicional. Pressupde uma prelecao
acompanhada de intenso periodo de perguntas e debates com a platéia, buscando

conclusdes.

Concurso — Disputa entre diversos concorrentes de um prémio, um emprego, etc. Provas
publicas de matérias cientificas, literdrias, artisticas, etc, prestadas pelos candidatos a

determinados empregos ou concessoes.

Brunch — No hordrio entre as 10.00 e as 15.00 horas. Em geral, ndo se serve bebidas
alcodlicas. Serve como evento de apoio para visitas empresariais, inauguragdes de

convencgoes, reunides, congressos.

Coquetel — O horario mais comum ¢é a noite, apds as 20.00 horas. Normalmente este
evento apoia inauguracdes de espacos, vernissages (abertura de mostras ou exposicées),

abertura de simpdsios e abertura de congressos.

Feira, Saldao — Eventos geralmente de carater comercial. A diferenga entre eles estd
no local a ser realizado. Uma feira pode ser um evento tanto aberto quanto fechado,
enquanto que o saldo costuma ser um evento fechado. A forma como sdao expostos os
trabalhos em ambos os eventos também é um pouco diferente. Nas feiras ha barracas,

quiosques ou standes.

Mostra, Exposi¢cdo — Podem ser utilizadas como atragdo assessoria, mas também podem
ser o evento principal. A mostra constitui uma forma clara e rapida de apresentar fatos

relativos a companhia.

Workshop — Também promove o aprendizado, mas o termo (loja de trabalho) indica a

proposta de idéias e como concretizé-las. E mais voltado para o experimental.

Debate — Discussdao exclusiva entre dois oradores devidamente comprometidos a
defender um ponto de vista em torno de determinado assunto, participando a audiéncia

somente com aplausos ou protestos ndo formais.
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Mesa redonda — Difere do debate pelo fato de ter mais participantes.

Férum—Reunidobaseadanaprocuradaparticipacaointensadaplateia, preferencialmente

numerosa. A ideia é sensibilizar a opinido publica sobre determinados problemas sociais.

Convencdo — Pode ser de vendas, lancamento de produto/servico, congracamento e

comemoracdes. Reunido de profissionais da mesma area.

s

Semindrio — E uma sequéncia concentrada de atividades com o fim especifico de
desenvolver capacidades, conhecimento e aprendizagem por meio do trabalho de

pessoas especializadas n area em questao.

Simpésio — E uma reunido de especialistas de alto renome, sob a dire¢do de um
moderador para apresentacdo de tema de grande interesse e geralmente de carater

cientifico, a uma audiéncia selecionada.

Congresso — Restrito a ambientes associativos com discussdes de assuntos de interesse

especifico de um segmento profissional.

Painel — Reunido essencialmente questionadora em que é resumido para um grande

grupo o teor de apresentacgGes feitas por pequeno grupo.

Videoconferéncias - As videoconferéncias ndo sdo o tipo de conferéncia classica mas
podem ser muito Uteis, especialmente quando existe uma longa distancia entre os
participantes, dificuldades em viajar para um congresso ou quando a situacdo politica
ndo é favoravel a viagens. A desvantagem das videoconferéncias é de que apenas um
numero limitado de participantes pode participar nelas.

Depois de estar determinado qual é o tipo de evento, deve planificar-se os porme-

nores mais importantes como lista de convidados; elaborag¢dao de convites; discurso

do anfitrido; menus; bebidas;
decoracdo; flores; musica;
hospedeiras / secretariado;
seguranca; empregados; foto-
grafo, contatos com a comuni-
cacao social; luzes, som, entre

outros.
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Proposta de trabalho n® 1

1. Da matéria estudada diga o que entende por Evento.

2. Cabe normalmente ao Secretariado a organizacdo e ou supervisdo de Eventos. Dé

exemplos de alguns desses eventos.
3. Qual adiferenga entre um evento com fins lucrativos e um evento sem fins lucrativos.
4. Em termos comerciais qual a utilidade da organizacdo de um congresso.
5. Distinga um Seminario de um Simpésio.
6. Defina o Evento “Feiras Profissionais” e identifique os seus objetivos principais.

7. Considera importante para uma empresa participar numa feira profissional. Explique

a sua resposta.
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Planificacao e preparacao / Elaboracao
de documentacao

O Planeamento de Eventos

“Fracassar no planeamento, é planear o fracasso”

A razdo pela qual o planeamento é tdo essencial é para assegurar que o processo de
gestdo do evento corra sem problemas, bem como certificar-se de que nada é deixado
ao acaso. O planeamento é o processo de estabelecer metas e decidir a melhor maneira
de as atingir. As coisas ndo acontecem simplesmente. Tém de ser produzidas através
de um raciocinio cuidadoso e de um planeamento eficaz. O planeamento permite
evitar desperdicar e direcionar incorretamente esforgos e recursos, preparando-o para
guaisquer imprevistos. Ao estar um passo a frente e preparado, o planeamento é o fator
chave para conseguir o sucesso do seu evento.

Embora as etapas do planeamento sejam identificadas separadamente, cada uma
proporciona uma ligacdo a etapa seguinte. Por exemplo, o planeamento geral ndo pode
acontecer enquanto o estudo de viabilidade n3do tenha sido acionado e aprovado. O
planeamento detalhado ndo pode ser realizado enquanto o plano geral e o rumo
estratégico para o evento ndo tenham sido definidos. O prdprio evento ndo podera ser
gerido enquanto o planeamento detalhado que o ndo tenha sido realizado. Finalmente,
a avaliagdo dos resultados nao pode acontecer enquanto os critérios de sucesso nao
tenham sido estabelecidos e enquanto o evento ndo tenha ocorrido, ndo tenha sido

monitorizado e ndo tenham sido recolhidos os dados relevantes.
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As etapas do planeamento

Etapas Objetivo

Proporcionar uma base para o inicio do desenvolvimento
Conceptualizagao do evento e é também a altura em que se decide realizar

ou nao o evento.

Definir para onde vai e o que ird necessitar ao longo
Planeamento geral
do caminho para o seu destino.

Descrever como ira atingir os seus objetivos, isto é, os

métodos, procedimentos e processos que devem ser
Planeamento detalhado

realizados por cada individuo envolvido, de forma a

conseguir o resultado desejado.

Monitorizar o que é necessario que aconteca durante

o evento, para que este decorra sem problemas e com
Gestdo do evento

sucesso, e para que se consiga agir de imediato caso algo

corra mal.
Confrontar os resultados reais do evento com os critérios de

Avaliacao dos resultados  sucesso previamente estabelecidos, bem como identificar

areas a melhorar em eventos semelhantes no futuro.

Conceptualizagao
Esta é a parte de discussdao do planeamento. Comega com uma ideia, que é depois
desenvolvida numa proposta, que apresenta detalhadamente as metas e objetivos do
evento e identifica quem serdo potencialmente as entidades interessadas e o contributo
que elas poderdo dar ao evento.
Uma vez chegado a acordo no que respeita a ideia, é essencial realizar um estudo de
viabilidade. Este estudo permitira determinar se o evento é ou nao possivel e desejavel
no seu mercado alvo.
O estudo de viabilidade procura dar respostas a questées relacionadas com o evento,
tais como:

e Porqué realizar o evento?

e Qual serd a natureza do evento?

e Onde sera realizado?
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e Qual a logistica necessaria?

* Quanto ira custar?

e Que recursos serao necessarios?

e Podera ser realizado no prazo pretendido?

e Que pesquisa de mercado serd necessaria?

e Existird mercado para o evento?

e Quem ird participar?

e Como sera publicitado?

e Existem eventos similares?

e Quem ird organiza-lo?

e Serdo as metas e objetivos do evento congruentes com as metas e objetivos da
organizacao?

e Quanto tempo demorard a organizar?

e Temos a equipa, fundos e empenho para o organizar?

O estudo de viabilidade permite determinar se o evento é ou nao vidvel e, em caso
afirmativo, quais as alteragdes (se as houver) terdao que ser introduzidas nas ideias
originais para garantir que ele serd bem-sucedido.

Isto significa que os seus conceitos originais terdo de ser aperfeicoados, de acordo com

as conclusoes do estudo de viabilidade.

Planeamento Geral
Uma vez avaliado o conceito original do evento e depois de considerado viavel e de intro-
duzidos eventuais melhoramentos (se necessario), pode iniciar-se o planeamento geral.
O plano geral define a direcdo estratégica do evento, isto é, o enquadramento geral do
que irad ser necessdrio e quando. Ele devera identificar:

e Quem serao os participantes;

e Os recursos especificos necessarios;

e Um prazo para as tarefas a ser executadas;

Quem ird dirigir e tomar as decisdes o evento;

Func¢des chave e responsabilidades;

Estrutura do pessoal;
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e Servicos de apoio necessarios;

e Acoes e tarefas necessarias;

e Financiamento necessario;

e Orcamento - Estimativas de custos;

e InstalagOes necessarias;

e Transportes necessarios;

e Atividades de marketing necessarias;

e Pessoal/voluntarios necessarios;

e Quando terd lugar o evento (hora / dia / més mais apropriados);

e Onde terd lugar o evento (localizacdo geografica e edificio);

e Logistica, tal como acesso ao edificio, interface;

e Quem serdo os clientes / publico-alvo;

e Especialistas necessarios (ex. planeamento de emergéncia, assistentes);
e Metas e objetivos claros;

e Politicas e regras;

e Flexibilidade da estrutura do plano (para permitir alteracdes a medida que a

organizagao do evento progride).

O publico-alvo influencia decisivamente:
e O conteudo e curso do evento;
e Aescolha do local e data do evento;

e A escolha das medidas de marketing.

O publico-alvo é identificado durante a fase de planeamento fundamental.

Porém, é necessario posteriormente fazer uma analise detalhada dos interesses,
necessidades e atitudes do publico-alvo selecionado.

O planeamento é muito mais facil se o organizador conhecer bastante bem o publico-alvo.
O sucesso no futuro depende da capacidade do organizador colocar-se na posi¢dao dos
consumidores e de ver as suas necessidades do ponto de vista deles.

Uma andlise precisa e detalhada do publico-alvo torna possivel escolher as medidas
de marketing mais adequadas e identificar os requisitos a tomar em consideracdo na

preparacdo de uma proposta de evento centrada nas suas necessidades.
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Planeamento detalhado

O planeamento detalhado fornece o enquadramento operacional e a estrutura
organizacional para a gestdo de operacdes do evento. As estruturas podem ser simples
ou complexas, em func¢do do tamanho e do ambito do evento.

Enquanto o plano geral descreve detalhadamente o objetivos que se pretende atingir, o
planeamento descreve em detalhe como ira atingir esses objetivos. Além de definir as
funcdes e tarefas necessarias, o planeamento detalhado atribui essas fun¢des ao pessoal
individualmente, em conjunto com os prazos nos quais as tarefas devem ser concluidas.
O planeamento detalhado inclui descri¢cdes dos sistemas a serem usados para o controlo
e monitorizacdo do progresso, bem como para fornecer apoio, tais como relatérios de
procedimentos, reunides de divulgacao com as equipas, além dos critérios pelos quais
serd medido o desempenho.

A preparacao de planos de contingéncia também faz parte do planeamento detalhado.
Estes sdo criados para lidar com situagbes que possam surgir inesperadamente. Os planos
de emergéncia proporcionam a flexibilidade necessdaria para se conseguir adaptar, pois

as circunstancias mudam ao longo do processo de planeamento.

Gestdo do Evento

Os planeamentos gerais e detalhado, dao-lhe a orientagdo para obter e organizar os
recursos e solugdes necessarios para o evento a ser realizado.

Mas apds todas estas tarefas terem sido concluidas e o trabalho de fundo ter sido
preparado, as atividades que é necessario levar a cabo durante o evento sdo outro
assunto. Serd necessario outro plano para esta fase, para monitorizar se tudo esta a
correr de acordo com o plano e para voltar a organizar tudo, caso alguma coisa corra mal.
Este plano de monitorizacdo fornece descri¢cdes das funcdes a serem desempenhadas
enquanto o evento decorre. E um plano que mostra quem fara o qué, quando e como,

durante o evento.

Avaliagao dos Recursos
Quando o evento termina, os resultados devem ser avaliados para verificar se atingiu
os objetivos (quer os do evento quer os da organizacdo). A avaliacdo é uma etapa

importante do processo, na medida que fornece feedback e ensinamentos que serao
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Uteis na gestdo de projetos futuros, bem como para reportar sucessos ou razdes para

insucessos aos agentes interessados.

Preparacdo de um Evento

Plano Econdmico — Financeiro de Eventos

Previsao Orgamental

A realizacdo de qualquer sistema de producdo de eventos tem como fator de capital
importancia o processo de regulacdo e andlise orcamental, ja que é fundamental perceber
guais os mecanismos econdmicos e financeiros que podemos e devemos utilizar para a
efetiva execucdo do projeto.

Independentemente do seu grau de complexidade, da sua duragao, da visibilidade publica
que encerra, do publico-alvo que pretende atingir ou até dos objetivos desenhados,
a organizacdo de um evento deverd ser pautada por um elevado rigor na definicao
orcamental, ja que sé esse rigor permitira o sucesso do préprio projeto.

A organizagao do evento devera entdo considerar a necessidade de aplicar instrumentos
de analise orcamental, sendo que este conceito, para este caso concreto, se resume ao
processo de verificacdo da capacidade financeira disponibilizada e inventariada a partida
para a execucdo do projeto de organizagdo de eventos.

A andlise orcamental ird identificar fatores que contribuem para uma situacdo financeira

positiva ou negativa.

Analise dos Custos
A andlise orcamental para a producdo de eventos devera entdo identificar os custos do
evento a partida, ou seja, quais sdo as despesas efetivas a considerar para as trés fases
de organizacdo do evento:

e Custos a considerar na fase de planeamento e preparac¢do do evento;

e Custos a considerar na fase de realizacdo do evento e Custos a considerar na

fase de avaliacdo do evento.
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Design do evento

Durante o processo de design, toda a estrutura do evento é analisada, por exemplo:
e De que tipo de evento se trata?
e Quais os métodos de comunicac¢do usados?

e Qual é o ambiente?

O design do evento devera tomar em consideragao a forma como o evento pode ser
adaptado para satisfazer as necessidades emocionais e intelectuais do publico-alvo no
ambito dos objetivos do evento. Por exemplo: um orador principal introduz o slogan do
dia. Depois disso, um conjunto de oradores internacionais apresentam os temas a serem
desenvolvidos durante o evento em diferentes workshops. Os resultados dos workshops
e as acles a tomar serdo depois discutidos em conjunto numa sessdo plenaria.

O design do evento abarca toda a proposta do evento. Ele combina os aspetos intelectuais

e emocionais necessarios para atingir os objetivos do publico-alvo.

Objetivos do evento e diferentes formas de evento

Para além de planear o evento, o organizador é responsavel por realizar o evento. Tal
como descrito acima, os objetivos do evento sdo os critérios mais importantes. Os
exemplos seguintes ilustram a interdependéncia entre os objetivos e os métodos sociais

e de comunicagao:

Exemplo 1

O objetivo de um evento é orientar/informar um determinado publico-alvo acerca de um
tema relativamente recente, sobre o qual existem diferentes perspetivas e opinides. Um
método de comunicacdo adequado seria um “painel de discussdo”, incluindo o maior
numero possivel de diferentes perspetivas e opinides e representando o maior nimero
possivel de instituices. Em contrapartida, um discurso tenderia a refletir apenas a
opinido de uma pessoa sobre o assunto.

Uma alternativa a isto seria um discurso de um especialista no assunto, mas uma
abordagem deste tipo poderia ser vista como subjetiva e as respostas emocionais aos

diferentes pontos de vista poderiam perder-se.
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Exemplo 2

Se o objetivo do evento for divulgar informagdo acerca de um novo modelo cientifico
tedrico com interesse apenas para um grupo especifico de participantes, um “painel
de discussdao” ou uma “mesa redonda” ndo seria 0 método de comunicacdo adequado,
mas antes um discurso apoiado por meios audiovisuais com uma sessao de perguntas e
respostas no final. A autenticidade dos oradores desempenha, também neste caso, um
papel fundamental.

Estes dois exemplos mostram como é importante uma definigdo clara do objetivo para
identificar os métodos sociais e de comunicacdo mais adequados.

O objetivo de um evento devera servir de base a escolha dos métodos sociais e de
comunicag¢do. A definicdo precisa do objetivo contribui substancialmente para uma

preparacdo e realizacdo bem-sucedidas.

Criacdo de um Slogan para o Evento

Os eventos podem ser vistos como produtos que tém de competir com outros existentes
no mercado.

Na industria dos bens de consumo, um produto tem de ter: um nome e/ou um slogan
aliciante, uma embalagem a que os potenciais compradores respondam positivamente,
um preco adequado.

O nome e o slogan devem transmitir uma mensagem ao publico-alvo. Do mesmo modo,
nos eventos o nome do evento e o respetivo slogan devem despertar o interesse dos
potenciais participantes.

O slogan deve transmitir a ideia do evento, ser aliciante para o publico-alvo (atual,
adequado, Unico, etc.), fazer alusdo ao conteudo e aos métodos do evento, ser curto e

preciso.

