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RESUMO 

Esta Prova de Aptidão Profissional (PAP) representa o nosso projeto final de curso cujo 

tema é a criação de uma empresa no ramo das Agências de Viagens, a que se dá o nome 

de «Intercâmbios Oliveira&Macau» (IOM). O objetivo é atrair clientes, em especial 

estudantes, criar emprego e desenvolver parcerias com empresas para ajudar no 

desenvolvimento da empresa. Para além disso, a nossa principal motivação é criar e 

vender pacotes de viagens de negócios e/ou de lazer, assim como organizar excursões e, 

essencialmente, intercâmbios com diversas finalidades, tais como cursos e destinos. 

Decidimos localizar a empresa na região de Santarém porque é a nossa capital de distrito, 

para além de ser uma cidade com alguma atividade turística, tem também 

estabelecimentos de ensino superior, o que facilita a criação dos intercâmbios pois permite 

um alcance e adesão maior por parte de jovens que tenham esse desejo. 

Consideramos ainda que devemos potencializar as nossas aprendizagens, ideias e 

investimentos no distrito que nos viu crescer, tornando-nos assim impulsionadores do 

desenvolvimento turístico desta região. 

Através da organização de pacotes de viagens, pretendemos que os mesmos satisfaçam 

todas as necessidades dos clientes para que possam tirar o máximo proveito da 

experiência. 
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ABSTRACT 

This Professional Aptitude Test (PAP) is our final course project whose theme is the creation 

of a company in the field of Travel Agencies, which is called «Intercâmbios 

Oliveira&Macau» (IOM). Its aim is to attract customers, especially students, create jobs and 

develop partnerships with companies to help the company's development. In addition, our 

main motivation is to create and sell business and leisure travel packages, as well as 

organize excursions and essentially exchange programme with different purposes such as 

courses and destinations. 

We decided to locate the company in the region of Santarém because besides being a city 

with some tourist activity, it also has higher university education establishments, which 

facilitates the creation of exchanges as it allows greater reach and accession by young 

people who have this desire. 

When organizing travel packages, we want them to satisfy all the customers' needs so that 

they can get the most out of the experience. 

 

 

Key-words: Santarém; Turists; Trip; Exchanges; Student 
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ABREVIATURAS E SIGLAS 

OMT – Organização Mundial do Turismo 

IOM – Intercâmbios Oliveira&Macau 

PAECPE - Programa de Apoio ao Empreendedorismo e à Criação do Próprio Emprego 

RNAVT - Registo Nacional das Agências de Viagens e Turismo 

OCDE - Organização para a Cooperação e Desenvolvimento Económico 

PIB - Produto interno bruto 

FGVT – Fundo de Garantia de Viagens e Turismo 

PENT – Plano Estratégico Nacional do Turismo 

TAP – Transportes Aéreos Portugueses 

APAVT – Associação Portuguesa das Agências de Viagens e Turismo 
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INTRODUÇÃO 

Este relatório insere-se no âmbito da realização da Prova de Aptidão Profissional (PAP), 

do curso Profissional Técnico de Informação e Animação Turística. 

A Prova de Aptidão Profissional consiste na realização e na defesa de um projeto prático, 

cujo formando terá que apresentar diante de júris no final do curso, além do Projeto, o 

formando terá que elaborar também um relatório final para a obtenção do diploma de 

qualificação profissional e o seu principal objetivo é abranger todos os conhecimentos 

absorvidos ao longo dos três anos de curso. 

Este Projeto consiste no aluguer de um espaço de escritório na cidade de Santarém, que 

irá ser remodelado para dar início a uma Agência de Viagens, a que se dá o nome de 

«Intercâmbios Oliveira&Macau». 

A Agência estará direcionada para diversos ramos de viagens turísticas, como excursões, 

viagens de negócios, bem como de lazer, mas sobretudo decidimos focarmo-nos na venda 

de Intercâmbios por diferentes países. 

O motivo que levou à elaboração deste projeto surgiu durante a elaboração de um trabalho 

escolar realizado no segundo ano do curso, no âmbito da disciplina de Turismo – 

Informação e Animação Turística (TIAT), trabalho esse que tinha como objetivo a criação 

de uma empresa e foi durante a elaboração do mesmo que surgiu tanto a ideia da criação 

de uma Agência de Viagens, como o nome da mesma. 

Este relatório está dividido em três capítulos, no primeiro capítulo inserem-se os conceitos 

básicos relacionados e considerados importantes para o projeto, no segundo está descrito 

como criar uma empresa, neste caso de agência de viagens, no terceiro, estará 

desenvolvida o projeto em si, começando pela sua fundamentação e objetivos, o 

enquadramento legal da empresa, a justificação para a escolha do nome e do logótipo do 

projeto, a planta da agência bem como os elementos e matérias necessários. Os recursos 

humanos e o organograma também farão parte do desenvolvimento do projeto, bem como 

as normas de funcionamento, onde nelas se inserem as regras do estabelecimento assim 

como o horário de funcionamento do staff, explicaremos, seguidamente, o conceito de 

análise SWOT e como a fazer, e também aplicaremos a análise ao nosso projeto. 
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DESENVOLVIMENTO 

Capítulo I – Conceitos Básicos 

1. A origem e evolução do Turismo 

Nas origens da humanidade, a viagem estava unida ao comércio, à procura de bens para 

a sobrevivência, à necessidade de melhorar as condições de vida e aos desejos de 

descanso e saúde. Para acomodar os viajantes que se deslocavam tanto por negócios 

como por prazer eram criados centros de acolhimento e de atenção nos principais 

caminhos e cidades. A idade clássica do turismo, que se prolonga até ao século XVIII, 

caracteriza-se pelo facto das viagens serem individuais e se realizarem, 

predominantemente, por necessidades como o comércio, as peregrinações religiosas, a 

saúde ou por razões políticas e de estudo. 

