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Introducgao

O Manual para Prestadores de Servicos de Traducao, Redacao e Revisao de Con-
teudo do ChildFund Brasil é direcionado a tradutores de cartas, tradutores técni-
cos, leitores de cartas, redatores de narrativa e redatores de relatérios. O obje-
tivo é facilitar o trabalho desses profissionais, que tém um papel fundamental para
fomentar a comunicacao entre as criangas e seus padrinhos, tendo como referéncia
as politicas e diretrizes do ChildFund.

Este material foi construido para que seja utilizada como fonte de consulta e es-
clarecimento de duvidas sobre padronizagao de termos e expressoes, critérios para
validacao e rejeicao de cartas, fluxos do processo de apadrinhamento, entre outras
informacgdes essenciais para facilitar o trabalho dos profissionais que ja integram o
quadro de prestadores de servicos de traducao, redagao e revisao do ChildFund e os
gue forem contratados futuramente, como parte do seu processo de onboarding.

Como se trata de um conteudo digital, a atualizacao deste Manual sera continua
e dinamica. Para tanto, a equipe do ChildFund permanece a disposi¢cao para receber
sugestoes de melhorias, além de propostas de novos conteudos a serem incorpora-
dos a essa publicacao. Com isso, esperamos construir um documento cada vez mais
completo e produtivo a partir da co-criagao. Para enviar sua contribuicao, escreva
para traducao@childfund.org.br com o assunto “Sugestdes para o Manual”.

Este Manual foi produzido a partir de uma linguagem didatica e intuitiva de
modo a permitir agilidade na leitura do seu conteudo. Para tanto, foram utilizados
recursos dinamicos, como boxes, glossarios e hiperlinks que apontam para termos e
expressdes em destagque na propria publicacao ou para videos e documentos anexos
abrigados em outras plataformas, como, por exemplo, a tabela de referéncia educa-
cional, que padroniza a traducao do nivel de escolaridade do Brasil para os demais
idiomas.

Quanto ao conteudo, ha um capitulo dedicado a cada prestador de servico, com
O passo a passo para o desempenho de suas atividades, além de conteudos Uteis a
todos eles, como os detalhes sobre diretrizes do ChildFund e as orientacdes para o
aprimoramento na avaliacao de cartas. Ao final deste Manual, estao reunidos docu-
mentos de referéncia, como a Politica de Salvaguarda Infantil e a Lei Geral de Prote-
¢ao de Dados (LGPD) da organizacao.

Boa leitura!


mailto:traducao@childfund.org.br

Sobre o ChildFund

O ChildFund é uma Organizacao nao governamental com atuagao em mais de
50 paises no mundo. O ChildFund Brasil - Fundo para Criangas apoia o desenvol-
vimento de criangas, adolescentes e jovens em situacao de vulnerabilidade social,
incluindo casos de privagao e exclusao. A organizagcao € mantida pelo sistema de
Apadrinhamento e afiliada ao ChildFund International, agéncia internacional de de-
senvolvimento com sede em Richmond, nos Estados Unidos.

Historico

A historia do ChildFund remonta ao ano de 1938. Na ocasiao, o casal norte-ameri-
cano Helen e Calvitt Clarke vao a China, por meio de recursos de amigos compatriotas,
com a missao de dar suporte a criangas orfas, vitimas da guerra entre Japao e China.

Com esse proposito, eles fundaram o China Children’s Fund (CCF). As acdes empreen-
didas pela organizacao tém tanto éxito que eles decidem expandi-las a outros paises.

Nasce, assim, o Christian Children’s Fund, que se torna mundialmente conheci-
do e chega ao Brasil em 1966. Inicialmente, o escritorio regional do ChildFund Brasil
instalado no pais e localizado em Belo Horizonte (MG) empreende seus esforcos para
mudar a realidade de criangas, adolescentes, jovens e familias em situacao de vulne-
rabilidade social residentes no Brasil e em paises da Ameérica Latina, como Argentina,
Bolivia, Chile, Coldbmbia, Equador, Paraguai, Peru e Uruguai. Mais tarde, as acdes pas-
sam a ter como prioridade o atendimento as criangas brasileiras.

Objetivo

Reduzir a vulnerabilidade de criangas, adolescentes e jovens, contribuindo para
qgue tenham perspectivas mais positivas a longo prazo, com saude e educagao de
qualidade, além de mais seguranca para sua formacao integral. Esse € o objetivo que
norteia o trabalho do ChildFund. Com os olhos no futuro, a expectativa € conquistar
resultados positivos para as comunidades atendidas.

Além disso, o proposito é que as acoes empreendidas sejam duradouras. Por esse
motivo, o ChildFund envolve, no processo de apadrinhamento, quem faz parte direta
e indiretamente da vida das criancas. Afinal, da mesma forma que é preciso uma al-
deia inteira para se educar uma criancga, como diz o provérbio africano, a participacao
de toda a comunidade é essencial para o desenvolvimento de adultos capazes de
protagonizar mudancas solidas e positivas em suas vidas. Dessa forma, a organizagcao
contribui para construir ambientes de protecao, cuidado e empoderamento.




Valores

Visao

Promover resultados positivos para as criangas. Prova disso sdo as melho-
rias nos resultados dos indicadores sociais das regides em que atuamos.

Demonstrar integridade, abertura e honestidade, incluindo a administra-
c¢do de todos os recursos.

Preservar o respeito e o valor do individuo. Ao identificar fatores de risco e
fatores protetivos, torna-se possivel realizar agcées e intervencdes que venham
de encontro a necessidade de cada comunidade no que diz respeito a prote-
¢ao de criangas, adolescentes e jovens.

Defender a diversidade de pensamento e a experiéncia. Com alicerces na
cultura da crianca e na identidade cultural, as nossas tecnologias sociais contri-
buem para o desenvolvimento da crianga na familia e na comunidade; fomen-
tando processos que garantem o direito a identidade e diversidade cultural.

Promover a inovacgao e o desafio. A criancga, o adolescente ou o jovem é
inserido em uma jornada narrativa ludica com desafios que resultam em tra-
balhos de impacto social, como: eventos cientificos, exposi¢coes, projetos tec-
nologicos, manifestagdes artisticas, saraus e outros.

Estabelecer relagdes e colaborar proativamente. Nas atividades de Advo-
cacy, passamos a integrar o grupo de organizagoes da sociedade civil na Agen-
da de Convergéncia Obras e Empreendimentos, uma iniciativa da Secretaria
Nacional da Crianca e do Adolescente voltada a criagdo de um Protocolo de
Acoes para proteger os direitos das criangas, adolescentes e jovens no contex-
to de grandes obras publicas e privadas.

+ Um mundo em que todas as criangas tenham seus direitos respeitados e
alcancem seu potencial.




Para desempenhar o seu trabalho, o ChildFund Brasil dispde de dois recursos fun-
damentais: a elaboracao e o monitoramento de programas e projetos sociais, além
de um solido sistema de Apadrinhamento, que envolve uma ampla rede de volun-
tarios, mediados pela instituicao, que realizam o suporte e 0 acompanhamento das
criangas, adolescentes e jovens atendidos em nossos territdrios de atuagao.

Para o desenvolvimento e acompanhamento de projetos sociais, o ChildFund
Brasil tem investido em parcerias com universidades e com o poder publico para
mapear as desigualdades e avaliar planos para a reducao da pobreza. Como fruto
desse trabalho, em 2017, o ChildFund Brasil, a PUC Minas e a consultoria em pes-
quisas de mercado R. Garber, criaram o “Nucleo de Inteligéncia Social”. O objetivo é
coletar, disponibilizar, analisar e interpretar dados, permitindo o desenvolvimento de
programas, projetos e tecnologias sociais.