Enquadramento do Programa

Depois de escolher as comunica¢des, o comité do programa define um programa
preliminar, que pode incluir topicos abordados em sessdes plendrias durante os discursos
de abertura/apresentacdo, discursos/apresentacdes individuais, discussdes, relatdrios
de: os workshops, a introdugdo ou coautoria, o relatério dos prés e contras e os topicos

de cartazes.
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Os discursos deverdo ser distribuidos/estruturados no periodo de tempo disponivel,
podendo os participantes escolher os seus interesses individuais no formulario de
inscricao. No programa final do congresso, as salas disponiveis devem ser distribuidas

pelas diferentes reunides previstas.

Convites
Uma vez elaborada a lista dos convidados para o evento que se estd a organizar, devem
enviar-se os convites com um més ou quinze dias de antecedéncia, em nenhum caso
com menos de uma semana.
Os modelos de convites sdo muito semelhantes para toda a espécie de atos. Podem
escrever-se a mao, mas se se trata de uma ocasiao importante, deverdo ser impressos,
deixando em branco a direcdo, o nome do convidado e o dia e a hora, que depois serdo
preenchidos a mao.
Quando se recebe um convite ha que confirmar a presenga imediatamente, ligando para
o numero de telefone que estara no préprio convite, ou entdo via e-mail, fax ou carta.
Existem formulas para confirmar a presenca num evento, sendo as mais utilizadas:

* RSFF — Roga-se confirmagao (Resposta se faz favor)

e RSVP—Répondre s’il vous plait

e PM - Por memoria

e PC- Para confirmar

Se se trata de um ato informal e ndo se deseja utilizar este tipo de convites, pode enviar-
se um cartdao dobrado com o nome impresso da pessoa que convida na frente e escrever
a mao no interior aquilo que se considere oportuno. Estes cartdes também podem servir
para apresentar 0s nossos cumprimentos e agradecimentos, para acompanhar o envio
de flores, para apresentar pésames, entre outros.
Definicdo do universo de convidados (geral ou segmentado).

e SMS;

e E-mail;

e Impresso;

e Carta personalizada para contatos formais;

e Pudblico em geral;
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e Mensagem do convite (ndo esquecer as informacgbes essenciais: data, hora,
local);

e Prazos de envio;

e Anuncios na comunicagao social;

e Anuncios em websites;

e Indicar acessibilidades ao local (carro, autocarro, estacionamentos).

Exemplo:
“Por ocasidio do Semindrio “ As politicas de educacGo em Timor Leste” O Ministro
da Educacgdo de Timor Leste tem a honra de convidar V. Exa para o Porto de Honra
que realiza no dia 20 de novembro de 2013, pelas 19h30min, no Saldo Nobre do
Ministério da Educagdo. “

RSFF. Telefone: 000 000 000”

Ambientes
Os eventos ndo decorrem de forma isolada. Os participantes percorrem muitas vezes
longas distancias para |a chegar, poderdo ter de pernoitar diversas noites e tém de se
orientar em ambientes que ndo lhes sdao familiares, quer no local do evento quer na
cidade em que este decorre.
Boas acessibilidades, estacionamento, sinais de dire¢ao claros e hotéis confortaveis sao
aspetos que afetam de forma significativa a impressdao com que os participantes ficam
do evento. Por isso, estes aspetos devem ter uma grande importancia no planeamento
do evento.
A escolha do local do evento devera ter em consideragdo as oportunidades para a
realizacao de um programa social que complemente o evento principal.
Os exemplos seguintes ajudam a clarificar a influéncia que o ambiente pode ter no
sucesso de um evento:
e Boas acessibilidades e possibilidades de estacionamento reduzem o stress e
permitem poupar energia;
e Se os participantes forem recebidos na estacdo de comboio com sinais e depois
conduzidos (acompanhados) ao local do evento, desenvolve-se um ambiente

positivo e uma confianga na capacidade da instituicdo organizadora;
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e A participacdo no evento pode comecgar no caminho para o evento, através da
repeti¢ao de sinais e simbolos ou do slogan do evento;

e Um vestibulo atraente com a indicacdo clara da direcdo para as atividades
iniciais do evento da aos participantes o sentimento de ser bem-vindo e de
estar em boas maos;

e Numa sala grande, aberta e bem iluminada, quaisquer planos sobre o futuro
terdo um ar mais apelativo do que numa sala escura e pequena sem vista;

e Uma combinagdo de cores, luz e som nas salas permite criar o ambiente
adequado para o objetivo.

e Cadeiras confortaveis e funcionais ajudam a manter a atencdo dos
participantes;

e Os corredores entre as salas do evento e o hotel permitem promover os
contactos entre os participantes;

e Um programa social interessante ajudara a aproximar participantes que se
encontrem em diferentes blocos do programa do evento;

e Funcionarios competentes no gabinete do evento podem responder as

guestdes e problemas levantados pelos participantes.

Local onde se realiza no evento e alojamento

Independentemente do evento se realizar no interior ou no exterior, serd necessario
definir o local mais apropriado para o realizar. Se o evento for «residencial», tera
também de providenciar alojamento para os participantes. A localizacdo do lugar onde
o evento se ira realizar, isto é a sua acessibilidade e adequacgao para o tipo de evento que
estd a planear, é de importancia crucial. Podera acontecer que o perfil dos participantes
obrigue a um determinado nivel de qualidade ou nivel de precos. A escolha acertada
para o local de realizagdao do evento e para o alojamento dos participantes podera fazer a
diferenga entre clientes satisfeitos e um evento bem sucedido ou clientes descontentes

que ndo voltardo a repetir a experiéncia.
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Diferentes configuragbes para eventos

Tipo anfiteatro
Os participantes das reunides estdo sentados como se estivessem num teatro, isto é, em
filas compostas apenas por cadeiras (sem mesas) voltadas para a plataforma onde se

senta o orador e se encontra o pédio e o ecra.

Tipo sala de aula
Os participantes estdao sentados como alunos numa sala de aula, com as filas de mesas
e cadeiras voltadas para a plataforma do apresentador. Este tipo de disposi¢cdo poderd

incluir mesas a direito ou em forma de “V”.

Mesa redonda/tipo sala de dire¢do

Este é um estilo muitas vezes usado para discussdes. As mesas redondas sdo organizadas
para grupos com, preferencialmente, até 15 pessoas para permitir que haja discussao
entre o grupo. Os participantes estdo sentados em volta de uma mesa de frente uns para
os outros. Este estilo é também frequentemente usado em conselhos de administracao

de empresas e é muito habitual em reunides de comités.

Tipo semicirculo

Por vezes designado em forma de “U”, uma vez que a disposi¢do das cadeiras e mesas faz
lembrar a letra “U”, com os delegados voltados para o orador. Podem também colocar-
se apenas cadeiras em semicirculo ou forma de “U” (sem mesas), especialmente em
sessOes de formagdo em que se pretende encorajar a participagao aberta dos delegados,

sem barreiras.

Tipo circular
Uma mesa em circulo (muitas vezes em forma de “quadrado”) com um espaco vazio
no centro é um formato muito usado para discussdes abertas entre os participantes,

III

que ficam de frente uns para os outros. Esta é muitas vezes chamada “mesa oval” ou

“Genebra” porque é usada para as reunides politicas mais importantes.
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Auditorio Escola “u”

80 pessoas 40 pessoas 25 pessoas

Imagem retirada de:www.google.com

Materiais

Todos os eventos necessitam de diversos materiais. Estes poderdao incluir materiais
impressos, tais como programas de conferéncias e de exposi¢cdes, bilhetes, manuais
de formacdo a serem distribuidos aos formandos e artigos promocionais, tais como
canetas, camisolas, chaveiros, papel, pastas a sinalética, imagem grafica, bandeiras,
e faixas publicitdrias para promover a sua organizacao. Todos os materiais que sejam
necessarios devem ser tomados em consideracdo antecipadamente e planeados por
forma a estarem disponiveis no momento certo.

Uma vez que estes recursos ndao necessitam de conhecimentos especificos para a sua

utilizacdo, eles podem ser adquiridos e utilizados a medida que vao sendo necessarios.

Equipamento

O tipo de equipamento de que ird necessitar vai depender do tipo de evento que
esteja a organizar. Para uma conferéncia, o equipamento necessdrio poderd incluir
um computador, uma impressora, uma fotocopiadora, uma rede telefénica e um fax
de modo a permitir o funcionamento eficaz de um gabinete de eventos, enquanto
gue para uma exposicao serdo necessarios espacos arquitetonicamente preparados,
bem como o fornecimento de energia e iluminagdo para satisfazer as necessidades dos
expositores. Podem, ainda, englobar as mesas, as cadeiras, os estrados, os pulpitos, o

corddo de isolamento e barreiras, as placas de visualizacao, as cassetes audio e de video,

86 | CURSO TECNICO DE SECRETARIADO




Manual do Aluno

os flipcharts e os monitores. Deve certificar-se de que o equipamento que precisa é de
confianga e seguro e adequado para a utilizagao que lhe vai dar.

O equipamento técnico requer competéncias e conhecimentos especificos para
a sua instalacdo e operacdo. O equipamento técnico pode ser simples ou complexo.
Por exemplo, um retroprojetor é facil de operar, mas um projetor de dados requer
conhecimentos sobre a forma como o instalar, sobre qual o software de que necessita
para funcionar e como utilizar o software de modo a fazer apresentagdes eficazes. Outros
exemplos de equipamento técnico sdo: os computadores, os projetores de diapositivos,
os ecras de plasma planos, os equipamentos de ampliacdo de som, os microfones,
os sistemas sonoros, os projetores de video / cdmara de video, o equipamento para

videoconferéncia e ainda o equipamento para tradugdo simultanea.

Recursos Humanos

Nenhum evento podera ser bem sucedido sem o apoio das pessoas que desempenham
as tarefas e acdes necessarias para a sua realizacao.

Independentemente da maior ou menor dimensdo do seu evento, ird com certeza
necessitar de recursos humanos. Exemplos das pessoas que estardo envolvidas no
seu evento sdo: a equipa do evento, as hospedeiras, para assegurar a inscricdo dos
participantes, para dar assisténcia aos conferencistas e dar apoio no decorrer do evento,
o pessoal de catering, para servir café, cha e almogos aos participantes nas conferéncias,
os voluntarios, os patrocinadores, o pessoal do local onde se realiza o evento, o pessoal
da seguranca, os consultores especializados, os fornecedores.

E provavel que recorra também a servicos externos, nomeadamente assessoria e
servicos especializados, e ao fornecimento de hospedeiras, no caso de eventos de maior
dimensdo. A quantidade de pessoal envolvido no evento ira depender naturalmente da
natureza e da dimensao do evento que estd a organizar, mas para garantir que tem os

recursos humanos de que necessita, terd de planear a forma como tenciona obté-los.

Plano de Seguranga
Este plano abrange a seguranca fisica de edificios permanentes e temporarios, de
suportes e instalacdes e de objetos e itens moveis, a seguranca de pessoas, a seguranca

da informacgao.
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Plano de Atividades Complementares

A organizacao devera produzir também um plano de atividades complementares ao
evento que contemple atividades de animacdo cultural diariamente durante a duracao
do mesmo.

Estes eventos deverdo ter duas formas distintas: uma primeira, de intervencdo no
territorio onde se desenvolve o proprio evento, que tem uma fun¢do promocional e
ludica; e uma segunda, a realizar fora do palco do evento, que terd uma fungcdo muito
mais de representac¢ao social do préprio evento.

O plano de atividades complementares deve também incluir o plano de animacao

inerente a cerimdnia de abertura e encerramento do evento.

Questodes culturais

Os comportamentos e os costumes — que podem ser idénticos ou bastante diferentes de
pais para pais, de regidao para regido e de Estado para Estado —sdo as questdes culturais
mais importantes. Na industria de eventos globais, reinem-se num mesmo local pessoas
de todas as partes do mundo. Isto implica muita preparacdo para os organizadores ja

que todas as pessoas tém de se sentir bem-vindas, confortaveis e seguras.

Socializacao

Asocializagao é um aspeto importante e habitual nos eventos. Em eventos internacionais,
os acontecimentos sociais permitem as pessoas de todas as nacionalidades encontrarem-
se e conversarem num ambiente mais informal e descontraido. Alguns eventos
proporcionam uma oportunidade para as pessoas conversarem, comerem e beberem
juntas e é importante que os organizadores identifiquem corretamente as diferencas

culturais dos participantes e respetivos requisitos.

Receber cumprimentar
Os organizadores de eventos tém de saberreceber e cumprimentaralguém de acordo com
os seus habitos culturais. Qualquer que seja a forma como as pessoas se cumprimentam,

0 mais correto é evitar atitudes que possam ser consideradas ofensivas.
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Celebragées, flores.

Quando sao oferecidas flores num evento, o organizador devera saber qual o significado
que a cor da flor ou a flor propriamente dita pode ter para a pessoa que a recebe.
Ha cores que em determinados paises sdo usadas apenas em funerais e que seriam
naturalmente inadequadas, enquanto que determinados tipos de flores podem ter

significados especificos que o organizador devera evitar.

Refeicoes

As refeicdes sdo muitas vezes um dos aspetos mais importantes de um evento. Elas
garantem que os delegados estdo confortaveis e satisfeitos, mas também proporcionam
oportunidades de socializagdo. A inclusao de refeicdes durante um evento depende
geralmente do orcamento disponivel.

Ao escolher aementa de uma refeicdo é importante tomar em consideracdo os diferentes
habitos alimentares dos participantes.

Em muitas cerimdnias de abertura ou acontecimentos sociais sdao oferecidas bebidas

alcodlicas, mas deve-se ter presente que estas bebidas sao proibidas.

Vestuario

As formas de vestir de algumas culturas podem ser muito diferentes do que é habito.
Qualquer que seja o tipo de vestudrio escolhido pelos delegados internacionais, de
acordo com a sua cultura, este deve ser sempre respeitado. Os organizadores e as suas
equipas devem sempre apresentar-se de forma que ndo ofenda nenhum delegado.

A indumentaria varia obviamente consoante o tipo de evento em questao, ndo podendo
em caso algum verificar-se uma equidade de modos de estar e de comportamento social
entre uma rececao diplomatica e um jogo de futebol, pelo que o vestuario terd que ser
adequado a cada uma das circunstancias. De algum modo, havendo o claro sentido de
diferenciagdo, devera existir uma maior sobriedade em eventos com uma determinagao

mais classica.
Tipos de Traje
Quando um traje especifico é enunciado, deve seguir-se a seguinte indicagdo: traje

informal — os convidados deverao trajar um Fato de cor escura, traje casual — os
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convidados poderdo trajar uma roupa mais comoda; traje de passeio — deve ser
interpretado como fato de sair, traje de gala — referente a acontecimentos de grande
solenidade, smoking, casaca ou fraque para homem, e vestido ou saia comprida para
senhora. Em cerimdnias de Estado e em cerimdnias diplomaticas, sendo também sujeito
a confirmacgao, os convidados deverdo, se pretenderem, apresentar-se também com
condecorag¢des e/ou comendas, e vestir uma casaca, traje para almogo de cerimdnia
— os convidados deverao trajar um fato cinza-claro, traje para um jantar de cerimdnia
nao formal — os convidados deverao trajar um fato de cinza-escuro (com camisa branca,
gravata formal e sapatos pretos de atacadores), traje para um jantar de cerimdnia

formal — os convidados deverdo trajar um fato azul-escuro.

Trajes Civis de Cerimodnia e de Rece¢des Oficiais

Os trajes Civis de Cerimonia e de Recegdes oficiais sdo: o Smoking — que sé deve ser
usado a noite ou, quanto muito, ao final de tarde. Deverd ser preto, ou azul muito
escuro: peugas pretas até ao joelho, camisa sempre branca e laco, o Fraque — pode
ser usado ao fim da manha ou ao principio da tarde. A sobrecasaca deve ser preta ou
cinzenta, as calgas sdo cinzentas com as riscas caracteristicas. Usa-se camisa branca,
gravata cinzenta e colete preto. Os procedimentos relativamente a condecoragdes sao
idénticos ao smoking e a Casaca — é considerado o traje de cerimdnia de grande gala.
Usado essencialmente a noite, também o pode ser a qualquer hora do dia. Deve ser

preto ou azul muito escuro. Os sapatos deverdo ser pretos, de preferéncia verniz.

Idioma

O idioma é um dos aspetos mais importantes a considerar em eventos internacionais.
Nos ultimos anos a tendéncia tem sido a de adotar o inglés como lingua oficial neste tipo
de eventos, disponibilizando-se em alguns casos servigos de tradugdo simultanea para
permitir ha diferentes nacionalidades acompanharem o evento na sua prépria lingua.
Se os organizadores nao se certificarem que a linguagem utilizada no evento é clara e
nao suscetivel de interpretagdes incorretas, o evento podera transmitir uma mensagem

confusa e ambigua.
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Tipos de participantes em eventos

A dimensdo protocolar assume a condicdo de articular relagdes entre o sistema
organizacional e os participantes dos eventos.

Os participantes sao o publico-alvo do evento. Eles devem sair do evento com a sensagao
de que o seu tempo e dinheiro foram bem gastos e com vontade de repetir a experiéncia
no futuro.

