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Local das reunides: As reunides transcorrem na sede da OIC, em 22 Berners Street,
Londres. A Junta Executiva se retine na sala da Junta, no segundo andar, e o Conselho, na
sala do Conselho, no andar térreo. O Anexo | mostra a localizacdo da OIC, contém
informacdes para contato e indica as estagdes de metré mais proximas.

Viagens e hotéis: Cabe aos participantes tomar as providéncias para suas viagens e reservas
de hotel. No Anexo Il encontra-se uma lista de hotéis e precos especiais para os delegados da
OIC.

Vistos: As informacdes a seguir sdo dadas para orientacdo. Como as exigéncias mudam
periodicamente, os delegados devem sempre consultar a Embaixada Britanica em seus paises
ou o Consulado mais préximo. No site de vistos do Reino Unido (www.ukvisas.gov.uk) ha
um formulario para consultas online que os delegados podem utilizar para determinar se
precisam pedir visto antes de viajar para o Reino Unido.

Ha& necessidade de passaportes, mas para os cidaddos dos seguintes paises Membros da OIC
basta uma Carteira Nacional de Identidade: Alemanha, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre,
Dinamarca, Eslovaquia, Eslovénia, Espanha, Estonia, Finlandia, Franga, Grécia, Hungria,
Irlanda, Italia, Letbnia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Noruega, Paises Baixos, Poldnia,
Portugal, Republica Tcheca, Roménia, Suécia e Suica. Os passaportes devem ter uma
validade minima de 6 meses a chegada.

Os paises Membros da OIC cujos cidadaos precisam de vistos sdo: Angola, Benin, Burundi,
Camardes, Colémbia, Congo (Republica Democrética do), Congo (Republica do), Céte d'Ivoire,
Cuba, Equador, Etiopia, Filipinas, Gab&o, Gana, Guiné, Guiné Equatorial, Haiti, India, Indonésia,
Jamaica, Madagascar, Malaui, Nigéria, Quénia, RepuUblica Centro-Africana, Republica
Dominicana, Ruanda, Tailandia, Tanzénia, Togo, Uganda, Vietnd, Zambia e Zimbabue.

Os delegados de paises ndo-membros da OIC devem consultar o site de vistos do Reino
Unido para se informar sobre as exigéncias aplicaveis a suas situacoes.

Credenciais (Membros): O Regulamento da Organizacdo (documento EB-3820/02) dispde
que os Membros devem comunicar por escrito ao Diretor-Executivo a composicao de suas
delegacBes. Credenciais devem ser emitidas por escrito por um Ministério ou agéncia
governamental desse pais ou por um representante da Missdo Diplomatica do respectivo
Membro no pais onde esté situada a sede da Organiza¢do ou onde tem lugar uma sessdo. O
Presidente examina as credenciais com a assisténcia da Secretaria e apresenta relatério ao
Conselho. Durante as reunides distribui-se uma lista de delegagdes preparada com base nas
credenciais dos Membros e nas respostas dos observadores. As delegacdes podem ser
constituidas por um representante e um ou mais suplentes. Um Membro pode também
designar um ou mais assessores para seu representante ou suplentes.

Notificagdo de comparecimento (observadores): Solicita-se aos observadores convidados
que desejam comparecer as sessdes do Conselho que escrevam ao Diretor-Executivo
comunicando-lhe sua intengcdo de estar presentes, ou que, dentro do prazo estipulado, lhe
devolvam por fax (+44 (0)20 7612 0630) ou e-mail (info@ico.org) o formulério de
participagdo.  Os observadores podem solicitar ao Presidente do Conselho ou ao
Diretor-Executivo permissao para fazer declaracdes ao Conselho ou distribuir documentos.
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Inscricdo e crachés: Solicita-se que os participantes se inscrevam no balcéo de informagGes
ao chegarem. Crachéas de identificacdo serdo emitidos na inscri¢do, depois de recebidas as
credenciais dos Membros ou as comunicagOes escritas dos observadores (sessdes do
Conselho), ou os formuléarios de participacdo (outras reunides organizadas durante o ano).