Ja por meio do sistema de apadrinhamento, padrinhos ou madrinhas contribuem
para mudar a realidade de uma crianga. Eles enviam mensalmente um recurso finan-
ceiro e podem, ainda, enviar aportes financeiros complementares e/ou encaminhar
presentes as criangas apadrinhadas. As doagdes sao direcionadas as Organizagdes
Sociais Parceiras (OSP) do ChildFund Brasil, que realizam a ponte entre padrinhos,
madrinhas e criangas apadrinhadas. As OSPs também se encarregam de desenvolver
projetos educacionais e culturais para as criangas e adolescentes atendidos.

Além disso, intermediados pelo ChildFund, padrinhos, madrinhas e criancas
sado incentivados a estabelecer um vinculo baseado no cuidado e no respeito. A
troca de cartas € a base da comunicacao entre padrinhos e madrinhas e criancas
apadrinhadas. Elas sao avaliadas por uma equipe de tradutores e leitores que, alem
de permitirem seu entendimento nos idiomas do padrinho, madrinha e crianca des-
tinatarios, avaliam se os conteudos das cartas zelam pelas politicas da organizagao,
gue se baseiam na seguranca dos atores envolvidos no processo de Apadrinhamento.

Desde a criagao da organizag¢ao, mais de 133 mil
pessoas foram impactadas, sendo 58 mil criancas.
Esse trabalho envolveu cerca de 34 organizagoes
sociais parceiras com atuagcao em 55 municipios.
O ChildFund Brasil esta entre as 21 primeiras or-
ganizagodes sociais no Brasil a cumprirem todos os
10 critérios do Selo ONG Transparente, escolhidos
apods pesquisas e levantamentos com ONGs, pelo
Instituto Doar.

Além disso, a organizacao foi eleita a melhor
ONG de Assisténcia Social em 2022 e, por trés ve-
zes, a melhor do pais para criangas e adolescen-
tes, pelo Prémio Melhores ONGs. Pela mesma
premiacao, é reconhecida desde 2017 como as
100 melhores organizagdes do Brasil.
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Apadrinhamento

Trata-se de uma doacao mensal realizada por uma pessoa fisica ou juridica com
0 objetivo de transformar a vida de uma crianca. O ChildFund recebe o recurso en-
viado pelo padrinho ou madrinha e o repassa ao projeto sociocultural que a crianca
participa como forma de manter a seguranca de ambos. Cabe, ainda, ao ChildFund a
gestao financeira das doagdes, visando maior rendimento do valor investido e poten-
cializando, com isso, a abrangéncia de criangas impactadas.

Para a protecao de todos os atores envolvidos no processo de Apadrinhamento,
toda comunicacgao realizada entre eles € mediada pelo ChildFund. Padrinhos, madiri-
nhas e criangcas nao tém contato direto, portanto, por nenhum canal. Também nao
€ permitida a divulgagao dos enderecos dos padrinhos, madrinhas e criancas. Violar
essa determinacgao pode resultar no cancelamento do Apadrinhamento.

Respeitando esse critério, a comunicagao entre criangas, padrinhos e madrinhas
é feita essencialmente por meio de cartas. Essa € uma oportunidade para a cons-
trucao de vinculos pessoais entre eles. Também sao permitidos, com agendamento
prévio, encontros virtuais ou presenciais, desde que mediados pelo ChildFund.

Padrinhos e madrinhas podem cancelar a doacao a qualquer momento. Nesse
caso, a crianca pode continuar participando normalmente das atividades da Organi-
zagao Social Parceria (OSP), vinculada ao ChildFund, que contribui para a oferta das
atividades locais.

A OSP é conveniada ao ChildFund Brasil e passa a desenvolver seus
programas sociais com os recursos do Apadrinhamento de criancas.

A OSP mobiliza as familias da comunidade onde atua para explicar
como funciona o Apadrinhamento e os Critérios de Elegibilidade para
cadastrar a crianga que deseja participar.

A OSP preenche o formulario de inscricao com os dados pessoais da
crianga e informacodes da familia. Uma foto da criancga é tirada e todo
o material é enviado para o Escritério de Pais (EP).

O EP analisa o formulario de inscricao e a foto da crianca para assegu-
rar os Critérios de Elegibilidade e os padrdes de qualidade.

O EP cadastra a crianca no sistema de Apadrinhamento usando a foto
e as informacdes da ficha de inscricao. A narrativa da crianga € cons-
truida e disponibilizada aos padrinhos potenciais no site do ChildFund.

O padrinho ou madrinha em potencial escolhe o perfil desejado e a
crianca passa a ser apadrinhada. O vinculo crianca-padrinho/madri-
nha é marcado com a carta de Boas-Vindas da crianca. Trata-se da
primeira oportunidade de dialogo entre eles.

Passo 6:
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gramas sociais disponiveis na OSP. Ele(a) se despede do padrinho ou
madrinha e é desvinculado(a) do Apadrinhamento.

Padrinho ou madrinha pode apadrinhar outra crianga e dar inicio a um
novo vinculo ou, se preferir, encerrar seu Apadrinhamento no ChildFund
apos o desligamento do(a) afilhado(a) atual.

m Ao se tornar um jovem de 24 anos, o(a) apadrinhado(a) é desligado(a)
do sistema de Apadrinhamento por ja ter percorrido todos os pro-

O Apadrinhamento no ChildFund vai além da contribuicdo monetaria do padri-
nho ou madrinha, visando a transformacao da realidade de criangas. A proposta é
gue esse sistema fomente a presenca efetiva do padrinho ou da madrinha na vida
do(a) seu(sua) afilhado(a), com engajamento nos acontecimentos da vida da crianga.

Cada inicio do ciclo de um Apadrinhamento &, potencialmente, uma entrega de
programas sociais em que é possivel verificar uma trajetoria pessoal de crescimento
da criangca rumo aos objetivos pretendidos. Por esse motivo, tanto nas OSPs, como
no Escritdrio de Pais, a missao do Apadrinhamento € que padrinhos e madrinhas
nao apenas testemunhem o impacto de sua contribuicao, como também participem
dele, com seu afeto e energia.

O modelo de Governanca do ChildFund Brasil conta com diversos comités técni-
Cos gue se encontram mensalmente para compartilhar melhorias e inovacgdes, iden-
tificar e reduzir riscos e tomar decisdes complexas em conjunto. O objetivo é que a
transparéncia e a integridade sejam valores aplicados tanto na administracao de seus
recursos, Como nos processos decisorios em geral.

O ChildFund Brasil e suas Organizagdes Sociais Parceiras sao auditadas bianual-
mente pela Auditoria Interna do ChildFund Internacional e anualmente por uma au-
ditoria externa e independente. O objetivo é assegurar que as politicas, padroes e
procedimentos sejam cumpridos. Além disso, pretende-se, antecipar riscos e desafios
gue os processos de Apadrinhamento possam oferecer. Com isso, a organizagao rei-
tera sua integridade e credibilidade diante dos padrinhos, madrinhas, familias parti-
cipantes e publicos de interesse do Apadrinhamento em geral.

Para apadrinhar uma crianga € necessario acessar o site do ChildFund e avaliar
as narrativas de criangas publicadas. Apds escolher a crianca que deseja apadrinhar,
0 padrinho ou madrinha em potencial deve preencher um formulario de interesse,
também disponivel na pagina. Em seguida, a equipe do ChildFund ira contacta-lo(a)
para fornecer orientacdes a respeito dos proximos passos.



Prestadores de servigos
de traducao, redacao e
revisao e conteudos

Para que o Apadrinhamento seja bem-sucedido e, sobretudo, duradouro, com o
acompanhamento das criangas pelos padrinhos até que elas completem a maiori-
dade, um intenso trabalho é realizado nos bastidores. Os prestadores de servicos de
traducao, redagao e revisao de conteudos sao alguns dos atores que contribuem para
gue esse ciclo seja virtuoso.

