\ THIAGO PINHEIRO ROSA

(\etir';f'c;:p \ )




O

O

OO00O0O0OO0O0OO0OOOOOOLOOOOOOOOOOOOOOOOO

& LINGUAGEM SIMPLES

SUMARIO
0 QUE E LINGUAGEM SIMPLES?
INHA DO TEMPO
LAIN LANGUAGE ASSOCTATION INTERNATIONAL
INGUAGEM SIMPLES NO SETOR PUBLICO E NO BRASIL
ETAPAS DA LINGUAGEM SIMPLES
DIAGNOSTICO
APLICACAO DO FORMULARIO "DIAGNOSTICO DE LINGUAGEM SIMPLES
PLANEJAMENTO

<

FRARQUIA DE INFORMACOES
XECUCAD
APLICACAO DO FORMULARIO "ORIENTACOES DE LINGUAGEM SIMPLES
REVISA]
APLICACAO DO FORMULARIO “"REVISAQ DE LINGUAGEM SIMPLES
NA PRATICA, (MO FICAY
RMULARIO “DIAGNOSTICO DE LINGUAGEM SIMPLES" ANEXO 1
RMULARIO "PLANEJAMENTO DE LINGUAGEM SIMPLES" ANEXO I
RMULARIO "ORIENTACOES DE LINGUAGEM SIMPLES" ANEXO I1
RMULARIO "REVISAQ DE LINGUAGEM SIMPLES" ANEXO [V
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

r~ T~ - /-

APLICACA DO FORMULARIO “PLANEJAMENTO DE LINGUAGEM SIMPLES
E

:CA.)

—_ Y Y
—J1 O~ U M~




1 0 QUE E LINGUAGEM SIMPLES?

Linguagem Simples (LS), tradugao do termo “plain language”, ¢ um conceito que surgiu em meados do século
XX, quando foi constatada a necessidade de facilitar o acesso e o entendimento do publico em relagao a in-
formacao. Vale ressaltar que esse movimento busca facilitar a forma como a populacao acessa o Estado e os

servicos publicos.
0 objetivo da Linguagem Sim

ples é promover uma comunicagao que seja facilmente compreendida, ou seja,

transmitir informagoes de maneira simples, objetiva e inclusiva, além de fortalecer a cidadania e transparén-

cia, principios previstos em lei

sna esfera publica.

Uma comunicagao esta em linguagem clara quando seu publico-alvo é capaz de encontrar facilmente, compre-
ender e usar ainformagao que procura. No entanto, cabe destacar que ndo se trata apenas de uma questao de
linguagem, mas também de organizacao de informacdes, diagramacao, recursos visuais e projeto de design.

17 UiNeA D0 TEMO

-~ - Disseminacao e forga de um movimento mundial em paises de linqua inglesa, .
*. criado a fim de consolidar orientagoes para escrita e visual da informagao.

- Prefeitura de Sao Paulo criou a Lei 17.316/2020, instituindo a PoI|t|ca

Municipal de Linguagem Simples”.



PLAIN LANGUAGE ASSOCTATION INTERNATIONAL

A Associagao Internacional de Linguagem Clara (PLAIN - Plain Language Association International) foi incorpo-
rada no Canada como uma organizacao sem fins lucrativos em julho de 2008. Possui, atualmente, mais de 30
paises que trabalham na comunicagao clara em pelo menos 15 idiomas.

66

E a principal associacao internacional de Linguagem Simples no mundo: https://plainlanguagenetwork.org/.
9

“Uma comunicagao esta em linguagem clara quando o texto, a estrutura e o design sao tao claros que o publi-
co-alvo consegue encontrar facilmente o que procura, compreender o que encontrou e usar essa informagao.
Usar linguagem clara significa priorizar o leitor. Descobrir o que os leitores querem saber, de que informagao
precisam, e ajuda-los a alcancar suas metas. 0 objetivo é que o leitor consiga compreender um documento
escrito em linguagem clara logo na primeira leitura.”

'13 [INGUAGEM SIMPLES NO SETOR PUBLICO E NO BRASIL

Apesar de se tratar de um tema recente no Brasil, a LS tem sido tema de estudos académicos e cada vez mais
inserida nos espacos publicos e até privados.

