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1. INTRODUGAO

(cidade), capital da Republica (pais), albergara a (n.°) Reunido de Pontos Focais e a (n.°)
Conferéncia da Governacao Eletrénica da CPLP nos dias (data).




2. ORGANIZAGAO

O presente manual pretende transmitir a informagdo disponivel de ordem protocolar,
logistica e organizativa referente a preparagdo da (n.°) Reunido de Pontos Focais e da
(n.0) Conferéncia da Governagdo Eletronica da CPLP:

Para informagdes adicionais poderdo contatar:

o Comissdo Organizadora:
(colocar contactos)

¢ O Ponto Focal da Governagao Eletronica:
(colocar contactos)

e O Secretariado Executivo da CPLP
(colocar contactos)

3. LOCAL DE REALIZAGCAO DA (N.°) REUNIAO DE PONTOS FOCAIS E A (N°)
CONFERENCIA DA GOVERNACAO ELETRONICA DA CPLP

A (n.%) Reunido de Pontos Focais e a (n.2) Conferéncia da Governacao Eletrénica da
CPLP decorrerao (a definir).

4. PARTICIPANTES

Pontos Focais e demais representantes da Governagdo Eletrénica da CPLP;
» Representantes do Governo do pais anfitrido;
» Representantes das Missdes Diplomaticas dos Estados membros;

» Observadores Associados;

» Secretariado Executivo da CPLP;

» Observadores Consulttivos;

» Conferencistas (convidados);

« Representantes da Sociedade Civil (convidados);
» Fundages (convidados); e

« Empresas (convidados).




5. PROGRAMA

A proposta de programa da (n.°) Reunido de Pontos Focais e a (n.?) Conferéncia da
Governagao Eletronica da CPLP ser@o oportunamente divulgados.

E recomendado que os participantes cheguem a (cidade) até (data).

6. PROTOCOLO

De acordo com a pratica, 0 procedimento protocolar sera pela ordem alfabética dos
Estados membros.

7. DELEGACOES

Na composicdo das delegagbes, os nomes devem ser indicados por ordem de
precedéncia, com referéncia as respectivas funcdes e outras informacgdes relevantes.

Devem ser claramente indicados os nomes dos membros de cada delegacao.

Serd util informacdo relativa a possiveis restricoes alimentares ou cuidados especiais
de saude.

Todos estes dados serao naturalmente tratados com a necessaria confidencialidade.

Se entendido por conveniente, podem ainda ser comunicados dados relativos a outros
integrantes das delegagbes com necessidades de apoio ou cuidados médicos
especificos.

8. ACREDITACAO/CREDENCIAMENTO

O acesso 3s salas de reunides estard limitado aos portadores de uma acreditacio
valida.

Aos membros das delegagbes podera, a qualquer momento, ser solicitada a prova da
sua identidade, pelo que se recomenda que se fagam acompanhar de um documento
de identificagao (Passaporte ou Bilhete de Identidade).

As acreditagOes deverao ser usadas de forma visivel.

Os integrantes de cada delegagdo, incluindo o pessoal diplomatico, seguranca pessoal,
fotografo oficial, operador de cdmara oficial, motoristas, etc., devem estar
devidamente acreditados. Os seus nomes devem constar na lista da delegacdo a
acreditar para que possam ter acesso ao local da realizacdo das reuniges.

A composicdo das delegagbes dos Estados membros deverd ser comunicada por nota
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dirigida ao Secretariado Executivo da CPLP até o dia (data), indicando todos os
elementos que a integram (preenchimento da ficha anexa).

A acreditacdo das delegacOes e jornalistas sera feita (a definir local) a partir do dia
(data).
9, ACOLHIMENTO DAS DELEGAcéES

As delegacbes serdo recebidas pela Comissao Organizadora.

9.1. Chegadas/Voos

(Colocar nome do aeroporto internacional) sera o ponto de chegada de todos 0s voos.

Muito se apreciaria que, até ao dia (data), fossem comunicados a Comissdo
Organizadora todas as indicacOes relativas aos voos utilizados pelas delegagoes,
designadamente, data, nimero do voo, companhia transportadora e plano de voo.