Somente delegados que estejam usando crachas amarelos e oradores serdo admitidos
nas reunides formais. Para fins de identificacdo e seguranga, os crachas devem ser usados
todo o tempo. As cores dos crachas sdo as seguintes:

Amarelo: Delegados oficiais (Membros da OIC)  Branco:  Pessoal da OIC
Azul: JCSP e observadores Verde: Imprensa
Rosa: Visitantes e apresentadores Vermelho: Reunido com participacao restrita

Interpretacdo: Nas sessdes do Conselho e reunibes da Junta h& interpretacdo para o
espanhol, o francés, o inglés e o portugués. Em outras reunides, como as da JCSP ou da
Comissdo de Estatistica, so se usa 0 inglés. Normalmente sé é possivel oferecer interpretacdo
para uma reunido de grupo ndo programada se ndo houver outras reunides paralelas para as
quais interpretacdo é necesséria, e se a reunido transcorrer dentro do horéario de trabalho dos
intérpretes (ver Anexo IlI).

Documentos da OIC: Os documentos estdo disponiveis no site da OIC (www.ico.org), e
avisos de sua publicacdo sdo enviados por e-mail antes da realizagdo das reunifes. No inicio
da reunido pertinente, conjuntos de documentos, dispostos segundo a ordem do dia, sdo
postos a disposicao dos delegados no balcdo de informacGes (no andar térreo, quando se trata
de reunides do Conselho e de Promocéo; e no segundo andar, quando se trata de reunides da
Junta Executiva, da JCSP e outras). O conjunto serve para a reunido da Junta e a sessdao do
Conselho. N&o € preciso, portanto, que os delegados tragam copias dos arquivos em pdf que
Ihes tenham sido enviados por e-mail. Documentos mais recentes, emitidos durante as
reunides, sdo disponibilizados no balcdo de informacGes no andar térreo ou no segundo
andar.

Os documentos da OIC tém numeros de referéncia relativos as reunides em que séo apreciados:

WP-Council Documento de trabalho para o Conselho
WP-Board Documento de trabalho para a Junta Executiva
ICC Conselho

EB Junta Executiva

DN NotificacBes do Depositario

PC Comité de Promocéao

WP-Promotion Documento de trabalho para o Comité de Promocdo
PSCB Junta Consultiva do Setor Privado
WP-Finance Comissdo de Financas

WP-Statistics Comissdo de Estatistica

WP-SGP Grupo Diretor de Promocéo

WD Documento de trabalho provisorio

Apresentacdes e documentos dos delegados: Orientacdo aos apresentadores é dada no texto
reproduzido no Anexo 1V, juntamente com orientacdo preparada pela AIIC. Os delegados
que desejem fazer uma apresentacdo usando computadores devem avisar a Secretaria
antecipadamente e, antes da reunido, enviar uma cépia de sua apresentacdo a evans@ico.org.
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Envio antecipado de cdpias: Solicita-se aos delegados que encaminhem a Secretaria, com
um minimo de 24 horas de antecedéncia, documentos ou declara¢des cuja distribuicdo durante
a reunido eles desejem, com isso ajudando a interpretagédo e possibilitando a distribuicdo dos
mesmos aos delegados. Os documentos devem ser enviados por e-mail a info@ico.org.

Intervencdes: Para indicar seu desejo de intervir durante uma reunido, uma delegacdo deve
colocar em posicdo vertical a placa com o nome de seu pais, deixando-a nessa posicdo até
que o Presidente indique que tomou conhecimento.

Termos de referéncia dos 6rgaos da OIC: Os termos de referéncia dos 6rgdos da OIC
figuram nos documentos indicados abaixo, cujo download pode ser feito da secdo de
documentos do site da OIC clicando o link “por categoria” e selecionando a opgéo “Terms of
reference”).