A necessidade e urgéncia para estabelecer essa cultura em nossa sociedade ocorre pelo fato de que o Brasil
tem elevado indice de analfabetismo funcional. As comunicagdes escritas de forma complexa, com jargoes,
palavras dificeis e frases complexas, impedem a populacao de acessar seus beneficios por direito, assim como
de conhecer oportunidades as quais o Estado oferece.

Além disso, as proprias empresas encontram dificuldade em entender as regras do governo, gastando mais
tempo e recursos para atingir seus objetivos e legalizar seus negocios.

No ano de 2020, a Prefeitura de Sao Paulo criou a Lei 17.316/2020 (Politica Municipal de Linguagem Simples), de
modo a promover o uso de uma linguagem objetiva e descomplicada nos documentos publicos. Outros estados
ja desenvolvem projetos com essa mesma intengao, como no Ceara, em que um trabalho continuo de capacita-
¢ao é realizado aos servidores.

Cabe destacar que a Constituicao de 1988 evidenciou a necessidade de se repensar,
construir e comunicar os servicos publicos de modo a alcangar todas as pessoas. Além 19 88
disso, a Lei 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao) determina a publicidade como regra
e o sigilo como excecao, sendo um dever dos érgaos publicos a divulgacao de informa-
Goes de um jeito simples e compreensivel, inclusive no ambiente virtual.
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2 ETAPAS DA LINGUAGEM SIMPLES

Os diversos materiais sobre LS apresentam praticas e dicas para a elaboragao de textos simples e objetivos,
principalmente no momento da redacao dos documentos.

0 modelo a sequir foi desenvolvido com a finalidade de organizar as etapas da LS desde o planejamento até a
revisao do documento criado, adaptado para o cenario atual e objetivos da Universidade. O desenvolvimento
dessa cultura ocorre por meio da pratica de melhoria continua, ou seja, sempre com a possibilidade de aper-
feicoamento.

DIAGNOSTICO

"o
"o

0

~NN

O 0 diagnostico sera utilizado para textos/documentos elaborados;

O Sera possivel verificar todos os problemas apresentados no texto e aplicar as melhorias necessarias;

O 0 formulario “Diagnastico de Linguagem Simples” (Anexo 1) € uma versao traduzida e adaptada do ques-
tionario “Guia Lenquaje Claro”, utilizado pelos servidores publicos da Colombia em um programa de me-
lhorias implementado no ano de 2020;

O 0 diagnostico também pode ser feito por meio de pesquisa com o publico-alvo, de modo que essa ativida-
de demandara mais tempo e envolvimento da area/Orgao.
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711 APLICAGKO DO FORMULARIO "DIAGNOSTICO DE LINGUAGEM SIMPLES"

CATEGORIA PERGUNTA
4 N\ ( aYA ™)

1.0 objetivo do documento é claro e preciso? Verificar se 0 objetivo do documento é pertinente,
' ' claro e preciso.
OBJETIVO
2.0 documento cumpre com o seu objetivo? Verificar se o documento apresenta contetido
L L ' JERIVO? ) | Que cumpra seu objetivo. )
(. . - )
3. 0 documento atende as necessidades de Verificar se o documento apresenta todas as
informacao do leitor? informagdes essenciais para atender a necessidade.
4. 0 leitor saberd o que fazer depois de ler o . . -
Verificar se as agdes estao claras no documento.
, documento?
CONTEUDO
5.Asinformagoes do documento sao relevantes | | Verificar se as informacoes apresentadas sao
para 0 tema tratado? simples, objetivas e relevantes.
e o Verificar a estrutura logica do texto apresentado
6.0 documento tem comeco, meio e fim? no documento.
\ \ J \\ J
( é - , Y (v e - )
7. A organizagdo do documento é a mais | | Verificar se a organizacao apresentada facilita o
- adequada? entendimento do publico-alvo.
ORGANIZACAO
8. A sequencia das informagoes seque uma | | Verificar se a sequéncia de informagdes ocorre de
ordem facil de identificar? forma direta, sem inversoes.
. g VAN _J
( ( N )
Al sl IS Verificar se a linguagem utilizada apresenta
9.Alinguagem é clara e simples? facil entendimento para o publico-alvo.
Verificar se as frases estao em ordem direta
10. A construcao das frases é clara e direta? (quem/o que faz a agao + agao + detalhamento da
agao), sem inumeras inversoes dessa ordem.
LINGUAGEM  E
PALAVRAS 11. Anorma-padrao, ortografia e pontuacao es- . . )
- Verificar atenciosamente a norma-padrao do texto.
tao corretas?
, . Verificar se as palavras apresentadas podem ser
12. 0 documento contém palavras simples, . : o
. . -1 | facilmente compreendidas ou possuem explicaao,
siglas com seus respectivos nomes e explicagao . L
do termos tecnicos? quando siglas ou termos técnicos.
_ :