Em reunides e congresso também se espera que os participantes tomem parte ativa no
processo, através, por exemplo, de contributos para a discussao, declaragbes, questdes,
comentdrios e elaboracdo de atas de workshops. Este é um aspeto muito importante

para o sucesso de uma reunido ou congresso.

Delegados

Os delegados sdo o grupo mais importante de qualquer conferéncia, encontro ou
congresso.

Quanto maior a sua satisfacdo, maior a reputacao do organizador e do anfitrido do
evento, o que permitird repetir a conferéncia, encontro ou congresso no ano seguinte.
Todos os outros participantes participam na conferéncia, encontro ou congresso para
beneficio dos delegados.

Os delegados sdao geralmente pessoas que pagam para poderem participar no evento
ou que sdo patrocinados por empresas em qualquer dos casos a sua satisfagao é crucial

para o sucesso da conferéncia, encontro ou congresso.

Expositores

Os expositores pagam geralmente os seus espagos de exposicdo — estes espagos
sdo bastante caros, em eventos de elevada categoria, e a seu aluguer constitui uma
importante fonte de financiamento para o evento. A satisfacdo dos expositores deve,

por isso, ter a maxima prioridade, tal como acontece com os delegados.

Oradores, Moderadores e Animadores
Este grupo é também muito importante para o sucesso do evento. E importante fazer
uma escolha criteriosa dos oradores, pois estes devem ndo s6 satisfazer os requisitos

do evento, como também inspirar e motivar os delegados. Entre os diferentes tipos de
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oradores existem os oradores principais, os oradores convidados, e oradores “normais”
(aqueles que apresentaram comunicacbes que foram selecionadas pela comissdo
organizadora). A diferenca entre eles é que os oradores principais e convidados recebem
geralmente uma remuneracgao pelos seus servigos e as suas despesas sdao pagas.

Os moderadores sdao pessoas que asseguram que o programa do evento decorra de
acordo com o previsto.

Os animadores s3o as pessoas cuja missao é iniciar a discussao. Estes levantam questdes
pertinentes para desencadearem o debate e contributos da audiéncia. E o organizador
do evento ou o préprio orador que negoceia com os potenciais animadores (que podem
ser escolhidos entre os delegados mais experientes).

Os VIPs sdo uma questao importante porque garantem o prestigio do evento. Eles devem
por isso ter uma atencdo especial, o que, por sua vez, acentua a sua importancia. E
necessario garantir que os pedidos dos VIPs sdo satisfeitos. Além disso, para determinados
VIPs especiais, a questao da seguranga é muito importante e tem de ser considerada.
Os patrocinadores sdo indispensaveis e muito importantes para um evento. A relacdo
entre o promotor e o patrocinador é caracterizada por dar e receber servicos e a

representagao pessoal do patrocinador é muitas vezes desejavel. Conforme os diversos

conceitos, a presenca do patrocinador pode ser mais ou menos visivel.

Fornecedores

Os fornecedores podem ser considerados como participantes de forma limitada. O
organizador do evento contrata os seus servi¢os, mas a maior parte deles ndo se envolve
no evento propriamente dito. Os fornecedores que participam no evento, tais como os
qgue fornecem expositores, técnicos, etc., devem estar devidamente identificados para

se distinguirem facilmente entre os delegados e os outros participantes.

Pessoas com Deficiéncia

Na medida do possivel, as pessoas portadoras de deficiéncia deverdo poder participar
plenamente no evento, tendo sempre em conta as limitagdes da pessoa e as limitagdes
da infraestrutura onde se realizara o evento. Sugere-se que entre os colaboradores da
organizagdo exista no processo de rececao de eventos um elemento com as fungdes

especificas de apoio a visitantes portadores de limitacbes especificas. Também as
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infraestruturas deverao estar habilitadas ao nivel arquiteténico (acessibilidades a palcos,
plataformas, elevadores, casas de banho, etc.) de modo a ndo existirem situacdes de

inibicado.

Criangas e Idosos
Os grupos especiais devem ter um acesso e acompanhamento privilegiado no acesso
aos eventos, sendo-lhes facilitada e atribuida prioridade no acesso, deslocagées internas

e alojamento.

Acompanhantes
Os acompanhantes de pessoas com deficiéncia, idosos e criangas sao também alvo de

idénticas atencoes.

Diferentes Métodos de Reserva e Inscri¢@o

Delegados

Os delegados e outros participantes inscrevem-se geralmente em eventos do seu
interesse. Mas a sua participacdao tem muitas vezes de ser aprovada pelas respetivas
entidades patronais (que é normalmente quem paga as inscrigdes). As reservas podem
ser feitas através da Internet, por telefone, correio normal ou eletrénico. Todas as
reservas verbais (por telefone) devem ser confirmadas por escrito, juntamente com o

pagamento da inscrigao.

Visitantes

Os visitantes, tais como os 6rgaos de comunicagdo social, as altas individualidades e os
VIPs, sdo geralmente convidados por meio de cartas pessoais e ndo tém necessidade de
preencher formularios de reserva, etc.

Para outros visitantes, como, por exemplo, o publico em geral, podem ser feitos convites
“abertos”, designadamente publicando um anuncio geral nos principais jornais. Neste
caso, pode ser necessdrio fazer reservas antecipadas por telefone, por correio eletrénico,

etc. ou podem ser aceites reservas no proprio dia.
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Resultados Pretendidos das Inscrigcbes

Acesso ao Evento

E necessario simplificar o acesso ao evento, que deve ser um processo simples e
claro. Uma sinalética clara e adequada é de importancia primordial para garantir
que todos os participantes sabem onde se devem dirigir para fazer as suas reservas.
Deve-se tomar em consideracdo o fluxo de pessoas, para se evitar congestionamen-
tos; a velocidade das entradas; os métodos para monitorizar o nUmero de pessoas;

os equipamentos de scanning; e, a necessidade de métodos de recebimento dos

pagamentos a entrada, etc.

Acesso aos Programas do Evento

O acesso aos programas do evento pode ser limitado. Esta limitacdo pode depender do
tipo de reserva, de restricées definidas para o numero de visitantes em cada sessdo, ou
de restricdes de acesso definidos para os expositores ou para os 6rgaos de comunicagao
social, etc. O acesso é habitualmente controlado pela emissdao de identificacdes de

diferentes cores, consoante o tipo de participante e o tipo de reserva.

Elaboragao do Perfil dos Participantes

A definicdo da informacdo necessaria depende da forma como esta serd usada. Por
exemplo, para apoiar o planeamento e marketing de eventos futuros, o organizador
do congresso pode querer obter os seguintes dados: idade, funcdo, cargo, atividade,
motivo da participacdo, local de residéncia, se é a primeira vez que participa neste
evento, quais as suas expectativas, etc. Todos estes dados ajudam na preparagao do
marketing de eventos futuros: o mailing enviado ao publico-alvo; a determinacdo dos
futuros programas, em funcdo das necessidades e interesses identificados; cumprir as
expectativas sobre a qualidade do servico; e, a identificagcao do tipo de participantes, em
funcdo dos seus cargos no respetivos setores. Se a audiéncia correta for identificada, as
informacgdes obtidas serdo também importantes para garantir os patrocinios do evento

e atrair a participagao de expositores.
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Documentacgéo da Inscricdo

Delegados
Existe uma ligeira diferenca entre a documentacdo que é necessaria antes e a chegada
ao evento. O organizador ndo se deve esquecer de incluir a imagem da organiza¢ao em

todos os materiais.

Antes do Evento

Antes do evento, os participantes recebem fichas de inscricao em papel ou em suporte
informatico, que incluem os termos e condi¢des da reserva; a politica de cancelamento
e de substituicdo de delegados; as penaliza¢des por inscricdes tardias; os métodos de
pagamento; e, as necessidades especiais. E necessario acusar a rececdo das reservas,
confirmando qualquer requisito especial que tenha sido solicitado. As reservas devem
também serimediatamente processadas (especialmente quando os lugares sao limitados
e atribuidos por ordem de chegada das reservas). Os delegados devem receber a
documentacdo (incluindo instrucdes), em tempo util, incluindo a informacdo necessaria
para chegar ao evento — mapas, horarios, programa, procedimentos de registo de

inscrigdo, etc.

No Evento

O material que o delegado recebe no evento é essencialmente de caracter informativo,
como, por exemplo, localizacdo das salas das reunides e exposicOes, e de caracter
promocional. A chegada ao evento, os delegados também recebem normalmente os
bilhetes de acesso a acontecimentos sociais. Os acontecimentos sociais podem ser
patrocinados ou pagos pelos delegados, mas quando nem todos os delegados tém acesso
aos acontecimentos sociais, € necessario distribuir bilhetes para controlar o nimero de

pessoas.

Visitantes
Antes do Evento
Os outros 6rgdos de comunicacdo social, as altas individualidades e os VIPs sdo

geralmente convidados para visitarem o evento. Para isso, é necessario um convite
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pessoal, descrevendo a natureza do evento, onde e quando ira ter lugar e o que se espera
da sua visita. Do mesmo modo, pode publicar-se um convite aberto, dirigido ao publico

em geral, que descreva a natureza do evento, onde e quando ele tera lugar.

Durante o Evento

Os orgdos de comunicacdo social deverdo receber documentacdo sobre o evento,
nomeadamente: programas, oradores principais, pessoas de contacto, dreas a que terdo
acesso e localizacdo da sala de imprensa. As altas individualidades e os VIPs receberao
geralmente o programa do evento e, possivelmente, um artigo comemorativo ou brinde
alusivo ao evento. Ao publico em geral devera ser entregue um programa e os hordrios

de abertura e encerramento do evento.

As fases das Atividades Operacionais

Montagem do Evento

A fase de montagem ocorre imediatamente antes da abertura do evento.

Por outras palavras, as atividades de pré-planeamento, marketing e organizacdo terao
sido concluidas e a fase de arranque estara prestes a comecar. A fase de montagem inclui
todas as atividades que devem ser realizadas para permitir o arranque do evento. Os
organizadores tém de se certificar que todos os recursos necessarios foram entregues

no local do evento e que eles estdo preparados para receber os participantes/visitantes.

Realizagao do Evento

A fase de realizagcdo do evento tem lugar depois de concluidas todas as atividades de
preparag¢do e o evento estiver pronto para arrancar, isto é, a partir do momento em que
os organizadores estiverem totalmente prontos para abrir as portas aos participantes.
Esta fase inclui todas as atividades desenvolvidas no decorrer do evento — isto &, desde
que as portas sdo abertas aos participantes até que elas sejam encerradas e os ultimos

participantes abandonem o local do evento e este seja oficialmente encerrado.

96 | CURSO TECNICO DE SECRETARIADO




Manual do Aluno

Proposta de trabalho n® 2

1. Identifique os elementos necessarios a ter em conta na planificacdo / preparacdo de

um evento.

2. Elabore uma Lista de Verificacdo e controlo de todos os itens que devem merecer a

atenc¢do na organizagao de eventos.

l

3. Redija um convite formal a convidar a participacdo num Congresso, cujo tema sera

A Evolucdo da Economia Social em Timor Leste”.
N3o se esqueca de todas as indicagdes que o convite deve conter.
4. Na preparagdo de uma sala para um evento que aspetos se devem ter em conta.

5. Consideraimportante que as empresas em geral, organizem e participem em diversos

eventos? Justifique a sua resposta.

6. Enumere algumas das func¢des a executar pelo Secretariado num evento.
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Follow-up da viagem

Desmontagem do Evento

Esta fase é essencialmente o contrario da fase de montagem. Todas as estruturas tém
de se desmontadas, todas as atividades tém de ser concluidas e o local onde decorreu o
evento devera ficar totalmente livre.

De seguida o Secretariado do evento deverd ter em atencdo algumas acdes que
compreendem aquilo que se faz apds o dia ou dias do(s) evento(s), nomeadamente:

e Envio para os participantes de informacgado acerca de eventos futuros semelhan-
tes e ainda questiondrios de avaliacdo sobre o seu nivel de satisfacdo relativa-
mente ao evento que agora terminou ou certificados de participacdo (a pedido);

e Envio de cartdes de agradecimento;

e Edicdo das imagens e videos de forma a conseguir produtos de divulgagao
dos préximos eventos;

e Redagdo de noticias destinadas a jornais internos e a meios de comunicagao
social;

e Verificagdo e controlo de custos ocasionados com o evento;

e Prestacao de Contas, com apresentacgao de relatdrio final do evento;

o Utilizacdo desses produtos como portfélio para avan¢o da empresa produtora
no mercado;

e Estudodoresultadodasavaliagdes externa einterna, ouseja, todaafinalizagao
das ag¢Oes referentes ao evento de maneira organizada e satisfatdria para

todos os publicos envolvidos.

Métodos e técnicas para garantir Qualidade no Evento

Existem muitos métodos e técnicas para implementar a gestdo da qualidade numa
organizacdo como as medidas para apoiar o trabalho de equipa, definir padrdes e as
medidas de prevengdo e corregdo especificas.

Para os eventos serem bem sucedidos é necessario elaborar o relatério sobre o processo

de gestdo da qualidade para manter a direcdo informada acerca de todo o processo
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que decorreu antes, durante e apds a organiza¢cdo do evento e identificar eventuais
problemas, bem como, identificar formas de corrigir os problemas prevenindo problemas
semelhantes em eventos futuros e ainda os relatérios sobre o desempenho da equipa
envolvida na organiza¢ao do evento.

Numa equipa, a responsabilidade pela qualidade deve ser do lider da equipa, contudo,
todos os membros da equipa sdo responsaveis pela qualidade do seu trabalho. Assim, as
pessoas responsaveis pela qualidade ndo tém de planear e executar elas préprias todas
as medidas. Elas devem permitir que os membros da equipa tenham autoridade para

tomar as decisdes necessarias para desempenhar as suas tarefas.

Avaliagdo

Quando o evento termina, os resultados devem ser avaliados para verificar se atingiu os
objetivos (quer os do evento quer os da organizagao).

A avaliacdo é uma etapa importante do processo, na medida que fornece feedback e
ensinamentos que serdo Uteis na gestdao de projetos futuros, bem como para reportar

sucessos ou razdes para insucessos aos agentes interessados.

Proposta de trabalho n° 3

1. Apds o evento o Secretariado deverd ter em atencao algumas tarefas necessarias

para encerrar definitivamente o evento:
Enumere algumas dessas tarefas.

2. Considera a Verificagdo e controlo de custos ocasionados com o evento importante?

Justifique a sua resposta;
3. Explique porque é que a edi¢do de imagens e videos é fundamental.

4. Existem formas de avaliar se o evento foi um sucesso ou um fracasso?
No caso de a resposta ser afirmativa, Identifique-as e explique-as.

No caso de a resposta ser negativa, justifique a sua resposta.
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Notas
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Apresentacdo

A intensificacdo das trocas comerciais e o estabelecimento de acordos comerciais que
visam facilitar as negociagGes entre paises do mesmo continente e entre paises de outros
continentes é uma realidade que ndao podemos ignorar.

Paralelamente, com o desenvolvimento da Internet e do Comércio Eletrénico, em que
as trocas comerciais estao mais facilitadas, é fundamental que os alunos de secretariado
conhecam alguns tramites inerentes ao comércio internacional.

Com este tema / mddulo pretende-se que os alunos adquiram conceitos, vocabulario e
conhegam operagles especificas resultantes da troca de mercadorias, bens ou servigos
entre paises.

Ao efetuar-se uma abordagem nas OES devera considerar-se a especificidade destas
no que se refere a sua dimensao comunitaria e internacional, aos seus novos estatutos
europeus bem como as estruturas de comercializacdo internacional das cooperativas e

as relagGes econdmicas e sociais internacionais das OES.

Objetivos de aprendizagem

¢ Indicar os fundamentos do Comércio Internacional;

e Distinguir Importacdo de Exportacdo e Comércio Intracomunitario;

e Conhecer a dimensao internacional das OES (para a abordagem nas OES);

e |dentificar e preencher os documentos inerentes ao Comércio Internacional,
de acordo com o meio de transporte utilizado;

e Conhecer a importancia do acondicionamento dos produtos para efeitos de
transporte;

e Analisar os termos do Comércio Internacional (Incoterms);

e Conhecer as formas de pagamento no Comércio Internacional;

e |dentificar as formas de garantias dos pagamentos internacionais;

e Relacionar os seguros a exportacdo como uma forma de financiamento a
exportacao;

e Definir alfandega e referir as suas principais funcdes.
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Ambito de conteudos

e Comércio Internacional
Fundamentos do Comércio Internacional
¢ Importacao e Exportacao
Conceitos base
Diferenca entre importagdo /exportagdo e comércio intracomunitario
¢ Funcionamento e documentacao das trocas internacionais
Os termos de Comércio Internacional (Incoterms)
Transporte terrestre
Transporte maritimo
Transporte aéreo
e Documentagao
Fatura
Fatura-proforma
Certificados de circulagdo de mercadorias
Apdlice ou certificado de seguro
Documentos dos transitarios
Conhecimento de embarque
Certificados de origem
e Pagamentos
Condigdes e mecanismos gerais
Pagamento direto
Cobrancga documentdria
Abertura de crédito
e Garantias de Pagamentos
Fianga
Caugao
Aval
Garantia Bancdria
¢ Financiamento a exportacao

Seguros relativos a exportacao
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Seguro de crédito
Seguro de créditos financeiros
Seguro caugao
e As alfandegas
Definigdo
Funcdes
Objetivo fiscal
Fim econédmico

Defesa da sociedade
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Comeércio internacional

Fundamentos do Comércio Internacional

Geralmente, os bens sdo produzidos nos paises que tém maior facilidade de acesso as
matérias-primas, que dispdem de mado-de-obra ou de outras condigdes que favorecem
a producdo desses bens. Os paises necessitam
assim de efetuar trocas uns com os outros para
conseguirem obter os bens de que carecem. rl . —
E verdade que sempre existiram razdes para

0s povos trocarem, entre si, bens, servicos ou

capitais. De facto, um pais pode nao produzir ' p_—

=1t

um bem, o que o leva a procura-lo junto de
paises que o consigam produzir, podendo
trocar por outros bens que esse pais produza.
Pode, também, suceder que um pais consiga produzir um bem, mas nao o produzir
em quantidades suficientes para satisfazer as necessidades da sua popula¢dao. Pode
acontecer, ainda, que um pais consiga produzir varios bens, mas a um custo superior ao
de outro pais. Nessa situacdo, devera procurar esses bens junto de outros paises que o
produzam com mais eficiéncia, reservando para si a producao dos bens em que, apesar
de tudo, a sua ineficiéncia é menor. Assim se justificam as compras de bananas, café ou
cacau aos paises tropicais ou a de tecnologia aos paises mais industrializados. Destas
trocas que assentam nas vantagens que cada pais tem relativamente a terceiros resulta
a Divisdo Internacional do Trabalho (DIT) - divisdo da produgdo pelos paises, a principal
justificacdo do comércio entre os povos.

