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I. Trabalho da Seção de Idiomas
· Traduz internamente cerca de 50% dos documentos solicitados por todas as áreas da SG/OEA, priorizando a Assembleia Geral, o Conselho Permanente e os Gabinetes do Secretário-Geral e do Secretário-Geral Adjunto
· Coordena as traduções externas dos outros 50%
· Determina o melhor tradutor para cada documento, com base em sua experiência e especialidade
· Revisa traduções e documentos originais por solicitação das áreas
· Testa novos tradutores a fim de adicioná-los à lista de freelancers
· Assessora as delegações dos Estados membros nas reuniões da Comissão de Estilo
· Compila e atualiza os glossários e manuais de estilo a fim de unificar e preservar o vocabulário e o estilo da OEA
II. Fluxograma de tradução de documentos para o Escritório da Secretaria da Assembleia Geral, da Reunião de Consulta, do Conselho Permanente e dos Órgãos Subsidiários
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III. Processo de tradução a partir do recebimento do documento pela Seção de Idiomas
1.
Anterior à tradução
Um coordenador de documentos recebe os documentos por meio do Sistema de Gestão Inteligente de Documentos (IDMS) e os transfere aos tradutores internos ou externos com base no prazo, volume e assunto, conforme instruções da Chefia da Seção de Idiomas.
2.
Tradução
Um documento típico da OEA pode normalmente ser traduzido no ritmo de 350 palavras por hora. Documentos que contenham muitas referências a redações anteriores podem levar um tempo consideravelmente mais longo. Um tradutor da OEA produz sistematicamente em torno de 2.800 palavras por dia em média
. Quando trabalha sem interrupções em um único documento, um tradutor da OEA consegue produzir 3.300 palavras por dia.
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3.
Posterior à tradução
Depois de terminada a tradução, um proofreader
 examina o documento mais uma vez para garantir que não tenha ocorrido a omissão de nenhum trecho e formata o documento de acordo com o estilo da OEA. Esse processo pode levar de 20 minutos a três horas, dependendo do nível de formatação exigido (gráficos, índices, links a serem atualizados, etc.) e da extensão do documento.
IV. Equipe de tradução interna
1 Chefe da Seção de Idiomas (Tradução e Interpretação) (P4)
1 Consultor Coordenador de Documento em tempo integral (CPR)
1 Especialista em Referências (P2 – a se aposentar em outubro de 2012)
Inglês
1 tradutor/revisor (P4)
1 tradutor (P3)
1 consultor tradutor/revisor em tempo integral (CPR)
1 proofreader (G5)
Francês
3 tradutores/revisores (P4 – um deles a se aposentar em 2013)
1 proofreader (G5)
Português
1 tradutor/revisor (P4)
1 consultor tradutor/revisor em tempo integral (CPR)
1 proofreader (G5)
Espanhol
1 tradutor/revisor (P4)
1 consultor proofreader em tempo integral (CPR) que também desempenha funções de assistente da coordenação de interpretação
As informações de anos anteriores encontram-se no Anexo I
V. Produtividade interna
quantidade de documentos enviados para tradução e quantidade de palavras traduzidas para o  Escritório da Secretaria da Assembleia Geral, da Reunião de Consulta, do Conselho Permanente e dos Órgãos Subsidiários
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As informações de anos anteriores encontram-se no Anexo II
VI. Considerações sobre a qualidade
Para que a equipe de tradutores possa ter um desempenho eficiente, precisa-se de:
1. Prazos razoáveis (levando em conta quantas palavras podem ser traduzidas por dia e permitindo que cada documento siga o fluxograma estabelecido);
2. Referência e documento máster corretos;
3. Os mais recentes avanços tecnológicos disponíveis (inclusive computadores rápidos com software atualizado); 
4. Acesso a todas as ferramentas eletrônicas sistematicamente utilizadas; e 
5. Originais sem erros, editados e revisados.
VII. Tradutores em reuniões
A presença – e participação – de um tradutor por idioma em sessões específicas em que são redigidos documentos altamente sensíveis pode ser de grande valia. Os tradutores dominam a redação e o vocabulário da OEA com base na experiência adquirida na Organização e fora dela, bem como no treinamento realizado em seus cursos superiores. A presença de tradutores nessas reuniões resolveria o problema da consistência do texto em todo o documento e possibilitaria sua disponibilidade imediata nos quatro idiomas.
ANEXO I
Pessoal de tradução interna 2008-2011
(Incluindo funcionários e CPRs)
PESSOAL 2008-2011
Pessoal em 2008
2 tradutores/revisores de espanhol (um foi contratado em 1º de novembro de 2008)
1 consultor tradutor/revisor de espanhol (CPR em tempo integral) até 31 de outubro de 2008
3 tradutores/revisores de inglês (um se aposentou em 30 de junho de 2008)
3 tradutores/revisores de francês (um foi contratado em 12 de setembro de 2008)
2 tradutores/revisores de português (um trabalhou por um mês apenas)
Pessoal em 2009
2 tradutores/revisores de espanhol (um assumiu a Chefia da Seção em 1º de julho de 2009)
3 tradutores/revisores de inglês 
1 tradutor de inglês
3 tradutores/revisores de francês
1 tradutor/revisor de português
Pessoal em 2010
1 tradutor/revisor de espanhol
2 tradutores/revisores de inglês (um se aposentou em 30 de junho de 2010)
1 tradutor de inglês
3 tradutores/revisores de francês
1 tradutor/revisor de português
1 consultor tradutor/revisor de português (CPR em tempo integral) desde março de 2010
Pessoal em 2011
1 tradutor/revisor de espanhol
2 tradutores/revisores de inglês
1 tradutor de inglês
3 tradutores/revisores de francês
1 tradutor/revisor de português
1 consultor tradutor/revisor de português (CPR em tempo integral)
ANEXO II
Relatório de produtividade interna 2008-2011
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Observação sobre os prazos