Esses profissionais se dedicam aos principais canais de contato entre padrinhos e
criancas. Sao eles: narrativas sobre as criancas publicadas no site do ChildFund e utili-
zadas como contato inicial; as cartas, que funcionam como principal meio de comu-
nicagao entre padrinhos, madrinhas e criangas; e os relatorios, que detalham e docu-
mentam situacdes atipicas vivenciadas pelas criancas apadrinhadas, como gravidez,
pos-parto, doenga e outras questdes que demandem acompanhamento.

No contrato assinado entre prestadores de servico de
traducao, redacao e revisao de conteudos e o ChildFund
estdao dispostas todas as regras e condutas esperadas
para o desempenho das atividades, o que inclui o to-
tal sigilo das informacdes sobre padrinhos e criangas.
Além disso, os profissionais se norteiam pelo Cdédigo
de Etica do ChildFund. Acesse aqui a integra do mo-
delo de contrato padrdo e do Cédigo de Etica.



https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Modelo-de-Contrato.docx.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Modelo-de-Contrato.docx.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Politica-Codigo-de-Etica.pdf

Orientagoes sobre
avaliagao de comunicagoes

Para garantir que as comunicacdes entre padrinhos/madrinhas e criancas sejam
adequadas e garantam a seguranca de ambos, o ChildFund desenvolveu uma me-
todologia que atende aos padrdes internacionais. Nela, sao avaliados indicadores de
qualidade das comunicac¢des (narrativa e cartas), o que envolve textos, imagens, tra-
ducdes de cartas e narrativas.

As cartas trocadas entre padrinhos, madrinhas e criancas sao fundamentais para
a manutengao do vinculo no processo de Apadrinhamento. Por meio desse recurso,
padrinhos e madrinhas podem, por exemplo, entender melhor o contexto de vul-
nerabilidade em que as criangas vivem, acompanhar o crescimento delas e ter um
retorno sobre a aplicacao dos recursos que eles destinam as criangas, regularmente,
com a mediagao do ChildFund.

Na mesma medida, as criancas podem ter nos padrinhos e madrinhas referéncias
de cuidado e protecao, levando a eles informagdes sobre o seu dia a dia, incluindo
sua rotina domeéstica, seu ambiente escolar e o contexto da comunidade em que
estao inseridas. Tudo isso, cultiva e fortalece o vinculo entre padrinhos, madrinhas e
criangas, por meio do dialogo empatico, que supre a distancia fisica e cultural. Confira
os tipos de carta e os prazos estabelecidos para respostas.

Prazos para entrega de cartas Tempo
Carta de boas-vindas (Welcome Letter) 20 dias
Carta amistosa (Initiated Letter) 30 dias
Carta de resposta ao padrinho (Reply Letter) 45 dias
Carta de agradecimento (Thank You Letter) 45 dias
Carta espontanea (Spontaneous Letter) Sem prazo
Carta do padrinho (Sponsor Letter) Sem prazo




Com o objetivo de reforcar relagdes positivas entre criangas e padrinhos e garantir
gue o conteudo das cartas seja adequado é importante observar critérios que este-
jam de acordo com a politica de protecao do ChildFund. Esses casos podem ser iden-
tificados tanto em cartas assinadas por criangas, quanto por padrinhos e madrinhas.
Por esse motivo, as cartas que passam pelo ChildFund devem seguir um padrao que
estabelece o que deve ser ou nao permitido nas cartas.

O primeiro aspecto a ser observado é se as cartas sao legiveis e se 0s nomes dos pa-
drinhos, madrinhas e criangas sdo mencionados de forma correta. No caso das cartas
das criangas, também é importante se atentar se foram elas, de fato, que escreveram
seu conteudo para gque seus pensamentos, sentimentos e expressdes sejam preser-
vados, o que pode ser notado pela linguagem utilizada. Caso as criangas nao sejam
alfabetizadas, cabe uma excecao. Nesse caso, as cartas podem ser escritas por seus
responsaveis ou por alguém importante na vida das criancas, desde que seja usada a
terceira pessoa para indicar que nao foi a crianga que redigiu a carta. Além disso, essas
cartas devem ser identificadas, com a assinatura legivel de quem as escreveu.

Também é importante checar se as informagdes mencionadas no cabecalho da
carta coincidem com seu conteudo, o que inclui nomes de padrinhos, de madrinhas
e de criangas. Além disso, caso a carta mencione que ha uma foto anexada é neces-
sario realizar essa conferéncia para evitar que a comunicacao esteja incompleta.

Para garantir a seguranca dos envolvidos no processo de Apadrinhamento, as car-
tas nao podem conter informacgdes que permitam que o padrinho localize a crianca
e vice-versa. Enderecos, nomes de cidades ou bairros onde as criangas moram, redes
sociais e nomes das escolas onde as criangas estudam sao exemplos das informacodes
nao permitidas nas cartas.

Nas cartas de padrinhos e madrinhas também estao vetadas quaisquer infor-
macoes que possam ter conotagdes doutrinadoras ou influenciar negativamente as
criangas, como posicionamentos politicos; tradigdes culturais restritas a localidades,
como poligamia e circuncisao feminina; movimentos que contrariam recomenda-
¢oes médicas e cientificas, como a ndao-aplicacao de vacinas e a incitagao a violéncia,
como a defesa ao uso de armas.

Como as doagdes adicionais realizadas por padrinhos e madrinhas sao livres e es-
pontaneas, € expressamente proibido que haja nas cartas das criancas pedidos dire-
tos de doagdes ou, mesmo, os considerados indiretos, quando ha alguma reclamacao
de sua situacao financeira, por exemplo.

Isso porque, se a crianga vivenciar situagoes especiais, gue demandem acompa-
nhamento ou, até mesmo, aportes extras, ha protocolos previamente determinados
no ChildFund para comunicar os padrinhos, como o surgimento de uma doencga, a




gravidez da crianga ou seu puerpério. Em casos assim, além da comunicagao formal,
€ anexado um relatoério detalhado sobre cada contexto.

Todo tipo de doacao destinada a crianga passa, previamente, pelo ChildFund.
Portanto, se o padrinho ou madrinha deseja enviar a crian¢ca uma doagao financeira
adicional ou algum presente & preciso que isso seja citado claramente nas cartas de
agradecimento (Thank You Letter). Por outro lado, € preciso que a crianca agradeca o
presente recebido e, e em casos de DFC (designated fund certificate), que especifique
o que foi comprado, para comprovar que o recurso recebido pela crianga coincida
com o valor enviado pelo(a) padrinho ou madrinha.

Além dos textos, € necessario observar, nas cartas, desenhos ou fotos que as
acompanham. Quanto as fotos, € importante observar a qualidade da imagem para
que haja a correta identificacao das criancgas pelos padrinhos e madrinhas. Para tan-
to, € importante observar se a imagem é clara, focada e se valoriza as caracteristicas
e expressdes da criancga.

Para favorecer a conexao com o padrinho ou madrinha, a crianca deve fazer con-
tato visual com a camera, evitando olhar para baixo ou para os lados. Também nao é
recomendado que a crianga esteja de olhos fechados e usando 6culos escuros, exce-
to se ela for deficiente visual. Também & importante que a foto enquadre a crianga e
gue destaque detalhes do seu rosto, sem elementos que desviem a atengao, como
chapéus, colares e brincos extravagantes, insetos, logotipos, marcas ou desenhos cha-
mativos em suas roupas.

Além disso, a foto deve registrar a crianca com uma expressao agradavel, deno-
tando um ambiente de conforto e seguranca. A foto nao deve expor a crianga a situa-
¢coes vexatorias, como o uso de roupas rasgadas ou inadequadas e inapropriadas para
sua idade, gue contenham imagens obscenas, ofensivas ou que possam ser interpre-
tadas como sexualmente sugestivas. Outros pontos sensiveis sao fotos ou desenhos
gue contenham armas, elementos com alusao sexual ou erdtica ou que indique onde
a crianga se localiza.