Junta Executiva (Convénio Internacional do Café de 2001: Artigos 17-20)

Conselho Internacional do Café (Convénio de 2001: Artigos 9-16)

Comité de Promocao (PC-02/02)

Grupo Diretor de Promocao (PC-08/03)

Junta Consultiva do Setor Privado (JCSP) (Convénio de 2001: Artigo 22 e PSCB-4/99)
Comissao de Financas (WP-Finance 02/04)

Comissao de Estatistica (EB-3833/02)

Comité Virtual de Reviséo (CVR) (WP-Board 955/04 Rev. 1)

Decisbes/VVotacao: Na pratica as decisdes sdo alcancadas por consenso, e em geral votacao
SO é usada nas elei¢des da Junta Executiva, em setembro de cada ano.

Servico de café/Restaurantes locais: Café, cha e bolachas sdo servidos o dia todo.
Restaurantes e cafés variados podem ser encontrados na vizinhanga da OIC, em ruas como a
Charlotte Street, a Wardour Street e a Goodge Street.

Esclarecimento de duvidas: Os atendentes do balcdo de informacgfes estardo a disposicao
para ajudar aos delegados no esclarecimento de davidas. Os detalhes para contato com
outros funcionarios séo 0s seguintes:

José Dauster Sette
Secretario do Conselho

Primeiro andar
020 7612 0602

sette@ico.org

David Moorhouse
Chefe de Finangas e Administracdo
(para quest@es financeiras e administrativas)

Segundo andar
020 7612 0628

moorhouse@ico.org

Gabinete do Diretor-Executivo:
Hamida Ebrahim, Secretéria do Diretor-Executivo

Segundo andar
020 7612 0618

ebrahim@ico.org

Mirella Glass
Oficial de Documentos

Primeiro andar
020 7612 0601

documents@ico.org

Carmen Maqgueda

Segundo andar

maqueda@ico.org

Chefe do Pessoal & Administracdo dos Escritérios 020 7612 0623
Helen Wright Primeiro andar wright@ico.or
Oficial de Secretaria 020 7612 0624 g 019

Pascale Evans

Auxiliar de Informacéo (para ajuda com apresentagdes)

Primeiro andar
020 7612 0603

evans@ico.org

Organizacao Internacional do Café

Guia para as reunides




INFORMACOES E SERVICOS

Informacdes/servicos

Localizagéo

Nota

Balcdo de Area externa da sala do Conselho
informacdes (andar térreo)
Area externa da sala da Junta
(segundo andar)
Biblioteca Primeiro andar
(09.00 — 18.00)
Café, etc. Areas externas das salas do Conselho e Café, cha e bolachas durante todo o dia

da Junta no andar térreo e segundo andar

Computadores/Wi-fi

Biblioteca (primeiro andar)
(09.00 — 18.00)

Rede Local de Comunicacdo sem Fio da
OIC. Cadigo: 19A3C3972D

Confirmacéo
de vbos

Balcdo de informacdes (andar térreo)

Lista de nimeros dos telefones e sites de
companhias aéreas disponivel no balcdo
de informagdes

Contabilidade

Segundo andar
(09.00 — 17.00)

Pagamento de contas de telefone e fax &
informacdes sobre contribuicdes, etc.

Documentos Contatar o balc8o de informacdes

Fax Secéo de registro (segundo andar) A secdo de registro pode ajudar no envio
(aberto durante todo o periodo de de faxes. Para receber faxes via OIC
reunides) utilizar o nimero +44 (0) 20 7612 0630

Fotocopias Contatar o balcéo de informagdes

Fumantes Né&o é permitido fumar no edificio da Os delegados podem fumar fora do

QIC

edificio

Guarda-casacos

Andar térreo e segundo andar

Interpretacéo

Salas do Conselho e da Junta

Disponivel para reunides programadas.
Apenas em espanhol, inglés, francés e
portugués

Primeiros socorros

Contatar o balc8o de informacdes ou o
Porteiro

Salas de reunides

Sala de reuniGes (primeiro andar)

E favor verificar disponibilidade com o

(adicionais) Sala dos comités (andar térreo) pessoal da Secretaria

Taxis Balcéo de recepcdo na entrada Téxis podem ser chamados pelo Porteiro

Telefones Andar térreo e segundo andar As chamadas locais sdo gratis. Todas as
chamadas para fora da area de Londres e
para telefones celulares sdo cobradas. E
favor pagar as contas pendentes na Sec¢éo
de Contabilidade antes do final da reunido