Referimo-nos a bens, mas tudo sera semelhante se considerarmos servicos ou capitais.
Qualquer agente econdmico podera recorrer a servigos prestados por agentes de outros
paises, se os considerar vantajosos ou se deles necessitar.

Encontrdmos, assim, a principal razdo que leva as economias a trocar entre si bens,
servigos e capitais - a impossibilidade, insuficiéncia ou ineficiéncia na producgdo desses
bens e servigos; escassez de capitais ou condigdes menos favoraveis de acesso a esses

ativos financeiros.
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O comércio é a atividade de troca que permite o escoamento dos bens. Esta atividade
pode ser realizada entre agentes nacionais ou entre agentes de varios paises. Quando
é realizada dentro de territério nacional, por agentes residentes nesse pais, designa-
se por comércio interno e denomina-se comércio externo quando a atividade de
troca é efetuada entre agentes nacionais e agentes de outros paises. No entanto, é
necessario distinguir o conceito de comércio externo com outro semelhante, o comércio
internacional. Enquanto o comércio externo diz respeito a andlise do ponto de vista de
um pais concreto, ou seja, das relagdes que se estabelece com o exterior, o comércio
internacional é um conceito genérico que abrange o comércio praticado entre quaisquer
dois ou mais paises. Este rege-se por normas que provém de acordos entre paises ou,
em alternativa, de organismos internacionais, de que é exemplo a Organizagdao Mundial
do Comércio (OMC).

Comeércio Internacional: TransagGes comerciais entre os diferentes paises.

Tendo em conta a globa-
lizagdo que caracteriza a
economia atual, isto é,
a dimensdo global que

marca as trocas entre os

povos, é dificil imaginar
um pais a viver exclusivamente da sua producdo, ndo sé pela insuficiéncia ou incapaci-
dade da mesma em satisfazer as necessidades da populacao, como pelas dificuldades de
desenvolvimento que auséncia de trocas acarretaria.

De facto, o comércio mundial é um dos fatores que pode dinamizar uma economia, ndo
s6 pelos aumentos de producgdo, produtividade e rendimento que a especializacdo na
producdo desses bens acarreta, mas também pelos estimulos que a competitividade
mundial introduz - fator fundamental para o crescimento econdmico. Assim sendo, a
globalizacdo é outra das razdes que justifica as relacdes econdmicas entre os paises.

A especializagao da produgao pelas diversas regides do planeta faz com que os paises
sejam cada vez mais interdependentes e necessitem de trocar entre si os bens que ndo
produzem. O comércio internacional funciona entdo como um modo de proporcionar

a cada pais a possibilidade de ter acesso aos bens que ndo produz, bem como escoar
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os bens que produz para o mercado externo. O comércio internacional torna-se, assim,
fundamental aos povos como forma de aumentar o seu bem-estar.

Divisdo internacional do trabalho, especializacdo e globalizacdo sdo as principais
justificacdes que sustentam o comércio internacional. Pode-se, entdo, concluir que
existem multiplas razGes para as trocas entre os povos ou comércio internacional.

O comérciointernacional leva os paisesacompetirem uns com os outros, pois, geralmente,
vende mais quem consegue produzir de modo mais eficiente. Este confronto faz com
que, sistematicamente, se comparem as vantagens que cada pais oferece relativamente
aos bens que produz, podendo estas ser de natureza diversa. Assim, diz-se que um pais
tem uma vantagem absoluta na producdo de um bem ou servico quando é capaz de
produzir esse bem ou servico de forma mais eficiente que os outros paises.

A necessidade das trocas internacionais assenta, pois, em multiplas razoes, sendo de
destacar:

e dotacdodiferenciadadosfatoresdeproducao,oquedeterminaaimpossibilidade

de se dispor de bens que ndo é possivel produzir internamente por inexisténcia
ou insuficiéncia de recursos;

e necessidade de exportar, seja para escoar parte da produgao, seja para pagar

as importacgoes;

e desequilibrio tecnoldgico, o que se traduz em acentuadas diferencas de

produtividade e, consequentemente, de custos de produgao;

e diversidade da qualidade dos recursos humanos, situacdo que se reflete na

produtividade do trabalho;

e diferencas de localizacdo geogréfica e de clima.

Por outro lado, as rela¢des internacionais nao se limitam aos movimentos de bens e
Servigos, ou seja, ao comércio internacional, sendo, bem pelo contrario, muito ampla
a sua diversidade. Com efeito, para além das relacdes de ordem politica, social e
cultural, as transagdes econdmicas internacionais abrangem os movimentos de fatores
de produgao (capital e trabalho) e as transferéncias do trabalho (caso das remessas de
emigrantes) e do investimento (repatriamento de lucros), bem como a ajuda externa (ex.

transferéncias de outros paises).
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Organizacdo Mundial do Comércio (OMC)

A Organizacdo Mundial do Comércio (OMC) surgiu no seguimento do GATT (General
Agreement on Tariffs and Trade - Acordo Geral sobre Pautas Aduaneiras e Comércio) com
0 objetivo de promover a liberalizacdo e a regulamentacdo do comércio internacional,
contrariando, assim, algumas posturas demasiado protecionistas. O posicionamento do
estado em relagdo ao comércio internacional pode ser visto segundo duas perspetivas
diferentes: uma perspetiva protecionista ou livre-cambista.
De acordo com a primeira, o Estado deve assumir um papel interventivo no comércio
internacional, promovendo medidas que possam beneficiar o pais, como, por exemplo,
aquelas que conduzem a reducdo das importacdes. Por outro lado, a perspetiva livre-
cambista defende a livre atuacdo dos agentes econdmicos no comércio internacional,
com vista a aumentar o grau de satisfacdo das necessidades através do funcionamento
do mecanismo de mercado.
A Organizacdo Mundial do Comércio (OMC) tem como objetivos prioritarios o fomento
das trocas internacionais, do crescimento econémico e do emprego numa perspetiva
de longo prazo, assim como facilitar o acesso dos paises menos desenvolvidos ao
comércio internacional. Mas o principal objetivo da OMC continua a ser a liberalizacao
do comércio a nivel mundial. Os seus objetivos sdao, portanto, a harmonia, a liberdade e
a previsibilidade das trocas entre paises-membros.
A OMC orienta-se, assim, por um conjunto de principios que visam promover a abertura
das fronteiras, nomeadamente, através da clausula da nagao mais favorecida, inscrita no
principio da ndo discriminac¢do, do compromisso de transparéncia e da concorréncia leal,
acompanhados de politicas nacionais e internacionais adequadas, de modo a contribuir
para o crescimento e desenvolvimento de cada pais.
Atualmente, para levar a cabo os seus objetivos, a OMC desempenha essencialmente as
seguintes fungdes:

= diregdo de acordos comerciais;

= dinamizacdo de negociacGes comerciais;

= moderacdo de disputas comerciais;

= contribuicdo para a revisao de politicas comerciais nacionais;

= apoio a politicas de exportacdo com assisténcia técnica e formacao;

= cooperagao com outras organizagoes.
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Proposta de trabalho n? 1

1. “Porque é que os EUAimportam café e exportam milho? Porque é que o Japdo exporta
sobretudo bens manufaturados e importa principalmente matérias-primas?”

Fonte: P. Samuelson e W. Nordhaus, Economia

Tendo em conta o texto anterior, justifica a existéncia de relagdes econdmicas entre

0s paises.

2. As trocas comerciais entre os paises podem constituir um fator de crescimento
econdmico. Se o contexto para essas trocas for o mercado global, maiores serdo as
potencialidade para esse crescimento.

Justifica a globalizagdo como uma das razdes para o comércio entre os povos.
3. Diga o que entende por Divisdo Internacional do Trabalho.
4. Explique o que é uma vantagem absoluta.
5. Indique algumas das multiplas razoes para a necessidade das trocas internacionais.

6. “A OMC tem sede em Genebra, na Suica, e conta atualmente com 153 membros
I'II

(num total de 195 paises do Mundo), que representam 97% do comércio mundia

www.gppaa.min-agricultura.pt, acedido em 2013-06-30
6.1. Caracterize a OMC, referindo a importancia do seu contributo no comércio

internacional.

6.2. Apresente os principais objetivos da OMC.
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Importacao e Exportacao

Introducdo

O consumo de bens e servicos, produzidos em vdrias partes do mundo, mostra que
nenhum pais vive isolado dos outros necessitando de estabelecer trocas, de forma a
obter os produtos que ndo produz, ou que
ndo produz na quantidade suficiente.

A abertura das economias aos mercados
externos e o crescimento do comércio
internacional, baseado na livre circulacdo
de bens, servicos, capitais e pessoas, é
uma das caracteristicas da mundializagdo

das trocas. A expansdo das trocas alcanca

assim, uma dimensao mundial.

A integracdao dos espagos nacionais em um s6, de maior dimensao, e a liberalizagao das
trocas dela decorrente, contribuiram para o crescimento do comércio internacional e
acentuaram a sua dimens3ao mundial.

O crescimento e importancia do comércio mundial pode ser avaliado pela evolugdo do

peso das importacdes e exportacdes no PIB dos paises.

Importagoes e exportacoes de bens e servigos

(em percentagem do PIB)

Importagées Exportagoes
1990 2005 1990 2005
Paises em vias de desenvolvimento 24 40 25 44
Europa Central, Oriental e CEl 28 43 29 45
OCDE 18 23 17 22
Mundo 19 26 19 26

Fonte: Relatério e Desenvolvimento Humano, 2007/2008
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Na primeira fase da mundializagdo das trocas o comércio mundial estava centrado na
Europa, mas, com o fim da Il Guerra Mundial, os EUA entraram em posicdo dominante,
acompanhados mais tarde pelo Japdo e pelos novos paises industrializados (NPI), entre os
quais Taiwan, Hong Kong, Coreia do Sul, Singapura, Malasia, Tailandia e, posteriormente,
a China.

De um Unico centro, o comércio mundial passou a estar concentrado em trés grandes
polos regionais: Europa Ocidental, América do Norte e Japdo/NPI, que no conjunto,
constituem a «Triade». Entre estes trés polos estabelecem-se os maiores fluxos
comerciais em termos mundiais.

Com a industrializacdo dos paises asiaticos assente num modelo exportador e a elevada
competitividade dos seus produtos manufaturados, verifica-se um crescimento do peso
das suas exportacées no mercado mundial, em detrimento das exportacdes dos paises

europeus e norte-americanos.

Exportacoes de produtos manufaturados

(% das exportagdes de mercadorias)

1990 2005
Asia Oriental e Pacifico 73 86
China 72 92
Tailandia 63 77
Malasia 54 75
Japao 96 92
Hong Kong 92 96
Singapura 72 81
OCDE 77 79
EUA 75 82
Canada 59 58
Franca 77 80
Reino Unido 79 77
Alemanha 89 83
Portugal 80 75
Mundo 72 75

Fonte: Relatdrio de Desenvolvimento Humano, 2007/2008
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Os trés grandes polos econdmicos no mundo (EUA, Europa Ocidental e Japao) criaram
zonas de influéncia especifica em seu redor: a América Latina, juntamente com os EUA;
os paises da Asia Oriental e do Sul com o Jap3o; e os paises da Europa de Leste, do Norte
de Africa e do Préximo Oriente com a Europa. Dentro de cada zona, verifica-se uma
intensificagao das trocas e dos movimentos de capital, o que reforga o poder econémico

dos trés grandes polos da economia mundial.

Importagao - consiste na compra de produtos
no exterior, por parte dos paises que deles
necessitam, e da entrada de mercadorias
num pais, apoiada em documentos oficiais e
observadas as normas comerciais, cambiais e

fiscais vigentes. Sdo as entradas de bens que

correspondem a uma saida de moeda.
As importagdes dizem respeito aos gastos que as pessoas, governo, empresas de um
pais ou entidades que ndo se encaixem nestas definicdes tém para obter bens e servigos
(alimentos, combustiveis, minérios, veiculos, equipamentos, etc.) produzidos em outros
paises e que sdo trazidos daqueles paises. Ou seja, a quantidade de bens e servigos que

sdo produzidos no exterior e adquiridos pelas pessoas, empresas e governo.

Exportagao - consiste na producdo, em cada pais, de bens e servicos que, em seguida,
sdo vendidos e enviados a clientes de outros paises. S3o as saidas de bens que dao
origem a uma entrada de moeda.

O controlo e a avaliacdo das multiplas operacdes econdmicas de bens, servicos e capitais
que um pais realiza com o Resto do Mundo exige o registo dessas transac¢des. A Balanca
de Pagamentos é, precisamente, o documento contabilistico onde se regista, anualmente,
o conjunto de transacdes de um pais com o Resto do Mundo e que originam fluxos de
entrada e de saida de meios de pagamento. A sua elaboracdo é da responsabilidade
do Banco Central de cada pais, pelo que, no nosso caso, pertence ao Banco Central de
Timor-Leste (BCTL).

Assim sendo, as importagGes, que significam, assim, débitos aos paises fornecedores,

traduzem-se na saida de meios de pagamento, por isso, o seu langamento na coluna
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dos débitos. As exportagdes constituem créditos sobre os paises compradores,
correspondendo, assim, a entrada de meios de pagamento - dai o seu registo na coluna
dos créditos. O saldo resulta de se subtrair aos créditos o valor dos débitos.

A titulo de exemplo, as importagdes de bens feitas por Timor-Leste constituem débitos,
e as suas exportagoes, créditos. O saldo da Balan¢a de Mercadorias obtém-se subtraindo
os débitos dos créditos.

A Balanga de Mercadorias regista, para cada ano, o valor das exportacdes e o das
importagoes e o respetivo saldo.

Assim:

e Se ovalor das exportacdes (crédito) > Valor das importacdes (débito)

Saldo positivo = Balanc¢a de Mercadorias superavitaria

e Se ovalor das exportacdes (crédito) < Valor das importacdes (débito)

Saldo negativo wem==gp Balanga de Mercadorias deficitaria

e Se ovalor das exportagdes (crédito) = Valor das importagdes (débito)

Saldo nulo — Balanc¢a de Mercadorias equilibrada

Relacionado com a Balangca de Mercadorias, é habitual calcularem-se determinados
indicadores do comércio externo: Taxa de cobertura (Tc); Grau de abertura ao exterior

(GAE) e Estrutura das exportagoes e das importagoes.
A taxa de cobertura corresponde a percentagem de importagdes que sdao pagas (co-

bertas) pelas exportacGes. A taxa de cobertura permite calcular o peso das exportacdes

sobre as importacgoes.
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Taxa de cobertura = _LXPortacdes , 199
Importagoes

e Quando o valor das exportacdes é menor que o valor das importagdes, a taxa
de cobertura é inferior a 100;

e Quando as exportacbes e as importacdes tém o mesmo valor, a taxa de
cobertura é igual a 100;

e Quando o valor das exportacdes ultrapassa o valor das importacdes, a taxa de

cobertura é superior a 100.

O grau de abertura ao exterior (GAE) é outro indicador indispensavel para se analisar a
importancia do comércio externo. E o indicador que permite calcular o peso do comércio

externo no total da producdo realizada pelo pais.

Exportacoes + Importacoes
Grau de abertura ao exterior = Xportas bortas x 100
PIBpm

Quanto maior é o grau de abertura de um pais, maior é a sua dependéncia relativamente
ao exterior, podendo um acontecimento nivel internacional ter um grande impacto

sobre o pais.