. J

. J

Para que o documento tenha atingido o seu proposito, é necessario que todas as respostas do formulario sejam
, desconsiderando-se 0s casos em que a resposta assinalada for® 20752 B2 EIE (aso contrério, o texto
necessita de melhorias e corregdes que deverao ser realizadas a partir da proxima etapa (planejamento).



00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

77 PLANEIAMENTO

O Antes de iniciar a redacao de qualquer tipo de texto é importante entender o contexto e principalmente o
publico direcionado;

O Por meio de uma andlise detalhada, sera possivel definir as principais estratégias para fazer com que a
mensagem informada atenda seu principal propésito;

O 0 formulario “Planejamento de Linguagem Simples” (Anexo 1) foi criado com base nos conceitos apresen-
tados na apostila do curso “Linguagem Simples no Setor Publico”.

91" APLICAGRD DO FORMOLARIO “PLANEIAMENTO DE LINGUAGEM SIMPLES'

1.Quem vailer esse documento? Definir publico-alvo especifico.
2.0 que meu publico-alvo ja sabe sobre Verificar o nivel de conhecimento do publico alvo
o0 assunto? em relagao ao assunto tratado.

PUBLICO-ALVO

Definir o conteudo do documento com base nas

3.0 que precisa saber? : . o
quep maiores necessidades do publico-alvo.

Identificar as principais duvidas do publico-alvo

4. Quais duvidas tem? -
em relacdo ao assunto tratado.
. J L J \L J

\

, N\ o o .
5. Por que esse documento esta sendo| | Definir principal motivo pelo qual o
escrito? documento esta sendo elaborado.

6.0 que se busca atingir com esse documento? Definir os impactos do documento para o
DOCUMENTO publico-alvo e area/Orgao.

Definir os principais temas que serao apresenta-

7.0 que deve estar no meu documento?
dos no documento.

Definir a melhor maneira de organizar/distribuir as
8.Como organizar as informacoes? informagdes, de modo a facilitar o entendimento e

\ PJAR ~/ _compreensao. )

As respostas devem ser curtas e objetivas, de modo a facilitar a elaboracdo do documento, atingir o objetivo da elaboracéo e gerar
compreensdo do publico-alvo.

EMUITO IMPORTANTE...

» (olocar-seno lugar do publico que fara a leitura do documento;

> Entender que quanto mais heterogéneo o publico, mais planejado deve ser o texto, de modo que a escrita deve ser priorizada
para o publico com maior dificuldade de entendimento;

»Envolver o maior numero possivel de pessoas no planejamento do publico-alvo.



777 FIERARQUIA DE INFORMALTES

0 estudo apresentado na Cartilha “Como usar a Linguagem Simples”, elaborada por RIS (Laboratério de Inova-
cao e Dados do Governo do Ceara), apresenta os sequintes dados:

Usuarios leem, em média, apenas 18% do contetdo escrito de uma pagina web. E essa porcentagem tende a
diminuir a medida que o niumero de palavras cresce;

Usuarios olham a pagina em um padrao “F", tendo maior foco na parte superior esquerda da pagina e nas

primeiras palavras de cada sentenca ou lista;

Usudrios levam, em média, 5 sequndos apos entrar em uma pagina para decidir se ela é ou nao til.