E recomendavel evitar fotos diante de paredes, fundos brancos, cercas ou lugares
escuros e fechados. O ideal € que a foto mostre o ambiente da criangca para que
o padrinho tenha melhor compreensao do entorno onde ela vive. No entanto,
o0 ambiente registrado na foto nao permite a localizagcao geografica. As roupas
da crianca na foto também nao podem ter elementos que a identifiquem, como
uniforme escolar, roupas com estampas de pontos turisticos, que mencionem nomes
de cidade, estado ou eventos locais ou regionais.

Vale reforcar que os conteudos de cartas considerados adequados atendem a pa-
drdes de qualidade internacionais, o que abrange textos, além dos desenhos e fotos
gue as acompanham. Esses conteddos sao observados mensalmente pela equipe do
ChildFund a partir de indicadores.



OsS 10 PRINCIPAIS CASOS DE REJEI(}AO DE CARTA

QVONAOAUVIAWN =

Nome errado de padrinho/madrinha ou de crianca

Carta de agradecimento de DFC que agradece o valor, mas nao diz o que
comprou

Carta e/ou o controle da carta ilegivel

Nao identifica quem escreve a carta (caso nao seja a crianga)

Nao menciona o valor do DFC em dodlares e real ou s6 coloca em real
Controles de carta trocados entre criangas

Crianga informando saida de area

Pedido direto/indireto de presente

Mencgao de doencga ou gravidez

Troca de género de tratamento de padrinho/madrinha




Tradutores de cartas

» Qual o trabalho de um(a) tradutor(a) de carta?

Of(a) tradutor(a) de carta é o profissional que viabiliza a comunicacao entre pa-
drinhos, madrinhas e criancas de nacionalidades diferentes. Mas, além da traducgao
tradicional, levando em conta os idiomas, esse trabalho inclui também a aprovacao
ou rejeicao das cartas a partir dos critérios estabelecidos pelo ChildFund e descri-
tos no capitulo anterior. Cabe, ainda, ao tradutor de cartas a escolha de termos e
expressdes que melhor se adaptem a cada situacao. Vale ressaltar que a traducao
deve ser completa, consistente e fiel ao significado pretendido pela crianca e nao
deve conter erros gramaticais ou de interpretacao.

» Passo a passo da rotina de um tradutor(a) de carta

Para explicar, de forma didatica, o trabalho desenvolvido pelo(a) tradutor(a) de
cartas, preparamos um passo a passo da rotina deste profissional.

Inicialmente, € necessario efetuar o login no sistema LTE (Letter
Translation Exchange), plataforma interna do ChildFund utilizada
para traducao das cartas.

Apos esse processo, o(a) tradutor(a) recebe pelo proprio sistema, a
carta original da crianca e, se necessario, com a transcricao feita pela
organizagao social parceira (OSP). As cartas sao organizadas e exibi-
das conforme a necessidade de sua liberagao, o que inclui os status
de prioridade “Urgente”, “‘Alta” e “Normal”

O(a) tradutor(a) de cartas deve anotar, como boa pratica, o MCS (Mail
Control Slip). Esse € o numero de registro que identifica a carta no
sistema. Caso seja necessario localiza-la apds a tradugao, o MCS é
fundamental para facilitar a sua localizacao, considerando o expres-
sivo numero de cartas que o ChildFund recebe mensalmente.

Também é necessario conferir se os nomes dos padrinhos e madri-
nhas e das criangas, presentes nos cabecalhos das cartas, sao os mes-
mos citados no conteldo das cartas. Em caso negativo, esse deve ser
um motivo de rejeicao.

m Durante a traducao, a carta pode ser rejeitada, caso seja observa-

do que o conteudo vai contra politicas, diretrizes e orientagdes do
ChildFund. Apds a traducao da carta, sua rejeicao deve ser feita pelo
proprio sistema.

Ja se o conteudo da carta estiver conforme, basta que ela seja tradu-
zida, na integra, e que o tradutor de cartas clique em “Salvar”. Apds
esse comando, a carta seguira para o setor de processamento, em
que sera impressa e destinada ao padrinho, madrinha ou crianca.




m Se na carta for citada alguma condigao especial vivenciada pela crian-
¢a, como doenga, gravidez, paternidade e pos-parto, a carta deve ser

traduzida e rejeitada. Dessa forma, ela sera encaminhada, automati-
camente, ao Controle de Qualidade.

Isso porque, como mencionado no capitulo anterior, esses casos de-
vem ser, inicialmente, comunicados formalmente aos padrinhos e
madrinhas pelo ChildFund. O comunicado é acompanhado de um
relatdrio, contendo informacdes adicionais que comprove a situagao
vivida pela criancga.

Mesmo se, além de mencionar condicao especial, a carta chegar
acompanhada de um documento que confirme o contexto, a carta
deve ser rejeitada, da mesma forma. Porém, nesse caso ela sera en-
caminhada ao Setor de Processamento, que avaliard o documento
anexo a carta para sua posterior aprovagao ou rejeicao.

Para que o uso da plataforma LTE evite duvidas, abaixo, esta disponivel
materiais contendo instrug¢des para uso da plataforma; como ativar o
modo Internet Explorer no Microsoft Edge; e orientacdes para que a
tradugao no LTE seja concluida com sucesso.

LTE — Manual do Tradutor

LTE - Tradutor - Modo Internet Explorer no Edge

LTE — Guia de Orientacoes

‘ DUVIDAS FREQUENTES

Nos casos de rejei¢cdo a carta no LTE é preciso traduzi-la?

Sim, a traducao da carta € importante, pois o caso de rejeicao pode ser resolvi-
do internamente pela equipe de processamento com o anexo de um relatdrio
a carta (em caso de doenga ou gravidez, por exemplo) ou a omissao de dados
sensiveis (no caso de carta do padrinho/madrinha). Assim, ndo sera necessario
postar novamente a carta no sistema e reiniciar o processo.

E necessério escrever uma observacdo no momento de rejeicio da carta?

Se o0 motivo da rejeicao da carta nao estiver contemplado entre os elencados
no LTE ou se for necessario mencionar outro ponto da carta, o tradutor deve
escrever sua propria observacao no sistema. Ela sera encaminhada ao Contro-
le de Qualidade e avaliada pela equipe de processamento.

Como nos referimos a crianca apadrinhada e ao padrinho em inglés?

Como padrao internacional do ChildFund, devemos usar os termos sponsored
child e sponsor.


https://drive.google.com/file/d/1bTX-Fc7EjRKk1wN_jA-kLGBqhpbS0nxC/view?usp=sharing
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/PORT-LTE-Translator-Manual.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/LTE-%E2%80%93-Modo-de-Compatibilidade-IE-no-Edge.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/LTE-Guia-de-Orienta%C3%A7%C3%A3o.pdf

Quando o padrinho menciona o nome de uma cidade é recomendavel o
tradutor dar mais informacgdes geograficas a criang¢a apadrinhada?

Nao. Assim como nao permitimos informacgdes detalhadas sobre a localidade
da crianca, seguindo a Politica de Salvaguarda Infantil, também protegemos
esses dados do padrinho. Caso for mencionado na carta, sera necessario sina-
lizar e rejeitar a carta.

No caso de palavras usadas no Brasil sem tradugdo (como comidas tipi-
cas e brincadeiras), podemos colocar a palavra em portugués e, ao fim
da carta, inserir uma breve nota explicativa?

Sim. E recomendada a adicdo da nota explicativa para esses termos. Como
padrao, sera utilizado o asterisco (*) para sinalizar a nota. Enfatizamos que a
nota deve ser curta com até quatro (4) palavras.

Como deve ser feita a traducio de cartdes tematicos? E necessario tra-
duzir todo o texto?