Toaletes Cavalheiros: subsolo e segundo andar

Senhoras: primeiro a terceiro andares
Portadores de deficiéncias: segundo
andar

Guia para as reunides
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Informacdes adicionais

Horério local

De 26 de outubro de 2008 a 29 de marco de 2009: GMT
De 29 de marco de 2009 a 25 de outubro de 2009: GMT +1

Eletricidade

240V AC 50Hz

Caodigo de
discagem direta
internacional

00 44 (Reino Unido)
(0) 207 (Londres)
(0) 208 (Londres)

Moeda A moeda local € a libra esterlina (GBP 1 = 100 pence). Um conversor
universal de moedas pode ser encontrado no site www.xe.com/ucc

Clima Para saber a previsao do tempo em Londres, consultar os sites
WwWw.cnn.com ou www.weather.com

Seguros de O sistema E111 permite que pessoas da UE que visitam outros paises

viagem/de saude

Membros por pouco tempo usem o setor de saude publica desses paises
nas mesmas condic¢des que os residentes locais, e oferece a todos 0s
visitantes cobertos tratamento de emergéncia e 0s cuidados necessarios.
O formulario E111 esta sendo substituido pelo Cartdo de Seguro de
Saude da UE (EU Health Insurance Card). Para maiores informacoes,
contatar as autoridades da saude pertinentes.

Os delegados devem se assegurar de que estdo cobertos por seguro
internacional de viagem e de salde.

Links Uteis

Visitas ao Reino Unido: www.i-uk.com

Departamento de Turismo: www.visitbritain.com
InformagGes sobre Embaixadas/Consulados do Reino Unido:
www.ind.homeoffice.gov.uk

Visitas a Londres: www.visitlondon.com
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ANEXO |

Como nos encontrar

Organizacdao Internacional do Café
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Estagdes de metr6 mais proximas:

Tottenham Court Road: Linhas Central e Northern
Oxford Circus: Linhas Central, Bakerloo e Victoria
Goodge Street: Linha Northern

De 6nibus:
Os 6nibus 7, 8, 10, 25, 55, 73, 98 e 390 param préximo da esquina da Oxford Street com a Berners Street.

Dos aeroportos:

Aeroporto de Heathrow: Partidas do Heathrow Express a cada 15 minutos das 05h07 a 00hOl1 entre o

Aeroporto de Heathrow e a Estacdo de Paddington em Londres (tempo de viagem: 15 minutos). Também se
pode utilizar o metré (Linha Piccadilly).

Aeroporto de Gatwick: Partidas do Gatwick Express a cada 15 minutos das 05h20 a 01h30 entre o Aeroporto
de Gatwick e a Estacgdo Victoria (tempo de viagem: 30 minutos).

Aeroporto de Stansted: Partidas do Stansted Express a cada 15 a 30 minutos entre o Aeroporto de Stansted
e a Estacao Liverpool Street em Londres (tempo de viagem: 45 minutos).

De carro:
E possivel estacionar proximo da sede da Organizacao.
Paga-se um pedagio de oito libras por dia para dirigir em areas centrais de Londres.



ANEXO Il

DIARIAS ESPECIAIS PARA A OIC EM HOTEIS DE LONDRES

(Janeiro de 2009)

Hotel Tipo de aposento Diaria Notas

Rathbone Hotel**** Apartamento duplo janior £119,00 (+IVA) | Diarias excluem IVA
Rathbone Street (ocupante individual) (15%) e incluem café
Londres W1P 1AJ Apartamento duplo padrdo | £132,00 (+IVA) | da manha continental
Tel:  +44 (0) 20 7636 2001 com 1 ou 2 camas

Fax: +44 (0) 20 7636 3882 Apartamento executivo £153,00 (+IVA) | Referéncia 1 no
E-mail: sales@rathbonehotel.com mapa
www.rathbonehotel.com

Grange Fitzrovia **** Apartamento £114,89 (+IVA) | Mencionar:

20 - 28 Bolsover Street simples/duplo/com 2 camas ICO ID 12139

Londres W1P 7HJ

Central de reservas dos Hotéis Grange:
Tel: +44 (0) 20 7233 7888

Fax: +44 (0) 20 7630 9897

E-mail: reservations@grangehotels.co.uk

Apartamento executivo
simples/duplo

£131,91 (+IVA)

Diarias excluem IVA
(15%)

Referéncia 2 no

www.grangehotels.co.uk mapa
Grange Langham Court Hotel**** Apartamento superior £89,36 (+1VA) Mencionar:
31 - 35 Langham Street simples ICO ID 12139

Londres W1N 5RE

Central de reservas dos Hotéis Grange:
Tel: +44 (0) 20 7233 7888

Fax: +44 (0) 20 7630 9897

E-mail: reservations@grangehotels.co.uk
www.grangehotels.co.uk

Apartamento superior
duplo/com 2 camas

£102,13 (+IVA)

Apartamento executivo
simples/duplo/com 2 camas

£119,15 (+IVA)

Diarias excluem IVA
(15%)

Referéncia 3 no
mapa

Melia White House****

Albany Street

Regents Park

Londres NW1 3UP

Tel:  +44 (0) 20 7391 3038

Fax: +44 (0) 20 7388 8040

E-mail: nelly.divisato@solmelia.com
www.solmelia.com

Apartamento cléssico

£135,00 (+1VA)

Apartamento superior

£160,00 (+IVA)

Apartamento executivo/nivel

£190,00 (+IVA)

Suite janior

£215,00 (+IVA)

Diarias excluem IVA
(15%) e incluem café
da manha inglés
completo

Referéncia 4 no
mapa
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ANEXO Il

Conducdo das reunides

Em condi¢des normais, as reunides plenarias da Junta Executiva e do Conselho comecardo e
terminardo prontamente no horario indicado no programa de reunides aprovado no inicio das
reunides. O/A Presidente anunciara a hora e local da proxima reunido ou o programa de reunides do
dia seguinte. Essas informagdes também serdo afixadas nos quadros de avisos do andar térreo e do
segundo andar.

Recorda-se aos Membros que as equipes de intérpretes que operam sem refor¢co ndo costumam
trabalhar mais de trés horas de cada vez, com um intervalo para almo¢o de uma hora e meia. Nao
se costuma esperar que uma equipe sem reforco trabalhe apds as 18.30 horas.

Solicita-se as delegacdes e Presidentes que fagam todo o possivel para chegar bem antes das
reunides para garantir que elas comecem nas horas aprazadas.

Por instrugdo do/da Presidente, uma campainha toca para indicar o comeco da reunido.
Solicita-se que os integrantes da mesa (Presidente, Diretor-Executivo e Secretario) estejam a
postos, para que, verificado o cumprimento da exigéncia de quérum estipulada nas regras 15 e 51
do Regulamento da Organizacdo, o/a Presidente possa abrir a reunido no espaco de alguns
minutos. Se o/a Presidente ndo estiver presente na sala de reunides para o inicio de uma reunido,
o/a Vice-Presidente assumira a Presidéncia e conduzira a reunido até o final.

Durante a reunido, o/a Presidente recordara aos participantes que dispdem de determinado tempo,
instando para que mantenham a concisdo e pertinéncia de suas intervences. O/A Presidente
podera propor uma limitacdo do tempo concedido aos oradores e do nimero de vezes que cada
representante pode falar sobre qualquer questao, podendo também propor o encerramento da lista
de oradores ou do debate, nos termos da regra 16 do Regulamento da Organizagdo. Os resumos e
intervencgdes do proprio/a Presidente também devem ser tdo concisos quanto possivel.

Solicita-se que os delegados mantenham seus telefones celulares desligados durante as reunides.
Reunides de outros grupos

As reunides da Junta Consultiva do Setor Privado (JCSP) e da Comissdo de Estatistica ndo
deverdo ser transferidas depois que suas datas forem combinadas e divulgadas aos respectivos
membros, para evitar inconvenientes.

