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GUIA DE BOAS PRATICAS DA APIC

INTRODUCAO

O objetivo deste documento € divulgar as boas praticas de mercado recomendadas pela
Associacdo Profissional de Intérpretes de Conferéncia — APIC, com a finalidade de promover
melhorias no mercado de interpretacao.

Este guia deve ser usado como referéncia para todos os intérpretes, e ndo somente os da
APIC, para que possam defender, em suas negociagdes com os clientes, as condi¢des de trabalho
necessdrias para prestarem o melhor servico possivel. Esperamos que isso leve a um mercado
mais forte e mais profissional para todos no futuro.

O Guia apresenta itens importantes da negociacdo com os clientes, como condi¢cdes de
trabalho, honordrios, composicao de equipes, despesas e outros. Sao preceitos que devem estar
claramente acordados em contrato para a protecdo de todas as partes. Abordam-se, também,
através de exemplos, diferentes situacdes da vida real que podem servir de material de consulta
para os intérpretes em busca de orientacao.

Questdes de natureza ética sio discutidas no Cédigo de Etica, um documento separado, que
pode ser consultado também no site da APIC.

Em suma, o guia existe para todos os intérpretes que desejem esclarecer assuntos de
natureza profissional e prética, ajudando-os a tomar decisdes que ndo coloquem em risco as
condicdes de trabalho conquistadas e defendidas pela Associacao, e orientando e protegendo o
profissional em caso de duvida. Para afiliados da APIC, sio as condi¢cdes de trabalho
recomendadas pela Associacao.

CoNDICOES DE TRABALHO

A fim de garantir a prestagdo de servicos profissionais de alto nivel, € necessdrio exigir do
cliente condicOes satisfatdrias de audicdo, visibilidade e conforto. Isso significa cabines com
tamanho adequado, com bom isolamento acustico e instaladas de modo a permitir que os
intérpretes vejam os oradores e os slides. Para ter certeza de que o equipamento estd de acordo
com essas condicdes, pode ser necessdrio agendar uma visita técnica ao local do evento, junto
com o fornecedor de equipamento de interpretacao.

H4 casos em que ndo € necessdria a utilizacao de cabines (reunides com poucos participantes
em salas pequenas, visitas a fabricas, etc.). Nessas ocasides o intérprete poderd sugerir ao cliente
interpretacdo simultdnea com equipamento portétil.

Pode-se também interpretar simultaneamente em modo sussurrado (chuchotage:
interpretacdo simultdnea em voz baixa para no maximo trés ouvintes). Esse modo de trabalho é
bastante extenuante e sé € recomendado em condi¢es excepcionais, jd que ndo permite uma
interpretacdo de alta qualidade.
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O trabalho de interpretacdo é feito sempre em dupla, com duas exce¢des:

* quando a interpretacdao simultanea nao exceder uma hora,

* quando a interpretacao consecutiva nao exceder duas horas.

Para garantir boas condicdes de trabalho e se proteger juridicamente em caso de disputa, o
intérprete contratard seus servicos sob termos claros e previamente estabelecidos. Para esse fim,
pode utilizar o contrato padrdao aprovado pela APIC. O contrato é uma maneira de o intérprete
exigir do contratante o cumprimento das condi¢des acordadas, uma vez que nele estdo listados
servicos contratados, horas de trabalho, cldusula de rescisao e condi¢des de pagamento.

HoNORARIOS

Esta secdo refere-se a honordrios para interpretacdo de conferéncias. Outras modalidades
poderdo aplicar regras especfficas a serem acordadas com o cliente.

A interpretacdo de conferéncias € um servico remunerado por didrias, excecdo feita a
eventos pro bono. Portanto, ao aceitar um contrato, o intérprete bloqueia o perfodo contratado,
nao podendo aceitar outro trabalho no mesmo periodo. Por isso, é importante incluir no
contrato cldusulas de cancelamento, para se proteger contra imprevistos de Ultima hora que

poderiam impossibilitar novas oportunidades de trabalho.

Os intérpretes trabalham em duplas, em jornadas cobradas como didrias de até 6 horas sem
fracionamento. Apds esse perfodo, sdo cobradas horas extras no valor de 25% do valor da didria,
por hora, até o maximo de duas horas, apds o que € necessdrio contratar outra equipe.