Os cartdes tematicos sao enviados em diferentes momentos do ano, como
aniversario, valentine’'s day, pascoa e natal. Assim que recebemos um novo
cartao, inserimos no LTE para traducao dos textos ja prontos. Por isso, quando
aparecer um deles com a mensagem do padrinho ou da madrinha, é neces-
sario traduzir APENAS a mensagem escrita para a crianga.

+ Prazos e fluxos de trabalho

Os prazos para traducao estao condicionados aos tipos das cartas. O objetivo &

manter a fluidez e continuidade do dialogo entre padrinhos, madrinhas e criangas,
sem que haja interrupg¢ao nessa comunicagcao. No sistema, o prazo padrao para tra-
ducao é de 90 minutos para cada carta. Esse tempo garante que haja agilidade nas
entregas, mas pode ser flexibilizado de acordo com a necessidade. Observe cada um

dos prazos de todo o ciclo de cartas abaixo.

Prazos para entrega de cartas Tempo
Carta de boas-vindas (Welcome Letter) 20 dias
Carta amistosa (Initiated Letter) 30 dias
Carta de resposta ao padrinho (Reply Letter) 45 dias
Carta de agradecimento (Thank You Letter) 45 dias
Carta do padrinho (Sponsor Letter) Sem prazo
Carta espontanea (Spontaneous Letter) Sem prazo

« Padronizaciao de termos e expressoes

Todo o idioma contém uma ampla variedade de termos e expressdes regionais.



Por esse motivo, pode haver diferengas em um mesmo conteudo, traduzido por pro-
fissionais diferentes. Para facilitar e padronizar, portanto, o trabalho dos tradutores de
carta, seguem listas de traducdes do portugués para outros idiomas. Sao elas: nomes
de projetos do ChildFund; nomes, siglas e localidade das Organizagdes Sociais Parcei-
ras; expressoes regionais e culturais, que variam de acordo com cada estado do Brasil;
além de uma tabela de equivaléncia do nivel de escolaridade.

Estes sdo documentos que, certamente, podem ser atualizados e enriquecidos
por tradutores. Afinal, o uso dos idiomas pelos seus falantes, permite que a cada dia
novas palavras sejam incorporadas ao dicionario. Por esse motivo, estes documentos
sao dinamicos e a proposta € que sigam sendo atualizados, também, a partir da con-
tribuicao dos tradutores de carta.

Glossario de Siglas ChildFund Brasil

Glossario cultural - Padronizacido de Traducao

Projetos do ChildFund Brasil

Tabela de equivaléncia educacional

Tabela de Organizagdes Sociais Parceiras

DICAS PARA UMA BOA TRADUQAO E ANALISE DE CARTA

Esteja atento(a) a analise de todo conteudo da carta (texto, foto, dese-
nhos, legendas, nome correto do padrinho/madrinha ou terceiros, sem
erros de escrita)

Quando a carta € escrita por terceiros, € vital que o(a) autor(a) se apre-
sente e ndao escreva como se fosse a crianga. Nesses casos, € importante
traduzir também a apresentacao dessa pessoa.

Pedidos diretos e indiretos sempre devem ser sinalizados, eles podem
vir em forma de texto e desenhos. Ex: desenho de um celular ou uma
nota de R$100.

Informacoes sigilosas podem ser expostas de varias maneiras, como no-
mes de escola em uniformes, placas de rua ou letreiros com indicacao
de bairro. Assim, € importante checar esses detalhes, com atencao, para
garantir a protecao das criangas e jovens apadrinhados.

E importante seguir a formatacdo da carta original da crianca durante a
traducao no LTE, especialmente o espacamento entre linhas, para garantir
a qualidade visual da carta traduzida.

Cartas de agradecimento escritas pela OSP sao permitidas quando a
crianca é desligada e o valor enviado é inferior a US$100. Essas cartas de-
vem ser escritas pela coordenagao da organizacao e podem ser liberadas.

N 1 M~ W NSH


https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Siglas-ChildFund.pdf
https://docs.google.com/document/d/1fV1-gHDF2LDNPsztObkfVawEVVeLksMc/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Projetos-ChildFund-Brasil.pdf
https://docs.google.com/document/d/1UxhhF9VIwNmT0ZkXhKNlCReD1192vxSG/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Organiza%C3%A7%C3%B5es-Sociais-Parceiras.pdf

E fundamental que a traducdo siga exatamente o que foi escrito na carta.
Alteragdes, cortes ou insercdes nao devem ocorrer durante a tradugao.

Use o glossario cultural para descrever palavras da cultura regional (incluir
hiperlink). Ele sugere formas curtas e valiosas para descrever o desconhecido
para muitos de nossos padrinhos e madrinhas internacionais.
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\; EXERCICIOS DE FIXAGCAO

Avalie aqui seus conhecimentos sobre a traducao e analise de cartas.



https://forms.gle/zmGDuYcPip2wXVW59

Tradutores técnicos

» Qual o trabalho de um(a) tradutor(a) técnico(a)?

Cabe a este profissional a traducao de documentos técnicos, sejam eles institucio-
nais ou Nao, como relatdrios de sustentabilidade, procedimentos operacionais padrao,
guias, artigos, diretrizes e apresentacoes de resultados de projetos. Sua rotina inclui de-
mandas do Brasil e de outros paises, o que exige tradutores técnicos de varios idiomas.

« Passo a passo da rotina de um tradutor técnico

O tradutor técnico nao utiliza plataformas do ChildFund para o desenvolvimento
do seu trabalho. A ferramenta para recebimento e envio das demandas é o e-mail.
Portanto, a rotina desse profissional é receber a solicitacao, efetuar a traducgao e rea-
lizar a entrega.

+ Prazos e fluxos de trabalho

Nao ha definicao padrao de prazo para entregas relacionadas ao tradutor técnico,
ela varia de acordo com a extensao do documento. O prazo pode ser previamente
estipulado pelo setor interno demandante ou negociado com o tradutor.

» Padronizacio de siglas e projetos

Como o tradutor técnico se debruca em demandas internas do ChildFund, reuni-
mos uma lista de tradugdes de siglas e projetos da organizacao. Trata-se de um material
gue certamente sera util para esse profissional. Recomendamos que esse seja um do-
cumento de consulta e referéncia continuas para garantir a padronizacao das entregas.

Glossario de Siglas ChildFund Brasil
Projetos do ChildFund Brasil

DICAS PARA UMA BOA TRADUGAO TECNICA

Sempre consulte o glossario de siglas e projetos do ChildFund para seguir
1 um padrao de traducao técnica. Caso encontre uma que nao esta inclui-
da, favor consultar a equipe.

Como o tradutor técnico trabalha com documentos institucionais, esteja
2 sempre atento as politicas do ChildFund para entender pontos criticos no
desenvolvimento da traducao técnica.

Fique atento a linguagem usada no documento institucional e busque
3 optar pela forma e palavras mais adequadas na traducao técnica.

23


https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Siglas-ChildFund.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Projetos-ChildFund-Brasil.pdf

Leitores de cartas

« Qual o trabalho de um(a) leitor(a) de carta?

O leitor de carta é o responsavel por avaliar se cartas em portugués, enviadas por
criangas a padrinhos e madrinhas do Brasil, que estao de acordo com as politicas do
ChildFund. Da mesma forma, esse profissional leva em conta os critérios estabeleci-
dos para a aprovacgao e rejeicao de cartas, descritos no Capitulo 5 deste Manual.

» Passo a passo da rotina de um(a) leitor(a) de carta

Para explicar, de forma didatica, o trabalho desenvolvido pelo(a) leitor(a) de car-
tas, preparamos um passo a passo da rotina deste profissional.

Inicialmente, é necessario efetuar o login no TAC (Sistema de Leitura
de Cartas), plataforma interna do ChildFund utilizada por esses pro-
fissionais.

