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Resumo

O presente relatorio foi desenvolvido no dmbito do Mestrado em Traducédo e
Servicos Linguisticos, na Faculdade de Letras da Universidade do Porto. Este relatdrio
reflete o trabalho realizado durante os 6 meses de estagio ao abrigo do programa
Erasmus+, de fevereiro de 2022 a julho de 2022, na empresa multinacional TransPerfect,

em Paris.

No inicio deste trabalho é feita a introducdo, seguida da apresentacdo do meu
percurso académico e posteriromente o que motivou a minha escolha pela realizacéo de
um estagio curricular. Seguidamente, encontra-se a apresentacao da empresa, assim como
do escritério em Paris, quais 0s programas utilizados e os tipos de documentos tratados.
Na fase seguinte é feita uma introducdo teorica a Gestao de Projetos. Por dltimo, encontra-
se especificado o trabalho realizado, nomeadamente, a formacéo inicial, as minhas tarefas

e os problemas e soluc@es enfrentados ao longo do estagio.
Este relatério foi escrito de acordo com o acordo de confidencialidade assinado.

Palavras-chave: Gestdo de projetos; Tradugdo; TransPerfect; Estagio Curricular



Abstract

This report was written within the scope of the Master's in Translation and
Language Services at the Faculty of Arts and Humanities of the University of Porto. It
reflects the work carried out during the six-month internship under the Erasmus+
program, from February 2022 to July 2022, at the multinational company TransPerfect,

in Paris.

At the beginning of this report, there is an introduction, followed by the
presentation of my academic background and subsequently what motivated my choice to
carry out a curricular internship. Next, the report presents the company and references
which programs were used, and the types of documents handled in the Paris office. In the
next section, it presents a theoretical introduction to Project Management. Finally, it
specifies the work that was carried out, namely the initial training, my tasks and the

problems and solutions faced during the internship.
This report was written according to the signed confidentiality agreement.

Key-words: Project Management; Translation; TransPerfect; Internship
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Introducéo

O presente relatorio foi realizado no &mbito do Mestrado em Traducéo e Servicos
Linguisticos da Faculdade de Letras da Universidade do Porto. Tem como objetivo fazer
uma apresentacdo sobre o que é a gestdo de projetos e como surgiu, assim como relatar o
trabalho realizado durante o estdgio em Gestdo de Projetos de Traducdo na empresa
TransPerfect, em Paris, ao abrigo do programa Erasmus+ Estagios.

O estégio na TransPerfect teve a duracao de 6 meses, pelo que comegou no dia 1
de fevereiro de 2022 e terminou no dia 29 de julho do mesmo ano, com o horéario de
trabalho das 9h as 17h, completando 35 horas de trabalho semanais. No meu primeiro dia
de estégio foi-me dada a opcdo de escolher o meu horério de trabalho, ou seja, poderia
iniciar as 9h e terminar as 17h, ou se preferisse, comecar as 10h e terminar as 18h. A
minha escolha recaiu na primeira opcao, pois permitia-me sair mais cedo e aproveitar um
pouco do resto do dia para conhecer a cidade onde estava.

O processo de recrutamento para a realizagdo deste estagio integrou duas etapas:
um teste e uma entrevista com a Department Manager. Apdés estas fases, foi necessario
assinar um acordo de confidencialidade, pelo que todo o conteddo integrante neste
relatorio estd em conformidade com o mesmo, ndo revelando os nomes dos clientes da
empresa ou 0 conteudo dos projetos em que trabalhei.

Durante 0 meu estagio, os meus orientadores foram a Dra. Katja Loikkanen, a
Department Manager da minha equipa e o Professor Doutor Thomas Hiisgen, na
Faculdade.

O meu cargo na empresa denominava-se Project Coordinator Intern e estava
inserida numa equipa multilingue, com colegas de varios paises.

Este relatério encontra-se dividido em 6 partes: na primeira € feita a descricdo do
meu percurso académico e 0 que me motivou a ingressar no Mestrado em Traducgéo e
Servicos Linguisticos. De seguida, apresento as minhas motivacGes para a realizacdo de
um estagio curricular. No ponto seguinte, é feita a apresentacdo da empresa, como esta
organizado o escritorio em Paris, os programas utilizados na empresa e os tipos de
documentos que eram tratados. Posteriormente é feita uma apresentagdo sobre o que é a
gestdo de projetos, como surgiu e o seu papel na traducdo. No penultimo ponto é feita a

descricdo das tarefas realizadas, incluindo a formacao inicial na TransPerfect, o ciclo de

11



vida dos projetos, a explicacdo detalhada das minhas tarefas e por fim quais os desafios

encontrados ao longo do estagio. Por Gltimo, encontra-se a conclus&o.
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1. Percurso Académico

O meu percurso académico ndo é o mais comum dentro da area da tradugdo, uma
vez que normalmente a licenciatura de muitas das pessoas que ingressam por este
caminho, tem inicio em cursos focados no estudo de linguas. A minha licenciatura é em
Ciéncia da Informacdo, um curso da Faculdade de Letras da Universidade do Porto em
parceria com a Faculdade de Engenharia. Durante estes 3 anos pude aprofundar varios
temas fora da area da tradugdo, o que considero ser uma mais valia, pois também me

permitiu obter conhecimentos tecnologicos que sdo bastante Uteis.

No final da minha licenciatura optei por me candidatar ao Mestrado em Traducao
e Servicos Linguisticos (MTSL) também na FLUP, pois sempre senti muito interesse por
esta area, pelo estudo das linguas, e ja no inicio do meu percurso académico a tinha
ponderado. A decisdo de realizar este mestrado também na FLUP nunca foi posta em
causa, por varios motivos, um dos quais por pertencer a EMT, European Master’s in

Translation.

Dentro do MTSL existe a vertente de traducdo especializada, para os alunos que
optam por continuar os estudos de duas linguas estrangeiras, e a traducdo e servicos
linguisticos, para os alunos que optam por aprofundar os conhecimentos numa lingua

estrangeira, sendo esta Gltima a que eu escolhi.

Para ser aceite no MTSL existiam pré-requisitos, neste caso consistia na
realizacdo de provas de acesso nas linguas de trabalho. No meu caso tive de realizar a

prova de Inglés, pois a segunda lingua escolhida era a minha lingua materna, o portugués.

Relativamente ao plano de estudos, sempre que me era permitido escolher as
unidades curriculares as minhas op¢des recaiam sobre a comunicacgdo especializada, neste
caso a traducdo econdmico-financeira, traducdo juridica e traducdo automatica e pds-
edicdo, pois iriam permitir que tivesse experiéncia nestas areas e que aprofundasse o meu

conhecimento nas mesmas.
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2. Escolha de um estagio curricular

No plano de estudos do MTSL é dado aos alunos a op¢éo de escolher entre estagio
e o respetivo relatério ou tese de mestrado. Apds ponderar entre estas duas situacoes,
optei por realizar um estagio, ndo s6 porque iria permitir que eu adquirisse experiéncia
profissional e entendesse como funcionava o mercado de trabalho, como também iria

permitir que esta parte da minha formacao fosse realizada no estrangeiro.

Apos ter tomado esta decisdo, comecei 0 meu trabalho de pesquisa por empresas
que oferecessem programas de estagio. Uma vez que sempre quis fazer Erasmus+, a
minha procura focou-se em empresas fora de Portugal. Elaborei uma lista com varias
empresas, onde constava o pais, a cidade e o email da pessoa que tinha de contactar. Ap6s
finalizar esta lista foi necessario enviar varios emails. Obtive algumas respostas positivas
e para me auxiliar na escolha da empresa, onde iria realizar o estagio, elaborei também
um critério de selecdo: queria realizar o meu estagio num pais franc6fono, uma vez que
pretendia praticar e aprofundar os meus conhecimentos linguisticos de francés, seguido
do plano de estagio proposto e a sua duracdo. Outra das condi¢Ges fundamentais na
escolha do local de realizacdo do meu estagio, era que este fosse presencial. Este critério
surgiu apds ter recebido algumas respostas positivas para realizar o estagio noutro pais,
mas de forma completamente remota. Estas ofertas para mim ficaram logo fora de
questdo, uma vez que 0 meu objetivo era também experienciar a vida noutro pais, com
estilos de vida diferente e saber como era o dia a dia numa empresa. A minha escolha
recaiu na TransPerfect, no escritdrio de Paris, por preencher o primeiro requisito, que era
o da lingua francesa, por ter um plano de estagio que o Professor Doutor Thomas Hiisgen
aprovou e também pela longa duracdo do mesmo, o que iria dar-me a oportunidade de me
familiarizar com esta nova cidade onde iria morar. Para além destes requisitos, 0 estagio
da TransPerfect com duracédo de 6 meses estava dentro do periodo permitido para realizar
0 estagio Erasmus+, o que foi um fator importante e fundamental nesta decisao.
Adicionalmente ao que mencionei acima, a TransPerfect € uma empresa bastante

reconhecida no setor da traducao, fator que também teve algum peso na minha decis&o.
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3. Empresa TransPerfect

A TransPerfect foi fundada em 1992, em Nova lorque por Phil Shawe e Liz Elting.
Nasceu da necessidade de realizar e entregar traducfes complexas de forma rapida e com
alta qualidade. Atualmente a TransPerfect possui escritérios em mais de 100 cidades
espalhadas por todo 0 mundo, nomeadamente na Europa (em 42 cidades), na Asia (em 14
cidades), em Africa (em 2 cidades), na América do Norte (em 48 cidades), na América
do Sul (3 cidades) e na Oceénia (1 cidade).

Neste momento, a empresa conta com mais de 6000 colaboradores, para além de

cerca de 10 000 linguistas certificados e especializados em varias areas.

Durante o crescimento da TransPerfect, foram sendo adquiridas varias empresas
mais pequenas, incluindo a Overtaal, que integra o departamento no qual trabalhei durante

0 meu estagio.

A Overtaal foi criada em 1997 nos Paises Baixos e em 2008 juntou-se a familia

de empresas da TransPerfect, expandindo-se para varias cidades, incluindo Paris.

Na figura abaixo, é possivel observar todas as empresas de menor dimensdo que

foram sendo adquiridas ao longo dos anos:

AD-COM A AGM Factory A Alcherny Software Development A

Applanga A Astoria Software A Chulengo

Digital Reef » GlobalLink a [I=1a ]

Lassostudicos A LMK Clinical Research A Lylo Media Croup »

hMoGi Croup A Creartaal A Propulse Video »

Scheune Manchen A SernantixA Ekilltelligence »

Sublirme Subtitling & Translation A TransPerfect Legal Solutions.a tptdigital.a

TransCEND & Translations.com A TransPerfect Connect »

TransPerfect DataForce A TransPerfect Medical Device Trial Interactie A
Solutions &

Vasont.a wiebcertain 2 WorldLingo A

Figura 1 - Familia de empresas da TransPerfect
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3.1. Escritério em Paris

O escritdrio da TransPerfect em Paris encontra-se dividido por departamentos e

equipas, pelo que eu integrei o departamento de producéo, na equipa Overtaal.