Ao entrar na cabine, os intérpretes escalados assumem conjuntamente a responsabilidade
pela qualidade do servico prestado. E um trabalho de equipe e, por isso, a remuneracio da dupla
deve ser idéntica para a mesma combinacdo linguistica. [diomas raros podem ter uma tarifa
diferente e isso deve ser levado em consideracdo na proposta.

Interpretar pode ser bastante cansativo. Recomenda-se, portanto, que a jornada de trabalho
de um intérprete ndo ultrapasse 8 horas, ja incluidas ai duas horas extras. Em caso de eventos
mais longos que isso, € possivel montar equipes de 3 pessoas, em um esquema de revezamento,
para manter a boa qualidade da interpretacdo. Como cada uma das horas extras equivale a 25%
de uma tarifa, a contratacdo de um terceiro intérprete em um evento de 8 horas equivale ao
valor de 2 horas extras de 2 intérpretes, ou seja, ndo acarreta custos para o cliente quando
comparada a um evento onde seriam mantidos os mesmos dois intérpretes até o fim. O
Apéndice | apresenta uma tabela com sugestdo de montagem de equipes para eventos mais
longos e/ou com mais de 2 idiomas. Use-a para ajudd-lo na montagem de sua equipe em um
grande evento.

Existem algumas situacdes em que € possivel cobrar adicionais sobre as didrias: taxa de
coordenacdo, palestra de no maximo uma hora com um Unico intérprete, trabalho aos
domingos/feriados, direitos autorais e lucros cessantes. Esses exemplos sdo explicados abaixo.

* Taxa de coordenacao
Organizar um evento envolve um trabalho significativo para o intérprete organizador. Ele
deve fazer contato com o cliente e os intérpretes, montar equipes, buscar informacdes sobre o
evento, solicitar e distribuir materiais para estudo e com frequéncia se reunir com clientes e/ou
responsaveis pelo som e local do evento. Por isso, recomenda-se que esse trabalho extra seja
remunerado através de uma taxa de coordenacdo, que normalmente equivale de 5% a 10% do
valor total de didrias dos intérpretes.
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* Palestra curta com um Unico intérprete
Os intérpretes trabalham em dupla. Estudos indicaram que a qualidade do trabalho do
intérprete € mantida por até | hora em simultanea e 2 horas em consecutiva. Sendo assim, é
possivel trabalhar com um Unico intérprete em palestras curtas. Porém, a responsabilidade e o
estresse de se trabalhar sozinho € maior €, por isso, sugere-se a cobranca de um adicional de 25%
sobre a didria de um intérprete. De qualquer forma, isso significa uma economia para o cliente
quando comparado com a contratacdo de dois intérpretes.

* Trabalho aos domingos/feriados
Em algumas localidades, € comum a cobranca de adicional por trabalho aos
domingos/feriados.

* Direitos autorais
A interpretacdo estd coberta pela lei de direitos autorais (Lei No. 9.610, de |9 de fevereiro
de 1998). Dessa forma, a gravacdo da interpretacdo para fins de difusdo e/ou publicacdo
comercial somente é permitida se houver acordo prévio com a equipe de intérpretes, a qual
poderd solicitar do organizador uma remuneracao adequada pelos direitos autorais.

O equipamento usado para coletar a gravacdao ndao pode atrapalhar os intérpretes e,
portanto, recomenda-se que o dudio seja obtido da mesa de dudio e ndo de dentro da cabine.

* Lucros cessantes
Quando um intérprete viaja a trabalho, muitas vezes precisa viajar na véspera ou no dia
seguinte ao trabalho. Mesmo que n3o trabalhe nesse dia, dependendo do hordrio da viagem, ele
fica indisponivel para outros trabalhos e, por isso, recomenda-se cobrar uma taxa de indenizagdao
por lucros cessantes. O valor cobrado € objeto de negociacdo entre o contratado e o
contratante.