Com base nisso, ¢ importante aplicarmos o recurso da “Hierarquia de Informagoes”™:

@INFORMAQI\O MAIS IMPORTANTE DEVE APARECER PRIMEIR(D

Dessa forma, além de tornar o texto objetivo, garantimos que a informacgao mais importante seja lida em um
nivel maior de atencao, ou seja, logo no inicio da leitura, minimizando os impactos descritos acima.

Embora essa pratica nao seja comum, pois geralmente a justifica aparece antes da solicitacao, trata-se de uma
técnica importante para o desenvolvimento da Linguagem Simples.

( ESSENCIAL
( IMPORTANTE
( COMPLEMENTAR
( AUXILIAR




00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

O Asorientagdes de linguagem simples proporcionarao textos mais simples, objetivos e inclusivos;

O Séo tecnicas simples, faceis de serem aplicadas. Com o passar do tempo e 0 aumento da pratica, essas

técnicas transformam-se em uma cultura de escrita, aplicada a todos os documentos produzidos;

O Eimportante ressaltar que a aplicacdo das orientacdes esta totalmente relacionada ao bom senso, ndo

existindo “certo” ou “errado”, mas sim a intencao em gerar uma comunicacao clara a todos os leitores;

O 0 formulario “Orientacoes de Linguagem Simples” (Anexo lll) foi criado com base nos conceitos apresenta-

dos na apostila do curso “Linguagem Simples no Setor Publico”.

O Trata-se de uma pratica de melhoria continua, ou seja, sempre com a possibilidade de aperfeigoamento.

731 APLICACKO DO FORMULARIO
-

"ORIENTACOES DE LINGUAGEM SIMPLES"

Frasesem ordem direta

"De preferéncia por frases em ordem direta
(0 que/quem faz a acao + acao + detalhamento
daacéo)

~
" Evite frases com mais de 20 palavras. Trata-se Executar na pratica. )
Frases curtas de recomendacao, ou seja, ndo e necessario
L ) | contas palavras, apenas evitar excessos. JAN N
( )

‘A Educorp oferecera o curso de Linguagem Simples. \/ L

0 curso de Linguagem Simples serd oferecido pela EducorpX’

VoS que atuam como
verbos por verbos
que expressam agao

Elimine expressoes que nao evidenciem a acao
que deve ser realizada.

G J\C J
. N N N
Substitua substanti- Esses equipamentos sao muito bons para descobrir

etratar doencas.

Esses equipamentos sao muito bons para a desco-

direta 1% ) \berta e o tratamento de doengas. X )

: ( ) [ Aomesmo tempo ./ h
Concomitantemente X

) ) De forma secundaria ./

Evite 0 uso de siglas, Subsidiariamente X

jargoes,  palavras

dificeis, palavras es-| | Elimine, a0 maximo, expressoes que prejudi- | | Entrar comumaacao ./

trangeiras e termos| | quem o entendimento do texto. Peticionar X

técnicos descophgci- Especialista /

dos para seu publico. Expertise X
Diretoria Académica da Unicamp ./
DAC X

. J \L J \L J

© 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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possam ser pejorati-

Elimine expressdes que possam ofender ou nao

r N aYa N
Denegrir X
Judiar X

Nao use termos que Mulato (a) X

Use marcadores de
topicos quando pre-
cisar separar infor-
macoes dentro de

Separe informagoes por tépicos, de modo a
facilitar o entendimento.

vos, sexistas e discri-| | ser de conhecimento geral. “Este é um direito basico que deve ser garantido
minatorios. atodo cidadao” X
“Este e um direito basico que deve ser garantido a
todos cidadao/a todo cidadao e cidada”
. J \_ J L J
~ N\ N ~
Use elementos visu- - . N .
; . Utilize, ao maximo, recursos visuais e nao ) ) .
ais, como diagramas, . Inserir arte de diagramas, graficos, etc.
> somente o texto em si. -
tabelas e graficos
. J L J L J
4 N\ N ~

Vocé vai precisar do seu documento de identifica-
Gao e comprovante de residéncia. X

Voce vai precisar:
«documento de identificacao;

um paragrafo. « comprovante de residéncia.
. J \\ J \\ _/
~ aYa N ™
Use titulos e subti- .
Mantenha sempre a mesma fonte e estilo para
tulos para ordenar informagoes do mesmo nivel S Subti
o conteudo do seu § ' gSubt!tuIM
. J \\ J L J