O escritorio da TransPerfect esta dividido em 2 andares: no primeiro encontra-se
0 departamento de producéo, onde eu estava, e no segundo estdo 0s recursos humanos e
0 departamento de vendas. Cada colaborador tinha a sua secretaria onde estava um
computador com dois ecrds. Existe ainda um telefone por cada 6 mesas, para 0 caso de
ser necessario realizar alguma chamada. Relativamente ao acesso ao escritério, cada
colaborador tem um cartdo com a sua identificagdo, que Ihe permite abrir a porta da
entrada do edificio. Isto garante que apenas o pessoal autorizado tem acesso ao interior

do escritério.

Na Overtaal sdo tratados maioritariamente projetos relacionados com as ciéncias

da vida (Life Sciences).
A minha equipa era constituida por:

1. Department manager (gerente de departamento): é a pessoa responsavel pela
equipa Overtaal em Paris. Contrariamente aos restantes elementos, nao trabalha
com projetos, ocupando-se dos processos burocraticos;

2. Team Lead (lider de equipa): € o responsavel pela distribuicdo dos projetos pelos

gestores de projeto;

3. Gestores de Projeto: sdo os responsaveis pelo sucesso do projeto dentro do
orcamento, prazo acordado e com a melhor qualidade possivel;

4. Coordenadores de Projeto;
5. Estagiarios: sdo as pessoas que auxiliam os gestores de projeto nas tarefas.

A diferenca entre gestores de projeto e coordenadores de projeto prende-se com a
responsabilidade e anos de experiéncia que cada um tem.

16



No organograma abaixo é possivel observar de forma simplificada a estrutura da

Overtaal, mais especificamente em Paris:

1
| 1 1 1 1
1 & B E
|

I 1 1
Humanos
TDC Paris

Department
Manager

s Team Lead

Gestores de
Projeto

Coordenadores
de Projeto

= Estagiarios

Figura 2 - Organograma TransPerfect

Relativamente a ligacdo entre os varios departamentos, os Recursos Humanos
ocupam-se da comunicacdo interna da empresa, estando em contacto com todos os
departamentos. Quanto ao departamento de producéo, este interage com o departamento
de vendas e com os linguistas. Por ultimo, o departamento de vendas esta em contacto

com o departamento de producéo e com o cliente.

Esta interacdo entre a equipa e entre 0s varios departamentos existentes na
TransPerfect, refletia 0 bom relacionamento existente entre todos. Independentemente do
cargo que cada elemento exercia, existia um sentido de equipa muito grande que fazia
com que a posicao hierarquica em que cada um se encontrava ndo se refletisse, nem

interferisse, na forma de tratamento e relacionamento entre todos os elementos.
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Relativamente ao escritdrio em Paris, posso afirmar que existe um grande sentido
de unido entre os varios elementos da equipa, que se deve ao facto de termos sempre de
colaborar e trocar ideias uns com 0s outros. Relativamente a este trabalho de equipa, na
minha opinido, existem apenas vantagens. Tive a sorte de ter colegas de trabalho muito
empenhados e dedicados em todas tarefas que tinhamos de realizar diariamente e
apoiavamo-nos mutuamente. O trabalho em equipa permite que exista uma maior
produtividade, uma vez que é mais do que um elemento a trabalhar para 0 mesmo
objetivo, existindo deste modo a participacdo e colaboracdo de todos, onde podemos
aproveitar as melhores competéncias de cada um. Para além disto, contribui para um
sentido de responsabilidade maior porque sabemos que o resultado depende de um
conjunto de esforcos, no qual cada um tem de dar o melhor de si. Também é muito
importante para promover o didlogo e a entreajuda, acabando por ser um fator

fundamental no bom relacionamento no local de trabalho.

Na altura em que fui para o escritério em Paris, ainda existia a opgéo de ficar em
teletrabalho devido a Covid-19. Inicialmente era apenas obrigatorio ir ao escritério 1 dia
por semana, pelo que a medida que as medidas de prevencdo iam sendo levantadas, essa
obrigatoriedade aumentou para 2 dias por semana e no fim do meu estagio ja era
obrigatorio trabalhar presencialmente 3 dias por semana.

No inicio do meu estagio optei por ir todos os dias para o escritdrio, porque s6
assim poderia conhecer bem a empresa e seria mais facil adaptar-me e conhecer
pessoalmente todos 0s meus colegas. Para além disso, no escritorio tinha condicdes de
trabalho muito diferentes do que teria se ficasse em casa. Tinha na minha secretaria dois
ecrds de computador, que me permitiam assistir as formacGes e aprender a utilizar todas
as ferramentas da empresa com mais facilidade, por exemplo, podia ter num ecrd a
formacdo a que estava a assistir e no outro ecra podia ter aberto o programa sobre o qual
era a formagdo. Obviamente n&o conheci os colegas todos ao mesmo tempo, porque parte
deles preferia ficar em teletrabalho. Este fator em nada influenciou o espirito de equipa e
a entreajuda que referi. Houve sempre muita comunicagdo entre todos € mesmo néo
estando juntos presencialmente, sabiamos que podiamos contar com a colaboragéo e

ajuda de todos, através de mensagens e chamadas.
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J& no final do meu estagio, optei por ficar dois dias por semana em teletrabalho,
porque j& estava bastante familiarizada com a empresa, com as fungbes que
desempenhava e o tempo que perdia em deslocacdes dedicava-o ao meu trabalho. Para
além disto, ja ndo tinha mais formacdes para assistir e ja me sentia confortavel com todos
0s programas que utilizava e tarefas que desempenhava para as realizar no meu portatil,

ou seja, hum so ecra.

Na equipa onde me integrava eram realizadas varias reuniées com o objetivo de
saber como estava a decorrer o trabalho de cada um. Estas reunides eram semanais e
realizavam-se normalmente as tercas-feiras, porém, se surgisse algum imprevisto a
qualquer um dos membros da equipa, esta reunido era remarcada para um dia que fosse
conveniente a todos. Como existia a op¢do de trabalhar a partir de casa e quase nunca
estdvamos todos juntos no escritorio, estas reunides semanais eram normalmente feitas
online, através do Microsoft Teams. Eram bastante Uteis e produtivas, pois éramos
questionados um a um sobre o que estdvamos a fazer, com que clientes estdvamos a
trabalhar e se tinhamos alguma questdo ou problema sobre o qual precisassemos de ajuda
para o resolver. Esta abertura ao didlogo era muito Gtil e fomentava o espirito de equipa
e entreajuda. As reunides ndo eram muito longas, duravam entre 30 minutos a 1 hora,

sendo este o tempo suficiente para abordar tudo o que fosse necessario.

3.2. Programas utilizados

Na empresa TransPerfect sdo utilizados diferentes programas com o objetivo de

realizar o trabalho da forma mais eficiente e produtiva possivel.
Durante o meu estagio foram utilizados maioritariamente 0s seguintes recursos:

e Project Accounting (PA): plataforma relacionada com contabilidade. Permite
criar e enviar Purchase Orders (POs) (ordens de compra) aos linguistas. Uma
Purchase Order é uma ordem de compra enviada aos linguistas depois de
aceitarem um projeto, € basicamente um contrato. Possui toda a informacao sobre
este trabalho: o tipo de trabalho a realizar (se se trata de uma tradugé&o, revisédo ou
revisdo médica, por exemplo), o numero de palavras (fuzzy matches, 100%
matches, new words, nimero total) e 0 montante a pagar pelo servigo. Para criar
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uma PO precisamos de saber a unidade de célculo do pagamento (Unit of
Payment), ou seja, Se 0 Servico vai ser pago por pagina, por palavra, ou se vamos

apenas escrever o valor total;
Wordfast: CAT-Tool utilizada na TransPerfect;

TransStudio Online (TSO): versdo online do Wordfast que pode ser acedida

através do Project Director.

Project Vendor (PV): base de dados onde se encontram listados todos os linguistas
e as suas informacbes, ou seja, as suas linguas de trabalho, contacto,
especializacOes e tarifas. O Project Vendor permite pesquisar por linguas de
trabalho, se os linguistas sdo nativos ou ndo, em que indUstrias estdo
especializados, que CAT-Tools possuem e se sdo freelancers ou ndo. E ainda
possivel ver comentarios e avaliacGes deixados por gestores de projetos que ja

trabalharam com o linguista;

Project Director (PD): plataforma de gestdo de projetos a que tanto os gestores de
projeto, como os linguistas, tém acesso. Permite a visualizacdo dos documentos
originais, arquivar as suas diferentes versdes ao longo do ciclo de vida do projeto,

negociar as tarifas do linguista e gerar POs;

Learning Management System (LMS): plataforma com modulos a que é
necessario assistir e com os guias de estilo das varias linguas de trabalho;

Confluence: plataforma com o training guide, ou seja, no Confluence esta
presente a lista de formacGes a que é necessario assistir e quais 0s modulos a
completar no LMS, assim como instru¢Ges sobre como lidar com projetos de
clientes especificos.

JIRA: software utilizado para reportar problemas as equipas de suporte técnico.
Os problemas mais comuns consistem em pedidos de criacdo de memorias de

traducéo e na adi¢édo de linguistas a um determinado projeto;

FreeCommander: alternativa ao gestor de ficheiros do Windows. Esta aplicacao
permite abrir diferentes pastas ao mesmo tempo, uma vez que tem a forma de duas

colunas, podendo utilizar cada uma para abrir diferentes pastas. Permite também
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renomear varios ficheiros de uma s6 vez e organizar pastas por favoritos, de forma

a substituir atalhos no ambiente de trabalho. Possui também varios comandos que

facilitam o seu manuseamento e permitem acelerar as tarefas.

e Skype, Teams e Outlook: utilizados para comunicar com as varias equipas de

diferentes paises e com os linguistas;

3.3. Tipos de documentos

Como referido previamente, na Overtaal sdo tratados projetos da area Life

Sciences, o que inclui tudo o que estd relacionado com o tratamento de doencas e

desenvolvimento de medicamentos, ou seja, constitui o0 material utilizado em hospitais e

clinicas, quer por medicos, pacientes ou enfermeiros.

De acordo com a formacdo da empresa, 0os documentos da Life Sciences podem

ser distribuidos em 6 categorias:

Clinical-patient facing (orientacdo clinico-paciente), documentos que o
paciente vai ler/ter acesso;

Clinical-technical (clinico-técnico), documentos utilizados em ensaios
clinicos, destinados a profissionais;

Clinical-outcome assessments (avaliacdes de resultados clinicos), inclui
avaliacGes que possam ser influenciadas ou obtidas através de beneficios
dos tratamentos;

Clinical-legal (clinico-juridico), qualquer documento juridico relacionado
a ensaios clinicos;

Non-clinical-patient facing (orienta¢do ndo-clinica-paciente), documentos
a que o paciente vai ter acesso, que ndo estdo diretamente relacionados
com ensaios clinicos, mas contém terminologia de Life Sciences;
Non-clinical technical (técnica ndo-clinica), documentos a que 0s
especialistas véo ter acesso, que néo estdo diretamente relacionados com

ensaios clinicos, mas contém terminologia de Life Sciences.