E importante que o intérprete entenda claramente que existe uma distincdo entre
honordrios (o pagamento resultante de seu trabalho) e as despesas (gastos incorridos para
prestar os servicos que devem ser reembolsados ou pagos pelo cliente). Este guia trata cada um
desses itens separadamente. Consulte o item Despesas.

CoNTRATO E COORDENACAO

Ap&s negociar as condigdes do evento com seu cliente, o intérprete deve firmar um contrato
contendo todas as cldusulas e condi¢cdes de prestacao de servico, inclusive todos os itens que
garantem o bom desempenho profissional de todos os membros da equipe, conforme descritos
neste Guia.

O intérprete contratante € responsavel pela garantia desses itens e também por um item
crucial para a preparagdo dos intérpretes: a obtencdao de informagdes claras sobre o teor do
evento, especialmente materiais para estudo. Outro ponto importante é garantir a qualidade
adequada de som para o trabalho da equipe, evitando a escolha de equipamentos inferiores para
baratear o evento, obrigando os intérpretes a cochichar ou fazer consecutiva em eventos nos
quais a simultdnea com cabine seria mais indicada.

O contrato serve de garantia tanto para o cliente como para a equipe € seu sucesso comeca
com a preparacdo de uma proposta clara e completa que contemple os principais itens do
contrato, inclusive cldusulas de cancelamento. A titulo de exemplo, este Guia apresenta um
modelo de proposta e um modelo de contrato no Apéndice .

Ao montar uma equipe, o intérprete deve selecionar seus membros de modo a propiciar a
combinacao linguistica e a experiéncia técnico-temdtica adequadas para o evento. A equipe
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deverd estar disponivel nos hordrios previstos no contrato e, em caso de necessidade, membros
da equipe poderao ser substituidos pelo intérprete contratante para garantir o bom andamento
do evento.

Sempre que necessario, e especialmente quando se trata de equipes grandes, recomenda-se
nomear um intérprete coordenador, que acompanhard a equipe durante todo o evento. Seu
papel serd o de liderar a equipe e centralizar a comunicacdo com o cliente, de forma a garantir
a harmonia entre todos e garantir que o evento tenha total cobertura dos servicos de
interpretacdo, conforme as condi¢cdes estabelecidas no contrato.

H4 situacdes em que o intérprete responsdvel pela montagem da equipe nao estd presente
no evento. Nesses casos, o intérprete coordenador deverd, também, centralizar a comunicacao
com esse intérprete contratante. Da mesma forma, centralizard a comunicagdo com a equipe.

Eis alguns exemplos de responsabilidades do intérprete coordenador:

(i) providenciar todos os materiais que sé forem disponibilizados no dia;

(i) solucionar questdes e duvidas com o cliente, representando a equipe, desde
as duvidas mais bdsicas, como local de almogo, até questdes técnicas, como
alguma necessidade de dltima horg;

(i) defender as condi¢des técnicas de som e isolamento acustico que permitam
a equipe a prestacao de servicos do mais alto nivel.

DESPESAS DE VIAGEM (PER DIEM E TRANSPORTE)

Quando o intérprete trabalha fora do seu domicilio, € importante que nao tenha que incorrer
em despesas extras por isso. lais despesas podem ser pagas diretamente pelo cliente ou incluidas
no or¢camento. Ele também deve ficar atento aos hordrios de inicio e de término do evento para
que leve em consideracdo se haverd necessidade de um dia dedicado a viagem, com a devida
remuneracao por lucros cessantes. S3o exemplos de despesas que podem ser incluidas no per
diem: transporte, hospedagem, alimentacdo, deslocamento até o evento ou até o aeroporto, etc.

Em viagens, é sempre importante pensar que o intérprete precisa estar descansado para
desempenhar bem seu trabalho. Ao negociar o contrato com o cliente ou ao aceitar o convite
de um colega, é fundamental garantir boas condi¢Ses aos intérpretes, como tempo de descanso
apds uma viagem longa, evitar dirigir por longas horas, hospedar-se em quarto individual etc. Estes
sdo exemplos das boas préticas conquistadas pelo esforco de intérpretes que vieram antes de
nds e que a Associacdo empenha-se em manter.