A atividade turística pode ser compreendida como uma atividade que se originou pela 

necessidade do deslocamento das populações por diversos motivos. O turismo tornou-se 

um verdadeiro fenómeno a partir dos anos 50 do século XX, acessível às classes médias 

dos países desenvolvidos e, algum tempo depois, também às classes mais favorecidas 

dos países em desenvolvimento. Hoje o turismo é bastante acessível a todo o tipo de 

classes através de financiamentos e empresas. A expansão do Turismo está diretamente 

ligada à evolução económica, às facilidades de comunicação e ao desenvolvimento dos 

transportes, dando assim uma posição de destaque à atividade, passando assim a ser 

tratado de forma mais profissional e científica. Várias ciências fizeram da atividade turística 

um objeto de estudo e agora o próprio turismo vem a desenvolver-se no meio académico, 

com cursos, estudos e pesquisas científicas, o que contribui para o seu desenvolvimento 

da forma mais sustentável. 

 

2. Turismo 

Embora não haja uma definição única do que seja Turismo, a Organização Mundial de 

Turismo (OMT) define como as atividades que são realizadas durante as viagens e 

permanência em lugares diferentes, por um período de tempo inferior a um ano 

consecutivo, com fins de lazer, negócios e/ou outros.  
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Para entender o conceito de Turismo pode-se dizer que é um fenómeno socioeconómico 

que consiste no deslocamento temporário e voluntário de um ou mais indivíduos. 

 Viajante - Pessoa que visita um lugar diferente do seu local de residência para fins 

distintos; 
 Turista - Visitante temporário que permanece no mínimo 24 horas, ou pernoita, no 

lugar que visita e cujas finalidades de viagem podem ser classificadas como: férias, 

negócios, saúde, estudo, religião, desporto, etc; 
 Excursionista - Visitante temporário que permanece menos de 24 horas no lugar 

que visita, e cujas finalidades são iguais às dos turistas. 

 

2.1. Tipos de Turismo 

 Turismo cultural - É a atividade turística relacionada ao património histórico-

cultural, inclui os eventos culturais e promove os bens materiais e imateriais da 

cultura; 

 Ecoturismo – O ecoturismo é uma atividade turística que utiliza de forma 

sustentável o património natural e cultural, incentiva a preservação e conservação 

dos lugares; 

 Turismo de Intercâmbio - Neste tipo de turismo, o viajante pode conhecer lugares 

novos e também aprender mais sobre uma determinada língua, fazer cursos, 

mestrados e doutoramentos, investindo no seu crescimento profissional e pessoal; 

 Turismo Rural - Este tipo de turismo é para quem quer viajar e desfrutar do campo 

com atividades como andar a cavalo ao ar livre, etc; 

 Turismo de Aventura - Este tipo de turismo é procurado por turistas que gostam 

de adrenalina e de atividades radicais como mergulho, rapel, rafting, voos de asa 

delta, etc; 

 Turismo de Negócios e Eventos - Este tipo de turismo é praticado por quem 

participa em reuniões de negócios e para aqueles que vão até um destino para 

congressos, seminários, etc; 

 Turismo de Sol e Praia - O Turismo Sol e Mar está presente em destinos 

turísticos que permitem realizar atividades balneares em praias; 

 

https://knoow.net/terraselocais/turismo/destino-turistico/
https://knoow.net/terraselocais/turismo/destino-turistico/
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 Turismo de Saúde - O turismo de saúde é praticado por pessoas que querem 

descansar e cuidar do corpo. Pessoas à procura de banhos termais, spas, curas 

através de cristais e ervas são os turistas que procuram destinos para este tipo de 

turismo.  

2.1.1. Tipos de Turismo mais praticados em Portugal 

 Turismo Cultural - Está relacionado com atividades culturais bem como o 

património histórico-cultural; 

 Turismo Sol e Praia - Tipo de turismo que está associado à praia, ao mar e a rios; 

 Turismo Sénior – Tipo de turismo que surgiu como uma consequência do 

envelhecimento demográfico; 

 Turismo Rural – Este tipo de turismo proporciona uma experiência no meio rural, 

seja em antigos palácios, ou em casas tradicionais, muitas vezes com participação 

em trabalhos agrícolas; 

 Turismo Religioso – É dinamizado pelos lugares mais importantes de 

peregrinação; 

 Turismo Ecológico - Promove o contacto direto com a Natureza e o meio 

ambiente; 

 Turismo de Aventura - Tipo de turismo, geralmente praticado pelos mais jovens e 

ligado também aos desportos radicais; 

 Turismo Termal – Este é um tipo de turismo bastante antigo e associado ao 

aproveitamento de nascentes de águas termais consideradas benéficas para a 

saúde e para o bem-estar; 

 Turismo de Montanha - Tipo de turismo que está associado à neve e aos 

desportos de Inverno. 

2.2. Recursos e Produtos turísticos 

Recurso Turístico e Produto Turístico não devem ser confundidos pois apesar de 

estarem ligados, são elementos distintos. No caso do recurso, trata-se da matéria-prima 

do produto turístico, seja natural, artificial ou cultural. 

Por outro lado, o produto turístico é um bem também natural, cultural ou artificial, mas a 

diferença é que tem a sua funcionalidade, segurança e qualidade garantidas. Está sempre 

presente uma infraestrutura que garante tudo isso. 
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Com isto, concluímos que recursos turísticos são todos os bens e serviços, por meio de 

atividade humana e os meios disponíveis para que seja possível o turismo, assim como 

satisfazer os pedidos do turista. 

Exemplos de Recursos Turísticos: 

 As praias; 

 O sol; 

 Montanhas; 

 Neve; 

 Fauna e Flora; 

 Cultura e modos de vida; 

 O ambiente. 

Produtos Turísticos são o conjunto de atrações, equipamentos e serviços turísticos com 

várias facilidades, localizados em um ou mais municípios, e que apresenta ofertas de forma 

organizada por um certo preço. 

Os 10 produtos turísticos: 

 Sol e Mar (balnear); 

 Turismo Urbano; 

 Turismo de Natureza; 

 Turismo Residencial; 

 Turismo de Saúde e Bem-estar; 

 Golfe; 

 Gastronomia e Vinhos; 

 Turismo Cultural e Paisagístico; 

 Turismo de Negócios; 

 Turismo Náutico. 
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3. O PENT 

O turismo em Portugal é o principal impulsionador da economia e os resultados que foram 

obtidos em 2016 confirmaram a importância do investimento e do trabalho estruturado 

entre entidades públicas e privadas.  