Alguns dos documentos da area da Life Sciences so:

21



e Pareceres de Comissdes de Etica, que consistem em documentos que
aprovam ou ndo um ensaio clinico, inserem-se na categoria Clinical-

Technical;

e Formularios de consentimento informado, ou seja, documentos que
explicam aos participantes o0 projeto, assim como 0S Seus riscos e

vantagens, inserem-se na categoria Clinical-Patient Facing;

Para além dos documentos desta area, s@o recebidos também varios projetos
relacionados com a area juridica e com a comunicacdo empresarial, como por exemplo,

cddigos de conduta e contratos de trabalho.
4. Gestao de Projetos

4.1. Historia da Gestéo de Projetos

Young Hoon Kwak, no livro The Story of Managing Projects: An interdisciplinar
approach, defende-se que a gestdo de projetos existe desde a construcdo das piramides
do Egipto e que apenas ha 72 anos outras organizagcdes comegaram a aplicar ferramentas
e a utilizar técnicas para a gestdo dos seus projetos. Refere ainda que em 1950 a marinha
dos Estados Unidos comecou a utilizar métodos de gestdo de projetos, e durante os anos
60 e 70 varias outras organizagdes, incluindo a NASA, também j& utilizavam varios
métodos para a gestdo de projetos que envolvessem um grande or¢camento e com prazos
especificos. Em 1980 mais setores como o de softwares, comegaram a enveredar também
por este caminho. Deste modo, em 1990 as ferramentas e técnicas da Gestdo de Projetos
ja eram utilizadas em varias organizacgdes e industrias (Kwak, 2005, p.1). Também Bharat
Bista em Project Management: History and Evolution, refere que a gestdo de projetos
moderna comeca nos anos 50, afirmando que antes desta altura a gestao de projetos era feita
com recurso a ferramentas informais. Apenas nos anos 50, devido a existéncia de projetos
mais complexos durante a Guerra Fria surge a necessidade de criar novas formas de gerir
projetos (Bista, 2006).

Young Hoon Kwak também identifica 4 periodos relativos a gestdo de projetos:

-Antes de 1958: Henry Gantt inventou o grafico de Gantt. Este grafico desconstroi
grandes projetos em pequenas tarefas. No livro Project Management, na sec¢éo 1, capitulo 1,

o0 autor define estes graficos como sendo uma forma de comparar informacao planeada com
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informacdo real, sendo que para criar este grafico é necessario listar as tarefas no lado
esquerdo do gréafico e ter uma escala de tempo no topo, “a way to compare planned
information to actual information”, acrescentando “To create a Gantt chart, all tasks must be

listed down the left side of a chart and a time scale should run across the top” (Mingus, 1999,
p.8).

-Entre 1958 e 1979: houve grandes avangos tecnoldgicos e foram fundadas empresas
de softwares de gestdo de projetos. Ferramentas como CPM/PERT e MRP foram
introduzidas. Os gréficos/diagramas PERT, foram desenvolvidos por gestores de projetos e o
seu nome completo € Program Evaluation and Review Technic. Através destes graficos os
gestores de projeto podiam determinar como € que as tarefas se relacionavam e estimar uma
data de concluséo, “project managers could determine how each task related to other in the
plan, and they could calculate a target completion date” (Mingus, 1999, p.7). Estes graficos
podiam ser usados em conjunto com o CPM, Critical Path Method, permitindo que o0s
graficos PERT auxiliassem o gestor a determinar quais as tarefas provaveis a aumentar ou
diminuir o plano, assim como os riscos financeiros associados (Mingus, 1999, p.7). Estas
ferramentas podem também ser associadas a visualizagdo de diferentes cendrios de
programacdo de um projeto e a necessidade de se estimar com precisao 0 seu custo e tempo,
“Due to the high complexity and uncertainty associated with the scheduling of the project,
PERT was well-suited to visualize the different scheduling scenarios of the project”,
“The CPM came as a result of the company needing to accurately estimate the cost and
time of the project” (Seymour & Hussein, 2014, p.235). Relativamente ao MRP, Material
Requirements Planning, este pode ser associado a uma calculadora que utiliza os dados sobre
0 gue é necessario e o que se tem, de forma a calcular o que é necessario obter e quando, “a
very big calculator using the data about what you need and what you have in order to
calculate what you need to go get—and when” (Ptak & Smith, 2011, p.4). Em 1965 foi
fundada a IPMA, International Project Management Association, com o objetivo de promover
e reconhecer a gestdo de projetos. Em 1969, foi formado o Project Management Institute
(PMI) com o intuito de permitir aos profissionais que trabalham nesta area adquirirem novas
competéncias e formas de trabalho que permitam maximizar o seu trabalho. O PMI
desenvolveu o0 PMBOK, A guide to the Project Management Body of Knowledge, com o
intuito de definir diretrizes para a gestdo de projetos e fornecer a sua definicdo. Este livro

também descreve 0s processos inerentes a esta gestdo. Nos anos 60 mais organizacGes
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comecaram a ver os beneficios da organizacdo do trabalho em forma de projetos e a

necessidade de comunicagdo com varios departamentos e profissoes;

-Entre 1980-1994: tornou-se disponivel software de gestdo de projetos para
computadores pessoais 0 que tornou a gestdo de projetos mais facil e acessivel, ou seja, 0s

engenheiros deixam de ser os Unicos responsaveis pelos sistemas de gestdo de projetos;

-Por altimo, de 1995 até ao presente: a internet permite que o controlo e gestdo dos
projetos seja mais eficiente, uma vez que passa a ser possivel pesquisar, comprar, localizar

produtos e servicos online de forma réapida.
4.2. Definicéo da gestao de projetos

Harold Kerzner, no livro Project Management: A Systems Approach to Planning,
Scheduling, and Controlling, define a gestdo de projetos como o planeamento,
organizacdo, coordenagdo e monitorizacdo dos recursos da empresa para atingir um
objetivo a curto prazo, que foi estabelecido para completar metas e objetivos especificos
(Kerzner, 2009, p.4).

De acordo com o capitulo 17 de The AMA Handbook of Project Management, a
gestdo de projetos combina duas competéncias. A primeira ¢ “The art of project
management” (a arte da gestdo de projetos), que engloba a comunicacao eficaz, confianca,
integridade, honestidade, lideranca, negociacao, relacdo com os clientes, capacidade de
resolugdo de projetos, entre outros. A segunda competéncia ¢ “The science of project
management” (a ciéncia da gestéo e projetos), que engloba a planificacéo, o uso do grafico
de Gantt, diagramas CPM, métricas, gestdo de riscos, entre outros (Crawford & Cabanis-
Brewin et ali, 2011, p.240).

Segundo Harold Kerzner, a gestdo de um projeto é bem-sucedida quando os

objetivos s&o alcancados:

e Dentro do prazo estipulado, pelo qual se deve ter em atencdo o tempo necessario
a atribuir a cada uma das etapas do projeto;
e Dentro do orcamentado, pelo que é necessario saber negociar com 0s
intervenientes e ndo ultrapassar o montante previamente definido;
e No nivel correto de desempenho ou especificacéo, de forma a garantir a qualidade
esperada;
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e Com aceitacdo por parte do cliente;

e Com alteracbes minimas ou acordadas entre ambas as partes quanto ao escopo,
uma vez que na maioria das vezes sdo poucos 0s projetos que ficam concluidos
de acordo com o seu objetivo original;

e Sem alterar o principal fluxo de trabalho da organizacao, isto €, o projeto deve ser
realizado de acordo com os procedimentos e regras da empresa;

e Sem mudar a cultura da empresa, independentemente do cliente com o qual se

esteja a trabalhar. (Kerzner, 2009, p.3)

Porém, € ainda possivel separar 0 sucesso de um projeto do sucesso da gestdo de
projetos. Segundo o dicionério Priberam da Lingua Portuguesa, sucesso pode ser definido
como “Resultado positivo, favoravel ou proveitoso de algo” (Sucesso - Dicionario Online
Priberam de Portugués). Relativamente ao sucesso da gestdo de projetos, esta pode ser
definida como a concretizacdo do projeto dentro do orgcamento, tempo e qualidade pré-
definidos, “This focuses upon the project process and, in particular, the successful
accomplishment of cost, time, and quality objectives. It also considers the manner in
which the project management process was conducted” (Baccarini, 1999, p.25).
Relativamente ao sucesso do produto, esta relacionado com o efeito do produto final do

projeto, “This deals with the effects of the project’s final product”(Baccarini, 1999, p.25).

Podemos dizer que se alcangou 0 sucesso de um projeto, quando existe sucesso

da gestdo de projetos e sucesso do produto.

A gestdo de projetos enquadra-se na traducdo, pois os trabalhos de traducéo sao
normalmente desenvolvidos na forma de projetos, pelo que este pode ser definido como
um processo temporario que visa criar um produto, servico ou resultado Unico “a
temporary endeavor undertaken to create a unique product, service, or result” (PMI,
2008, p.3).

Um projeto tem entdo um carater temporal, e termina quando os objetivos do
mesmo sao alcangados. Deste modo, € possivel tambem afirmar que apesar de um projeto
ser composto por algumas tarefas repetitivas, este continua a ser inico. No caso da gestdo
de projetos de traducdo, apesar do ciclo de vida do projeto ser o mesmo, existem

elementos que estdo sempre a mudar, como por exemplo, 0s prazos de entrega, 0S
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linguistas que participam no projeto, as tarifas de cada etapa e os pares de linguas em que
se esté a trabalhar. Deste modo, um projeto é sempre Unico, pois é caracterizado pelo seu
escopo, ou seja, o trabalho que envolve, a sua qualidade (se o produto final esta de acordo
com 0s requisitos pré-acordados), a sua duracdo, os recursos envolvidos (pessoas
envolvidas e orgcamento) e 0s riscos inerentes, que no caso da gestdo de projetos de
traducdo podem ser vistos como um linguista ndo terminar o seu trabalho durante o

periodo de tempo estabelecido (Dunne & Dunne et ali, 2011, p.3-4).

A Norma Europeia EN 15038, que tem como objetivo estabelecer e definir os
requisitos para a prestacdo de servicos de traducdo de qualidade, para além das
especificacfes acima mencionadas, refere ainda quais as etapas que devem estar presentes

durante a gestdo de um projeto de traducéo:
“A gestdo de projectos (ver 3.4) deve incluir:
1) Controlo e supervisdo do processo de preparacdo (ver sub-clausula 5.2)
2) Designacéo de tradutores para o projecto
3) Designacéo de verificadores, revisores e revisores técnicos

4) Designacao de quaisquer outros especialistas envolvidos em quaisquer servicos

de valor acrescentado para o projecto
5) Envio de instrugdes a todas as partes envolvidas no projecto
6) Controlo e supervisdo do calendario relativo ao processo

7) Comunicacdo estreita entre todas as partes envolvidas no processo, incluindo o

cliente
8) Autorizacdo da entrega do servigo concluido.” (CEN, 2004, p.11).