Para entender melhor: o tempo de descanso depende da duracdo da viagem até o local de
trabalho. Poucas horas de viagem podem ser compensadas com duas a trés horas de descanso
antes do inicio das atividades de interpretacdo. Contudo, viagens mais longas, de mais de 5 horas
ou que sao feitas durante a noite, requerem que o intérprete chegue, pelo menos, um dia antes
de iniciar suas atividades, a fim de poder descansar o suficiente (uma noite completa) e
apresentar um bom desempenho profissional.

Bons negdcios!
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APENDICE I

TABELA PARA MONTAGEM DE EQUIPE EM EVENTOS

Numero de Numero necessario Numero necessdrio de intérpretes
idiomas de cabines (eventos de até 6 horas / eventos acima 8 horas)

2 idiomas | cabine 2 ou 3 intérpretes

3 idiomas 2 cabines 4 ou 5 intérpretes

4 idiomas 4 cabines 8 ou |2 intérpretes

5 idiomas 5 cabines |0 a |5 intérpretes

APENDICE 11

MODELO DE PROPOSTA

Local/ Data

A
A/C:

Prezados senhores,

Conforme solicitado, segue Proposta de Prestacdao de Servicos de Interpretagdo previamente
informados para sua apreciacdo.

I. Do Evento:

Nome Oficial:

Data do inicio do trabalho:

Data do término do trabalho:

Local:

Endereco:

Idiomas Oficiais da Conferéncia:

Modalidade da Interpretacado:

A equipe de intérpretes estard integrada por:

Intérprete Coordenador:

2. Das Condicoes:

A documentacdo completa (programa, palestra, etc.) nos idiomas da conferéncia deverd ser

encaminhada ao intérprete até [data limite para entrega do material de referéncia]. .



®APIC

ASSOCIAGCAO PROFISSIONAL DE
INTERPRETES DE CONFERENCIA

A jornada de trabalho em equipe compreende 06 horas, descontado o hordrio do almogo.
Ultrapassado esse periodo, haverd uma cobranca adicional equivalente ao periodo trabalhado
além do previsto, acrescido de **% (¥*** por cento).

A jornada de trabalho de um intérprete trabalhando sozinho é de Ol hora em traducdo
simultanea ou 02 horas em consecutiva.

A gravagao da tradugdao simultdnea somente sera permitida mediante contrato de cessdao de
direitos autorais, firmado em separado.

No valor acima ndo estd incluida a sonorizacdo (cabines, fones de ouvido), que deverd ser
providenciada pelo contratante e objeto de acordo separado.

3. Da Remuneracio:

Honordrios respectivos - R$ ( ), que corresponde a estimativa
realizada com base nas condi¢des estabelecidas no corpo da presente proposta.

Extrapolada a jornada inicialmente prevista, serd cobrada a quantia adicional
de R$ ( ) por hora.

Taxa de Coordenacdo - R$ ( ).

4. Despesas:
No caso de eventos realizados fora da cidade de domicilio do intérprete:

* Passagem aérea de ida e volta, de [cidade] a [cidade] ou despesa de locomocao terrestre;

* Ajuda de custo (per diem) de R$ ( )/dia;

» Compensagdo por lucros cessantes de R$ ( )/dig;

* Hospedagem em apartamento individual ao custo de R$ ( )/dia.
* Alimentacdo ao custo de R$ ( )/dia.

Em caso de aceitacdo, solicitamos a devolucdo da presente devidamente assinada, sem a qual nao
poderemos garantir a reserva da(s) data(s) pretendida(s).

De acordo em / /
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MODELO DE CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

As partes abaixo qualificadas, de um lado: , empresa privada inscrita no CNPJ/MF
sob n° , com sede na , doravante simplesmente CONTRATANTE, e, de
outro lado; , entidade privada inscrita no CNPJ/MF sob n° ,com sede na

, doravante simplesmente CONTRATADA; pelo presente instrumento particular e na
melhor forma de direito, tém entre si justo e contratado o presente Contrato de Prestacdo de
Servicos, o qual se regerd pelas cldusulas e condi¢des abaixo:

CLAUSULA | — DO OBJETO

O presente instrumento regulard a prestacdo de servicos, pela CONTRATADA, em favor da
CONTRATANTE, no ramo de interpretacdo simultanea, durante evento que serd realizado no
dia , cujos detalhes, exigéncias e demais informagdes jd foram transmitidas ao
conhecimento da CONTRATADA, sendo certo que o efetivo objeto dos servicos contratados
encontra-se descrito no corpo de Proposta de Prestacdio de Servicos emitida pela
CONTRATADA e que passa a fazer parte integrante do presente instrumento.