O ano de 2016 ficou marcado por resultados históricos para o turismo nacional nos 

principais indicadores: 

 Estadias; 

 Hóspedes; 

 Emprego. 

É importante preparar o futuro do Turismo em Portugal, assumir compromissos a longo 

prazo, estimular o trabalho em conjunto entre todos aqueles que intervêm na atividade e 

antecipar os desafios. 

Assim surge a Estratégia para o Turismo em Portugal (Estratégia Turismo 2027). Este 

documento une uma visão a longo prazo, que se enlaça com ações concretas a curto prazo, 

permitindo assim atuar com um maior sentido estratégico no presente e também enquadrar 

o futuro. 

Este plano define cinco eixos estratégicos, com as seguintes linhas de atuação: 

 Valorizar o território; 

 Impulsionar a economia; 

 Reforçar o conhecimento; 

 Gerar redes; 

 Promover Portugal. 

Os tipos de Turismo que estão presentes no PENT são: (explicar) 

 Turismo de Sol e Mar - O Turismo Sol e Mar encontra-se em destinos 

turísticos que permitem realizar atividades balneares em praias atrativas; 

 Turismo Náutico – O turismo náutico é caracterizado pela utilização de 

embarcações como barcos e/ou navios para a movimentação de passageiros, com 

fins meramente turísticos, como por exemplo os cruzeiros; 

https://knoow.net/terraselocais/turismo/destino-turistico/
https://knoow.net/terraselocais/turismo/destino-turistico/
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 Gastronomia e Vinhos - O turismo gastronómico propõe ao turista conhecer a 

culinária e vinhos locais do destino; 

 Golfe – O golfe enquadra-se no turismo desportivo e os turistas que praticam golfe 

também observam e visitam atrações associadas ao golfe; 

 Turismo de Negócios - O Turismo de Negócios define-se como um conjunto de 

viagens realizadas no âmbito das atividades profissionais, independentemente da 

sua natureza, seja económica, científica, política ou social; 

 City Breaks -  O City Break consiste numa viagem de lazer de curta duração para 

uma determinada cidade a fim de a conhecer; 

 Saúde e Bem-Estar - Este tipo de turismo designa-se pelas atividades turísticas 

em busca da promoção e da manutenção da saúde e que têm como objetivo não 

só a diminuição dos níveis de stress como a adoção de uma vida saudável e 

equilibrada e até mesmo a prevenção de determinadas doenças; 

 Touring Cultural e Paisagístico -  O Touring Cultural e Paisagístico baseia-se em 

percursos, tours, rotas ou circuitos de diferente duração que tem como objetivo 

principal descobrir, conhecer e explorar os atrativos de uma certa região; 

 Turismo de Natureza - O Turismo de Natureza define-se como o produto turístico, 

composto por estabelecimentos, atividades e serviços de alojamento e animação 

ambiental realizados em zonas integradas na Rede Nacional de Áreas Protegidas; 

 Resorts Integrados e Turismo Residencial - Está relacionado com o bem-estar e 

com a qualidade de vida. 

 

4. A importância do Turismo na economia 

O Turismo é extremamente importante na atividade económica de um país, pois além de 

gerar emprego e rendimento, também fornece novas oportunidades de negócios e aumenta 

a produção de bens e serviços no mercado, uma vez que também ajuda a desenvolver as 

localidades e melhorias nas infraestruturas dos países, trazendo benefícios aos turistas, às 

respetivas populações locais e aos países. 

Uma pesquisa sobre Tendências e Políticas para o Turismo da OCDE em 2018 constatou 

que o turismo representou 11% do PIB da Espanha em 2016 e em Portugal, representou 

9,2% do seu PIB, nesse mesmo ano. 
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Com a implantação do Turismo nas localidades, é possível as mesmas se desenvolverem, 

ainda que equipamentos de apoio e infraestrutura, meios de transporte, entretenimento, 

serviços alimentares, melhorias e adequações na saúde pública, vias de acesso e 

segurança, entre outros que os turistas procuram, gerem benefícios no bem-estar e na 

qualidade de vida para a própria população local e para o país, de modo geral. 

 

É de notar que alguns países desenvolvidos não criam formas de Turismo, ou seja, não 

potencializam esse setor de atividade, preferindo manterem-se focados ao passado, os 

turistas tendem a procurar diversidade, mas uma forma de atraí-los é também criar um 

marketing público de qualidade, a fim de convencê-los a procurar conhecer mais sobre o 

Turismo. 

 

4.1. A importância da tecnologia no Turismo 

A tecnologia transformou completamente a indústria do turismo em todos os aspetos. Um 

dos principais impactos da mesma é a autoridade do turista. A tecnologia permite que o 

turista esteja constantemente informado e assuma um papel ativo na organização da 

viagem. Nos dias de hoje, o turista é muito mais exigente por ter várias opções de escolha 

e ter poder de negociação. Esta participação ativa do turista e as suas altas expectativas 

em termos da experiência que querem viver coloca pressão sobre as empresas de turismo 

para oferecer uma melhor qualidade, mais variedade, inovação e evolução constante. 

A tecnologia e a internet permitiram expandir os canais de distribuição. Uma agência de 

viagens pode atualmente oferecer os seus serviços a qualquer usuário da internet e 

também ser mais eficiente graças à implementação da tecnologia nas empresas de 

turismo. Podem realizar orçamentos de uma forma muito mais eficaz e rápida, quase 

imediata e têm acesso a muitos mais produtos mais facilmente. 

 

5. Transportes 

Os Transportes são um meio importante para as Agências de Viagens e para o Turismo 

em geral pois permitem a ligação entre o país ou região e o turista, pois para a deslocação 

é necessário um meio de transportes. A evolução destes permitiu o início do turismo assim 
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como o seu desenvolvimento. É uma relação em que a dependência cria uma ligação única 

de promoção e colaboração entre si, permitindo um maior fluxo de turistas, afetando todos 

os partidos de maneira a beneficiá-los e a criar ligações para uma prolongação do trabalho 

entre estes.  

 

 

6. Agência de Viagens 

Uma agência de viagens é uma empresa que tem como objetivo vender produtos e 

serviços relacionados com viagens a um certo preço e condições especialmente atrativas. 