Apos esse processo, o leitor recebe pelo proprio sistema, a carta origi-
nal ou transcrita pela organizacao social parceira (OSP), se necessario.
As cartas sao organizadas e exibidas conforme a necessidade de sua
liberacao, o que inclui os status de prioridade “Alta”, “Média” e “Baixa".

O leitor de cartas deve anotar, como boa pratica, o numero da ocor-
réncia. Esse € o nuUmero de registro que identifica a carta no sistema.
Caso seja necessario localiza-la apos a leitura, o numero da ocorréncia
é fundamental para facilitar a sua localizacao, considerando o expres-
sivo numero de cartas que o ChildFund recebe mensalmente.

ApOs a leitura da carta, € necessario aprova-la, caso nao haja objecoes
quanto ao seu conteudo, ou rejeita-la. No caso da aprovacao, a carta
serd encaminhada ao Setor de Processamento, para sua impressao e
postagem ao destinatario. Ja no caso da rejeicao, a carta € encami-
nhada ao Controle de Qualidade, para analise.

Passo 4:

Para gue o uso do sistema TAC evite duvidas, esta disponivel um_video
contendo cada janela e aba que deve ser acessada no sistema para
que a leitura de carta seja concluida com sucesso.

+ Prazos e fluxos de trabalho

Os prazos para traducao estao condicionados aos temas das cartas. O objetivo e
manter a fluidez e continuidade do dialogo entre padrinhos, madrinhas e criancas,
sem gue haja interrupg¢ao nessa comunicacao. Observe cada um dos prazos de todo
o ciclo de cartas abaixo.



https://drive.google.com/file/d/1TIgWc9aUoPL60uOWJU8Ch_ws2mDU2tmc/view?usp=sharing

Prazos para entrega de cartas Tempo
Carta de boas-vindas (Welcome Letter) 20 dias
Carta amistosa (Initiated Letter) 30 dias
Carta de resposta ao padrinho (Reply Letter) 45 dias
Carta de agradecimento (Thank You Letter) 45 dias
Carta do padrinho (Sponsor Letter) Sem prazo

DICAS PARA UMA BOA LEITURA DE CARTAS

1 NN WN

Esteja atento(a) a todo conteudo da carta (texto, foto, desenhos, legen-
das, nome correto do padrinho/madrinha ou terceiros, sem erros de
escrita).

Quando a carta é escrita por terceiros, € vital que o(a) autor (a) se
apresente e nao escreva como se fosse a crianga.

Pedidos diretos e indiretos sempre devem ser sinalizados, eles po-
dem vir em forma de texto e desenhos Ex: desenho de um celular
ou uma nota de R$100.

Informacdes sigilosas podem ser expostas de varias maneiras, como
nomes de escola em uniformes, placas de rua ou letreiros com in-
dicacao de bairro. Assim, é importante checar esses detalhes, com
atencao, para garantir a protecao das criangas € jovens apadrinhados.

Cartas com rasuras e corretivo, gue nao comprometam a leitura,
podem ser liberadas, pois indicam a evolucado da escrita da crianca/
jovem.

EXERCIiCIOS DE FIXAGAO

Avalie aqui seus conhecimentos sobre a leitura e analise de cartas.



https://forms.gle/uUrddQ7cStxcawcg9

Redatores de narrativa

« O que é uma narrativa?

A narrativa é a descricao sobre o perfil da crianca. Ela destaca aspectos sobre sua
personalidade e seu contexto social, incluindo detalhes sobre eventuais condi¢cdes de
privacao, vulnerabilidade e exclusao.

- Importancia da narrativa no processo de apadrinhamento

A narrativa da crianga tem o objetivo de sensibilizar padrinhos e madrinhas em po-
tencial por meio das histodrias apresentadas. Esse € o contato inicial que eles tém com a
crianga e o que pode dar inicio ao processo de Apadrinhamento. Por esse motivo, esse
deve ser um texto que seja capaz de despertar a empatia em padrinhos e madrinhas.

O redator de narrativa deve, portanto, ter a habilidade de contar a histéria da
crianca de modo atrativo e resumido. E preciso destacar o que torna Unica a persona-
lidade da crianca e demonstrar a vulnerabilidade social que ela vivencia. Ao mesmo
tempo, é preciso respeitar sua integridade e privacidade.

« Qual o trabalho de um(a) redator(a) de narrativa?

Cabe ao Redator de Narrativa produzir uma breve historia da criangca. Da mesma
forma gue o leitor e o tradutor, esse profissional também deve se nortear nas politi-
cas do ChildFund ao desenvolver esse conteudo. No entanto, nesse caso o cuidado
€ ainda maior, ja que a narrativa € publicada em plataformas que permitem acesso
ao publico externo, como o site da organizacao. Portanto, o trabalho do(a) Redator(a)
de Narrativa exige cuidados extras para garantir a seguranga da crianga, conforme
descreve o topico a seguir.

« Como construir uma boa narrativa?

Desenvolvida em terceira pessoa e em linguagem jornalistica, a narrativa deve
conter dados que despertem no padrinho e na madrinha o interesse de transformar
a vida da crianca. Embora as criangas cadastradas no ChildFund apresentem condi-
¢oes de vulnerabilidade, a narrativa deve chamar atencao para suas individualidades.
Isso torna a narrativa mais interessante e atrativa. O ideal é que ela seja dividida em
trés secdes: abertura (introducao), desenvolvimento e conclusao.

A abertura deve apresentar a crianga pelo seu nome (primeiro nome ou primei-
ro e ultimo nomes) e informacgdes sobre seu ambiente familiar e comunitario. Para
tanto, vale destacar caracteristicas Unicas da crianga, como sua personalidade, saude,
habilidades, interesses, origem étnica. Da mesma forma, € preciso destacar aspectos
peculiares de sua familia e comunidade, como a composicao familiar, ocupagdes e
empregos, situacao do ambiente, desafios, entre outros.

No desenvolvimento da narrativa, € importante informar as circunstancias de pri-
vacao, exclusao e vulnerabilidade da comunidade em que ela vive. No entanto, aqui ha
um ponto de atencao. Isso porque, embora seja importante despertar o interesse do
padrinho ou madrinha, esse conteudo deve ser desenvolvido com respeito a dignidade
da crianca e sua familia, evitando a abordagem que possa causar horror ou pena.

Esse topico, ao contrario, deve ser, ao mesmo tempo, honesto e discreta ao lidar
com situagdes delicadas, que exponham aspectos mais intimos da vida da crianga,



como renda familiar, situagao de moradia, saude, educacao, desestruturacao familiar,

inseguranca comunitaria e deficiéncia, por exemplo. Ja o encerramento deve conter
aspectos positivos da crianga, como suas atividades favoritas e sonhos, por exemplo.

PRIMEIRA FRASE

SEGUNDA FRASE

TERCEIRA FRASE

QUARTA FRASE

O QUE NAO DEVE SER INCLUIDO NA NARRATIVA

Com o objetivo de evitar a redundancia, ao citar a data de nascimento, nao é
necessario especificar a idade da crianga. Quanto ao nivel de escolaridade, o ideal é
indicar que a crianga frequenta a escola, sem especificacao de qual série ela frequen-



ta para evitar que essa informacao permaneca desatualizada no site. Além disso, vale
destacar outros pontos nao recomendados nas narrativas:

Informacdes de contato da crianca ou da familia, como nome completo da
crianga e de seus familiares e telefone.

- A localizacao geografica de onde mora a familia, como cidade ou comunida-
de. E possivel citar apenas regiao federal, microrregido ou estado.

- A renda da familia em numeros absolutos. Nesse caso, esta autorizado infor-
mar apenas qual ente da familia viabiliza a fonte de renda, como mae, pai ou
avo, por exemplo.