§ 1% Com vistas ao bom entendimento entre as partes, fica consignado que os servicos
contratados se encontram dentro do ramo de atuacdo da empresa CONTRATADA, que possui
expertise mais do que suficiente para o atendimento da demanda descrita na Proposta de
Prestacdo de Servicos emitida e que passa a fazer parte integrante do presente instrumento.

§ 2° O presente instrumento ndo estabelece nenhuma espécie de exclusividade na relagdo entre
a CONTRATANTE e a CONTRATADA, tampouco subordinacdo hierdrquica. Nada obstante, a
CONTRATADA se compromete no sentido de bem executar as tarefas para as quais foi ajustada
a presente relagdo.

CLAUSULA Il - DO PRECO

Para fins de remuneracdo pelos servicos contratados, a CONTRATANTE pagard em favor da
CONTRATADA a quantia total de R$ ( ), vencivel no prazo de __ ( ) dias
contados da efetiva prestacao do servico.

A CONTRATADA deverda emitir contra a CONTRATANTE a respectiva Nota Fiscal de
Prestacdo de Servicos t3o logo encerrados os servicos respectivos, sendo certo que ocorrendo
atraso tal impactard no prazo de recebimento dos honordrios.

O nao pagamento, pela CONTRATANTE, da remuneracio ajustada entre as partes acarretard a
aplicagdo de multa equivalente a 2% (dois por cento) dos valores em aberto, acrescido de juros
moratdrios de 1% (um por cento) ao més.
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CLAUSULA Il —=VIGENCIA

O presente contrato vigorard durante o prazo necessario a execucao dos servicos descritos na
Proposta de Prestacdao de Servicos emitida pela CONTRATADA que passa a fazer parte
integrante do presente instrumento, sendo certo que eventual prorrogacdo poderd ocorrer por
intermédio da assinatura de simples aditamento neste sentido.

CLAUSULA IV — DISPOSICOES FINAIS

A assinatura deste contrato ndo configura qualquer modalidade de vinculo empregaticio entre
as partes, tampouco entre os funciondrios e/ou prepostos de uma parte em relagdo a outra,
ainda que eventualmente alocados, tempordria ou permanentemente, nas dependéncias fisicas
daquela.

A inércia das partes durante o exercicio de prerrogativas contratuais nao implicard novacao ou
alteracdo contratual, tampouco renuncia de direitos.

A CONTRATADA, por si e por seus prepostos, se compromete a ndo divulgar e nem utilizar
informacdes, confidenciais ou ndo, obtidas no curso da relacio contratual ora entabulada, sem o
prévio e expresso consentimento da CONTRATANTE, ndo havendo limitagdo temporal para
referido dever de sigilo.

O presente instrumento ndo prevé, sob nenhum aspecto, a cessdo dos direitos sobre a
propriedade intelectual das férmulas, métodos, procedimentos, apresentacdes e programas, de
qualquer natureza, elaborados em decorréncia da relacdo ajustada entre as partes, mesmo que
apds o término de sua vigéncia, haja vista o cardter oneroso desta relacdo, bem como as
disposicdes legais atinentes a espécie.

CLAUSULAV - FORO

Fica eleito o Foro da Comarca de , com expressa renuncia de qualquer outro, por
mais privilegiado que seja ou venha a ser, para dirimir qualquer ddvida, pendéncia ou litigio
oriundo deste contrato.

E, por estarem assim justas e contratadas firmam o presente em duas vias de igual teor,
juntamente com as testemunhas abaixo, para que se produzam os efeitos juridicos e legais a
qualguer tempo.

Local/ Data

CONTRATANTE CONTRATADA

TESTEMUNHA | TESTEMUNHA 2

Nome: Nome:
RG: RG:
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