© 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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REVISAO

O Toda e qualquer redacao sempre deve ser revisada, pois sempre existem melhorias e/ou corregoes para serem realizadas;

O Recomenda-se que a revisao do documento seja realizada por mais de uma pessoa, pois muitas vezes alguns erros passam
desapercebidos por quem esta trabalhando no documento ha muito tempo;
O O _

(@) Faca a revisio buscando identificar erros gramaticais, ortograﬁcos, f ,? r —
NN\ 1A\

além de melhorar a organizagao das informagoes e sua apresentagao;

O 0 formulario “Revisao de Linguagem Simples” (Anexo IV) foi criado com base nos conceitos apresentados na apostila do
curso “Linguagem Simples no Setor Publico”.

741 APLICACAO DO FORMULARIO “REVISAO DE LINGUAGEM SIMPLES"

ORIENTACAD (ONFIRMACA0

(Palavras e frases escritas de forma correta.

(A pontuacao € usada corretamente.

(Todas asinformacoes necessarias estao no texto.

CAs informagoes estao organizadas de modo a facilitar a compreensao.

(Usa titulos e subtitulos para organizar o documento.

(A formatacao esta correta e padronizada.

(Usa elementos visuais, como diagramas, tabelas e graficos.

(Usa marcadores de topicos para separar informagoes dentro de um paragrafo.

(Frases curtas e diretas.

Evita o uso de siglas, jargoes, palavras dificeis, palavras estrangeiras e termos técnicos desconheci-
dos para seu publico.

(Nao usa termos que possam ser pejorativos, sexistas e discriminatorios.

JU T UUUUUUUUU
QO & Q&

(Usa verbos que expressam acao direta.

Para que o documento tenha atingido o seu proposito, € necessario que todas as respostas do formulario sejam , des-
considerando-se 0s casos em que a resposta assinalada for ¢ /110/5= 1 2E1E Caso contrario, o texto necessita de melhorias e

corregoes antes de ser finalizado.

© 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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E NA PRATICA, COMO FICA?

»«««e<« Estabelecer a cultura da Linguagem Simples é uma acao continua, que deve ser ampliada e praticada gradativamente
por toda area/Orgao;

»«++<« Embora no inicio seja essencial o uso dos formularios de apoio para cada etapa, a elaboracao dos textos ficara cada vez
mais facil com o passar do tempo e 0 aumento da pratica;

Independentemente da metodologia aplicada, toda comunicagao publica deve proporcionar aos seus usuarios que:

0 encontrem o que procuram;

. entendamimediatamente o que encontraram;

‘m :  eusemainformagao. :

» -+« Facilitar o acesso a informacao, fortalecer a cidadania e transparéncia, assim como promover uma comunicagao sim-
ples, objetiva e inclusiva devem ser os maiores objetivos a serem alcancados a partir da realizacao desse curso;
»«+++ Compartilhar e engajar a pratica da Linguagem Simples também é essencial criarmos uma cultura institucional a qual

evidencie a empatia na comunicacao efetiva com diversos setores da sociedade e com a propria comunidade interna da Universi-
dade.

© 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°



FORMULARIO “DIAGNOSTICO DE LINGUAGEM SIMPLES” B8 AN

Nome:
C

Orgao/Unidade: Data:

)
¢ ) ( )
)

Titulo do documento:

AVALIACAD M

OBJETIVO

( 0 objetivo do documento é claro e preciso?

( 0 documento cumpre com seu objetivo?
CONTEUDO

CO documento atende as necessidades de informagao do leitor?

( 0 leitor sabera o que fazer depois de ler o documento?

(As informagoes do documento sdo relevantes para o tema tratado?

(O documento tem comego, meio e fim?

ORGANIZACAO

(A organizacao do documento € a mais adequada?

C A sequéncia das informacoes seque uma ordem facil de identificar?

ESTILO E PALAVRAS

(A linguagem é clara e simples?

CA construcao das frases é clara e direta?

C Aortografia e pontuagao estao corretas?