Caso os membros da familia sejam numerosos para listar na narrativa por
nome e idade, basta dizer o numero total e descrever apenas o pai, a mae e as
criangas pequenas.

« Passo a passo da rotina de um redator de narrativa

As narrativas sdo produzidas a partir de formularios de inscricdo (NEW) e de atua-
lizacdo de materiais (RAM). Para explicar, de forma didatica, o trabalho desenvolvido

pelo redator de narrativa, preparamos um passo a passo da rotina deste profissional.

Inicialmente, € necessario acessar o Sharepoint, plataforma interna
do ChildFund utilizada especialmente para a redag¢ao de narrativas. O
escritério do ChildFund Brasil ira fornecer um link, por meio do e-mail
da Microsoft informado (Hotmail ou Outlook). Serd criada uma pasta
com o nome do profissional. Acesse seu e-mail e clique no link “Abrir”
para acessar sua pasta.

Edite sua pasta para um nome de facil identificagcdo, como “CIF_
ChildFund”. Salve o caminho em sua barra de favoritos clicando em
“Concluido”.

Entre na pasta renomeada. Nela, acesse a pasta “‘ENVIADOS" para aces-
sar arquivos com informacdes sobre as criancas, a serem postados pela
equipe do ChildFund. Esses sao os dados que devem ser usados para a
construgao das narrativas. Vocé nao conseguira subir, excluir ou alterar
arquivos desta pasta. Apenas visualiza-los e baixa-los.

Serao postados dois tipos de materiais nessa pasta: NEW, para no-
vas criangas que estao sendo cadastradas, e RAM, para criancas cujas
informacdes precisam ser atualizadas. Os materiais RAM serao reno-
meados com o numero da organizagao parceira onde a crianga esta
inscrita, o nome correspondente a crianca e seu home.

Selecione todos os materiais referentes a narrativa que pretende de-
senvolver, baixe todos eles e os salve em uma pasta no seu compu-
tador. Uma dica que é vocé crie pastas de controle intituladas, por
exemplo, “Materiais ja feitos” e “Materiais a fazer”. Outra sugestao é
criar, dentro da pasta de materiais concluidos, em seu computador,
pastas relativas as datas de producao da narrativa.


https://drive.google.com/file/d/11G24UJQNPiahrAsytDDWC9PejKbWdAUY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PptbibyJwmUH9uqHbKvFVSltEU_wCJhi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PptbibyJwmUH9uqHbKvFVSltEU_wCJhi/view?usp=sharing

Escreva a narrativa em um documento Word, levando em conta as
orientagdes do tépico “Como construir uma boa narrativa” e obede-
cendo o tamanho do texto, limitado a 1120 caracteres.

ApOds finalizar, salve o arquivo com o mesmo nome do PDF, selecione
a pasta “CONCLUIDOS’", no SharePoint, e clique em “Carregar’, “Arqui-
vos” e selecione os documentos finalizados. Vocé também consegue
arrastar os documentos do seu computador para a pasta de “CON-
CLUIDOS". Basta selecionar os arquivos desejados, arrastar e soltar na
pasta no SharePoint.

Passo 6:

A narrativa é publicada nos sistemas de CRM e sites do ChildFund
Brasil e ChildFund International. Veja exemplos, abaixo.

ORIENTAQaES EXTRAS

Caso queira renomear um arquivo no SharePoint, basta clicar com o botdo direito
do mouse, selecionar “‘Renomear”, incluir o nome desejado e salvar. Para facilitar seu
processo de pesquisa, vocé pode pesquisar pelo nome da criangca no campo “Pesqui-
sar tudo”, caso precise localizar algum material.

DIVERGENCIAS IDENTIFICADAS NOS MATERIAIS

Caso vocé identifigue alguma divergéncia de informagdes nos materiais, como
nome da crianga incorreto, € necessario incluir uma observacao em vermelho, no do-
cumento em Word, para que a equipe do ChildFund efetue a corregao.

Para que o uso do Sharepoint evite duvidas, esta disponivel, abaixo, um link para
acesso a um arquivo contendo o passo a passo para acesso ao sistema.

ACESSO AO SHAREPOINT PARA REDAQRO DE NARRATIVAS

Para evitar o contato direto entre padrinhos, madrinhas e criangas e garantir, com
isso, a seguranca dos atores envolvidos no processo de Apadrinhamento, o ChildFund
recomenda que os nomes de algumas cidades nao estejam presentes nas narrativas.
Como critério, a organizacao estabeleceu o uso de microrregiao, estado federal ou
regiao do Brasil a ser mencionado. Confira, na tabela abaixo, a informagao que pode
ser divulgada.

TABELA DE ORGANIZA(;6ES SOCIAIS PARCEIRAS E REGIOES



https://checkout.childfundbrasil.org.br/?utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_campaign=MaxPerformance-Apadrinhe&_gl=1%2az1kc8r%2a_ga%2aMTk1MDAzNjY1OS4xNjgyNTM1MTk4%2a_ga_ZN7ZBHPWV8%2aMTY4OTk2NDk2Ny42LjEuMTY4OTk2NDk3MS41Ni4wLjA.&_ga=2.106102723.1993275080
https://checkout.childfundbrasil.org.br/?utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_campaign=MaxPerformance-Apadrinhe&_gl=1%2az1kc8r%2a_ga%2aMTk1MDAzNjY1OS4xNjgyNTM1MTk4%2a_ga_ZN7ZBHPWV8%2aMTY4OTk2NDk2Ny42LjEuMTY4OTk2NDk3MS41Ni4wLjA.&_ga=2.106102723.1993275080
https://www.childfund.org/get-involved/ways-to-donate/sponsorkids/
https://drive.google.com/file/d/1-vVVY6yCxtspScMKdtq2LUJ_7DuzcQwE/view?usp=sharing
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Organiza%C3%A7%C3%B5es-Sociais-Parceiras.pdf

DICAS PARA UMA BOA REDAQAO DE NARRATIVA

i N W N

\; EXERCICIOS DE FIXAGCAO }

Avalie aqui seus conhecimentos sobre redacdo de nar-

rativas.
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Leve sempre em conta a situagao real da criangca e da sua familia, que
deve ser destacada para sensibilizar o potencial padrinho/madrinha.
Exemplo: se ela vive em uma zona rural de seca extrema ou se a familia
tem uma horta familiar para garantir a sua subsisténcia.

Inclua detalhes sobre a saude da crianga. No caso de condicdes especi-
ficas da crianga, vira anexado ao formulario um relatério de doenca da
crianca que pode ser seu aliado na redagao.

Se aplicavel, cite se o tratamento de saude implica muitas despesas, como
remédios, atendimentos hospitalares ou acompanhamentos frequentes
gue exigem despesas adicionais. Exemplo: aulas particulares, fisioterapia
e sessdes com psicdlogo e fonoaudidlogo.

A escolha criteriosa das palavras também pode ajudar a despertar empatia
nos padrinhos e madrinhas. Exemplo de “solteira” apenas, use “mae soltei-
ra”, se for esse o caso, para especificar melhor a situacao da crianga.

Tenha cuidado ao expor a situacao de pobreza, pobreza extrema ou doenca,
bem como as oportunidades limitadas de criancas, adolescentes e familias.
Nao exagere em informacgdes que comprometam sua dignidade.



https://forms.gle/fkdm93Zsf5yKiHE18

Redatores de relatorio

O relatério € um documento usado para comprovar uma situacao especial vi-
venciada pela crianga, pelo adolescente ou pelo jovem, como doenga, acompanha-
mento, paternidade, gravidez e pds-parto. Alguns desses documentos podem ser
acompanhados de exames e laudos médicos que detalham essas condicdes. Esse
documento formaliza o contexto vivido pela criangca que pode, eventualmente, ser
relatado posteriormente por ela via cartas. Oficializar esses casos ao padrinho reforca
a seriedade no processo de Apadrinhamento, enfatizando o pacto de confianga entre
padrinho, madrinha e o ChildFund, além disso, € importante para detalhar a condi-
¢ao da crianca ou jovem ao padrinho.