As reunides de coordenacdo e outras reunides de grupo deverdo comecar e terminar prontamente
nas horas marcadas, para evitar atrasos a outras reunifes e ndo causar inconvenientes para outros
delegados.

Quando uma reunido de coordenacdo ou de grupo ndo puder terminar na hora, o/a Presidente dara
conhecimento do fato ao/a Presidente da Junta ou do Conselho, conforme o caso. Se necessario,
e havendo disponibilidade dos servicos pertinentes, outro horario sera reservado para que a
reunido de coordenacdo ou de grupo complete seu trabalho, caso se considere que as reunifes da
Junta ou do Conselho tém prioridade.



ANEXO IV

ORIENTACAO AOS APRESENTADORES

Limite de tempo: Como o tempo disponivel € muito exiguo, as apresentacdes nas reunides da
Junta/Conselho em geral ndo devem durar mais que 5-7 minutos, com mais 5-10 minutos para
perguntas.

Envio antecipado de cépias das apresentacdes: Pedimos que, antes da reunido, os apresentadores
encaminhem uma copia eletrnica de suas apresentacfes a Pascale Evans (evans@ico.org). 1sso
permitird o preparo de cOpias para os intérpretes e a inclusdo da apresentacdo no laptop da OIC, caso
haja problemas com os laptops dos apresentadores. Também permitira que a OIC faca cOpias para 0s
delegados interessados e coloque a apresentacdo no site da OIC, para consulta depois da reunido.

Equipamento: Integramos recursos audiovisuais as salas do Conselho e da Junta. Também temos
um laptop para apresentacdes, mas os apresentadores podem usar seus préprios laptops, se preferirem.
Notar que os video clips incluidos nas apresentagdes em Power Point ndo aparecerem nas telas.
Pedimos que, ao chegar & OIC, os apresentadores pecam ao balcdo de inscricdo que contate Pascale
Evans, que os ajudard a montar suas apresentacdes.

Documentagdo: Pedimos aos apresentadores que desejem disponibilizar documentos aos delegados
durante a reunido que enviem uma copia eletrénica dos mesmos a OIC antes da reunido, para que
cdpias possam ser impressas e postas a disposicao dos interessados no dia da reunido.

Nota introdutéria: Pedimos que os apresentadores nos mandem uma nota introdutéria ou biografica
breve para ajudar o Presidente ou o Diretor-Executivo a apresenta-los.

Inscricdo/Cracha: E favor completar e devolver a Secretaria o formulario de participacdo que
acompanha a convocagdo, para que um cracha de identificacdo possa ser preparado. Pede-se que, ao
chegar a OIC, os apresentadores retirem seus crachas no Balcédo de Informacdes.

Presenca nas reunides da OIC: E restrita aos Membros e observadores convidados. Solicita-se aos
apresentadores externos, portanto, que s6 permanecam na reunido durante o periodo de sua
apresentacdo e perguntas, saindo da reunido logo em seguida.

Reembolso de despesas: Devido as limitagfes orcamentarias da OIC, lamentamos que a OIC néo
possa ajudar com despesas de viagem e hospedagem.

Reunides da Junta e do Conselho: As reunies do Conselho e da Junta costumam durar entre
2,5-3horas. Cada item da ordem do dia é apresentado sucintamente pelo Presidente ou
Diretor-Executivo e seguido de uma apresentacdo breve, discussdo e perguntas. Participam das
reunides da Junta seus 16 Membros. Até 32 assessores e 40 observadores dos paises Membros
também podem participar. As reunifes da Junta sdo na Sala da Junta no segundo andar. As reunides
do Conselho sdo na Sala do Conselho no andar térreo, e delas participam os delegados dos 77 paises
Membros da OIC, seus suplentes e assessores, assim como observadores de paises ndo-membros, do
setor privado e de outras organizagdes internacionais. Uma lista dos titulares de cargos e Membros da
OIC pode ser encontrada na se¢do “Sobre n6s” do site da OIC (www.ico.org).