Apesar desta norma estabelecer e definir excelentes requisitos, esta foi substituida
pela ISO 17100-2015, que refere que os prestadores de servicos de traducdo, devem
garantir que os gestores de projeto tém competéncia documentada apropriada para
satisfazer as especificacdes do cliente e do projeto. Refere também que a competéncia
adequada para a gestdo de projetos pode ser adquirida durante uma formacao formal ou
ndo, ou seja, num curso superior ou através de formacao fornecida no local de trabalho,

ou até através da experiéncia na inddstria (“ISO 17100:2015,” 2015, p.7).
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Nesta norma, sdo ainda listadas algumas especificacdes que devem ser incluidas
na gestdo de projetos, como a identificacdo de requisitos e especificidades do projeto de
traducdo durante a pré-producdo e seguindo os procedimentos e especificagdes durante
toda a sua producdo, supervisionar e acompanhar o processo de preparacdo do projeto de
traducdo, atribuir o projeto a um ou mais tradutores e revisores competentes, entre varias

outras:

“Project management shall include the following:

a) identifying the key requirements and translation project
specificatlons during the pre-production process and following

the procedures and specifications throughout its production;

b) supervising and monitoring the translation project

preparation process;

| assigning a competent translator or translators to the

translation project;

d) assigning a competent reviser or revisers;

e) disseminating information, issuing instructions related
to the assignment, and managing the translation project to all

parties involved;

f) monitoring to ensure compliance with agreed upon

schedule and deadlines;

) communicating any changes of the project

specifications, if applicable;

h) monitoring constant conformity to the client-TSP
agreement, project specifications, and, where necessary,
communicating with all parties involved in the project, including

the client;

1) ensuring translation and other queries are answered;
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), managing and handling of feedback;
k) verifying that the translation service specifications have
been complied with before approving the target language

content and giving clearance for its delivery to theclient;
I) delivering of the service.
Project management may also include the following:

a) if applicable, assigning a competent reviewer or reviewers

to the translation project;

b) if necessary, implementing corrections and/or corrective

action;

c) monitoring to ensure the project does not exceed the

agreed budget;
d) preparing and issuing the invoice;

e) completing other activities or tasks agreed with the
client.” (“ISO 17100:2015,” 2015, p.9-10).

A Gestdo de Projetos engloba também diferentes processos que permitem o

sucesso do projeto, sendo eles:

- A inicializacdo e planificacdo: constituem diretrizes especificas da
organizacéo para a realizacdo do projeto, ditam qual o ciclo de vida que a
empresa vai adotar e quais 0s processos especificos adotados pela
empresa;

- Execucdo, Monitorizacdo e Controlo: fornecem instrucbes a serem
sequidas;

- Encerramento: inclui as diretrizes de encerramento de um projeto, como
por exemplo, o que foi aprendido durante o trabalho e a validagéo e
aceitacédo do projeto (PMI, 2008, p.27-28).
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4.3. Competéncias do gestor de projetos

Sendo o gestor de projetos a pessoa encarregue de garantir que 0 mesmo €
finalizado e entregue no prazo estipulado e com a qualidade esperada, este deve possuir
diferentes competéncias, ndo s6 conhecimento ao nivel da gestéo, de forma a apresentar
0 resultado desejado, como também deve ter competéncias relacionadas com a
comunicacdo, visto ser alguém que esta responsavel por coordenar e comunicar com todos

os individuos relacionados com o projeto.

Para além disto, no livro A Guide to the Project Management Body of Knowledge,
séo definidas trés grandes competéncias que um gestor de projetos deve ter:

e conhecimento aprofundado relativamente a teoria da gestdo de projetos;

e saber aplicar o seu conhecimento, ou seja, ser capaz de por em préatica o

que sabe sobre este assunto;

e competéncias pessoais, como a capacidade de liderancga, 0 que permite

orientar a equipa de forma que os objetivos estipulados sejam atingidos.

Para além destas competéncias, refere-se ainda algumas aptiddes interpessoais
que permitem ao profissional coordenar de forma eficaz o projeto, como ser capaz de
melhorar o espirito de equipa, motivar, comunicar, influenciar, capacidade de tomada de
decisbes, ter consciéncia politica e cultural, capacidade de negociacdo, construir
confianca, gerir conflitos e orientar, “team builiding, motivation, communication,
influencing, decision making, political and cultural awareness, negotiation, trust

building, conflict management, coaching” (PMI, 2008, p.18).

De forma mais resumida, o gestor de projetos deve saber liderar a sua equipa e
criar uma relacdo com todos os seus membros, deve conseguir planear cada etapa do
projeto, ter uma grande capacidade de organiza¢do e comunicagdo e por tltimo, tem de
ter capacidade de tomada de decisdes, pois sendo ele o profissional encarregue do sucesso
do projeto, é também ele quem esta encarregue de tomar qualquer decisdo que seja

necessaria.

Para finalizar, o gestor de projetos deve ser capaz de gerir mais do que um projeto

ao mesmo tempo. Para tal, o gestor deve saber distribuir as tarefas da melhor forma pelos
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membros da equipa, para que ndo exista uma sobrecarga de trabalho, assim como
estabelecer prazos de entregas realistas, tendo em consideracdo os projetos ja existentes
e 0 tempo que é necessario dedicar a cada um deles. E igualmente importante que cada

colaborador saiba o seu papel e a sua importancia para a concretizacao do projeto.
4.3.1. Competéncias do gestor de projetos de traducéo

Antes de referir as competéncias que o gestor de projetos de tradugdo deve
possuir, acho importante definir o significado de traducdo. De acordo com Catford, a
traducdo pode ser definida como a substituicdo de material textual numa lingua, por
material textual equivalente noutra, “the replacement of textual material in one language

(SL) by equivalente textual material in another language (TL)” (Catford, 1965, p.20).

O autor Roman Jakobson defende ainda que existem trés tipos de traducdo, a
traducdo intralingual, que ocorre quando reformulamos uma expressédo na mesma lingua,
a traducdo interlingual, que consiste na traducdo entre duas linguas diferentes e por
ultimo, a traducdo intersemidtica, que ocorre quando um texto é transformado num filme

ou musica:

“1) intralingual translation or rewording is an interpretation of verbal signs by

means of other signs of the same language.

2) interlingual translation or translation proper is an interpretation of verbal sign

by means of some other language.

3)intersemiotic translation or transmutation in an interpretation of verbal signs

by means of signs of nonverbal sign systems” (Jakobson, 1959, p.233).

Para além desta definicdo, é também importante referir o que significa Traducdo
Assistida por Computador (Computer Aided Translation). No livro Handbook of
Translation Studies, esta é definida como a utilizacdo de software informatico para
auxiliar o tradutor humano no processo de traducado: “Computer-aided translation (CAT)
is the use of computer software to assist a human translator in the translation process”
(Bowker & Fisher et ali, 2010, p.60). Ainda neste livro, temos a definicdo de CAT-Tools,
utilizado para se referir a software proprio para a traducdo, em vez que ferramentas

destinadas a aplicagdes gerais: “this term is typically reserved for software designed
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specifically with the translation task proper in mind, rather than tools intended for
general applications” (Bowker & Fisher et ali, 2010, p.60).

Passando entdo as competéncias que o gestor de projetos de traducao deve ter,
para além das mencionadas anteriormente, deve ter um bom conhecimento tecnologico,
como por exemplo, saber utilizar diferentes CAT-Tools, assim como uma excelente
capacidade de comunicacgdo e gestdo de riscos. Para além destas qualidades, o gestor de
projetos de traducdo, deve também possuir competéncias linguisticas e de traducdo,
estando familiarizado com o processo de traducao e com as suas diferentes etapas. Outra
qualidade bastante importante, prende-se com a gestdo do tempo e stress, uma vez que
pode estar a trabalhar com varios projetos em simultdneo e com prazos de entrega curtos.
O gestor de projetos de traducdo trabalha com varios profissionais ao mesmo tempo,
muitas das vezes conhecendo-o0s apenas de forma virtual, deste modo, este profissional

deve ser também capaz de gerir a sua equipa de forma virtual, ou seja, online.

O gestor de projetos de traducao é quem tem de ter as competéncias para organizar
e reunir uma equipa para determinado projeto, isto é, selecionar os linguistas necessarios,
determinar o tempo que o projeto vai durar tendo em conta o prazo estipulado pelo cliente
e se existe algum aspeto extra a ter em conta, como por exemplo, se é necessaria alguma
interferéncia da equipa de engenharia (a titulo de exemplo, para criar uma nova memoria
de traducdo). Este profissional deve também visualizar os ficheiros a serem traduzidos
antes de se tornarem acessiveis pelos linguistas, de forma a determinar o escopo do
projeto, ou seja, se existirem graficos ou imagens, € necessario saber se a traducdo e
adaptac&o dos mesmos esta incluida no projeto, ou se o foco é apenas o texto. E também
0 gestor de projetos o responsavel por prever qualquer situacdo que possa prejudicar o

projeto, como uma entrega fora do prazo estipulado.
4.4. Cdbdigo de ética

Como jéa referido anteriormente, o gestor de projetos é o responsavel pela tomada
de decisGes do projeto e como tal deve estar seguro das suas escolhas, uma vez que podem
ndo estar de acordo com o que é esperado pela restante equipa. Deste modo, o PMI criou
0 Code of Ethics and Professional Conduct de forma a auxiliar a tomada de decisdes. Este

codigo foi aprovado pelo Conselho de Administracdo do PMI, em outubro de 2006. De
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acordo com o PMI, a ética pode ser definida como a tomada das melhores decisdes
possiveis em relagdo as pessoas, aos recursos e ao ambiente, “Ethics is about making the

best possible decisions concerning people, resources and the environment” (PMI, 2006).

Os membros deste instituto também definem que a honestidade, responsabilidade,
respeito e justica sdo os valores que devem ser mais prezados nesta profisséo e estdao
representados no codigo de ética, sendo a base do mesmo. Em cada capitulo do codigo,
podem ser encontradas condutas desejaveis e condutas obrigatorias, por exemplo, no que
concerne o capitulo sobre a responsabilidade, o PMI define que a responsabilidade € o
nosso dever de nos responsabilizarmos pelas nossas decis6es e a¢fes, assim como as suas
consequéncias, “Responsibility is our duty to take ownership for the decisions we make
or fail to make, the actions we take or fail to take, and the consequences that result” (PMI,
2006, p.2).