As Agências de Viagens desenvolvem atividades como: 

 A organização e venda de viagens planeadas; 

 A representação de outras agências de viagens, nacionais ou internacionais, bem 

como a intervenção na venda dos respetivos produtos; 

 A reserva de serviços em empreendimentos turísticos e em estabelecimentos de 

alojamento local; 

 A venda de bilhetes e reserva de lugares em qualquer meio de transporte; 

 A receção e assistência a turistas. 

 

7. Pacotes de Viagens 

Os pacotes turísticos são um conjunto de reservas de bilhetes de avião, quartos de hotéis ou 

outros estabelecimentos de alojamento, aluguer de carros, seguro de viagem e outros serviços 

de turismo como passeios turísticos, contratação de guias de turismo, trasnfers, entre outros. 
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Os principais tipos de pacotes de viagens podem ser: 

 Aventura - Estes pacotes de viagens devem incluir todas as refeições, alojamento 

por exemplo em barracas durante parte da viagem, o transporte geralmente é de 

acordo com as atividades, dependendo da parte específica do mundo; 

 Romance - Inclui pacotes de casais para lua de mel e aniversários. Esses tipos de 

pacotes costumam ter muitos bónus, como rosas e chocolates, além de um jantar 

romântico ou uma massagem de casal, incluídos no preço. Alguns hotéis possuem 

suítes nupciais que estão incluídas como alojamento no preço do pacote; 

 

 Spa - As viagens em spa têm como principal foco a saúde. O spa em si inclui a 

maioria das comodidades e atividades que os hóspedes procuram, portanto, o 

preço desses tipos de pacotes de viagem normalmente tem tudo incluído. 

Refeições, massagens, tratamentos de pele e atividades geralmente estão 

incluídos nas ofertas de pacotes de viagens em spa; 

 Negócios – Os pacotes para pessoas que viajam a negócios geralmente oferecem 

alojamento perto do centro das cidades e muitos fornecem uma sala de 

conferências; 

 Lazer - Os pacotes de lazer podem ser voltados para a família. O voo, alojamento, 

transfer, e carro alugado geralmente estão incluídos neste tipo de pacote de viagem 

em família. Para melhor atender às necessidades de quem viaja com crianças ou 

em grupos familiares maiores, extras como por exemplo berços extras podem estar 

incluídos no preço.  

 

8. Intercâmbio 

O Intercâmbio é uma viagem onde o foco principal é adquirir conhecimentos interculturais 

através de experiências noutro país. Essa experiência pode ser feita principalmente através 

de um curso ou um trabalho no exterior. 

A importância de fazer um intercâmbio: 

 Integrar-se na cultura de outro país fará entender melhor os seus hábitos e 

costumes, aumentando assim a sua visão sobre o mundo; 

 Valorizar o currículo com uma ou mais experiências internacionais, diferenciando-

se no mercado de trabalho; 
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 Fazer novos amigos e conhecer pessoas de todo o mundo; 

 Tornar-se mais independente, seguro e maduro para lidar com as mais diversas 

situações. 

A história do Intercâmbio 

Os primeiros intercâmbios da história tiveram início em 1929, apenas dentro do continente 

europeu. Dez anos depois, o sistema chegou até aos Estados Unidos.  

Hoje, são 82 os países que estão envolvidos no Programa de Intercâmbio do Rotary 

International que conta com a participação de aproximadamente 8 mil jovens todos os 

anos. 

Com mais de 30.000 clubes em cidades e capitais de todo o mundo, o Rotary International 

conta com uma grande rede de voluntários prontos para servir dentro ou fora de suas 

comunidades, patrocinando um dos maiores programas de intercâmbio de jovens do 

mundo. 

 

9. Excursões 

Uma excursão é um passeio ou uma viagem, que tem também como objetivo a cultura, o 

desporto, estudo ou a observação geológica, botânica ou geográfica. O conceito também 

define uma viagem de lazer. 

Àqueles que ingressam em excursões dá-se o nome de excursionistas. 

Tipos de excursões 

Existem quatro tipos diferentes de excursões: 

 Aventura - Uma excursão de aventura envolve embarcar numa viagem que exige 

o envolvimento tanto da mente como do corpo. Normalmente, uma pessoa deve 

estar com boa saúde física para participar numa excursão de viagem de aventura; 

 Lazer - Algumas agências de viagens acrescentam detalhes extras a essas férias, 

incluindo refeições, alojamentos especiais e experiências únicas de relaxamento; 

 Romance - Estas excursões incluem todas as necessidades românticas básicas, 

champanhe, refeições românticas e algumas empresas de viagens incluem até 
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tratamentos de spa para duas pessoas. Geralmente, os casais recém-casados 

podem desfrutar de grandes descontos nas excursões românticas.; 

 Família - Estas excursões são ideais para toda a família. Geralmente, envolvem 

atividades que tanto os membros mais jovens quanto os mais velhos podem 

desfrutar. Frequentemente, as viagens em família incluem várias opções que cada 

membro da família pode escolher. As pessoas que procuram férias em família 

podem desfrutar das diferentes viagens familiares que as agências de viagens 

oferecem. 
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Capítulo II- Como criar uma empresa 

1. Financiamento  

Para a criação deste projeto, é importante pensar uma maneira de ter apoio financeiro 

como por exemplo:  

 PAECPE (Programa de Apoio ao Empreendedorismo e a Criação do Próprio 

emprego).  

 

2. Certificação  

Após estar conferido um apoio financeiro, o próximo passo é a certificação. 

 Decreto-Lei n.º 17/2018 - Estabelece o regime de acesso e de exercício da atividade 

das agências de viagens e turismo; 

 RNAVT (registo nacional de agência de viagens e turismo):  

o Apólice de seguro de responsabilidade civil - 75.000€; 

o FGVT (Fundo de Garantia de Viagens e Turismo) - 2.500 € (Inscrição inicial); 

o Taxa de registo - 750€  

 

3. Planeamento 

 Estudo do Mercado; 

o A Concorrência; 

o Os Clientes-Alvo; 

 Investimentos e Retorno; 

 Estrutura da Agência; 

o O Site; 

o O Logo; 

o O Slogan; 

o A Localização; 
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4. Estratégias 

Ser colocado no mercado é fácil, o que é difícil é ser distinguido da concorrência, e para o 

resolver, podemos utilizar diversas formas como: 

 Relacionamento com os clientes 

o Envio de promoções e de outras viagens; 

o Envio de informações sobre o turismo. 