Os relatdrios devem ser construidos a partir dos modelos padrao de formularios,
disponibilizados pelo ChildFund de acordo com a condicao vivenciada pela crianga,
como doenca, acompanhamento, gravidez, pds-parto e paternidade. Acesse os links
abaixo para visualizar os formularios e os modelos de relatorio.

Formulario de acompanhamento / Modelo de relatério de acompanhamento

Formuldrio para relatério de doenca / Modelo de relatério de doenca

Formuldrio para relatério de gravidez / Modelo de relatério de gravidez

Formuldrio para relatério de pés-parto / Modelo de relatério de pés-parto

Formulario para relatério de paternidade / Modelo de relatério de paternidade

Para explicar, de forma didatica, o trabalho desenvolvido pelo(a) redator(a) de re-
latorio, preparamos um passo a passo da rotina deste profissional.

m O redator de relatério nao utiliza plataformas do ChildFund para de-
senvolvimento do seu trabalho. A ferramenta para recebimento e en-

vio das demandas € o e-mail, por onde a demanda para a produgao
do relatdrio é enviada pela organizacao.

Ao enviar o relatdrio por email € incluido o nome completo da crianga, ID
e nome do padrinho/madrinha, além de enviar o formulario em anexo.

w De acordo com a condicao da crianga (acompanhamento, doenca,

gravidez ou pos-parto) detalhada no formulario correspondente, o re-
dator vai traduzir o caso e acrescentar a informagao no texto do mo-
delo de relatorio.


https://drive.google.com/file/d/15hk2IBM__-IrodzMMid-7sphclrwysS1/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1X7V0OjNxeScJYX4h3lOOKNvgddIum9W6/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1VY0erxAS779FkQ-gt1KrsMKli1LE64Vw/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1B7d_XzV4ltZMpT506vk3mdRVV2hfKpYU/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1UZ_PUj0G3-mK49QpFncwoEntS8JnPzD_/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1OIsMs4NuWrPhdFCC9jezWb0BE4bN3qL-/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/10TgZpYzJLZt-SLZRcvRorLrJwhn3GHh7/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1Nvj7VUmvoi7EDu2PZ1O5dZQrHBDMrwjY/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1UZ_PUj0G3-mK49QpFncwoEntS8JnPzD_/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1q17PIXou3r1pXxHUBca8S6xzAp7n9SmY/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true

m O redator de relatério, entdo, deve traduzir os dados da crianca que
recebeu do ChildFund e preencher os campos em branco dos for-

mularios com essas informacdes em forma de texto. Em seguida, ele
envia o relatdrio para a drea demandante.

+ Prazos e fluxos de trabalho

Nao ha definicdo padrao de prazo para a entregas relacionadas ao redator de re-
latério. No entanto, para nao impactar o prazo de atividades internas do ChildFund,
cujo fluxo depende das entregas do redator de relatérios, recomenda-se, como boa
pratica, até trés dias Uteis para liberagao dos documentos traduzidos.

« Padronizacao de projetos e escolaridade

Todo o idioma contém uma ampla variedade de termos e expressdes regionais.
Por esse motivo, pode haver diferengas em um mesmo conteudo, traduzido por pro-
fissionais diferentes. Para facilitar e padronizar, portanto, o trabalho dos redatores de
relatdrio, seguem duas listas de traducdes do portugués para o inglés com projetos
do ChildFund e uma tabela de equivaléncia do nivel de escolaridade.

Projetos do ChildFund Brasil

Tabela de equivaléncia educacional

DICAS PARA UMA BOA REDAQAO DE UM RELATORIO

Avalie se os dados estao corretos, seguindo o conteudo mencionado no
formulario, com exatidao.

Esteja atento(a) a adaptacao da linguagem. Muitas vezes esse ajuste é
necessario, mas, em geral, a redacao do relatorio deve se restringir ao que
foi descrito.

Caso encontre informacgdes inconsistentes, entre em contato com a equi-
pe do ChildFund para esclarecimentos.

Como o relatdrio € uma ferramenta para controle interno, alguns deta-
Ihes que podem causar desconforto ao padrinho e madrinha nao devem
ser reportados. Ex: situacao de esconder gravidez, por exemplo, nao deve
ser mencionado ao padrinho/madrinha.

AW N

EXERCICIOS DE FIXAGAO

Avalie aqui seus conhecimentos sobre redacao de relatoérios.
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https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/Projetos-ChildFund-Brasil.pdf
https://docs.google.com/document/d/1UxhhF9VIwNmT0ZkXhKNlCReD1192vxSG/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true
https://forms.gle/uW5jDWnVSsq7NczMA

Documentos de referencia

Para complementar as informacgdes deste Manual seguem documentos essen-
ciais para o desenvolvimento dos trabalhos dos tradutores de carta, tradutores técni-
cos, redatores de relatdrio, redatores de narrativa e leitores de cartas.

Politica de Salvaguarda Infantil

Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)

Pagamentos

O pagamento aos prestadores de servico € realizado todo dia 15 do més, referente
a producao do més anterior. Os pagamentos podem ser feitos via RPA assinada por
pessoa fisica ou via emissao de Nota Fiscal por pessoa juridica. Atente-se que a forma
de pagamento deve estar de acordo com o contrato firmado inicialmente.

Toda a producao é verificada pela equipe do ChildFund no inicio de cada més.
Para a liberacao do pagamento, a equipe extrai relatérios de producao do LTE, do
TAC; faz a apuracao de narrativas feitas no SharePoint; e acessa planilha de controle
interna com caracteres de traducodes técnicas e de relatdrios. A partir do momento
em que os valores sao determinados e as RPAs estao prontas, a equipe enviara ao
prestador de servico por email a producao individual do més em excel e solicitara a
assinatura da RPA ou a emissdo de NF. E importante ressaltar que é estabelecido um
prazo de envio ao tradutor de geralmente 2 ou 3 dias antes, para garantir a viabiliza-
¢ao do pagamento até o dia 15.

Consulte, abaixo, a tabela com os valores para pagamento de cada prestador de
servico, mensurado de acordo com a producao.

Tabela de pagamentos ~ ~



https://manual.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2025/05/Politica_Salvaguarda_ChildFund_Brasil_Janeiro2024.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/LGPD.pdf
https://docs.google.com/document/d/130-YFSQp6gysX0EqMN3JOu5Kc7-86QcY/edit?usp=sharing&ouid=107020703591173962335&rtpof=true&sd=true

Duvidas e suporte

Para facilitar a navegacao pelo LTE, pelo TAC e pelo Sharepoint, sesguem materiais
fundamentais para o acesso a essas plataformas.

LTE - Manual do Tradutor

LTE - Tradutor - Modo Internet Explorer no Edge

LTE - Guia de Orientacoes

TAC - Video com passo a passo do acesso

Sharepoint - Acesso para redacido de narrativas

Caso seja preciso esclarecer duvidas adicionais sobre informagdes nao contem-
pladas neste Manual ou oferecer suporte as plataformas utilizadas, prestadores de
servico em Traducao, Redacao e Revisao de Conteudos podem contatar a equipe do
ChildFund pelo canal traducao@childfundbrasil.org.br.

34


https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/PORT-LTE-Translator-Manual.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/LTE-%E2%80%93-Modo-de-Compatibilidade-IE-no-Edge.pdf
https://www.childfundbrasil.org.br/wp-content/uploads/2023/08/LTE-Guia-de-Orienta%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://drive.google.com/file/d/1TIgWc9aUoPL60uOWJU8Ch_ws2mDU2tmc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-vVVY6yCxtspScMKdtq2LUJ_7DuzcQwE/view?usp=sharing
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