Neste capitulo, os padrdes desejaveis referem que as decisdes devem ser tomadas
com base nos melhores interesses de todos, que as tarefas aceites devem ser consistentes
com as competéncias e qualificacbes do profissional que as vai realizar, o profissional
deve saber admitir quanto esta errado e a informacdo tratada deve ser mantida
confidencial. Relativamente aos padrfes obrigatorios, aqui é referido que o gestor de
projetos tem de estar ciente das politicas, regras e leis que regem a sua profissao e tem
também de denunciar comportamentos ndo éticos a gestdo e, caso seja necessario, aos
afetados por esta falta de conduta (PMI, 2006, p.2-3).

De forma sucinta, os padrdes desejaveis descrevem a conduta que os profissionais
devem manter, enquanto que os padrdes obrigatorios estabelecem limites e proibem

comportamentos.

Relativamente aos restantes capitulos, no capitulo sobre o respeito, o profissional
ndo deve ter comportamentos que possam ser considerados desrespeitosos mesmo se esta
atitude ndo for reciproca, deve ouvir e aceitar diferentes opinides e deve resolver qualquer
conflito diretamente com a(s) pessoa(s) em questdo. No capitulo da justica é referido que
0 gestor deve ser imparcial e objetivo e se existir um conflito de interesses, o profissional
deve abster-se do processo de tomada de decisdo. No capitulo 5, Honestidade, é referido
que se deve tentar compreender a verdade, deve ser honesto durante a comunicagéo, deve

fornecer informacoes exatas e de forma atempada, o profissional ndo se deve envolver ou
32



tolerar comportamentos que tentem enganar 0s outros, nem se envolver em

comportamentos desonestos (PMI, 2006, p.4-6).

No livro The AMA Handbook of Project Management, no capitulo 18, o autor
define também a ética como uma combinacdo de valores e morais que permitem tomar
decisdes racionais, incluindo critérios e processos que permitem avaliar decisdes ou
comportamentos como certos ou errados, “ethics are the systematic combination of values
and morals to enable rational and values-based judgments and decisions about what
ought to be done. Ethics include criteria and processes allowing to arrive at or to assess
personal decisions or behavior in terms of good or bad and right or wrong” (Mengel et
ali, 2011, p.256).

O autor divide a tomada de decisdo em dois sistemas: “Results-based systems”
(sistemas baseados em resultados), que apenas se focam no resultado final e ndo na forma
como este ¢ atingido e “Rules-based systems” (sistemas baseados em regras), que aborda

uma conduta e comportamento correto, independentemente dos resultados finais.

De acordo com este livro, ainda € possivel aplicar a ética ao ciclo de vida de um
projeto, ou seja, 0s projetos encontram-se divididos em fases, para os tornar mais simples
e possuem também revisdes de cada uma, de forma a detetar possiveis problemas. Os
gestores de projetos e os restantes membros da equipa, Sao responsaveis por reportar estes
problemas de forma que estes sejam corrigidos atempadamente (Mengel et ali, 2011,
p.258). O gestor de projetos € também o responsavel por adaptar os diferentes processos

aos diferentes projetos, visto que cada um € dnico.
4.5. Ciclo de vida de um projeto

O ciclo de vida de um projeto consiste em varias fases e € delineado de acordo

com a industria em que se encontra. Existem trés tipos de ciclos de projetos:

1. Preditivos: o produto a entregar ¢ definido no inicio do projeto. E aqui que

se encontram os projetos de traducéo;

2. Adaptativos: o produto é desenvolvido atraves de varias iteragdes e 0 seu
escopo é definido a medida em que comeca uma nova iteracdo, “the
product is developed over multiple iterations and detailed scope is defined

for each iteration only as the iteration begins” (PMI, 2008, p.38);
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3. Incrementais: ciclo em que as atividades de um projeto sdo intencionalmente
repetidas. Alguns projetos de traducdo também podem seguir este ciclo de

vida.

Focando no ciclo de vida preditivo, 0s projetos que cumprem 0s requisitos para se
enquadrarem neste ciclo, sdo constituidos por varias etapas sequenciais, sendo todas elas
diferentes umas das outras, sendo que o profissional que trabalha em cada etapa deve ter
competéncias adequadas a mesma, ou seja, as competéncias exigidas nas diferentes etapas
ndo sdo as mesmas. Este ciclo de vida esta relacionado a projetos em que o produto final esta
bem definido e bem compreendido (PMI, 2008, p.44-45).

Relativamente ao ciclo de vida incremental, este permite que o produto seja
desenvolvido numa séria de ciclos repetidos. Este tipo de projetos pode prosseguir por fases
ou as proprias repeticdes sao realizadas de forma sequencial. No final de cada repeti¢do, um
produto é completado e as futuras repeticGes visam melhora-lo ou criar novos produtos (PMI,
2008, p.45-46).

Ap6s o fim da apresentagdo tedrica do relatorio, vou apresentar as tarefas
realizadas ao longo do meu estégio.
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5. Atividades e tarefas realizadas durante o Estagio

5.1. Formacao

No inicio do meu estagio realizei varias formag6es que me permitiram conhecer 0s
processos utilizados na empresa, assim como também assisti a varios modulos no LMS
relativos ndo s6 aos processos da empresa, mas também sobre o que era a traducéo, a
gestdo de projetos de traducdo e ainda como gerir o stress. Estas formacgdes e modulos
foram bastante Uteis para entender e posteriormente desempenhar todos 0s processos de
trabalho que seriam necessarios realizar. Esta formacdo inicial corresponde também ao
que é mencionado na ISO 17100-2015, quando se é dito que é importante existir uma

formag&o nesta pratica.

Todas estas formacBes e mddulos a que tinha de assistir estavam presentes no
training guide no Confluence, como visto no ponto 3.2, e encontravam-se divididas em 3
meses. No final de cada més, era necessario realizar um teste online sobre 0 que se tinha
aprendido até entdo. Existiam 3 tentativas para passar este teste. No meu caso, apenas
necessitei de uma, porém, caso precisasse de mais do que 3 tentativas, teria de contactar

a training team (equipa de treino) através do JIRA e explicar a situacao.

Na seguinte lista, é possivel observar as formacgdes a que assisti e em que

consistiram:

e Intro to JIRA: apresentacdo da plataforma, quais as suas fungdes principais e

como a utilizar;

e Job Placement: explicacdo sobre como utilizar o Project Director, ou seja, 0s
passos necessarios para pdr os projetos nesta plataforma, torna-lo visivel e

acessivel aos linguistas;

e Formatting in Word: formacdo bastante simples e pratica, uma vez que era
necessario realizar exercicios no Word e depois enviar por email a equipa de

treino.

e Project V + Vendor Selection: como utilizar o Project V(endor) e fazer a pesquisa

dos linguistas consoante as necessidades de um projeto;
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e Non-linguistic Final Eye: explicagdo sobre em que consiste o Final Eye, quais 0s

erros mais comuns e 0s materiais necessarios para a correta realizacdo desta etapa;

e How to work with internal linguists: apesar da TransPerfect recorrer a
freelancers/empresas, tem também linguistas internos. Aqui foi-nos explicado
como devemos contactar este tipo de linguistas, uma vez que ndo € suposto

enviarmos emails para estes, mas sim contacta-los através da plataforma JIRA;

e Introduction to QA - formacdo onde foram explicadas todas as certificacdes da

TransPerfect (ISO, por exemplo);

e Machine Translation - por questfes de seguranca e privacidade, a TransPerfect
utiliza o seu préprio tradutor automatico. Esta formacéo elucidou para o facto de
que os linguistas s6 estdo autorizados a utilizar a ferramenta de traducédo

automatica da TransPerfect;

e Vendor Management - explica como os linguistas sdo recrutados para trabalhar

com a empresa e como estes sdo testados;

e How to work with ISO - formagé&o onde foi aprofundada a forma como séo obtidas
as certificagOes 1SO.

Estas formacgdes foram bastantes Gteis e contribuiram para o meu desempenho. A
formacdo fornecida pela TransPerfect ajudou-me bastante a entrar no mundo da gestdo
de projetos, uma vez que era uma area em que eu nao tinha experiéncia. Porém, realgo
que as formacdes eram maioritariamente tedricas e que por vezes SO era posto em préatica
0 que se tinha aprendido passado alguns dias, consoante o trabalho que me era atribuido.
Considero que a mais util foi a do Job Placement, uma vez que se focava bastante na
plataforma Project Director, que era onde mais trabalhava. Em contrapartida, considero
que a formacdo Formatting in Word foi a menos proveitosa, uma vez que considerava ja

ter boas competéncias com esta ferramenta.
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5.2. Ciclo de vida de um projeto na TransPerfect

Relativamente ao ciclo de vida de um projeto, este pode ser definido da seguinte forma:

Cliente Departamento Gestor de Linguistas Gestor de Departamento Cliente
[LAVEES Projetos e Projetos de Vendas

Figura 3 - Ciclo de vida de um projeto na TransPerfect

O projeto comeca a partir do momento em que o cliente o envia ao departamento
de Vendas. E neste departamento que é criado o orgamento do projeto, ou seja, é dito ao
cliente o valor que vai pagar pelo projeto. De seguida, este é enviado ao gestor de projetos,
que garante a qualidade do servico prestado, ou seja, que o projeto é completo e entregue
no prazo estipulado. E nesta altura que € necessario por o trabalho disponivel no Project
Director, escolher os linguistas no Project V e estipular prazos e tarifas para as etapas de
cada linguista. Apos o projeto ser atribuido a um linguista é necessario criar a PO para o
mesmo, de forma que este possa comegar a trabalhar. Quando este termina a sua parte, 0
projeto é entregue ao departamento de vendas pelo gestor de projetos. Uma vez neste

departamento, € por fim entregue ao cliente.

Relativamente as etapas existentes dentro da traducdo de um projeto, o fluxo de
trabalho utilizado mais frequentemente pode ser descrito da seguinte forma: os ficheiros
sdo traduzidos pela ferramenta de tradugdo automatica da empresa; de seguida é feita a
pos-edicdo, seguida da revisdo. Apds estas duas etapas concluidas, é necessario fazer o
PMQA, Project Manager Quality Assurance, que consiste numa revisdo linguistica por
parte do gestor de projetos. Apds o PMQA, é feito o Final Eye (FE), uma revisao nédo
linguistica, que consiste na verificacdo de que o projeto a ser entregue estad conforme o
documento original, ou seja, antes da traducdo. Ao contrario do PMQA que é feito no

TSO, o FE é feito no documento final.
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O fluxo de trabalho alterava quando se tratava de projetos de legendagem. Nestes
casos, ndo se recorria a tradugdo automatica. O trabalho era feito inteiramente por um
tradutor, uma vez que era necessario ter em conta o numero de caracteres, sendo que o
méaximo eram 36 por linha. De seguida era feita a revisdo, e posteriormente era feita uma
revisdo médica. Esta revisdo médica tinha que ser obrigatoriamente realizada por um
médico, uma vez que os projetos de legendagem eram requisitados sempre pelo mesmo
cliente e existia sempre bastante terminologia especifica da medicina. As restantes etapas
eram as mesmas, ou seja, era feito o PMQA, onde neste caso era confirmado se o0 nimero

de caracteres tinha sido respeitado. Por fim, era feito o Final Eye.
Deste modo, podemos observar que o ciclo de vida seguido, é preditivo.