Uma boa relação com os clientes permite que escolham mais uma vez a nossa empresa, 

o que leva a uma estratégia a que se dá o nome de Word-of-Mouth, que consiste numa 

forma de Marketing em que uma determinada pessoa conta a sua experiência, seja ela 

positiva ou negativa, a um conhecido gerando com isso um efeito de borboleta em que 

após ouvir esta experiência poderá querer experimentá-la também. 

5. Publicidade 

A Publicidade é um fator de muita importância durante a escolha do consumidor, imagens 

atrativas e únicas são dos fatores mais decisivos da concorrência, como o preço, existem 

inúmeras formas de incentivar a compra, algumas delas são, por exemplo: 

 Anúncios; 

 Outdoors; 

 Panfletos. 
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Capítulo III – O Projeto 

1. Fundamentação do projeto 

Este projeto baseia-se na criação de uma Agência de Viagens que tem como serviço 

principal a venda de intercâmbios, mas também de viagens de lazer ou negócios, ou 

excursões conforme as necessidades de cada cliente. Esta agência vai situar-se num 

espaço alugado e ajustado à nossa ideia e localizado na região de Santarém. 

A criação desta empresa irá contribuir para a atratividade e desenvolvimento desta região 

ao nível de promoção turística em Portugal e no exterior ao nível de promoção de viagens. 

Nesta agência pretendemos apoiarmo-nos nas atividades apresentados pelo Plano 

Estratégico Nacional do Turismo (PENT). 

2. Localização 

O espaço para a realização deste projeto está localizado Avenida Marques Pombal Nº 77, 

São Vicente do Paul e Vale da Figueira em Santarém. 

Imagem 1 - Mapa em satélite da localização do espaço 
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3. Objetivos do projeto 

Os objetivos estratégicos que estão enquadrados neste projeto são, entre outros, atrair 

clientes, especialmente alunos e empreendedores de negócios, criar emprego, 

desenvolver parcerias com empresas e instituições internacionais e nacionais para ajudar 

no desenvolvimento da empresa, oferecer aos clientes viagens de qualidade de acordo 

com as suas preferências e necessidades, dar aos alunos uma oportunidade de obter 

ensino superior no estrangeiro e aos empreendedores de negócios uma oportunidade de 

fechar negócios de alcance internacional, aumento o seu sucesso no mundo do trabalho, 

proporcionar novas experiências aos clientes, criação de programas de entretenimento 

para melhor satisfação dos clientes durante a sua viagem e estadia, criação de um site, 

flyres e de cartões de visita para promover a empresa. 

 

4. Enquadramento Legal 

Artigo 3º: 

As Agências de Viagens e turismo, desenvolvem, a título principal, as seguintes atividades: 

 A organização e venda de viagens turísticas; 

 A reserva de serviços em empreendimentos turísticos; 

 A venda de bilhetes e reserva de lugares em qualquer meio de transporte; 

 A organização de congressos e de eventos semelhantes; 

 A prestação de serviços efetuados no âmbito de uma viagem turística. 

Artigo 5º: 

Somente as agências de viagens e turismo inscritas no RNAVT ou que operem nos termos 

do artigo 10º podem usar a denominação de "agência de vigens" ou "agente de viagens". 
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Em todos os contratos, correspondência, publicações, publicidade e, de um modo geral, 

em toda a sua atividade comercial as agências de viagens e turismo devem indicar a 

denominação e, caso exista, o número de registo, bem como a localização da sua sede, 

sem prejuízo das referências obrigatórias nos termos do Código das Sociedades 

Comerciais, aprovado pelo Decreto-Lei nº262/82. 

Artigo 6º: 

Contratação de um seguro de responsabilidade civil, nos termos do artigo 35º. 

Artigo 8º: 

O RNAVT, que contém informações atualizadas sobre as agências de viagens e turismo 

estabelecidas em território nacional e se integra no registo nacional de turismo (RNT), que 

disponibiliza informação atualizada sobre a oferta turística nacional, e fica disponível e 

acessível ao público no Portal do Turismo de Portugal, I.P, no balcão único eletrónico dos 

serviços e nos Portais da Empresa e do Cidadão. 

Artigo 9º: 

O turismo de Portugal, I.P., publicita, através do RNAVT, as situações de irregularidade 

verificadas no exercício da atividade das agências de viagens e turismo, durante o período 

em que e verificam. 

 

5. Fundamentação da escolha do nome do projeto 

O nome deste projeto teve origem no segundo ano do curso, durante a realização de um 

trabalho escolar na disciplina de Turismo – Informação e Animação Turística, onde foi 

desenvolvida a criação de uma agência de viagens voltada essencialmente para o ramo 

de estudos e intercâmbios, assim como este projeto. 

O nome Intercâmbios Oliveira&Macau é a junção do ramo que irá ser especialmente 

tratado (Intercâmbios) e dos sobrenomes das formandas que realizam o projeto 

(Oliveira&Macau). 
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6. Fundamentação da escolha do logótipo do projeto 

O logótipo do projeto consiste na sigla “IOM” com a representação do planeta Terra na letra 

“O”, e por baixo da sigla o seu significado (Intercâmbios Oliveira&Macau), criando um 

design não muito exagerado, mas ao mesmo tempo chamativo e moderno. 