Menos de sete páginas:


Os originais sem erros, editados e revisados devem ser enviados para a Seção de Idiomas 72 horas antes do prazo solicitado, a fim de que sejam traduzidos para um ou mais dos quatro idiomas oficiais da organização (espanhol, francês, inglês e português).





Mais de sete páginas:


Os documentos que excedam sete páginas podem ser enviados à tradução externa e assim exigirem mais tempo, dependendo da disponibilidade dos freelancers.  Embora sejam envidados todos os esforços para que se contratem apenas tradutores freelancers altamente qualificados, a Seção de Idiomas não pode garantir para cada documento trabalhado externamente a mesma qualidade das traduções produzidas pela equipe de tradutores internos  Não existem recursos humanos e financeiros para revisar o trabalho externo. 





Documentos urgentes:


Excepcionalmente, quando documentos urgentes (necessários antes das 72 horas) forem pedidos, a Chefia da Seção de Idiomas deverá ser notificada para então determinar se o prazo é viável e se existe tradutor disponível. Normalmente, os documentos recebidos depois das 12h00 (meio-dia) não poderão ser entregues (traduzidos e processados por meio do sistema) a tempo para as reuniões da tarde do mesmo dia. Do mesmo modo, os documentos entregues depois das 17h00 não são normalmente traduzidos até o dia seguinte. É contraproducente, em termos de qualidade, pedir a um tradutor que já trabalhou com concentração 8 horas em um dia que produza traduções de boa qualidade ou que trabalhe horas extras regularmente. Nesse horário (depois de 17h00), também é difícil encontrar bons freelancers.





Observação sobre tradutores internos





Todos os tradutores internos são altamente qualificados e têm ampla experiência profissional. Todos foram aprovados em exames rigorosos de tradução e revisão de três idiomas oficiais da Organização para seus idiomas maternos.
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� .	Em geral, o FMI considera 1.500 palavras por dia aceitável para um tradutor interno. O Banco Mundial considera 2.500 a meta. A produção no BID encontra-se entre 2.000 e 2.300 palavras por dia.


� .	Diferença entre proofreading e revisão: Proofreading: Revisão e correção de um texto bem escrito, que contenha pouco ou nenhum erro flagrante de gramática ou sintaxe. O propósito geral desse procedimento é corrigir erros tipográficos e outros que possam ter acidentalmente permanecido no texto. A definição acima se aplica a qualquer texto, seja ele traduzido ou não. No caso do proofreading de um texto traduzido, não deve haver a necessidade de um cotejo de linha por linha entre o documento original e o traduzido. O texto original pode ser fornecido ao proofreader  como referência, mas não deve ser necessária uma comparação linha por linha a fim de garantir a fidelidade. Revisão da tradução: Comparação abrangente, linha por linha, de uma tradução profissional e refinada e seu texto original, a fim de garantir tanto a fidelidade como a coerência estilística e a correção gramatical no idioma da tradução.
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