Os prazos de entrega de cada etapa dos linguistas, eram definidos de acordo com

as seguintes meétricas:

e 0 tempo atribuido a tarefa de traducdo, era calculado tendo em conta que seriam
traduzidas 300 palavras por hora;

e relativamente a pés-edicdo, a média seria de 500 palavras por hora;

e narevisdo, estimava-se que o tempo seria de 1200 palavras por hora;

e narevisdo médica, previa-se que o tempo médio seria de 3000 palavras por horg;
e durante 0 PMQA calculava-se que fossem 1500 palavras por hora;

e por tltimo, no Final Eye, uma vez que era uma revisao ndo linguistica, e que como

tal demorava menos tempo, estimava-se que seriam 3000 palavras por hora.
5.2.1. Normas ISO

Todas as etapas mencionadas previamente, permitem que a TransPerfect seja
certificada com as normas 1SO 9001:2015 e 1ISO 17100:2015. Estas normas focam-se em
procedimentos diferentes, pelo que a ISO 9001:2015 esta relacionada com 0s processos
necessarios para a entrega de um trabalho de qualidade, enquanto que a ISO 17100:2015
foca-se na qualidade dos servicos de traducdo. Estas normas definem quais 0s
procedimentos necessarios para que a qualidade dos trabalhos corresponda ou supere as

expectativas dos clientes e constituem um protocolo de exigéncia:
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“ISO 9001:2015 specifies requirements for a quality management
system when an organization:
a) needs to demonstrate its ability to consistently provide products and
services that meet customer and applicable statutory and regulatory
requirements, and
b) aims to enhance customer satisfaction through the effective
application of the system, including processes for improvement of the
system and the assurance of conformity to customer and applicable
statutory and regulatory requirements.” (“ISO 9001:2015,” 2015)

“ISO 17100:2015 provides requirements for the core processes,
resources, and other aspects necessary for the delivery of a quality
translation  service that meets applicable specifications.
Application of 1SO 17100:2015 also provides the means by which a
translation service provider (TSP) can demonstrate conformity of
specified translation services to ISO 17100:2015 and the capability of
its processes and resources to deliver a translation service that will
meet the client's and other applicable specifications.” (“ISO
17100:2015,” 2015)

Para além destas certificacGes a TransPerfect criou também uma certificacdo
linguistica denominada TransPerfect Linguist Certification (TLC). Todos os linguistas
da empresa sdo testados numa determinada lingua e area e s6 ap0s passarem este teste é

gue podem comecar a trabalhar em projetos.

5.3. As minhas tarefas

No primeiro dia, quando cheguei a TransPerfect, fizeram-me uma visita guiada
pela empresa de forma a conhecer o escritério e as pessoas com quem iria trabalhar
diariamente. Uma vez instalada na minha secretaria, foi necessario ligar o meu

computador pessoal a VPN da empresa, de forma que eu pudesse trabalhar a partir de
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casa, no caso de ser necessario. Seguidamente, tive de criar conta no Microsoft Teams,
no Outlook, no Skype, no JIRA, no Project A(ccounting) e no Project V. Mais tarde, tive
uma reunido, através do Skype, com os Recursos Humanos, na qual foram reforcados
alguns aspetos mais burocraticos relativamente ao contrato assinado. Posteriormente, fui

ao Confluence de forma a comegar as tarefas presentes no meu training guide.

A primeira semana foi passada maioritariamente a assistir aos modulos no LMS e
a assistir também a varias formacdes conforme foram referidas anteriormente. Apos esta
semana, iam-me sendo dadas mais tarefas, como criar POs, contactar linguistas, atribuir
0s projetos a linguistas em PD, definir prazos de entrega e tarifas, PMQAs, FEs, atualizar
memorias de traducdo e fazer o Pre-Flight dos projetos. Estas tarefas ndo tinham uma

ordem especifica a seguir e eu realizava-as a medida que me iam sendo atribuidas.

A partir do terceiro més, ja fazia um pouco de tudo, inclusive ja lancava os projetos
em PD de forma autdnoma, pelo que depois era apenas necessario algum superior

confirmar se todos os campos tinham sido preenchidos corretamente.

Em media, eram recebidos cerca de 4 a 5 projetos por dia. A forma como estes
eram distribuidos pela equipa variava consoante o tipo de cliente: existiam certos clientes
habituais que eram sempre tratados pelo mesmo gestor de projetos, e nesse caso o trabalho
ja estava definido com quem iria ficar, ao contrario de outros clientes que ndo tinham um

gestor pré-definido e eram atribuidos ao gestor que tivesse maior disponibilidade.

Tarefas

Criar Pos Contactar Linguistas PD PMQAs = FEs Atualizar MT = Pre-Flight

Gréfico 1 — Proporcéo de tarefas realizadas
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Tal como é possivel observar no gréfico acima e por ordem decrescente, as tarefas
que realizei foram PMQAs, contactar linguistas, tarefas em PD, FEs, criar POs, Pre-
Flight e atualizar memorias de traducdo. De seguida, passo a explicar em que consiste

especificamente cada tarefa presente no gréafico.

Uma vez que eu era estagiaria, 0 meu papel principal era auxiliar os restantes
gestores de projeto com as suas tarefas. Apesar ndo ter nenhum cliente s6 meu, 0 meu
papel era fundamental, pois quando alguém se ausentava eu sabia trabalhar com diversos
clientes e podia, deste modo, dar mais auxilio aos meus colegas, tendo em conta que
éramos menos. Caso alguém se tivesse de ausentar e soubesse previamente que nao iria
poder trabalhar, era necessario realizar uma reunido, para que fosse possivel a pessoa em
causa explicar com que clientes estava a trabalhar, em que fase do projeto estava, quais
os linguistas a quem jéa tinha sido atribuido o projeto e quando era o prazo de entrega do
mesmo. Nestas reunifes era também decidido qual dos gestores de projeto tinha

capacidade para ficar com um ou mais projetos da pessoa que se iria ausentar.
5.3.1. Project Manager Quality Assurance

O PMQA consistia numa leitura do documento, pelo gestor de projetos, no TSO
ou no Wordfast (no caso de projetos de legendagem), com o auxilio de um documento
chamado Transcheck report, criado automaticamente no TSO/Wordfast. Neste
documento, apareciam potenciais erros de traducdo, como por exemplo, a existéncia de
dois segmentos iguais que tivessem sido traduzidos de forma diferente ou alguma
traducdo que ndo estivesse de acordo com a memoria de traducdo utilizada. Se alguma
destas situacOes acontecesse, era necessario contactar os linguistas que tinham trabalhado
no projeto de forma a saber se se tratava de um erro da ferramenta (do Transcheck report)
e nesse caso nada era alterado, ou se era erro do linguista e nesse caso era necessario

modificar algum.
5.3.2. Contactar Linguistas

Existiam duas formas de contactar linguistas para os projetos, dependendo se eram

freelancers ou se eram os linguistas internos da TransPerfect.
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No caso de serem linguistas freelancers, era apenas necessario enviar-lhes um
email com toda a informacdo do projeto: prazos de entrega das etapas, tarifas, o tipo de

documento, o nimero de palavras e qual a lingua de partida e a lingua de chegada.

Para encontrar quais os linguistas que iriam ser contactados para um projeto era
necessario ir ao Project V selecionar as linguas de trabalho e o tipo de documento e
automaticamente a plataforma listava os linguistas especializados nos critérios
selecionados. Apos esta pré-selecdo, os linguistas seriam contactados. Os linguistas que
a plataforma nos devolvia ndo eram todos contactados, uma vez que os gestores de projeto
ja tinham certos linguistas com quem preferiam trabalhar e davam prioridade a esses. No
caso de ndo estar disponivel nenhum linguista especializado no tipo de documento do
projeto a realizar, era necessario ir novamente ao Project V, voltar a selecionar as linguas
de trabalho e procurar um linguista ndo especializado naquele tipo de documento. Nestas
situagdes a forma de proceder passava por enviar por email um Linguistic Approval (LA)
a Team Lead, com capturas de ecrd do perfil do linguista no Project \V/, com os prazos de
entrega das etapas, o tipo de documento, as linguas de partida e chegada e o nimero de
palavras. Neste email tinha também de constar se ja existia algum linguista a trabalhar
nalguma etapa do projeto. A Team Lead analisava a informagé&o recebida e aprovava ou
ndo a participacdo do linguista no projeto. Como se pode observar mais a frente, no ponto
5.3.5,, toda a informacdo de um projeto é guardada em diferentes pastas, 0 mesmo
acontecia com este email. Apos ter a aprovacao da Team Lead, era necessario criar uma

pasta denominada “LA”, dentro da pasta “Work” e guardar entdo o email.

Para os linguistas internos, era criado um pedido no JIRA onde tinha de constar a
mesma informacao dos emails enviados aos freelancers, a excecao da tarifa. Os linguistas
internos respondiam a este pedido no JIRA a informar se estavam disponiveis ou ndo para

o trabalho. Desta forma, também nao era necessario criar POs para estes linguistas.
5.3.3. Project Director

Uma vez que a maior parte do trabalho realizado era feita no Project Director, vou
passar a explicar mais detalhadamente o seu funcionamento. Esta plataforma de gestdo
de projetos permite tornar os trabalhos disponiveis para os linguistas, disponibilizar-lhes
os documentos, tornar as diferentes etapas do projeto disponiveis automaticamente, ou

seja, quando o pos-editor termina a sua parte, o ficheiro fica automaticamente disponivel
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para o revisor e assim sucessivamente. E também nesta plataforma onde sio definidos e
negociados o0s prazos de entrega das etapas e as tarifas com os linguistas. Permite também

criar automaticamente as POs, evitando fazé-lo manualmente no Project A.

No Project Director, antes de comecar o projeto, era também obrigatdrio
preencher varios campos com diversas informacdes, sendo estas: qual o gestor de projetos
responsavel pelo mesmo, o nimero do projeto (cada projeto tem um ndmero Unico), o
nome do cliente, o prazo de entrega ao departamento de vendas, o tipo de documento que
vai ser trabalhado, as linguas de partida e de chegada, o fluxo de trabalho (como referido
anteriormente, os projetos de legendagem seguiam um fluxo diferente), e por fim,
adicionar os linguistas especializados no tipo de documento em questéo e anexar o guia

de estilo da lingua de chegada.

Apds estes campos estarem preenchidos, o projeto era analisado pela plataforma,
de forma a sabermos a contagem de palavras e calcular as tarifas e prazos de entrega de

cada etapa.