A Estrutura das exportacdes e das importagdes é um importante indicador do nivel
de desenvolvimento de um pais, pois permite-lhe comparar a sua situacdao com a de
outros paises e em diferentes periodos de tempo. Referimo-nos aqui a sua composicgao,
ou seja, saber qual é o tipo de bens exportados e importados por um pais e em que
quantidade, os sectores de atividade que tém maior e menor importancia em termos
de trocas comerciais, o grau de transformacdo dos produtos transacionados, os
principais fornecedores e clientes externos, a sua localizacdo geografica, entre outras

informagdes.
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Exemplo:

Timor-Leste: Comércio Internacional por setores

O mercado local depende em grande parte dos produtos importados, prevendo-se
qgue, em Timor-Leste, o défice comercial se mantenha acentuado nos préximos anos,

enquanto se cria a estrutura produtiva e o tecido empresarial em Timor-Leste.

Importagbes (por setor), 2011 Exportacoes (por setor), 2011
Produto / Setor Share Produto / Setor Share
(%) (%)
Maquinas e equipamentos elétricos 29.7 (afé 90.3
Combustiveis minerais 14.2
Outros 9.7
Veiculos automaveis, tratores, ciclos e outros 10.1
Veiculos terrestres e suas partes
Ferro fundido, ferro e aco 7.0
Maquinas e equipamentos mecanicos 6.2
Outros 32.8
TOTAL 100 TOTAL 100

Fontes:AICEP, Direccdo Nactional de Estaistica de Timor-Leste

Exemplo:

Timor-Leste: Relagdes bilaterais com Portugal

Balanca comercial de Portugal
com Timor Leste, 2007, 2011 e 2012 (EUR milhdes)

Em 2010,
143 sociedades
exportavam mercadorias
para Timor

Taxa de crescimento Médio Anual (TCMA)
TCMA 7.1, das exportagbes = 46.3%
TCMA 7.1, das importagdes = 7.3%

Saldo Superavitario

EUR 7.8 milhGes

12 Em 2010
m )
- 0.2 109 sociedades
exportavam mercadorias
2007 2011 2012 para Timor

. Exportagdes de mercadorias e servigos l Importagdes de mercadorias e servigos

Fontes : AICEP, NE, Banco de Portual.
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Comércio Intracomunitario: Expedicdo e/ou chegada de mercadorias transacionadas
entre um pais da Unido Europeia (por ex.: Portugal) e os restantes Estados-membros da

Unido Europeia.

Por exemplo, o INTRASTAT destina-se a recolher a informagao sobre as transagdes de
bens entre os Estados-Membros da UE (chegadas e expedi¢des), durante o més de
referéncia, por categorias de produtos ,por pais e por regido.

A necessidade da recolha advém fundamentalmente da sua importancia para as Con-
tas Nacionais e Balanca de Pagamentos, assim como para a definicdo de politicas eco-
némicas e para a elaboracdo de estudos de mercado por parte das empresas e entida-

des nacionais.

Proposta de trabalho n® 2

1. Distinga importac¢ao de exportacao.
2. Justifique o porqué do registo a débito de uma importacao.

3. Indique dois produtos/setores mais importados por Timor-Leste. E o produto/setor

mais exportado?

4. Como classifica o saldo da Balanga de Mercadorias de Timor-Leste se, por exemplo,

as exportacdes forem superiores as suas importagoes?

5. 0O que entende por comércio intracomunitario. Apresente um exemplo.
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Funcionamento e documentacao das
trocas internacionais

Os termos de Comércio Internacional(Incoterms)

A expressao “Incoterms” corresponde ao nome pelo qual se designam as regras oficiais
da CCl (Camara de Comércio Internacional / International Chamber of Commerce)
para a interpretacdo de termos comerciais utilizados nos contratos sobre transacoes
internacionais.

Foram criados com o objetivo
de facilitar o comércio inter-
nacional, através da unifor-
mizag¢do das regras interna-

cionais para a interpretacao

dos termos e expressdes co-
merciais mais frequentemen-
te utilizados, tendo a grande vantagem de reduzir os riscos de litigios emergentes de
eventuais interpretagdes contraditorias neste ambito.

Nas vendas e compras internacionais de mercadorias, assim como ocorre nas transagoes
nos mercados internos, é necessario definir as responsabilidades entre o vendedor e o
comprador. Assim as partes envolvidas utilizam-se de alguns termos. O objetivo é dividir
0s custos e os riscos entre elas. Esses termos procuram ndo deixar duvidas quanto as res-
ponsabilidades de cada um nos negécios, a fim de evitarem disputas comerciais e judiciais.
Um bom dominio dos “Incoterms” é indispensdvel nas operagdes de comércio
internacional, sobretudo no que concerne aos custos com a atividade exportadora.
Estas regras imparciais, objetivas e de
caracter uniformizador que constituem a
base dos negdcios internacionais, sdo validas
apenas no ambito das relacdes contratuais
(contrato de compra e venda) estabelecidas

entre exportadores e importadores, nado
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produzindo efeitos em relacdo as demais partes envolvidas (despachantes, seguradoras,
transportadores, etc.).

W:nw M Criado pela CCl em 1936, este modelo
contratual, internacionalmente aceite,
tem vindo a ser regularmente atualizado
Nno que concerne as regras internacionais
para interpretacdao dos termos comer-
ciais, com o objetivo de acompanhar as

praticas comerciais atuais a nivel interna-

cional. A dltima atualizacdo destas condi-
¢Oes standard que se reportam a entrega, ao transporte e ao risco associado a venda de
mercadorias no ambito das transac¢des internacionais é de 2000 e teve em conta a recente
expansdo das zonas francas, o aumento da utilizacdo de comunicagbes eletrénicas nas
transagdes comerciais e as transformagdes ocorridas nas praticas de transporte.

De facto e ndo obstante a importancia dos “Incoterms” para a execucao de contratos de
compra e venda internacionais, 0s mesmos nao sdo exaustivos, ou seja, ndo contemplam
muitas das obriga¢des e problemas juridicos que podem surgir, designadamente no
gue respeita a transferéncia da propriedade e outros direitos reais, incumprimentos
contratuais e suas consequéncias, exclusdo da responsabilidade em certas situagdes,
etc. O tratamento destes aspetos exige a inclusao de outras clausulas nos contratos. Os
“Incoterms” sempre se destinaram a ser utilizados nos casos em que as mercadorias sdo
vendidas para serem entregues para além das fronteiras nacionais, dai serem termos de
comércio internacionais.

Os “Incoterms” ndo sdo de aplicacdo obrigatéria e sim facultativa, dependendo a sua
utilizacdo da manifestacdo da vontade e acordo entre as partes contratantes. No entanto,
frequentemente, o sucesso dos negdcios internacionais depende da prévia definigao,
tdo clara e precisa quanto possivel, dos diversos deveres e obrigacdes que impendem
sobre cada uma das partes no ambito dos contratos (ex. saber quem é responsavel
pelo desalfandegamento das mercadorias na exportacdo/importacdo; pela embalagem
das mercadorias; por conta de quem correm os custos do transporte; do seguro e do
frete; qual o momento em que as mercadorias passam a ser da responsabilidade do

comprador; quem é responsavel pela perda, extravio, ou defeito dos bens, etc.).
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Os “Incoterms” estdo agrupados em ordem crescente de obrigacdo do vendedor
(embarcador), de acordo com a versao de 2000, os 13 (treze) “Incoterms” estdo divididos

em 4 grupos como segue na tabela abaixo:

GRUPO | SIGLA NOME DESCRIGAO GERAL

Mercadoria entregue ao comprador

E 207 Sieerts no estabelecimento do vendedor.
FCA Free Carrier Mercadoria entregue a um
F FAS Free Alongside Ship transportador internacional
FOB Free On Board indicado pelo comprador
. O vendedor contrata o transporte,
CFR Cost and Freight sem assumir riscos por perdas ou
c CIF Cost, Insurance and Freight danos as mercadorias ou custos
CPT Carriage Paid To adicionais decorrentes de eventos
CIP | Carriage and Insurance Paid To ocorridos apos o embarque e
despacho.
DAF Delivered At Frontier
DES Delivered Ex-Ship O vendedor se responsabiliza por
D DEQ Delivered Ex-Quay todos os custos e riscos para
. . colocar a mercadoria no local de
DDU Delivered Duty Unpaid destino.
DDP Delivery Duty Paid

Ou seja:

e EXW - Ex Works - o produto e a fatura devem estar a disposi¢cdo do importador
no estabelecimento do exportador. Todas as despesas e quaisquer perdas e
danos a partir da entrega da mercadoria, inclusive o despacho da mercadoria
para o exterior, sdo de responsabilidade do importador. Quando solicitado,
o exportador devera prestar ao importador assisténcia na obtencdo de
documentos para o despacho do produto. Esta modalidade pode ser utilizada
com relacdo a qualquer via de transporte.

EXW - Ex Works (...

A disposigédo (...local designado)

VENDEDOR
Local de Origem

Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade
= Comprador de transporte, inclusive a multimodal.

R = Riscos R %r\ ﬁ
C = Custos m A@\ | 4
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e FCA - Free Carrier (Franco Transportador)- o exportador entrega as
mercadorias, desembaracgadas para exportagdo, a custddia do transportador,
no local indicado pelo importador, cessando ai todas as responsabilidades do
exportador. Essa condicao pode ser utilizada em qualquer tipo de transporte,
inclusive o multimodal.

FCA - Free Carrier
Livre no transportador (... local designado)

Terminal

de Cargo

Re==m=m=ecm=a= i el >
C = »

Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade

. Comprador de transporte, inclusive a multimodal.

i N T

e FAS — Free Along Ship (Franco ao Lado do Navio )- as obrigacdes do exportador
encerram-se ao colocar a mercadoria, ja desembaragada para exportagdo, no
cais, livre, junto ao costado do navio. A partir desse momento, o importador
assume todos os riscos, devendo pagar inclusive as despesas de colocagdo da
mercadoria dentro do navio. O termo é utilizado para transporte maritimo ou

hidroviario interior.

FAS - Free Alongside Ship

Livre ao Lado Navio (... porto de embqgrque designado)

Terminal
de Cargo

Re== === == === e >
C > o

Il Vendedor Utilizado para o transporte

N Comprador maritimo e por dguas internas

R = Riscos %’r\

C = Custos ‘.
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e FOB-FreeonBoard(FrancoaBordo)-oexportador deve entregara mercadoria,
desembaragada, a bordo do navio indicado pelo importador, no porto de
embarque. Esta modalidade é vdlida para o transporte maritimo ou hidroviario
interior. Todas as despesas, até o momento em que o produto é colocado a
bordo do veiculo transportador, sdo da responsabilidade do exportador. Ao
importador cabem as despesas e os riscos de perda ou dano do produto, a
partir do momento que este transpuser a amurada do navio.

FOB - Free On Board (..named port of shipment
Livre a Bordo (... porto de embgqgrque designado)

Amurada do Navio
EMBARQUE

L | e >
C = =

Il Vendedor Utilizado para o transporte

. Comprador maritimo e por dguas internas

R = Riscos %-\

C = Custos ‘.

e CFR-Costand Freight (Custo e Frete) - o exportador deve entregar a mercadoria
no porto de destino escolhido peloimportador. As despesas de transporte ficam,
portanto, a cargo do exportador. O importador deve arcar com as despesas de
seguro e de desembarque da mercadoria. A utilizacdo desse termo obriga o
exportador a desembaragar a mercadoria para exportacao e utilizar apenas o

transporte maritimo ou hidrovidrio interior.

CFR - Cost and Freight port of destination
Custo e Frete (... porto de destino designado)

Amurada do Navio
EMBARQUE

R [ [
C > i

Il Vendedor Utilizado para o transporte

m Comprador maritimo e por aguas internas

R = Riscos %r\

C = Custos ‘.
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e CIF — Cost, Insurance and Freight (Custo,, Seguro e Frete) - modalidade
equivalente ao CFR, com a diferenga de que as despesas de seguro ficam a
cargo do exportador. O exportador deve entregar a mercadoria a bordo do
navio, no porto de embarque, com frete e seguro pagos. A responsabilidade
do exportador cessa no momento em que o produto cruza a amurada do navio
no porto de destino. Esta modalidade sé pode ser utilizada para transporte

maritimo ou hidroviario interior.

CIF - Cost, Insurance and Freight

Custo, Seguro e Frete (... porto de destino designado)

Amurada do Navio
EMBARQUE

Y — B- - e e mmeemmmmm e ——————— >
c - -
Il Vendedor Utilizado para o transporte
maritimo e por aguas internas
I Comprador porag

R = Riscos ﬁ
C = Custos ‘.

e CIP — Carriage and Insurance Paid to... (Porte e Seguro Pagos Até...) - adota
principio semelhante ao CPT. O exportador, além de pagar as despesas de
embarque da mercadoria e do frete até o local de destino, também arca com
as despesas do seguro de transporte da mercadoria até o local de destino
indicado. O CIP pode ser utilizado com qualquer modalidade de transporte,

inclusive multimodal.

CIP - Carriage and Insurance Paid to (...
Transporte e Seguro pagos até (... local de destion designado)

Terminal

de Cargo

| ]
g
o

Remmmmmm=——- B--ememememeemmmmmmmmEmmm——— e ———— -
c - >

Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade

. Comprador de transporte, inclusive a multimodal.

R = Riscos
C = Custos
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e CPT-Carriage Paid to... (Porte Pago Até...) - como o CFR, esta condicdo estipula
que o exportador devera pagar as despesas de embarque da mercadoria e seu
frete internacional até o local de destino designado. Dessa forma, o risco de
perda ou de dano dos bens, assim como quaisquer aumentos de custos, é
transferido do exportador para o importador, quando as mercadorias forem
entregues a custédia do transportador. Este Incoterm pode ser utilizado com

relacdo a qualquer meio de transporte.

CPT - Carriage Paid to blace of destination
Transporte pago até (... local de destino designado)

_—

Terminal
de Cargo

" N R
=< = ==

Rrmmmmmmm=== o i I I T >
C = —

Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade

. Comprador de transporte, inclusive a multimodal.

R = Riscos - % ﬁ
C = Custos % 44@\ \ | 4

e DAF - Delivered At Frontier (Entregue na Fronteira) - o exportador deve
entregar a mercadoria no ponto e local designados na fronteira, antes porém
da linha limitrofe com o pais de destino. Este termo é utilizado principalmente

nos casos de transporte rodovidrio ou ferroviario.

DAF - Delivered at Frontier

Entregue no Fronteira (... local designado)

Alfaandega do
VENDEDOR

=
=
o
o
=]
=

Rrmmmmm=e-———- B-mmmeeeeee e ————————- -
c [ -

Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade

. Comprador de transporte, inclusive a multimodal.

R = Riscos — ﬁ
C = Custos “@\

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO | 125




TECNICAS DE SECRETARIADO

e DDP - Delivered Duty Paid (Entregue Com Direitos Pagos )- o exportador assume
o0 compromisso de entregar a mercadoria, desembaragada para importagao, no
local designado pelo importador, pagando todas as despesas, inclusive impostos
e outros encargos de importacdo. Nao é de responsabilidade do exportador, po-
rém, o desembarque da mercadoria. O exportador é responsdvel também pelo
frete interno do local de desembarque até o local designado pelo importador.
Este termo pode ser utilizado com qualquer modalidade de transporte. Trata-se

do Incoterm que estabelece o maior grau de compromissos para o exportador.
DDP - Delivered Duty Paid pblace of destination

Entregue Direitos Pagos (...local de destino designado)

-
COMPRADOR

Local de Destion

Rem = = == e e e e e e e e === [ =
c = —
Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade
de transporte, inclusive a multimodal.
I Comprador porte,

R = Riscos P ﬁ ﬁ
C = Custos m “f‘@\ ‘.
e DDU - Delivered Duty Unpaid (Entregue Sem Direitos Pagos) - o exportador deve
colocar a mercadoria a disposi¢cao do importador no local e ponto designados
no exterior. Assume todas as despesas e riscos para levar a mercadoria até

o destino indicado, exceto os gastos com pagamento de direitos aduaneiros,

impostos e demais encargos da importagao. Este termo pode ser utilizado com

relacdo a qualquer modalidade de transporte.

Terminal

de Cargo
— —
=l ———
S S Ty -
= S =< ==
R i I I R el >
C = e
Il Vendedor Utilizado para qualquer modalidade
ransporte, inclusi multim l.
. Comprador de transporte, inclusive a multimoda
R = Riscos
C = Custos
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e DEQ - Delivered Ex Quay (Entregue no Cais) - o exportador deve colocar a
mercadoria, ndo desembaragada para importagao, a disposi¢cao do importador
no cais do porto de destino designado. Este termo é utilizado para transporte

maritimo ou hidrovidrio interior ou multimodal.

DEQ - Delivered Ex Qua port of destination

Entregue no Cais (...porto de destino designado)

Terminal
de Carga
[ |
R e e i I T T | >
c = =
Il Vendedor Utilizado para o transporte
maritimo e por dguas internas
Il Comprador porag

R = Riscos ﬁ'g
C = Custos ‘.

e DES — Delivered Ex Ship (Entregue no Navio)- modalidade utilizada somente
para transporte maritimo ou hidrovidrio interior. O exportador tem a obrigacdo
de colocar a mercadoria no destino estipulado, a bordo do navio, ainda nao
desembaracada para a importacdo, assumindo integralmente todos os riscos e

despesas até aquele ponto no exterior.

DES - Delivered Ex Ship port of destination

Entregue a partir do Navio (...porto de destino designado)

i Terminal
de Carga
& b o
=< ==

Rr=== = ecccccccccce e === | el >

C &= e
Il Vendedor Utilizado para o transporte
m Comprador maritimo e por aguas internas
R = Riscos %,;
C = Custos ‘.