 

 

 

 

 

7. Planta da agência 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 2 - Logótipo da empresa 

Imagem 3 - Planta da agência 
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8. Elementos/Materiais necessários 

Elementos e materiais necessários para a empresa: 

 Iluminação 

o Iluminação de teto; 

o Iluminação de mesa; 

 Eletrodomésticos 

o Ar condicionado; 

o Máquina de café; 

o Micro-ondas; 

o Frigorífico; 

o Aspirador; 

 Material de limpeza 

o Balde e esfregona; 

o Vassoura e pá; 

o Espanador; 

 Imobiliário 

o Mesas de escritório; 

o Mesa de Centro; 

o Cadeiras; 

o Sofá; 

o Prateleiras; 

o Estantes; 

o Armários; 

 Equipamentos de Informática 

o Computadores; 

o Impressora; 

o Plastificadora; 

o Destruidora; 

o Televisão; 

o Telefone de escritório; 

o Router de Internet; 

 Equipamentos de escritório 

o Canetas; 
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o Corretor; 

o Marcadores; 

o Lápis; 

o Borrachas; 

o Papel; 

o Post-its; 

o Calculadora; 

o Agrafador e agrafos; 

o Furador; 

o Carimbos personalizados; 

o Clips; 

o Dossier; 

o Pastas; 

o Agenda; 

o Cartões de visita; 

o Flyers de publicidade; 

 Decoração 

o Quadros; 

o Plantas; 

o Decorações de mesa diversificadas; 

o Relógio; 

o Bengaleiro; 

 Meio de transporte necessário 

o Autocarro da empresa; 

 Programas 

o Galileu. 

9. Recursos Humanos 

 Diretoras Executivas; 

 Motorista; 

 Guia Turístico; 

 Diretor de Marketing; 

 Responsável pela Tesouraria e Contabilidade. 
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10. Organograma 

 

Figura 1 - Organograma da empresa 

 

11. Normas de funcionamento 

As regras estabelecidas para a nossa agência são: 

 Proibido fumar no interior do estabelecimento; 

 Proibida a entrada de animais; 

 Obrigatório o uso de máscara; 

 Política de cancelamento até 30 dias antes da data marcada para a viagem. 

11.1. Horário de funcionamento 

 

Diretor

Departamento 
Administrativos

Funções 
Financeiras

Recursos 
Humanos

Departamento 
Comercial

Compras e 
Vendas

Marketing Televendas

Segunda-Feira Terça-Feira Quarta-Feira Quinta-Feira Sexta-Feira Sábado 

9:00-13:00 

14:00-19:00 

9:00-13:00 

14:00-19:00 

9:00-13:00 

14:00-19:00 

9:00-13:00 

14:00-19:00 

9:00-13:00 

14:00-19:00 

9:00-13:00 

14:00-19:00 
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Notas: 

 No Domingo encontrar-nos-emos encerrados; 

 O horário de trabalho do motorista e do guia turístico será conforme as 

viagens ou excursões marcadas. 

 

12. Análise SWOT 

A Análise SWOT significa Strenghts (Forças), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities 

(Oportunidades) e Threats (Ameaças) é uma técnica de planeamento estratégico que 

é utilizada por pessoas ou empresas para auxiliar na identificação das forças, fraquezas, 

oportunidades, e ameaças relacionados com o respetivo negócio ou projeto. Destina-se a 

especificar os objetivos de riscos do negócio, e identificar os fatores internos e externos 

que são favoráveis e desfavoráveis para alcançar esses mesmos objetivos.  

12.1. Como fazer a análise SWOT? 

 Forças: uma habilidade, capacidade ou vantagens competitivas comparadas com 

a concorrência; 

 Fraquezas: aquilo que não se tem ou que nos deixa em desvantagem; 

 Oportunidades: algo que pode ser utilizado como vantagem competitiva; 

 Ameaças: fatores que estão fora do nosso controlo. 
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12.2. Análise SWOT aplicada à nossa empresa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Forças Fraquezas 
 

 

  

Oportunidades Ameaças 
 

 

E
x
te

rn
a
s
 

In
te

rn
a
s
  Organização de viagens em diferentes 

ramos do Turismo, assim como 

excursões e Intercâmbios; 

 Promoção de destinos turísticos; 

 Boa acessibilidade; 

 Qualidade no atendimento aos clientes. 

 Custos elevados; 

 Conflitos de interesses; 

 Marca ainda pouco conhecida; 

 Não possui filiais. 

 Aumento de emprego para pessoas 

qualificadas na região de Santarém; 

 Parcerias entre empreendimentos; 

 Boas infraestruturas; 

 Propostas inovadoras. 

 Concorrência; 

 Sazonalidade; 

 Existência de pandemia mundial; 

 Crescimento económico. 
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Capítulo IV – Sustentabilidade numa Agência de Viagens 

Atualmente as Agências de Viagens apresentam dois dilemas: a Sazonalidade e a 

Sustentabilidade, ambos causados pela presença dos Turistas. O elevado crescimento dos 

Turistas nos países que não estão aptos para alojar tais números, causam alguns impactos 

negativos na natureza sendo alguns desses irreversíveis, como desequilíbrios ecológicos 

em certas áreas.  

Para Portugal, em que uma grande parte da base comercial é o Turismo, é importante criar 

maneiras de se comprometer com a sustentabilidade para que o turismo seja uma fonte 

monetária durante muitos anos.  

As Agências de Viagens têm um compromisso não só de promover o país, mas também 

de defender e proteger o país, não podendo só pensar em receber o maior número possível 

de turistas, mas também como conseguem o equilíbrio entre a natureza, o meio em que 

vivem os habitantes e os turistas que visitam o país. 

Programa de sustentabilidade de uma agência de viagens 

A nossa agência de viagens está a pensar lançar uma nova linha de produtos específicos 

e dedicados ao desenvolvimento e à criação de programas de viagens mais sustentáveis. 

Juntamento com a agência de viagens Top Atlântico e com uma assinatura dedicada ao 

tema da sustentabilidade, a Top Atlântico e Intercâmbios Oliveira&Macau +Planeta, esta 

iniciativa vem na sequência da elaboração do Relatório de Sustentabilidade 2021, em 

janeiro de 2021, onde além de ter diagnosticado as práticas sustentáveis já adotadas pelo 

grupo, identificou novos objetivos em conformidade com os Objetivos de Desenvolvimento 

Sustentável  (ODS) definidos pelas Nações Unidas.  

Todas as ações e programas que a marca promoverá benefícios para a sustentabilidade, 

serão Top Atlântico e Intercâmbios Oliveira&Macau e estarão identificados com o selo 

“+Planeta”. O objetivo da nossa atividade são as viagens, pelo que temos como objetivo 

trazer componentes sustentáveis ao ato de viajar, promovendo uma oferta de viagens mais 

sustentável, para os que queiram assumir esse compromisso. 