Interpretacéo: Ha interpretacdo nas reunifes da Junta e do Conselho para os quatro idiomas oficiais
da Organizagdo (espanhol, francés, inglés e portugués). Em cada poltrona ha um fone de ouvido. Nas
reunies da Junta Consultiva do Setor Privado, do Grupo Diretor de Promocdo, da Comissdo
de Financas e da Comissao de Estatistica o Unico idioma usado € o inglés.

Esclarecimento de duvidas

Helen Wright — Oficial de Secretaria Pascale Evans — Auxiliar de Informacéo
Tel.: +44 (0) 20 7612 0624 Tel.: +44 (0) 20 7612 0603

E-mail: wright@ico.org E-mail:evans@ico.org
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ASSOCIATION INTERNATIONALE DES AlIC INTERNATIONAL ASSOCIATION OF

INTERPRETES DE CONFERENCE CONFERENCE INTERPRETERS

ORIENTACAO AOS ORADORES

Os organizadores desta conferéncia estdo oferecendo interpretagdo profissional para que os
delegados de linguas e culturas diferentes possam entender uns aos outros. Os intérpretes sdo
seus aliados na transmissdo de mensagens a platéia. Vocé pode ajuda-los, seguindo as seguintes
instrucdes elementares:

1.

Caso vocé tenha um texto escrito ou preparou notas que podera seguir ou ndo seguir com
fidelidade ao falar, passe seu texto ou notas ao secretariado da conferéncia, para distribuicédo
aos intérpretes. Os intérpretes ndo se baseiam sd em palavras; eles interpretam o significado,
e portanto convém que se familiarizem com o assunto de que vocé vai tratar e com sua
terminologia. Vocé tera liberdade para se afastar de seu texto ou fazer acréscimos a medida
gue vai falando. Os intérpretes da AlIC sdo obrigados a manter sigilo profissional, e o
contetdo do documento que vocé lhes apresentar permanecera confidencial em todos os
momentos. Além disso, seu documento Ihe serd devolvido se vocé solicitar.

Se seu documento é técnico, passe aos intérpretes a terminologia que tiver ou documentos
basicos em outras linguas sobre 0 mesmo assunto. Vocé também poderd solicitar ao
secretariado da conferéncia que organize uma sessao de orientagdo com o0s intérpretes. Seria
proveitoso encontrar-se com eles para esclarecer pontos especificos que contribuam para
melhorar o desempenho.

Caso queira mostrar um filme, slides ou transparéncias, encaminhe o script ou uma copia das
transparéncias aos intérpretes. As cabines muitas vezes ficam longe da tela, e seria util que os
intérpretes tivessem diante de si copias do texto projetado.

Quando se 1€ um script, tende-se a falar mais depressa. A platéia acha dificil acompanhar e,
em conseqiéncia, partes da mensagem se perdem. Se vocé até agora ainda ndo falou em
reuniées com interpretacdo, talvez convenha estabelecer o ritmo do que vocé vai dizer
antecipadamente. Em condicdes ideais, vocé deveria reservar 3 minutos para cada pagina de
40 linhas.

Antes de falar, certifique-se de que seu microfone esta ligado. N&o bata nem sopre no
microfone para testa-lo, pois com isso a Unica coisa que acontece é que as batidas ou sopros
sdo amplificados nos ouvidos dos intérpretes, causando um ruido desagradavel. Para testar o
microfone, diga s6 algumas palavras, como “Boa tarde” ou “Obrigado, Sr. Presidente”.

Né&o fale muito perto do microfone, pois isso cria interferéncias, e, ao falar, ndo deixe seu
receptor perto do microfone, para evitar assobios de feedback. O técnico podera orienta-lo a
esse respeito.

Se precisar de se afastar de sua poltrona, por exemplo para indicar uma projecédo de slide ou
transparéncia, use um microfone que se prende ao pescoc¢o ou de lapela. Se vocé ndo usar
microfone, os intérpretes ndo poderdo ouvi-lo, mesmo que vocé fale muito alto.

Se estiver falando do p6dio ou de uma tribuna e quiser responder a perguntas do plenario,
assegure-se de que tem um receptor com vocé, para acompanhar as perguntas a medida que
elas forem sendo interpretadas.

Sua Equipe de Intérpretes
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