Quando o projeto era lancado e ficava disponivel para os linguistas, estes podiam

aceitar, recusar ou negociar as tarifas e os prazos de entrega.
5.3.4. Final Eye

Tal como referido anteriormente, no caso do Final Eye trata-se de uma reviséo
ndo linguistica, que consistia em confirmar que a formatagcdo do documento de chegada
e documento de partida estava idéntica, que as instrucdes do cliente tinham sido seguidas,
que ndo existia texto em falta, que ndo existia texto escondido e que a numeracgéo estava
correta. Era também confirmado que ndo existiam espagos duplos e que no caso da
existéncia de links, estes funcionavam. Durante a realizacdo do Final Eye era obrigatorio

ter o documento original aberto, de forma a compara-lo com o documento final.

O Final Eye compreendia duas etapas. O Final Eye 1 era realizado por mim e de
seguida era realizado o Final Eye 2 pela gestora de projetos com quem estivesse a
trabalhar. A necessidade de duas etapas idénticas prendia-se com uma questdo de
verificacdo de qualidade e de garantir que o documento estava pronto para ser enviado ao
departamento de VVendas e de seguida ao Cliente. Esta etapa era realizada com o “Registar

Alteragdes” do Word. Nos projetos de legendagem, o Final Eye era realizado no Excel,
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uma vez que permitia saber automaticamente quais as legendas que ultrapassavam o

ndmero maximo de caracteres.

No caso de existir falta de tempo para realizar o Final Eye internamente, era

possivel procurar linguistas especializados nesta etapa e contacta-los.
5.3.5. Pre-Flight

Antes do projeto ser posto online, era necessario realizar previamente uma etapa
denominada pre-flight, que consistia em criar uma nova pasta com o nome do cliente e 0
numero do projeto e verificar que o Job Summary enviado pelas vendas estava correto. O
Job Summary, € um documento com todas as informacGes sobre um projeto, isto é, qual
0 tipo de documento que se vai traduzir, qual o nome do cliente e o seu email, morada e
contacto, a lingua de partida e a lingua de chegada, a data em que o projeto foi recebido
na empresa, 0 prazo para ser entregue, 0 nome do departamento que se vai ocupar do

projeto e as tarifas.

Dentro da pasta criada, existiam mais 9 pastas: references, source, work,
Linguist_trans, Linguisti_proof, PMQA, FE, PM_Deliverables, TM_Update.

Dentro da pasta references (referéncias) eram guardados quaisquer ficheiros que
pudessem servir como referéncia para aquele projeto, como por exemplo ficheiros que
estivessem relacionados com o contelldo em que se estava a trabalhar. Relativamente a
source (texto de partida), era onde se guardava o documento de partida. Em work
(trabalho), era guardado o email do departamento de Vendas a informar sobre a existéncia
do novo projeto, o Job Summary e os Linguistic Approvals (caso existissem). Em
Linguist_trans (traducdo), Linguisti_proof (revisdo) eram guardados a traducao/pés-
edicdo e a revisao, respetivamente. Na pasta PMQA era guardado o transcheck report.
Na pasta FE era guardado o ficheiro com o Final Eye 1 e o Final Eye 2. Relativamente a
PM_Deliverables (entregaveis), era onde se guardava o projeto final, pronto a ser enviado
ao departamento de vendas. Relativamente a pasta TM_Update (atualizacdo da memoria
de traducédo), tal como o nome indica, era guardada qualquer informacdo relativa a

atualizagdo da memoria de traducdo, caso tivesse sido necessario atualizar a mesma.
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5.3.6. Project Accounting — POs

Tal como referido anteriormente, se as POs ndo fossem automaticamente criadas
no Project Director, era necessario fazé-lo no Project Accounting. Nesta plataforma,
também era possivel atualizar POs ja criadas, ou seja, se a tarifa acordada fosse de um
determinado valor, mas o linguista acabasse por precisar de mais tempo para terminar o
projeto, era necessario atualizar o valor que constava na PO, uma vez que as tarifas eram

calculadas de acordo com o tempo despendido nas tarefas.

Caso fosse necessario criar uma PO, era preciso escolher o nimero do projeto
nesta plataforma e de seguida selecionar “criar nova PO”. Apos esta fase, era possivel
escolher o linguista para o qual se ia criar a PO, procurando pelo seu nome, email ou o
identificador (uma combinacdo de algumas letras e numeros). De seguida eram pedidas
as seguintes informacdes: a data de entrega do projeto e os seus pares de linguas, a
descricdo do servico (tradugdo, pés-edicao, revisao, revisdo médica) e o valor a ser pago.
Apds todos os campos preenchidos era apenas necessario selecionar “guardar” e “email”,
para que a nova PO fosse enviada para o email do gestor de projetos, que depois enviaria

ao linguista.

Para atualizar uma PO, era necessario procurar pelo nimero do projeto nesta
plataforma e selecionar o linguista cuja PO ia ser alterada. Apds alterar a tarifa, clicava-

se em “guardar” e “email”, tal como foi referido anteriormente.

5.3.7. Atualizar memorias de traducao

A TransPerfect utiliza memdrias de traducdo que sdo disponibilizadas
automaticamente aos linguistas com quem trabalha. Deste modo, elas séo atualizadas
automaticamente sempre que um projeto € completo no Project Director. Porém, se o
cliente pretender uma traducdo diferente para algum segmento, € necessario atualizar a
memoria de traducdo, para que estes termos comecem a ser traduzidos sempre da mesma

forma.

Deste modo, para atualizar memorias de tradugdo é necessario ir ao Project
Director e reabrir 0 projeto cuja memoria de traducdo se quer atualizar. Feito isto, é

necessario comparar o texto presente nesta plataforma com o texto do ficheiro com as
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alteragBes do cliente. Este & um trabalho muito minucioso, uma vez que é necessario estar
bastante atento para ver quais os segmentos que foram modificados pelo cliente e copia-
los para o Project Director. Apos ter verificado tudo, é necessario completar novamente

0 projeto nesta plataforma e a memdria de traducao fica automaticamente atualizada.
5.4. Problemas e solucodes

Durante o estagio tive de enfrentar alguns desafios enquanto gestora de projetos.

A maioria dos obstaculos prendia-se com a dificuldade em encontrar linguistas
disponiveis para certos pares de linguas, como por exemplo, alemdo. Os linguistas
disponiveis para trabalhar com esta lingua s&o escassos e como tal, estdo na maioria das
vezes, indisponiveis para as datas pretendidas. Isto era solucionado através da negociacéo
dos prazos de entrega do trabalho. Outra dificuldade acrescida era quando se tratava de
uma variante de alemao especifica, como por exemplo, alemao da Suica. Nestes casos, a
solucdo passava por encontrar um linguista de alemdo para a etapa da pos-edigdo e
garantir que a revisao era feita por alguém que fosse especializado em alemao da Suica.
Esta situacdo passou-se com um documento do tipo clinical-patient facing. Caso nédo
fosse possivel encontrar um linguista dentro dos prazos estipulados, era necessario pedir
ao departamento de vendas uma extensdo para a entrega do projeto.

Outro dos desafios foi encontrar linguistas para pares de linguas mais raros, como
por exemplo, encontrar alguém que trabalhasse com o francés e o japonés. Neste caso
concreto, trava-se de um documento Clinical-technical das life sciences e a solugédo
passou por encontrar um linguista para fazer a traducdo do francés para o inglés e

posteriormente um linguista que fizesse a traducdo do inglés para o japonés.

Surgiu ainda outro obstaculo, que nao so se relacionava com a lingua, mas também
com o facto de ser feriado no pais onde ela se falava. Neste caso especifico, era necessario
encontrar um linguista para finlandés durante um feriado nacional na Finlandia. A solugéo
encontrada, foi procurar linguistas que trabalhassem com esta lingua, mas que estivessem

a morar noutro pais e como tal, ndo estariam a celebrar o feriado.

Para alem destas dificuldades também tive a oportunidade de rever um texto que
foi traduzido de espanhol para portugués de Portugal. Este texto era bastante pequeno,
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tinha menos de 300 palavras e ia servir para fazer publicidade a um produto. Durante a

revisdo do texto deparei-me com a seguinte expressao em espanhol:
“Y ahora disfruta aun méas de tus platos com XXX y un sabor que te derretira!”
A linguista tinha traduzido da seguinte forma:
“E agora, para os seus pratos, XXX. Um sabor de comer e chorar por mais!”

Durante a revisdo deste trabalho observei que esta expressdo ndo estava bem

aplicada, uma vez que ndo é comum utiliza-la quando estamos a falar de sabores.

A solucdo passou por contactar a linguista para que ambas chegassemos a uma

melhor tradugéo, que soasse mais natural, pelo que no final a frase ficou:
“E agora, para os seus pratos, XXX. Um sabor que vai deixa-lo derretido!”

No decorrer do meu estagio na TransPerfect apercebi-me ainda que muitas das
vezes 0 tempo que nos era proposto para entregar 0s projetos era bastante curto e tinhamos
que reunir esforgos para cumprir 0os prazos de entrega. Estas situacOes refletiam-se
também nas equipas dos outros paises e a solucdo passava por pedir ajuda as restantes
equipas da Overtaal, como foi 0 caso da equipa de Utrecht, que teve necessidade de
recorrer a equipa de Paris, para pedir auxilio com um novo projeto. Tratava-se de um
projeto para o qual ndo tinham disponiveis elementos suficientes, ou seja, estagiarios e
outros gestores de projeto com capacidade para aceitar mais projetos, para garantir a
entrega dentro do prazo que lhes tinha sido dado. Nesta altura, as minhas Department
Manager e Team Lead perguntaram-me se eu estaria disponivel e interessada em realizar
este trabalho juntamente com a equipa dos Paises Baixos. Aceitei de imediato esta
proposta e senti-me muito feliz ter sido convidada a integrar esta nova equipa e este novo
projeto, porque era sinal de que confiavam no meu trabalho e que estava apta para o
realizar. Apds ter falado com as minhas superiores, fui apresentada a nova equipa que iria
integrar durante essa semana. Trabalhei com 3 gestoras de projeto e comunicavamos
através de mensagens e chamadas no Skype. Apesar de nunca ter conhecido 0s membros
desta equipa pessoalmente, senti-me muito integrada e bem-recebida nesta equipa. O
ritmo de trabalho da equipa de Utrecht era semelhante ao de Paris, o que facilitou imenso
0 sucesso do projeto. A equipa precisava de ajuda a realizar o PMQA e o FE de varios

ficheiros. Tratava-se de 10 pastas, subdivididas em outras 10, em que cada uma continha
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cerca de 11 ficheiros, tendo cada um cerca de 100 palavras. A situacdo de pedir ajuda a
outra equipa nunca aconteceu em Paris durante os meus 6 meses de estagio, pois sempre

conseguimos gerir os projetos entre nos e entrega-los dentro do prazo.