O OO0 OO OOOO OO @
O OO0 OO 0000 OO

S UULYUVU ULV UUUULYU UL

0 documento contém palavras simples, siglas com seus respectivos nomes e
definicao/explicagao de termos técnicos?

OBSERVACOES:

o>

4

educorp




FORMULARIO “PLANEJAMENTO DE LINGUAGEM SIMPLES' B8 Ao

C )

Orgao/Unidade: Data:

¢ ) (

Titulo do documento:

AVALIACAD RESPOSTA

PUBLICO-ALVO
@ Quem vai ler esse documento?

DOCUMENTO
© Por que esse documento esta sendo escrito?

oD
b
educorp

UNICAMP



FORMULARIO “ORIENTACDES DE LINGUAGEM SIMPLES” B8 Ao I

(D FRASES CURTAS ‘0—

Evite escrever frases com mais de 20 palavras.

9

(ﬂ), FRASES EM ORDEM DIRETA

AEducorp oferecera o curso de Linguagem simples. @

0 curso de Linguagem Simples sera oferecido pela Educorp.@

o4

N, OUBSTITUA SUBSTANTIVOS QUE ATUAM COMO
( J} VERBOS POR VERBOS QUE EXPRESSAM ACAO
» DIRETA

Esses equipamentos sao muito bons para

descobrir e tratar doencas. -

Esses equipamentos sdo muito bons para a ( )
descoberta e o tratamento de doencas.

o4

~ EVITEOUSODE SIGLAS, JARGOES, PALAVRAS DIFi-
( CEIS, PALAVRAS ESTRANGEIRAS E TERMOS TECNI-
7 ) C0S DESCONHECIDOS PARA SEU PUBLICO.
Concomitantemente ® Expertise @
Subsidiariamente @ DAC ®

Peticionar ® Diretoria Académica da Unicamp@

OBSERVACOES: &‘ ',A

Y

UNICAMP

NAQ USE TERMOS QUE POSSAM SER
g PEJORATIVOS, SEXISTAS E DISCRIMINATORIOS.

@ Mulato(a)

“Este € um direito basico que deve ser garantido a todo @
cidadao”
“Este € um direito basico que deve ser garantido a todos @
cidadaos/a todo cidadao e cidada”

9

( \ USE ELEMENTOS VISUAIS, COMO DIAGRAMAS,
( ) TABELAS E GRAFICOS

Inserir arte de diagramas, graficos, etc.
@ &

4
USE MARCADORES DE TOPICOS QUANDO
( > PRECISAR SEPARAR INFORMAGOES DENTRO DE
> j UM PARAGRAFO.

Voce vai precisar do seu documento de identificacao e
comprovante de residéncia.

Voce vai precisar:

- documento de identificagao;
- comprovante de residéncia.

b4

(' \ USETITULOS E SUBTITULOS PARA ORDENAR 0
< : ) CONTEUDO DO SEU DOCUMENTO.

—TiTULO
—> Subtitulo 1
—> Subtitulo 2

4
o
educorp



FORMULARIO "REVISAD DE LINGUAGEM SIMPLES” B ANEOIV
CNome:

Orgao/Unidade: Data:

)
¢ ) ( )
)

Titulo do documento:

ORIENTACAD NAQ SE APLICA

C Palavras e frases escritas de forma correta.

—

CA pontuagao é usada corretamente.

CTodas asinformagoes necessarias estao no texto.

CAS informacoes estao organizadas de modo a facilitar a compreensao.

C Usa titulos e subtitulos para organizar o documento.

(A formatacao esta correta e padronizada.

CUsa elementos visuais, como diagramas, tabelas e graficos.

C Usa marcadores de topicos para separar informagoes dentro de um paragrafo.

OO0 O0O00OOOOO00E

(Frases curtas e diretas.

Evita o uso dessiglas, jargoes, palavras dificeis, palavras estrangeiras e termos
técnicos desconhecidos para seu publico.

( Nao usa termos que possam ser pejorativos, sexistas e discriminatorios.

OO0 O0O0O00OOO00E
OO0 OO0OO0OOOOO00

S

( Usa verbos que expressam acao direta.

OBSERVACOES:

oD
N4
educorp
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