Incoterms 2010

A partir de 12 de janeiro de 2011 entrou em vigor a versdo Incoterms 2010, que nao

incorpora quatro termos da versao 2000 e inclui dois novos termos, reduzindo de
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treze para onze o numero de Incoterms. Observe-se, entretanto, que as versdes 2000 e

anteriores continuam valendo e podem ser aplicadas desde que haja vontade manifesta

das partes envolvidas.

Incoterms nado rececionados pela versao 2010:

DAF (Delivered At Frontier) ; DES (Delivered Ex-Ship); DEQ (Delivered Ex-Quay);

DDU (Delivered Duty Unpaid)

Incoterms incluidos na versdo 2010:

DAT (Delivered at Terminal) ENTREGUE NO TERMINAL (terminal nomeado no
porto ou local de destino). O vendedor completa suas obrigacGes e encerra sua
responsabilidade quando a mercadoria é colocada a disposicdao do comprador,
na data ou dentro do periodo acordado, num terminal de destino nomeado
(cais, terminal de contentores ou armazém, entre outros), descarregada do
veiculo transportador mas ndo desembaracada para importacado.

DAP (Delivered at Place) ENTREGUE NO LOCAL (local de destino nomeado).O
vendedor completa suas obrigacdes e encerra sua responsabilidade quando
coloca a mercadoria a disposicdo do comprador, na data ou dentro do periodo
acordado, num local de destino indicado que ndo seja um terminal, pronta
para ser descarregada do veiculo transportador e ndo desembaracada para

importagdo. Utilizdvel em qualquer modalidade de transporte.

Nos dois novos termos (DAT e DAP) pode ser adotada qualquer modalidade de

transporte e para os Incoterms FOB, CFR e CIF ficou estabelecida a obrigacao de entregar

a mercadoria a bordo do navio (on board).

Documentos sobre transporte internacional

Os documentos utilizados sao substancialmente diferentes, consoante estejamos face

a uma importagdo/exportacdo, ou face a uma aquisigdo/venda. No caso das trocas

relacionadas com as importacdes e exportacdes, destacam-se pela sua importancia, as

licengas, as declaragdes e os certificados, o documento administrativo Unico, a fatura

comercial e o certificado de origem.
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Os principais documentos utilizados exclusivamente no transporte internacional (intra e

extracomunitario) sdo:

Transporte Rodoviario

“Declaracdo de Expedicdo”, “Carta de Porte
Rodovidrio CMR/TIR” ou “CMR” (“Convention
Relative au Contrat de Transport International
de Marchandise par Route”) — é o documento
comprovativo do contrato de transporte

rodovidrio entre o transportador e a empresa

e regula o transporte internacional rodoviario
entre dois paises desde que, pelo menos um deles tenha ratificado a Convencao CMR.
Evidencia as instrucdes fornecidas ao transportador e tem que acompanhar o envio da

mercadoria.

Transporte Ferroviario

“Declaragao de Expedi¢cdao CIM” ou “Car-
ta de Porte Ferroviario CIM/COTIF” —é o
documento comprovativo do contrato de
transporte ferrovidrio. Este documento
regula o transporte internacional ferro-

vidrio entre pelo menos dois paises com

ligacdo através de uma das linhas ferro-
vidrias inscritas numa lista anexa ao Convénio CIM/COTIF (Convénio Internacional relati-
vo ao Transporte de Mercadorias por Caminho de Ferro). Contudo, atualmente, este tipo
de transporte na modalidade de “grupagem” organizada pelos transitarios ndao tem ex-

pressao, representando menos de 0,05% das operacdes com intervengao de transitdrios.

Transporte Maritimo
“Bill of Lading” ou “Conhecimento de Embarque” — emitido pela empresa de navegacao,
é o documento utilizado como comprovativo do contrato de transporte entre o armador

e o carregador / empresa, servindo ainda, de titulo de crédito e de propriedade
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da mercadoria (autoriza o proprietario /
importador a retirar os produtos) e recibo
comprovativo das condicbes em que a

mercadoria foi recebida a bordo.

Transporte Aéreo

“Air Way Bill”, “Carta de Porte Aéreo” ou
“Carta de Porte” — é o documento que
comprova o contrato de transporte aéreo
celebrado entre a companhia aérea e a
empresa, sendo emitido pelo primeiro a

favor do segundo ou por um agente de

carga |ATA autorizado.

Por vezes, as empresas utilizam um outro documento, o “Manifesto de Carga” nos
transportes maritimos e aéreos, contendo a identificacdo da transportadora, da
nacionalidade do avido, portos ou aeroportos de origem e destino. E obrigatério para o

despacho aduaneiro de entrada e saida de barcos e aeronaves.

Documentos

Fatura: é o documento comercial que representa a venda para clientes domiciliados
em territorio nacional ou internacional. A faturagao correta enviada para o enderego
atualizado do comprador é um dos pressupostos chave de uma “boa” cobranca.

A fatura comercial, documento base de qualquer transacao, deve ser datada, numerada,
passada em inglés ou na lingua do comprador e remetida pelo vendedor que devera
preencher integralmente os seus campos, mencionando todos os elementos essenciais
da venda, designadamente os respetivos nomes (moradas e nimeros de contribuinte
do exportador e do importador), a quantidade, o preco unitario, a designa¢do e a

descricdo detalhada das mercadorias vendidas/servigos prestados, o valor e o cédigo
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pautal aplicavel. E fundamental ser clara, compreensivel e correta, incluindo os termos
do pagamento acordado e a data do vencimento da prestagao, os quais, devem estar
conformes com os termos e condi¢des gerais constantes do contrato celebrado entre a
empresa e o cliente.

Para entrega em conta aberta, deverao ser solicitadas as respetivas referéncias bancdrias.
Segundoaprdaticacomercial corrente, afaturaé utilizada pelovendedor, simultaneamente,
para liquidar a venda, informar desse facto o comprador e notifica-lo de que deve pagar
a importancia em causa.

As faturas comerciais devem ser enviadas ao comprador imediatamente apds a entrega
dos produtos ou fornecimento dos servicos e em conformidade com os prazos de
vencimento estipulados contratualmente. Um aspeto importante é, de facto, o da
conformidade do conteldo da fatura com outros documentos, designadamente os

previstos na carta de crédito.

Fatura pré-forma: é um documento que acompanha o objeto, para indicar o valor
da mercadoria sem valor comercial. E um documento dirigido a uma empresa que
acompanha uma amostra ou produto para teste, sem existir transagdao comercial. A

fatura pro-forma é idéntica a uma fatura comercial, mas sem nimero de fatura.

Apolice: é uma apdlice é um documento emitido por uma seguradora, que formaliza a
aceitacdo do risco objeto do contrato de seguro. Nela estdo discriminadas uma série de
condic¢des, como o bem ou a pessoa segurado/a, as coberturas e garantias contratadas,

o valor do prémio, assim como o prazo do contrato, entre outras.

Certificado de seguro: é um documento emitido pela companhia de seguros, que faz

prova de existéncia de um contrato de seguro.

Conhecimento de embarque: é o documento emitido por conta do transportador,
descrevendo-se o tipo e quantidade de mercadorias embarcadas, e mencionando o
embarcador, o consignatario, os portos (aeroportos) de embarque e descarga, o nome
do navio (avido) transportador e o valor do frete. Deve ser assinado pelo comandante

(capitdo) do navio ou avido ou preposto expressamente autorizado para tanto, admitindo
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o recebimento das mercadorias descritas a bordo do navio ou avido mencionado, em
boa ordem e condigdes, no local ou porto mencionado, com a obrigagdo de entrega-
las, no porto ou local de destino mencionado, nas mesmas condi¢cbes recebidas, ao
consignatario nomeado ou o portador do conhecimento de embarque, mediante o

pagamento de um frete.

Certificados de origem: O certificado de origem permite aos exportadores nacionais
atestar a origem dos seus produtos. E um documento fornecido pelo exportador e

utilizado pelo importador, para comprovacao da origem da mercadoria.

Nas relagdes entre os transitarios e os seus clientes utilizam-se os seguintes documentos:

- FBL (“Forwarder Bill of Lading” ou “Conhecimento Particular do Transitario” — é
o documento que comprova o contrato de transporte entre o transitdrio e o seu
cliente relativamente aos trafegos de “grupagem” que utilizam mais de um modo

de transporte.

- FCR (“Forwarder Certificate of Receipt”’) ou “Certificado de Rececdo do Transitario”
— é o documento emitido pelo transitdrio a pedido do seu cliente que atesta que
o primeiro recebeu do segundo uma determinada mercadoria destinada a envio
internacional e que, simultaneamente, recebeu ordens irrevogaveis deste para a
fazer chegar a um destinatario identificado nesse documento ou de a ter a disposicdo
desse destinatdrio.
E um documento muito importante, na medida em que permite ao seu detentor (a
empresa) negociar o “crédito documentdrio” aberto num banco pelo destinatdrio da

mercadoria a seu favor.

- FCT (“Forwarder Certificate of Transport”) ou “Certificado de Transporte do
Transitario” — é o documento de transporte emitido pelo transitario ao seu cliente,
no que concerne a cargas de “grupagem” que utilizem um sé modo de transporte. E
emitido antes de o transitario celebrar o contrato de transporte da unidade completa

com o transportador efetivo da mercadoria.
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COMERCIO

EXTERIOR

Ms;%gle Logistica

mentos Transporte

Financia- Contratos » Departa-

mento Int. Internacional mento Int.

Proposta de trabalho n? 3

1. O que entende por “Incoterm”?
2. Qual foram os objetivos para a criagao dos Incoterms?
3. Como é que os Incoterms se encontram agrupados?

4. Apresente as diferengas entre os Incoterms FOB (Free on Board) e CFR (Cost and

Freight).

5. Apresente os principais documentos utilizados no Transporte Rodovidrio

Internacional.

6. O FCR (“Forwarder Certificate of Receipt’) é um dos documentos existentes nas
relagGes entre os transitarios e os seus clientes. Concorda com esta afirmacdo?

Justifique a sua escolha.
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Pagamentos

Numa operagao internacional, a negociagao entre as partes no que diz respeito ao
meio de pagamento e cobranga internacional a utilizar é um dos elementos-chave e
basicos a resolver num contrato de compra
e venda internacional. Os termos de venda
sdo contratados entre o exportador e o
importador, sendo a cobranca normalmente
efetuada através do aproveitamento da
rede de balcGes de um banco comercial.

A escolha do método de pagamento ou da

forma de financiamento depende de vérios
fatores: da credibilidade do comprador, da existéncia de restricdes cambiais no pais com-
prador e das condicGes oferecidas pela concorréncia. O grau de conhecimento e confianca
entre as partes contratantes e o montante envolvido sdo determinantes neste processo.
Ou seja, podemos afirmar de que a escolha do meio de pagamento, depende
fundamentalmente de quatro fatores a nivel empresarial, que irdo determinar a forma
em que se vai cobrar ou pagar as mercadorias ou os servigos acordados:

= (Confianga

= Risco—Pais

= Mercado

= Usos e Costumes

Estes quatro fatores podem influenciar o processo de negociagao internacional:
= Confianga existente entre o comprador e vendedor
= O risco Pais onde estd situado o comprador (importador)
= O nivel de risco (empresarial, comercial e financeiro) que cada uma das partes
que intervém esta disposta a assumir nesta relagdo comercial, bem como
o custo que deverdo suportar e a situacdo de mercado (oferta — procura)
correspondente ao seu produto — servico influenciardo decisivamente na

formalizagao.
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= QOsusos e costumes que os Paises tém no ambito das suas transa¢des comerciais
com o exterior determinam em muitas ocasides os meios de pagamento e de

cobranca a utilizar.

Assim, a escolha da modalidade de pagamento deve atender simultaneamente aos
interesses do exportador e do importador.
Dependendo do grau de conhecimento e confianca estabelecido entre as partes existem
varias modalidades de pagamento aplicaveis as trocas com o exterior, que podem
agrupar-se, em duas categorias distintas, dependendo da maneira como os documentos
sdo transacionados:
v' Operagdes de Liquidacdo Direta - Os documentos s3o enviados diretamente
ao comprador da mercadoria. Pode compreender os seguintes meios de

pagamento, a saber:

Cheque de empresa
E o vulgar cheque de empresa, utilizado sempre que a moeda de pagamento seja idéntica
a da conta sobre o qual o cheque é sacado. é um meio de pagamento ndao muito seguro,

a que se encontra associado elevado risco e que raramente é utilizado.

Cheque bancario internacional

E um cheque emitido por um banco. E
normalmente utilizado para pequenos paga-
mentos. E mais credivel que o cheque normal
por ser possivel, em muitos casos, conferir e

abonar de imediato as assinaturas nos bancos

correspondentes. Por razdes de seguranga, al-

guns bancos ndo aceitam o cheque bancario

para negociacao imediata.
Aceite bancario internacional
E a vulgar letra de banco e é mais utilizada como titulo de divida do que como meio

de pagamento. Tem a possibilidade de poder ser descontado através da banca e, deste
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modo, permitir o financiamento do vendedor em antecipacdo a liquidacdo da transagao
comercial. Na data de vencimento e através do sistema bancario, é apresentado a
cobranca ao comprador, que liquida ou amortiza o aceite. Embora ndo dé garantias
de pagamento, tem alguma credibilidade, como meio de pagamento, sempre que é

descontado na banca.

Transferéncia bancdria

E 0 meio de pagamento mais utilizado. Trata-se de uma
transferéncia monetaria, geralmente eletrdnica, do banco
do comprador para o banco do vendedor. E um meio de
pagamento rapido, fidvel e com custos relativamente

baixos.

v' Operagdes Documentarias - A transmissdo dos documentos é sempre realizada
através de instituigdes bancarias. Incluem-se os seguintes meios de pagamento:

Remessas Documentarias e os Créditos Documentarios.

Remessa Documentaria

Os documentos que apoiam as operagdes comerciais internacionais tém varios fins:
= Contabilisticos
= Aduaneiros
= Administrativos

= Também servem como meio de cobranga

A remessa Documentdria é constituida normalmente pelo seguinte conjunto de
documentos:

e Fatura comercial e cépias

e Documentos de embarque e transporte

e Eventualmente certificados de origem

e Certificados sanitdrios e de qualidade

e Documentos comprovativos do despacho aduaneiro
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A remessa Documentaria é enviada através do:
e Sistema bancario

e Transportador para cobranca contra a entrega de documentos

Desta forma o comprador s obtém os documentos necessarios para entrar na posse da

mercadoria ou para legalizar a sua posse, se efetuar a liquidacdo da operacao comercial.

Crédito Documentario (Letter of Credit)
Com excecdo da carta de crédito nenhum dos anteriores meios de pagamento oferecem
a garantia da firme liquidacdo da Operacao comercial. Um exportador quando comeca
a preparar uma encomenda para exportagdo ndo tem a garantia real de vir a receber o
dinheiro, apds a exportacao.
O crédito documentario é mais uma garantia de pagamento futuro, do que um meio de
pagamento.

= (O ato de liquidacdo da carta de crédito chama-se cobertura da carta de crédito

e é normalmente feita por transferéncia interbancaria entre o banco do

beneficiario (vendedor) e o banco do aplicante (comprador)

Permite por ser uma garantia sobre um futuro pagamento, que o eventual vendedor
tenha a certeza de vir a receber o pagamento e, por isso, pode muito mais facilmente
permitir efetuar operacées de pré-financiamento conhecidas por desconto da carta de
crédito.

Em operagdes de comércio internacional e antes do comprador pedir ao seu banco para
proceder a abertura de uma carta de crédito a favor do vendedor, solicita a este uma
fatura Proforma de modo a conhecer objetivamente as condi¢des que devem figurar no
crédito documentario.

Abrir um crédito documentario custa dinheiro e altera-lo também. Uma abertura de
crédito pode custar até 4% do valor do crédito.

Pode também ser exigido pelo banco aplicante condi¢gdes suplementares ao comprador,
como por exemplo garantias reais. Tudo depende do montante envolvido e da

credibilidade da empresa junto do banco.
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O que poderd constar num crédito documentario:
e |dentificagdo do banco aplicante e cédigo de identificagdo
e |dentificacdo do banco beneficidrio
e Identificacdo da empresa beneficiaria do crédito documentario (vendedor)
e |dentificagdo da empresa compradora
e Montante do crédito e especificacdo das mercadorias cobertas por esse crédito
nomeadamente prec¢o e condi¢des de venda
e Documentagdo exigida para negociagao
e Data limite para expedigao, meio de transporte e eventuais condicionantes
e Data limite para aplicacdao dos documentos no banco, normalmente no banco

aplicante.

As cartas de crédito podem ser:
e Irrevogaveis
e Revogaveis

e A confirmacdo desta aumenta a credibilidade do pagamento

Nota importante:

Andoelaboracdodosdocumentos de acordo coma carta de crédito tornaadocumentagao
numa simples remessa documentaria, sem garantia de liquidagdo. Este € um dos pontos
fracos da carta de crédito, como forma de garantia de liquidacdo de uma operacdo de

comércio internacional.

e

T
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Tendo em vista a seguranca das suas operagoes, as partes podem optar pelas modalida-
des que melhor satisfacam os interesses em presenca. Considerando o desenvolvimento
gue as relacdes de comércio internacional tém vindo a adquirir e o nimero crescente
de agentes econdmicos envolvidos nessa atividade, o crédito documentario tornou-se
o meio de pagamento mais utilizado e seguro para garantir os interesses dos diferentes

intervenientes nas operacdes de comércio internacional.