Entre os fatores essenciais estão os critérios definidos pela Global Sustainable Tourism 

Council e que obedecem a três pontos na Sustentabilidade Turística: Social, Cultural e 

Ambiental. 
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Assim, a exploração e assédio, desrespeito pelo trabalho decente, venda de artefactos 

ilegais ou comercio e exploração de espécies selvagens estão entre os fatores a ter em 

conta. Mas também fatores que não causem dano ao ambiente ou não sendo possível, 

criem mecanismos de compensação do dano causado; com impacto positivo na 

comunidade de acolhimento e no ecossistema do destino; que sejam um impulsionador na 

qualidade de vida local e promovam a preservação do património cultural; ou que 

constituam uma inspiração na sensibilização não só dos fornecedores, mas também nos 

colaboradores, clientes e em todas as pessoas que interagem na criação e usufruto das 

viagens, são destacados para a estes programas Top Atlântico e Intercâmbios 

Oliveira&Macau +Planeta. 

Desde a redução de desperdício, à melhoria das condições dos colaboradores, à 

mobilização dos mesmos no apoio a entidades mais carenciadas entre outros, são alguns 

dos objetivos que temos em mente. 

A marca refere ainda que os programas de Viagem + Sustentáveis privilegiam sempre o 

recurso a fornecedores locais que contratam trabalhadores locais, de modo a promover a 

economia dos lugares. Além disso, os programas incluem, igualmente, visitas aos 

mercados locais onde os clientes podem fazer compras e promovam os comerciantes e 

comunidades locais, mas também podem visitar parques naturais, ou até mesmo interagir 

com as comunidades, entre outras componentes.  
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Capítulo V - Orçamento 

 Quantidade Preço 

Espaço 1 550€/ mês 

Total: 33000€ 

 

Material de iluminação Quantidade Preço 

Luzes de teto e candeeiros 17 500€ 

 

Eletrodomésticos Quantidade Preço 

Ar condicionado 2 900€ 

Máquina de café 1 70€ 

Micro-ondas 1 85€ 

Frigorífico 1 400€ 

Aspirador 1 50€ 

Total: 1505€ 

 

Material de limpeza Quantidade Preço 

Balde e esfregona 1 25€ 

Vassoura e pá 1 5€ 

Espanador 1 5€ 

Total: 35€ 
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Imobiliário Quantidade Preço 

Mesas de escritório 5 700€ 

Mesas de centro 3 270€ 

Cadeiras 12 1240€ 

Sofás 2 240€ 

Prateleiras 2 60€ 

Estantes 1 50€ 

Armários 7 920€ 

Total: 3480€ 

 

Equipamentos de informática Quantidade Preço 

Computadores 4 1200€ 

Impressora 1 250€ 

Plastificadora 1 40€ 

Destruidora 1 70€ 

Televisão 1 300€ 

Telefone de escritório 4 120€ 

Router de Internet 1 150€ 

Total:  2130€ 

 

Equipamento de escritório Quantidade Preço 

Canetas 20 18€ 

Marcadores 10 5€ 

Lápis 10 5€ 

Borrachas 10 5€ 
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Papel 2 6€ 

Corretor 10 30€ 

Post-its 3 9€ 

Calculadora 2 20€ 

Agrafador 4 15€ 

Pack de agrafos 1000 5€ 

Furador 4 20€ 

Carimbos personalizados 3 25€ 

Clips 175 1€ 

Dossier 20 50€ 

Pastas 20 50€ 

Cartões de visita 100 15€ 

Flyers de publicidade 50 40€ 

Agenda 3 12€ 

Total: 331€ 

 

Decoração Quantidade Preço 

Quadros 8 80€ 

Plantas 4 20€ 

Decorações de mesa diversificadas 10 50€ 

Relógio 5 50€ 

Bengaleiro 3 30€ 

Total: 230€ 
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Recursos Humanos Quantidade  Preço  

Diretoras Executivas 2 
1500€ cada/por 

mês 

Motorista 1 950€/por mês 

Guia Turístico 1 950€/por mês 

Diretor de Marketing 1 1150€/por mês 

Responsável pela Tesouraria e 

Contabilidade 
1 1150€/por mês 

Total: 7200€ 

 

Meio de transporte Quantidade Preço 

Autocarro 1 210000€ 

 

Total: 251211€ 

Total POR MÊS: 7750€ 
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Capítulo VI – Publicidade e Marketing 

1. Meios de publicidade para divulgação do projeto 

 Website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 4 - Página Inicial 
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Imagem 5 - Área de contacto da página inicial 

Imagem 6 - Página de serviços 
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Imagem 9 - Página de Intercâmbios 

Imagem 7 - Página de Pacotes de Viagens 

Imagem 8 - Página de Excursões 
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Imagem 10 - Página de Viagens de Negócios 

Imagem 11 - Página de Viagens de Lazer 
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 Imagem 13 - Página para Agendamento Online 

Imagem 12 - Página de Recursos 
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 Outdoor 

 Flyer 

 

 

 

 

 

 

Imagem 14 - Modelo de Outdoor para promover a agência 

Imagem 15 - Parte Externa do Flyer 
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Imagem 17 - Parte Interna do Flyer 

 Cartões de visita 

 

Imagem 16 - Frente do cartão 
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Imagem 18 - Verso do cartão pertencente à Beatriz Oliveira 

Imagem 19 - Verso do cartão pertencente à Mariana Macau 
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 Merchandise 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 21 - Modelo de caneta personalizada 

Imagem 20 - Modelo de t-shirt personalizada 



Relatório da Prova de Aptidão Profissional 

 

Beatriz Oliveira e Mariana Macau                                                                              Página 49 de 61 
                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 23 - Porta-chaves Personalizado 

Imagem 22 - Garrafa Térmica 

Personalizada 
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2. Parcerias 

As parcerias são muito importantes para as Agências de Viagens pois permitem confirmar 

que a empresa é fidedigna para além de permitir alcançar diferenças competitivas, através 

da redução do esforço de investimento, da possibilidade de alargar a empresa até novos 

mercados, de aumentar a reputação em mercados que já existem, assim como de melhorar 

os processos e potenciar as tecnologias existentes. 