9.2. Formalidades de entrada

Todos os delegados deverdo ser portadores do respectivo passaporte
nacional valido, bem como do respectivo visto de entrada, caso ndo esteja isento
para esse efeito.

Os vistos acima referidos deverdo ser antecipadamente solicitados junto das
missdes Diplomaticas e Consulares acreditadas nos respectivos paises.

Todos os delegados deverdo preencher os formuidrios a serem entregues a
chegada, juntamente com os passaportes, aos funcionarios dos Servicos de
Migragdo e Estrangeiros.

9.3. Bagagens

Para além do espacgo disponivel nas bagageiras dos transportes colocados a
disposicdo pela Organizagdo, ndo sera assegurado qualquer outro transporte para
o efeito.

9.4. Partidas das delegagdes
Os hordrios dos voos de partida deverdo ser antecipadamente comunicados.
A partida, as bagagens deverdo ser enviadas para o Aeroporto com uma

antecedéncia minima de duas horas, no transporte que for providenciado pela
organizagao.




10. TRANSPORTES

Serao disponibilizados as delegagbes participantes uma viatura ou mini autocarro
para uso exclusivo dos participantes na Reunido de Pontos Focais e na Conferéncia
da Governacgdo Eletrdonica da CPLP.

11, ALOJAMENTO

Os participantes, com excepgao, aos representantes do SECPLP e os
conferencistas convidados, deverdo suportar as respectivas despesas de
alojamento.

11.1. Preco dos Hotéis:

12. IMPRENSA

12.1. Acreditagao

Os representantes dos orgaos de comunicagdo social que pretendam ter
acesso ao local da (n.%) Reunido de Pontos Focais e da (n.%) Conferéncia da
Governagao Eletronica da CPLP deverdo solicitar a sua acreditagdo junto da
Comissdo Organizadora, mediante o envio dos seguintes elementos:

1 - Formulario de acreditacdo de imprensa (em anexo).

2 - Copia do documento de identificacdo.

3 - 1 Fotografia a cores tipo passe.

Os jornalistas provenientes do exterior e que necessitam de vistos de entrada, deverdo
ter em atencdo a necessidade de solicitarem o respectivo visto junto das Missoes

Diplomaticas ou Consulares acreditadas nos paises onde trabalham, com a devida
antecedéncia.
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Por razdes de seguranca, ndo serdo considerados pedidos de acreditagdo de
ultima hora, ou que déem entrada apds a data limite indicada.

12.2. Centro de Imprensa

Serd disponibilizado um centro de Imprensa no local da realizaggo da
da (r.) Reunidio de Pontos Focais e da (n.) Conferéncia da Governagdo Eletronica da
CPLP.

Os jornalistas dispordo de uma area de trabalho com ligacdes a /internet.

12.3. Fotografos Oficiais

Tal como foi referido no ponto 8, Acreditagdo/Credenciamento, fotografos e
operadores de camara oficiais deverdao estar credenciados da mesma forma que
qualquer outro membro da delegacao.

13. ASSISTENCIA MEDICA

Aconselha-se a todos os participantes que venham do exterior a viajaram com um
seguro de viagem.

No caso de uma urgéncia, indica-se as seguintes unidades hospitalares e clinicas:

14. PROGRAMAS PARALELOS

Por motivos de organizagdo e seguranga, deverdao ser antecipadamente
comunicados a Organizacdo eventuais actividades nas quais os membros das
delegagbes participem a margem da (n.°) Reunido de Pontos Focais e da (n.%)
Conferéncia da Governagao Eletrénica da CPLP, durante a sua estadia em (cidade).
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(n.°) REUNIAO DE PONTOS FOCAIS DA GOVERNAGAO ELETRONICA DA CPLP

FICHA DE ACREDITACAO

NOME COMPLETO:

DATA DE NASCIMENTO:

NACIONALIDADE:

PASSAPORTE N.O:

DATA DE VALIDADE:

SEXO:

PAIS:

CATEGORIA

DELEGACAO:

IMPRENSA!

PROTOCOLO:

ASSEGURAMENTO:

SERVICOS:

OBS: A PRESENTE FICHA DEVERA SER ACOMPANHADA DE COPIA DO PASSAPORTE E
UMA FOTOGRAFIA.
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