Proposta de trabalho n® 4

1. Diga, no seu entender, quais os fatores de que podem depender a escolha do método

de pagamento numa negociacdo internacional.
2. Distinga Operacgdes de Liquidacdo Direta de Operagdes Documentarias.

3. Apresente as diferencas entre um cheque de empresa e um cheque bancdrio

internacional.
4, OqueéumCrédito Documentario? O que podera constar num Crédito Documentario?

5. Que tipos de cartas de crédito conhece?
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Garantias de Pagamentos

Tanto o exportador como o importador devem evitar os riscos de natureza comercial a
que estdo sujeitas as transagdes internacionais. Ao remeter a mercadoria ao exterior, o
exportador deve tomar precaugdes para receber o pagamento. Por sua vez, o importa-
dor necessita de seguran¢a quanto ao devido recebimento da mercadoria, nas condi-
¢Oes acertadas com o exportador. Definir com clareza a forma de pagamento que devera
ser observada em uma operacao de exportacdo é de fundamental relevancia para ambas
as partes.

O risco mais frequente é o de nao
pagamento ou atraso no pagamento. A
turbuléncia e a incerteza nos mercados,
a pressdao da concorréncia pelo efeito
da globalizacdo, a par de outros fatores

estruturais e conjunturais, fazem com que

muitas empresas enfrentem dificuldades
de tesouraria que podem levar ao atraso nos pagamentos ou até mesmo a sua suspensao.
As garantias contratuais representam mecanismos ajustados entre as partes contratantes
para reforcar o cumprimento de determinadas obriga¢cdes, proporcionando melhores

condicOes para a realizacdo do crédito.

A - Garantias Bancarias

A finalidade das garantias bancarias é a de obter maior seguranca nas transacdes
internacionais realizadas, garantindo a rece¢do do pagamento da transac¢do efetuada.

A Garantia Bancdria é uma operacao de crédito através da qual o Banco assegura a
alguém (Beneficidrio) o pagamento de uma certa quantia em dinheiro no caso do seu
Cliente (Afiangado) ndo cumprir uma obrigacao ou ndo efetuar um pagamento a que se

tenha comprometido.
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Vantagens

A garantia bancaria oferece seguranga as transa¢des internacionais, em especial no
relacionamento com novos parceiros comerciais.

Perante um cliente cuja capacidade e idoneidade é muitas vezes desconhecida, obtém-

se, assim, garantias de uma entidade conhecida e com prestigio.

=  Para o Beneficidrio

Perante um cliente cuja capacidade e idoneidade é muitas vezes desconhecida, fornece
garantias de uma entidade conhecida e com prestigio;
Garante que, se o pagamento da transacdo associada ndo se verificar, ou nao for

cumprida uma obrigagdo contratada, a garantia pode ser acionada.

=  Para o Ordenador

Dispensa a necessidade de um desembolso antecipado.

Montante

Sem restri¢des, embora ndo sejam aconselhdveis montantes pouco significativos.

Prazo
Variavel:
e Sem prazo;
e Com um prazo determinado ou uma data fixa, acrescido de um prazo para
reclamacgao;
e Com um prazo automaticamente renovavel por iguais periodos, salvo denuncia

com determinados dias de antecedéncia.

B - A Fianga

A Fianca é uma garantia pessoal que consiste em uma terceira pessoa (fiador) se
responsabilizar perante o credor a cumprir a obrigagao, caso o devedor (afiangado) o
nao faga na devida altura. Ela é contratualmente estipulada e, rotineiramente, acesséria
a uma obrigacdo principal. Portanto, por ser acessodria, a fianga ndo pode ter por objeto

uma prestacgao distinta da obrigagao principal, nem pode, obviamente, excedé-la.
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Transcrevem-se, seguidamente, alguns artigos do Cddigo Civil.

ARTIGO 561.2
(Nogao. Acessoriedade)
1. O fiador garante a satisfa¢éo do direito de crédito, ficando pessoalmente obrigado
perante o credor. 2. A obrigagdo do fiador é acessdria da que recai sobre o principal

devedor.

Donde se conclui que a obrigacdo principal é a do devedor, sendo a obrigacao do fiador

acessoria.

ARTIGO 562.2
(Requisitos)
1. A vontade de prestar fianca deve ser expressamente declarada pela forma exigida
para a obrigagdo principal.
2. A fianga pode ser prestada sem conhecimento do devedor ou contra a vontade dele, e

a sua prestagdo ndo obsta o facto de a obrigagdo ser futura ou condicional.

Donde se conclui que a fianca deve ser expressamente declarada e pela forma exigida
para o contrato e pode ser prestada sem conhecimento do devedor ou contra a vontade

dele.

ARTIGO 565.2
(Ambito da fianga)
1. A fianca ndo pode exceder a divida principal nem ser contraida em condigbes mais
onerosas, mas pode ser contraida por quantidade menor ou em menos onerosas

condigdes.

(...)

Conclui-se que a fianga ndo pode exceder a divida que Ihe deu origem.
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ARTIGO 566.2
(Invalidade da obrigagao principal)
1. A fianca ndo é vdlida se o ndo for a obrigacgdo principal.
2. Sendo, porém, anulada a obrigagdo principal, por incapacidade ou por falta ou vicio
da vontade do devedor, nem por isso a fianga deixa de ser vdlida, se o fiador conhecia a

causa da anulabilidade ao tempo em que a fiang¢a foi prestada.

Portanto, se a obrigagdo principal for nula, a fianga também é, salvo se o fiador sabia da

anulabilidade.

ARTIGO 572.2
(Beneficio da excussao)
1. Ao fiador é licito recusar o cumprimento enquanto o credor ndo tiver excutido todos os
bens do devedor sem obter a satisfagdo do seu crédito.
2. E licita ainda a recusa, ndo obstante a excussdo de todos os bens do devedor, se o

fiador provar que o crédito ndo foi satisfeito por culpa do credor.

Isto é, o fiador pode recusar o cumprimento, enquanto o credor ndo tiver executado

todos os bens do devedor, suscetiveis de penhora.

ARTIGO 578.2
(Sub-rogacao)
O fiador que cumprir a obrigagdo fica sub-rogado nos direitos do credor, na medida em

que estes foram por ele satisfeitos.

Assim, o fiador que cumpriu a obrigagdao pode exigir do devedor o cumprimento da

obrigacdo que por ele cumpriu.
ARTIGO 585.2

(Extingdo da obrigagdo principal)

A exting¢do da obrigagdo principal determina a extingdo da fianga.
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Donde se conclui que a responsabilidade do fiador termina logo que a obrigacao for

cumprida pelo devedor.

Existem 3 tipos de fianga: a convencional, legal e judicial.

A primeira delas — e mais comum, é a fianca convencional, que, como o proprio
nome ja diz, ela ocorre quando ha uma manifestacdo de vontade das partes (fiador e
devedor). As partes estabelecem sua forma, prazo, e caracteristicas consensualmente, e,
subsequentemente, a disciplinam em determinado instrumento juridico.

Ja outra modalidade, é a denominada fianca judicial, que é aquela imposta por pelo
Poder Judicidrio (Juiz) a uma das partes, em um processo judicial, com o intuito de
garantir o equilibrio daquela agao.

Por ultimo, temos afiancalegal, ela é sempre preventivae emanadadeleie, normalmente,
apresenta-se como uma espécie de garantia real ou fidejussoéria.

Seguindo adiante, na fianga, tal como no aval, o fiador sé responde por aquilo que
afiancar — e nada a mais. Além disso, a fianca também pode ser prestada no ato em que

o devedor se obrigar ou depois de constituida a obrigacao.

Outra similitude com o aval é que a responsabilidade do fiador também se restringe
somente ao montante da obrigacdo afiancada, ndo Ihe podendo extrapolar jamais, e
nem ser mais custosa. Entretanto, como ja vimos, a fianga pode ser inferior ao valor
principal, sendo somente uma parte da obrigacdo principal.

Por derradeiro, vale ressaltar as situagcdes em que o fiador desobriga-se de prestar a
fianga: (i) se, por fato do credor, decorrente de sua agao ou omissao, voluntaria ou
por simples negligéncia, tornar-se impossivel a sub-rogacdo, com todos os direitos e
preferéncias; (ii) quando o credor conceder ao devedor novo prazo para a quitacdo da
divida e o fiador ndo concordar; ou, ainda, (iii) quando o credor aceita do devedor, objeto

diverso do que este era obrigado a lhe dar (chamada dacdo em pagamento).

C - Caugdo e Aval
A prestagao de caugao e o aval sdo ainda outras garantias especiais.
Relativamente a prestacado de caucgdo, dispde o artigo 557.2 do Cédigo Civil o seguinte:

Se alguém for obrigado ou autorizado por lei a prestar caugdo, sem se designar a espécie
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que ela deve revestir, pode a garantia ser prestada por meio de depdsito de dinheiro,
titulos de crédito, pedras ou metais preciosos, ou por penhor, hipoteca ou fianga bancaria.
No que se refere ao aval, este consiste em uma terceira pessoa se responsabilizar em
pagar total ou parcialmente as dividas do devedor constantes de titulos de crédito, tais
como letras e cheques.

O aval deve indicar em favor de quem é prestado; na falta desta indicacdo, considerar-
se-a prestado ao sacador.

Exprime-se pelas palavras «Bom para aval», «Por aval» ou outras equivalentes e é
assinado pelo avalista, podendo ser escrito na face do cheque, no verso ou em folha

anexa. O avalista fica obrigado da mesma forma que a pessoa que garante.

Proposta de trabalho n?2 5

1. Que riscos podem, eventualmente, acontecer apds a concretizacdo de uma

negociagao internacional?

2. Quais os mecanismos, que os intervenientes numa negociacdo internacional, podem

ter para reforgar o cumprimento das suas obrigacdes contratuais?
3. Qual afinalidade de uma Garantia Bancaria?

4. Apresente a definicdo de Garantia Bancaria e, apresente uma das vantagens, quer

para o beneficiario quer para o ordenador.
5. Que tipos de fiangas estudou?

6. Enumere as diferencas entre uma Prestacdo de Caucdo e o Aval.
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Financiamento a exportacao

Introducdo

A exportacdo pode ser um Otimo negdcio para a empresa, desde que exista um
planeamento e uma politica que levem em conta o conhecimento e o dominio das
regras e usos do comércio internacional. A exportagao é uma atividade que exige tempo,
investimento e, principalmente, continuidade. A exportacdo ndo pode ser apenas uma
alternativa para os momentos de reaquecimento do mercado interno, mas sim uma
atividade permanente.

O principal propdsito do financiamento
as exportagdes é tornar o produto mais
competitivo no mercado internacional.
Se uma empresa tem um produto de boa
qualidade, semelhante aos melhores do

mundo, mas ndo consegue ser competitivo,

uma das razdes pode estar no financiamento. —-

Muitas vezes, a decisdao de compra de um bem ou servigo, pode ser determinada pelas
condicdes de pagamento.

Existem uma série de alternativas de financiamentos, que se diferenciam na forma e
no prazo. O financiamento a exportagdao pode ser concedido na fase de produgdo da
mercadoria, é o chamado crédito pré-embarque ou apds o embarque da mercadoria,
chamado pés-embarque.

Existem sobretudo duas categorias de créditos: o crédito do fornecedor, proporcionado
pelo exportador ao importador e refinanciado com crédito obtido, por exemplo, de
fontes externas e a linha de crédito ao comprador, fornecida diretamente ao importador
para a aquisicao de certos bens.

O crédito ao fornecedor cobre, geralmente, apenas créditos de curto prazo e algumas
transacGes a médio prazo. A linha de crédito ao comprador esta vocacionada para
aquisicdes de grande vulto, com créditos de médio e longo prazos e para bens de

equipamento.
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Ao conceder o designado crédito do fornecedor, o exportador estd exposto ao risco de
crédito, ao risco de cdmbio e ao risco politico: o risco de crédito pode ser eliminado
através de garantias bancarias, o de cambio através de forwards (contratos a prazo) e
futuros e o politico através de contrato com seguradoras.

A empresa deve optar pela carta de crédito irrevogdvel (confere ao beneficidrio a
certeza do pagamento da operacdo caso cumpra as condicdes fixadas na carta de
crédito constituindo para o banco emitente, um compromisso firme de pagamento) e
confirmada (a par da responsabilidade assumida pelo banco emitente estrangeiro, o
banco intermediario do exportador garante igualmente, o cumprimento da obrigacao,
reforcando a seguranca da transacao).

Os bancos comerciais sao a principal fonte de financiamento das exportacbes, quer
pela capacidade de obtencdo de fundos, quer pela pratica de menores comissdes na
prestacao destes servicos.

No ambito dos financiamentos a crédito, a empresa pode também recorrer ao factoring,
técnica de mobilizacdo de créditos de curto prazo pela qual, o detentor de um crédito
o cede a empresa de factoring e esta o toma como seu, efetua a sua gestdo e cobranga,
adianta o seu pagamento e suporta a perda, em caso de faléncia ou insolvéncia do
devedor.

Esta modalidade de financiamento da atividade exportadora das empresas pode cobrir
o risco de crédito a 100% e oferecer condi¢des de pagamento competitivas eliminando
alguns dos problemas das empresas nesta matéria (peso de despesas e tarefas de
cobranca, aumento do quadro administrativo, agravamento do risco de crédito a clientes,
incerteza nos recebimentos, irregularidade nos fluxos de tesouraria, etc.).

Os servicos de factoring compreendem: a gestdo das contas correntes dos devedores,
a cobranca dos créditos cedidos, o acompanhamento e a vigilancia dos devedores, o
financiamento de necessidades de tesouraria e a garantia de recebimento dos créditos
cedidos.

Sdo consideradas exportagdes financiadas aquelas com prazos de pagamento superiores
a 180 dias. O prazo de pagamento da exportagao de bens compreende, na maioria das
vezes, 0 espaco de tempo entre a data de embarque da mercadoria e a data de vencimento
da ultima parcela do pagamento. Nas exportacdes financiadas, os exportadores e os

agentes financeiros devem obter, da parte dos importadores, garantias que assegurem a
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entrada no pais do valor em moeda estrangeira da exportacdo e dos encargos incidentes

no financiamento. Toda exportagao financiada acarreta cobranga de juros.

Crédito seguro/Pagamento Garantido

E um meio de pagamento internacional que consiste na emissdo de uma carta de
crédito na qual o Banco Emitente se compromete a pagar, aceitar ou negociar um
efeito, desde que o beneficidrio (exportador) apresente os documentos exigidos e
quando integralmente cumpridos os termos e condi¢cdes impostos pelo ordenador
(importador). Este tipo de operacdo destina-se a negdcios com a maxima seguranca entre
empresas. Estas operacdes regem-se por normas emanadas pela Camara de Comércio
Internacional. A vantagem para o importador é a garantia de sé efetuar o pagamento
contra apresentacdao dos documentos requeridos. A vantagem para o exportador é a
garantia de bom pagamento na data fixada, desde que apresente os documentos em
conformidade com as condi¢Bes da carta de crédito. Essa garantia pode ainda ser

reforcada pelo seu Banco se for solicitada a confirmacdo do crédito.

Seguro de Crédito
Seguro de crédito é um sistema de seguro que cobre os riscos do ndo pagamento dos
créditos, por parte dos seus clientes (riscos comerciais e riscos politicos), que possam
afetar:

e aproducdo de bens e a prestacdo de servicos destinados a exportacdo;

e asexportacdes de bens e servigos.

Todos os clientes sao analisados e para cada um deles é definido um plafond de crédito.
A Seguradora assume o risco do ndo pagamento até esse plafond, numa percentagem
previamente contratada.

No caso do cliente ndo |he pagar pode participar o sinistro, sendo indemnizado pela

Companhia de Seguros numa percentagem que pode chegar aos 90%.
Seguro de Caucgao
O Seguro de Caucdo incide na prestacdo de uma garantia por parte de um Tomador

(entidade que contrata o seguro) a favor de um segurado (beneficidrio do seguro)
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que podera ser uma entidade publica ou privada. A caucdo a prestar podera ser de

adiantamento, aduaneira, empreitada, boa execuc¢do dos trabalhos na construgao civil,

Exporta- Docu-

Meios de L.
Paga- Logistica L J Alfandegas

entre outras.

Financia- Contratos
mento Int. Internacional

Departa-

mento Int.

Proposta de trabalho n° 6

1. Qual o principal propésito de um financiamento a exportagao?

2. Quais as categorias de crédito que conhece? Qual a principal diferenca entre essas

categorias?

3. Os bancos comerciais sdao a principal fonte de financiamento das exportagdes.

Concorda com esta afirmacao? Justifique a sua resposta.

4. Caracterize a modalidade de financiamento Factoring. Enumere os tipos de servigos

nela incluidos.