Neste âmbito, as parcerias propostas para a realização do projeto são: 

 Câmara Municipal de Santarém; 

 Instituto Politécnico de Santarém; 

 Turiscar Rent A Car Santarém; 

 RibaPark; 

 APAVT; 

 TAP Air Portugal; 

 Top Atlântico;  

 Booking.com. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagem 24 - Logótipo da Câmara 
Municipal de Santarém 

Imagem 25 - Logótipo do Instituto Politécnico 
 de Santarém 
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Imagem 26 - Logótipo do Turiscar Rent 

A Car Santarém 
Imagem 27 - Logótipo do RibaPark 

Imagem 29 - Logótipo da Tap Air Portugal 
Imagem 28 - Logótipo da APAVT 

Imagem 30 - Logótipo da TopAtlântico Imagem 31 - Logótipo do Booking.com 
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Capítulo VII – Atividades Turísticas Desempenhadas pela 

Empresa 

1. Intercâmbios 

Aquilo que estará incluído na organização de um intercâmbio é: 

Obrigatório: 

 O curso; 

 Alojamento (Host Family, por exemplo); 

 Seguro de Viajem; 

 Bilhete de avião; 

 Transfer. 

Opcional: 

 Cursos de outros idiomas (segunda língua por exemplo); 

 Atividades extracurriculares (aulas de teatro, algum desporto, etc); 

 Tour pela cidade; 

 Cursos vocacionais. 

 

2. Excursões 

Aquilo que estará incluído na organização de uma excursão é: 

Até 24 horas de duração: 

 Transporte com ar-condicionado e wifi grátis (autocarro da empresa); 

 Guia turístico; 

 Seguro; 

 Visita a monumentos históricos do destino; 

 Recolha em vários pontos (a definir consoante o local de destino). 
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Não incluído: 

 Alimentação e bebidas; 

 Visita guiada no interior dos monumentos; 

 Despesas de carácter pessoal. 

Mais de 24 horas de duração: 

 Transporte com ar-condicionado e wifi grátis (autocarro da empresa) 

 Alojamento (Com pequeno-almoço incluído); 

 Guia turístico; 

 Seguro; 

 Visita a monumentos históricos do destino; 

 Recolha em vários pontos (a definir consoante o local de destino). 

Não incluído: 

 Refeições (almoço e jantar); 

 Alimentação e bebidas; 

 Visita guiada no interior dos monumentos; 

 Despesas de carácter pessoal. 

 

 

 

 

Imagem 32 - Autocarro da empresa a utilizar nas excursões 
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3. Viagens de Lazer 

Aquilo que estará incluído na organização de uma viagem de lazer é: 

 Bilhete de avião (ida e volta); 

 Franquia de 22 kg de bagagem de porão e 8 kg de mala de mão (cada mala 

adicional tem um custo de 100€); 

 Transfer do aeroporto ao local de alojamento e vice-versa, no dia de regresso; 

 Alojamento (As refeições incluídas são opcionais, conforme as preferências do 

cliente); 

 Seguro de viagem; 

 Taxas turísticas locais; 

 Taxas de aeroporto, segurança e combustíveis. 

 

Não incluído: 

 Entradas em Monumentos; 

 Despesas de carácter pessoal; 

 Visitas guiadas pelos monumentos com guia local (pode ser incluindo no preço 

se assim for requisitado pelo cliente). 
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4. Viagens de Negócios 

Aquilo que estará incluído na organização de uma viagem de lazer é: 

 Bilhete de avião e preço de meio bilhete para os acompanhantes (ida e volta); 

 Franquia de 8 kg de mala de mão; 

 Transfer do aeroporto ao local de alojamento e vice-versa, no dia de regresso; 

 Alojamento (As refeições incluídas são opcionais, conforme as preferências do 

cliente); 

 Seguro de viagem; 

 Taxas de aeroporto, segurança e combustíveis. 

 

Não incluído: 

 Despesas de carácter pessoal. 
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CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Com a elaboração deste relatório, é possível afirmar que os objetivos definidos foram todos 

cumpridos, apesar dos obstáculos, foram todos superados. A opinião e ajuda dos vários 

professores e colegas foi de extrema importância para a melhoria das ideias a concretizar. 

Conseguimos desenvolver todo o conteúdo pertencente ao nosso projeto, para além disso 

inclui também alguns conceitos importantes na realização do mesmo. A realização do 

projeto desenvolveu-se com base de um trabalho realizado para disciplina “Turismo – 

Informação e Animação Turística” (TIAT) no segundo ano do curso, onde tivemos como 

objetivo criar uma empresa. Para além de tudo, aplicámos também os conhecimentos que 

nos foram transmitidos ao longo dos três anos de curso e, apesar de algumas dificuldades 

encontradas durante a realização do mesmo, foi um projeto enriquecedor tanto a nível 

pessoal como profissional. 

É importante saber a importância do agente de viagem, ele é responsável por participar do 

início ao fim da viagem e tem a função de proporcionar da melhor forma uma boa 

experiência para o cliente. Ele influência desde a escolha do destino até alojamento, 

indicações de roteiros de acordo com o gosto e exigências do cliente, processo de 

reservas, detalhes de documentação, seguro, exigências alfandegárias que podem 

comprometer o roteiro de quem está menos habituado e até dos mais experientes, e muito 

mais. 

Esses profissionais são devidamente qualificados para oferecer o melhor atendimento e 

serviços. O agente de turismo fica à disposição para qualquer imprevisto, como 

cancelamentos de voos ou insatisfação com o alojamento.  

Concluindo este projeto, percebe-se que as agências de viagens assumem um papel de 

ligação entre o turista e a oferta turística, formando o grupo mais importante do sistema de 

distribuição e vendas de produtos turísticos que envolvem viagens. Desempenham 

também um importante papel no desenvolvimento do turismo, por criarem e orientarem os 

fluxos turísticos e servirem de elementos de ligação entre os turistas e as demais entidades 

prestadoras de serviços turísticos. Podem exercer a sua atividade em todo o território 

nacional e no estrangeiro, em conformidade com normas de acordos ou convenções 

internacionais e da legislação própria de cada país. 
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Imagem 34 - Curriculum vitae Mariana 

Imagem 33 - Curriculum vitae Beatriz 
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Imagem 35 - Carimbo personalizado 
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