Outro problema enfrentado foi quando um linguista que ia realizar a pos-edi¢éo
se tornou incontactavel e acabou por néo finalizar o trabalho. A solugdo passou por pedir
ao linguista que ia fazer a revisdo, ou seja, a etapa seguinte, para ser ele a realizar a etapa
da pos-edicdo, enquanto se procurava alguém disponivel para a reviséo. Isto permitiu-nos
ter alguma margem de tempo para encontrar outro linguista disponivel, sem desperdicar

tempo. Foi igualmente necessario pedir uma extensdo do prazo de entrega.
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6. Conclusao

Apobs 0 meu estdgio de 6 meses na TransPerfect, posso afirmar que desenvolvi
varias competéncias a nivel profissional e pessoal, tornando-me mais proativa, com

grande capacidade para trabalhar em equipa e com um grande sentido de organizacéo.

Para além disso, posso dizer que foi uma experiéncia desafiante, uma vez que tive
de deixar tudo aquilo a que estava habituada, sair da minha zona de conforto e ter que me
adaptar a um novo estilo de vida e habituar-me a uma nova cidade e a uma nova cultura.

Paris, foi para mim uma grande aprendizagem e superou as expectativas que tinha.

Todos os dias aprendia algo de novo, a todos 0s niveis. No estagio pude por em
pratica 0 que aprendi durante o meu percurso académico e apercebi-me do quéo
enriquecedor foi combinar a teoria com a pratica. Além disso, também aprendi bastante
com as minhas colegas de equipa, que sempre estiveram disponiveis para me ajudar com
qualquer tarefa. Outro fator muito importante foi o facto de durante meio ano praticar e
desenvolver a minha competéncia na lingua francesa, que tal como referido, foi um

objetivo decisivo na escolha deste estégio.

Relativamente ao ritmo de trabalho e a vida diaria no escritorio em Paris, este
alterou-se bastante desde o inicio do meu estagio até ao fim. Comecei por assistir a
bastantes formacbes e a medida que estas iam avancando atribuiam-me tarefas que
também me iam dando mais responsabilidade e independéncia. Foi também bastante
interessante participar ativamente nas diferentes etapas que se realizam antes de um

projeto chegar as méos dos tradutores.

No que concerne o trabalho do gestor de projetos, pude observar o qudo
importante e fundamental é o papel deste profissional, uma vez que € dele que também
depende o sucesso dos projetos e automaticamente da empresa. Posso concluir que ter
uma boa capacidade de comunicacdo nesta area € indispensavel, pois é preciso estar em
constante contacto com todos os intervenientes do projeto, assim como €é necessario
fornecer-lhes feedback de forma a motivar a equipa e a incentivar todos a dar o seu

melhor.

Apbs a conclusdo do meu estagio, posso ainda afirmar que esta foi uma excelente

preparagédo para a minha vida profissional. Esta transicdo da minha vida de estudante a
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que sempre estive habituada, para a vida profissional sob a forma de um estagio, foi uma
boa introducdo ao mundo do trabalho e aquilo que me espera no futuro. Permitiu-me ver
como € o ritmo de trabalho numa empresa multinacional, ou seja, bastante acelerado e
onde a boa gestdo do tempo e colaboracéo entre a equipa fazem toda a diferenca. Também
tive oportunidade de perceber o que é esperado de mim enquanto gestora de projetos, 0s
objetivos de trabalho e metas que devo alcancar. Aprendi também a comunicar com todas

as pessoas com quem colaboro independentemente do seu estatuto profissional.

Nestes 6 meses de estagio, adquiri bastante experiéncia a nivel profissional,
porque foi um estagio bastante intenso e abrangente onde tinha que ser polivalente e
proativa. Compreendi o motivo pelo qual me tinham inicialmente perguntado se eu estava
disponivel para estagiar durante 6 meses na empresa, uma vez que € necessario adquirir
bastantes conhecimentos antes de sermos capazes de realizar as tarefas de forma
auténoma. Estes conhecimentos adquiridos através das diferentes formacdes e médulos
do LMS a que assisti, juntamente com toda a formacéo académica que tinha, permitiu-
me realizar todas as tarefas que me eram propostas e superar quaisquer dificuldades, o
que também me deu bastante autoconfianca para enfrentar futuros projetos. O Unico
aspeto menos positivo do trabalho que desempenhei foi, como ja referi, o facto de um
projeto ser constituido por tarefas que se repetem, 0 que por vezes pode ser um pouco
cansativo, pois apesar de todos 0s projetos serem Unicos, o seu ciclo de vida é bastante

semelhante.

O facto deste estagio ter sido realizado no estrangeiro, ao abrigo do programa
Erasmus+, foi bastante vantajoso. Este programa permite aos alunos obter uma bolsa, que
é sem duvida uma grande ajuda para quem deseja realizar o estagio fora de Portugal. Foi
a experiéncia com que sempre sonhei e superou as minhas expectativas. Tive a
oportunidade incrivel de viver durante 6 meses num pais diferente, com a vantagem de
poder, como ja referi, praticar e melhorar os meus conhecimentos ndao sé na lingua

francesa, como também na inglesa.

Este estagio mostrou-me que sou capaz de me adaptar facilmente a novos desafios
e deu-me a experiéncia necessaria para me candidatar a um emprego na area da gestao de

projetos.
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Apéndices

Apéndice 1

Final Evaluation

During her placement. Inés was given different kind of online trainings as well as onsite
trainings with senior project managers. These trainings and tasks were performed under
supervision: prepping source documents for translation, scanning the source content to identify
the subject manter and select the best suitable linguist profiles, calculating budgets and setting
up deadlines, kicking-ofT the projects on the ranslation management system, creating purchase
orders and making sure they correspond to the service and budget negotiated with linguists,
carrying out PMOA and final eves, updating translation memories, etc.

Throughout her intemship, Inés also learned how o manage projects from A-Z under
supervision but also independently on some tasks when needed. She was able 1o understand
and correctly use all the different platforms of the company (TMS, accounting, linguist
database, eic.). One of the main tasks was o contact and assign projects o linguisis.

Inés was never afraid of taking up the challenge when there were multiple languages to
place and always willing to call people when needed. She would be able to pre-select the correct
linguists profiles based on the source content and checking in the database if their profile was
suitable for it, then ask her supervisor to approve. Also, Inés was assigned some regular
accounts and able to kick-off the projects on her own without isswes (analysis of the content,
preparing the file, calculating budget and deadlines, assigning to linguisis and negotiating, final
eve, final delivery to client).

Inés was able to work with different senior PMs in the team and always willing to help

out whenever needed. She undersiands what she needs 1o do as long as it’s explained to her,
and she proactively works on the tasks assigned on a daily basis.

It was a pleasure to have her in the team and she’s been a great asset to our eam. She
was able to leamn fast and quickly support our team’s daily workload. It was a pleasure to train
her and see her grow as a project coordinator.

Frangoise leong
Associate Team Lead
Jul 29, 2022
TransPerfect
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Apéndice 2

o

Protocolo de cooperagcdao para a realizagcdo do “Estagio™ do 2° ﬁor\b
ciclo de estudos em Traduc&o e Servigos Linguisticos L /L’

Ano lefivo 2021/2022

1. Introdugdo

O presente protocolo & celebrado entre a Faculdade de Letras da Universidade do Porto,
adiante designada por FLUP. a TransPerfect Transiations, SARL, adiante designada por
instituicGo de estaglo,. e ofa estudante do 2° ciclo de estudos em Tradugdo e Servigos
Linguisticos da FLUP, Inés Fonseca Santos adiante designada/o por Estagiario, no ambito da
realizogdo do presente trabalho de Estagio.

Oficialize a cooperagdo enire as instituicdes e o EstagiGnio supra idenfificados e estabelece
os seus principais deveres e direitos, com vista oo melhor aproveitamento, por parte dos
mesmos. das polenciclidades cientificas, técnicas € humanas envohlvidas na redgizacoo do
trabalho de Estagio.

257 1Dy Go e enqu to do Estagi

Nos termos do Regulamento Geral de 2° Ciclos de Estudos da Universidade do Porto
(GR.O2/06/2014, de 6 de junho de 2014). os Estagios deverdo cumpris a apresentacdo de
relatdrio final. ern ato pdblico. No admbito do presente Ciclo de Estudos. o Estudante deverd
cumprir um total de 375 horas de estagio.

O estagio, de natureza cumicular, & realizado em ambiente de trabalho normal, nas
nstalogdes da [E sitas em 1-5 Rue Paul Cézanne, 75008 Paris. Franga. Enquadra-se nas
normais atividodes da institicGo de estagio, devendo resultar no desenvolvimento do
relatdrio final elaborado no final do estagio.

3. Resumo do frabalho previsto

Para este Estagic & definido um plano detathado para o concretizagdo de um programa de
trabalhos que se anexa a este protocolo,
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Apéndice 3

For more than 25 years, TransPerfect has provided comprehensive language
and technology solutions to help our dients communicate and condoct
busimess more effectively in a global marketplace. Equipped with a quality
management system certified to both the 150 9001:2015 and 150 17100:2015
stamdards, TransPerfect provides a full array of language and business support
services, including translation, interpretation, multicuboral marketing,
website globalization, subtitling, wolceowvers, staffing services, e-learning and
training, and legal support services. TransPerfect also offers a suite of mext-
Eeneration techmobogies that significantly redwce oosts and improwve
oonsistency throughout the translation process, making TransPerfect the
wendor of choice for the world's leading multinationals.

With annual rewvenues of ower 5615 million, TransPerfect is the world's largest provider of language services
and technology solutions. From offices in more than 90 cities on six continents, TransPerfect offers a full
range of services in 170+ languages to clients worldwide. With an unparalleled commitment to guality and
client service, TransPerfect is fully 150 9001 and 50 17100 certified. TransPerfect has global headguarters im
Mew York, with regional headguarters in London and Hong Komg.

Internship in Translation Project Management

Summanry:

The intern will form part of our Translation Project Management team. They will primarily be responsible
for providing support to our Translation Project Managers in accordance to the standards of owr
company.

Position responsibilities:

- Provide support on different phases of translation projects

- Look for corresponding linguists in the database

- Megotiate with freelance translators and proofreaders

- Prepare job folders and files for translation

- Issue POs for linguists

- Ensure deadlines are met with the linguists according to projects

- Potentially carry owut linguistic/non-linguistic final eyes to ensure the final product meets clients’
needs

Essential skills and experience required:

- Be able to sign an internship agreement with the University you are enrolled in

- Excellent written and werbal English communication skills, other languages would be an asset
- Excellent problem solving and analytical skills

- Strong interpersonal skills

- Effective time management

- Some linguistic/ Translation background

- Good communication skills

=  Proactive, can-do attitude

In order to apply, please go to our website: http/ftransperfect. com/about/careers. htmil

By apphing I canfirm § have read and accept TronsPedect's Privaoy Palicy: httns:Aunnw. et comylnb e oo jrimg
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