5. Exponha uma nogao para Seguro de Crédito.
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As alfandegas

Conceitos

O termo Alfandega designa um depar-
tamento publico, geralmente localiza-
do junto a portos maritimos, fronteiras
terrestres e aeroportos, com a fungao
de controlar, registar e eventualmente
cobrar direitos de entrada de merca-

dorias no territorio (as chamadas taxas

alfandegdrias).
Alfandega é uma reparticdo governamental oficial de controle do movimento de entradas
e saidas de mercadorias para o exterior ou dele provenientes, responsavel, inclusive, pela
cobranca dos tributos pertinentes.
- Ndo se deve confundir alfandega, responsa-
' vel pelo controle do trafego de mercadorias,
com a policia de fronteira, responsavel pelo
controle do trafego de pessoas.
J4& o Controlo de Alfandega designa as

medidas utilizadas por um pais para fiscalizar

ou regular as suas fronteiras. O controlo de
alfandega é responsdvel pelo movimento de entradas e saidas de mercadorias para
o exterior ou dele proveniente, responsavel, inclusive, pela cobranga dos tributos
pertinentes.

As Taxas alfandegdrias referem-se aos tributos cobrados pelos governos de todos os
paises sobre produtos importados e exportados. A alfandega é uma reparti¢do publica
em que mercadorias exportadas e importadas sao registadas. Os tributos cobrados sao

disciplinados por Leis, Decretos, Instrucdes Normativas, etc.
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Funcées

As Alfandegas tém o dever de “observar” os produtos importados, verificando se estdo

conformes ou se representam um risco grave para a saude, a seguranca ou o ambiente, se
estdo acompanhados da documentacado exigida

nos termos da respetiva legislacdo, podendo h
Fn,
inclusivamente, se for caso disso, suspender a o’
F

concessdo da livre pratica dos produtos, isto é, ; ‘

ndo permitir o desalfandegamento dos mesmos.

Na realizacdo deste objetivo de protegdo da

seguranca dos consumidores é fundamental
a cooperacao entre as diversas autoridades, pois ndo nos podemos esquecer que as
Alfandegas tém uma fun¢do complementar a atuac¢do das autoridades fiscalizadoras no

mercado e sé assim é que se poderdo prosseguir os objetivos definidos.

Procedimentos aduaneiros

Nos casos de produtos ndo conformes, os mesmos poderdo ter como destino a
reexportacdo ou a inutilizagao.

Quando os produtos apresentem um risco grave para a saude e seguranga publicas
poderdo ter como destino a destruicdo ou a inutilizacdo.

A Pauta de Servico é um instrumento que fornece todas as informacdes relativas a tribu-

tacdo das mercadorias importadas de paises terceiros e contem cédigos pautais que tém
de ser utilizados no preenchimento
das declaragdes aduaneiras e estatis-
ticas.

Contem também as informacdes com-

iy S S E =

. 8 : plementares sobre as condi¢des de

desalfandegamento das mercadorias.
Ao processar uma declaracdo aduaneira, apds as informacGes complementares da
indicacdo do respetivo cédigo pautal, quer o operador, quer o funciondrio aduaneiro,
poderdo constatar quais sao os condicionalismos vigentes para o desalfandegamento da

mercadoria correspondente aquele cédigo.
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Através do sistema informatico declarativo este permite a utilizagcdo imediata dos cédigos

de documentos / mengdes indicados nas informagdes complementares.

Portanto, podemos apresentar, como sendo fungdes das alfandegas, as seguintes:

Fiscalizar e exercer o policiamento fiscal da zona primaria, ininterruptamente,
em qualquer dia ou hora em que haja manuseamento de mercadorias ou
intermitentemente através de visitas de fiscalizacdo aduaneira;

Fiscalizar e exercer policiamento fiscal sobre as entradas, permanéncias,
movimentacdo e saida de pessoas, meios de transporte, unidades de carga e
mercadorias da zona primaria;

Fiscalizar as zonas secundarias, proceder a buscas e varejos e solicitar
documentos e registos que comprovem o cumprimento da lei aduaneira;
Proceder, com as formalidades devidas, a buscas quer pessoais, quer em
estabelecimentos de venda, depdsitos, casas de habitagdo, embarcagdes ou
guaisquer outros locais, quando haja motivos fundados de suspeita de infracao
a lei aduaneira;

Estabelecer postos de verificagdo aduaneira em qualquer ponto da zona
secundaria a fim de controlar as mercadorias em transito, ou realizar controlo
pds-importacao;

Prestar, de um modo geral, o auxilio que lhes seja solicitado por quaisquer
autoridades, para o integral cumprimento das leis, sem prejuizo dos servicos
aduaneiros e fiscais;

Prover, em todos os outros casos em que, por fungao propria ou ndo, tenham

ou venham a ter que intervir

E as normas, que deverdo estar subjacentes a obten¢dao daquelas fungdes, serao:

Norma 1 - Ambito de aplicagdo

1. Nas suas relagdes com os cidaddos e os operadores econdmicos, as Alfandegas e res-

petivos funcionarios devem observar as normas de conduta a seguir enunciadas.

2. O presente instrumento é complementar da promocdo dos valores inerentes a inte-

gridade profissional, ndo se substituindo as normas que integram o estatuto disciplinar
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dos agentes e funciondrios da Administracdo Publica, bem como as relativas aos proce-

dimentos administrativos e tributarios.

Norma 2 - Principios gerais

1. As Alfandegas e os seus funcionarios devem, para além das suas fungdes de caracter
fiscal, ter sempre presente que devem também zelar pela protecdo da sociedade e pelo
acréscimo do bem — estar econdmico e social.

2. As Alfandegas e os seus funciondrios atuam no respeito pelo principio da legalidade
para protecao dos interesses do Estado, dos cidaddos e dos operadores econémicos.

3. No desenvolvimento da sua atividade as Alfandegas devem atuar em conformidade
com normas de boa administracdao, recorrendo a critérios como os de transparéncia,

participacao, responsabilizacdo, eficacia e coeréncia.

NORMA 3 — Modernizagdo e novas tecnologias

1. Os chefes das Administracdes Aduaneiras promovem todas as diligéncias no sentido
de os respetivos Governos definirem as politicas, tomarem as medidas e assegurarem
as condi¢Bes e os meios necessarios a prossecuc¢ao dos objetivos que estdao legalmente
fixados, num quadro de modernizacao das Alfandegas.

2. As Alfandegas devem ser estruturas simples e flexiveis e desenvolver uma gestao por
objetivos.

3. Nesse sentido, as Administracées Aduaneiras devem adotar medidas tendentes a uti-
lizacdo das novas tecnologias de informacdo e comunica¢do quer na prossecug¢ao dos

seus objetivos, quer nas relagdes com os cidadaos e os operadores econdmicos.

NORMA 4 — Remuneragdo, carreira e formagdo

1. Deve ser assegurado aos funcionarios das Alfandegas um adequado nivel de remu-
neracao bem como, com base em critérios de avaliacdo objetiva do mérito, o acesso, a
progressao e a promocdo nas carreiras e ainda um nivel de formacdo continua, geral e
especifica, de forma a garantir as melhores condigdes de exercicio das missdes que lhes
sejam atribuidas.

2. A ética e a integridade profissional devem constar dos programas de formacdo ade-

qguados ao perfil hierarquico e profissional dos destinatarios.
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NORMA 5 — Transparéncia e publicidade

1. A legislagdao aduaneira e fiscal, bem como as respetivas normas regulamentares e
procedimentos devem ser simples, claras e adequadas a prossecucao dos fins do Estado,
através da Administracdao Aduaneira.

2. A legislagao deve ser publicitada, de facil acesso e de consulta gratuita e, sempre que
possivel, disponibilizada na Internet, a fim de garantir a transparéncia nas relacdes entre
o sector publico e o sector privado, devendo ser aplicada de maneira uniforme, coerente
e respeitando o principio da proporcionalidade.

3. Deve ser facultado aos operadores econdmicos e aos cidaddos o acesso aos docu-
mentos que integrem processos administrativos em curso, em que sejam diretamente

interessados.

NORMA 6 — Padrées de qualidade e boas prdticas
As Alfandegas devem atuar com base em elevados padrdes de qualidade, promovendo o

recurso as melhores praticas através de métodos de andlise comparativa.

NORMA 7 — Atendimento
As Alfandegas devem assegurar aos utentes dos servicos uma comunicagao rapida, sim-
ples e eficaz, disponibilizando um servico de atendimento e apoio de acesso livre e gra-

tuito, com horario de funcionamento adequado.

NORMA 8 — Racionalizagéo e simplificagdo

1. As Alfandegas devem promover a racionalizagao e a simplificagao dos procedimentos
aduaneiros e fiscais, por via da eliminacdo de procedimentos desnecessarios, através do
recurso as novas tecnologias de informacao e de comunicacgao.

2. A racionalizagao e simplificagdo a que se refere o nimero anterior devem ser conce-
bidas de forma global e aplicar-se de modo integrado a todas as operacdes aduaneiras e
fiscais visando, nomeadamente, a reducdo das oportunidades de recurso a expedientes

de suborno e corrupgao.

154 | CURSO TECNICO DE SECRETARIADO




Manual do Aluno

NORMA 9 - Seguranga da cadeia logistica internacional

1. As Alfandegas contribuem para a seguranca da cadeia logistica internacional, preser-
vando o equilibrio entre a facilitacdo e o controlo nas opera¢des do comércio interna-
cional.

2. Para a realizagdo dos objetivos a que se refere o nimero anterior, as Alfandegas de-
vem aplicar as modernas técnicas de anadlise de risco garantindo, através do recurso as
novas tecnologias, a eficacia e a confidencialidade do intercambio da informacao entre

as Administragdes Aduaneiras.

NORMA 10 - Avaliagdo da qualidade

1. As Alfandegas devem fomentar a participa¢ao dos cidaddos e dos operadores eco-
ndémicos na avaliacdo da qualidade dos servicos prestados com vista a conhecer o grau
de satisfacdo recorrendo, se possivel, as novas tecnologias e criando mecanismos de
autoavaliacdo.

2. As Alfandegas devem disponibilizar um sistema para recolha de sugestdes e opinides
dos utentes, nomeadamente através da Internet e, sempre que possivel, dar acolhimen-

to as mesmas.

NORMA 11 — Combate a corrupgéo e a criminalidade
As Alfandegas tém presente, no exercicio da sua atividade, os riscos da associagao da
corrupcao a fraude fiscal e a criminalidade organizada e assumem como preocupacao

geral inerente a sua atividade, o combate a corrupgao.

NORMA 12 - Responsabilidade organizacional e auditoria

1. Compete especialmente aos dirigentes e responsaveis das Alfandegas em toda a ex-
tensdo da cadeia hierarquica promover, no plano ético, uma cultura de responsabilidade
organizacional.

2. As Alfandegas devem organizar programas de luta contra a corrupgao e adotar meca-
nismos de vigilancia, controlo e auditoria no plano interno, visando o reforgo das suas

capacidades.
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NORMA 13 - Cooperagdo institucional e assisténcia mutua

1. Na luta contra a criminalidade organizada e a corrupg¢do que |lhe esta associada, as
Alfandegas devem estabelecer e fomentar relacdes de cooperacgao institucional com
servicos congéneres de outros paises e com organismos internacionais especializados
nesta matéria, tendo em vista, para além da troca de informacgao, a adogao das melhores
praticas e de métodos adequados de analise comparativa.

2. Para esse fim as Alfandegas promovem o estabelecimento de acordos de assisténcia

mutua administrativa em matéria aduaneira.

NORMA 14 - Responsabilidade profissional

1. Na luta contra a corrupgao e tendo presente que esta distorce a concorréncia, con-
tribui para o desenvolvimento da economia paralela e o aumento da fraude aduaneira
e fiscal, as Alfandegas devem incutir nos respetivos funciondrios um elevado nivel de
responsabilidade profissional.

2. A denuncia de quaisquer praticas ilicitas ou de comportamentos que indiciem corrup-

¢do deve ser entendida como um valor ético a promover no plano profissional.

NORMA 15 — Coresponsabilidade
As Alfandegas devem fomentar a criacao de parcerias entre o sector publico e o sector

privado, a luz do principio da coresponsabilidade.

NORMA 16 - Exclusividade e imparcialidade
No exercicio das suas fung¢des o funcionario das Alfandegas encontra-se ao servigo exclu-
sivo do Estado, devendo agir de boa fé e com imparcialidade, de forma a criar confianca

na atuacao da Administracao Publica.

NORMA 17 - Independéncia e isengdo
O funcionario das Alfandegas ndo deve, em circunstancia alguma, retirar vantagens de
qgualquer natureza do exercicio das suas funcOes, direta ou indiretamente, devendo

atuar sempre com independéncia e isencao.
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NORMA 18 - Eficiéncia

No exercicio das suas fung¢des, o funcionario das Alfandegas deve agir com o conheci-
mento das normas legais, regulamentares e instrucdes de servico, procurando aperfei-
coar os seus conhecimentos técnicos e os métodos de trabalho, de modo a garantir a

eficiéncia da sua agao.

NORMA 19 - Dever de zelo e dever de informagédo

1. No exercicio das suas fungdes, o funcionario das Alfandegas deve atuar com zelo e cor-
tesia prestando aos cidadaos e operadores econdmicos toda a informacdo pertinente.
2. Tal informacdo deve incluir, se for caso disso, a indicacdo das vias de reclamacdo e de
recurso previstas na lei.

3. Quando ndo se considere habilitado a prestar as informacdes que julgue necessarias,

o funcionario deve encaminhar o utente para o servico competente.

NORMA 20 - Sigilo profissional e protecdo de dados pessoais

1. O funcionario das Alfandegas estd obrigado ao sigilo profissional, devendo manter
reserva sobre as informag¢des ou documentos de que tenha conhecimento no exercicio
das suas funcgoes.

2. E interdito o tratamento de dados pessoais para fins ndo previstos na lei, bem como a

sua transmissao a pessoas ou entidades sem a devida autorizagao legal.

NORMA 21 - Cooperagdo inter-servigos
A atuacgado do funcionario das Alfandegas deve processar-se no quadro de uma leal coo-

peragao inter-servicos.

Conclusao:

A Alfandega de Timor-Leste, como instrumento de regulacdo das trocas comercias,
através dos seus mecanismos proprios, como a Pauta Aduaneira Comum”, aceite pelo
fundamento universal da sua nomenclatura e pela fun¢gdo econdmica que assume,
promove importantes politicas de ajuda ao desenvolvimento econdmico-social do pais.
Representa a afirmacado e a consolidacdo de um modelo de Servigo Publico, que enquan-

to “Administragao Econdmica e Fiscal Moderna”, inserida em contextos regionais e glo-
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bais desempenha fun¢ées transna-
cionais de “Regula¢do e Controlo

I"

do Comércio Mundial” e de “Pro-
tecdo da Seguranca e da Ordem
do Estado”. Deste modo, a sua
importancia, como instrumento
complementar de apoio a uma

estratégia de desenvolvimento

do Estado, ndo pode ser ignorada
com vista a consolidacdo e afirmacao do pais no concerto da Nagdes.

Também a sua atuagdao em moldes compativeis com os padrdes de exigéncia preconizados
pela OMA ndo escapa as tendéncias de integracdo mundial e regional que esta
Organizacao Multilateral preconiza, bem como a estabilidade econdmica, a nivel mundial
entre Estados-membros, abrindo os seus mercados sem barreiras aos paises em vias de
desenvolvimento. Por tudo isso é que as Alfandegas dadas as tarefas que lhe cabem
de responsabilidade internacional nas trocas comerciais, sdao atualmente consideradas
como os departamentos do Estado vocacionados, por exceléncia, a desenvolver uma

verdadeira missao universalista e transnacional.

Proposta de trabalho n® 7

1. Apresente um conceito de Alfandega.
2. O que entende por Controlo de Alfandega? E Taxas Alfandegarias?
3. Enumere algumas das fun¢des de uma Alfandega.

4. Apresente dois procedimentos aduaneiros a ter com os produtos numa determinada

Alfandega.

5. O que é uma Pauta de Servico?
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Bibliografia

O professor que lecionar o médulo propora os livros, revistas, enderecos da internet ou
outros recursos de forma que os alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas
indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia/recursos:

Livros

LOUSA, Aires et al (2004), Técnicas Administrativas, Porto, Porto Editora

PEREIRA, J, M. Esteves (1987), Comércio: Operag¢bes, Documentagdo e Legislagdo. Lisboa:
Platano Editora.

ROMAO, Antdnio et al (1991), Comércio Internacional — Teorias e Técnicas, |CEP

TAVARES, José F. (1994), Iniciagdo ao Comércio Internacional, D.G.C.

Publica¢Ges

GEPE, Novo comércio novos consumos (2003), Lisboa.

Outros recursos

Banco Mundial — www.worldbank.org

Banco de Central de Timor-Leste —www.bancocentral.tl
Eurostat — www.europa.eu.int/comm/eurostat/index.html
FMI — www.imf.org

Ministério do Turismo Comércio e Industria (MTCI) — www.mtci-timorleste.com
NAFTA — www.nafta.net

OCDE — www.oecd.org

OIKOS — Cooperacao e Desenvolvimento — www.oikos.pt
OMC - www.wto.org

ONU — www.un.org e www.unsyst.org

OPEP —www.opec.org

UNCTAD (Comércio e Desenvolvimento) — www.unicc.org/unctad
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