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O QUE E LINGUAGEM SIMPLES?

A Linguagem Simples & uma causa social e uma técnica de comunicagao.
Como causa social, ela defende que todas as pessoas tém o direito de entender
as informacdes que orientam o cotidiano. Como técnica de comunicagao, ela
compreende um conjunto de praticas voltadas para a elaboracéo de textos faceis
deler.

AJMPORTANCIA DA LINGUAGEM SIMPLES NO SETOR
PUBLICO

O Brasil tem dois grandes desafios: o analfabetismo e a desigualdade.
Segundo estudo da ONG Ag¢ao Educativa e do Instituto Paulo Montenegro de
2018, 3 em cada 10 brasileiros e brasileiras entre 15 e 64 anos sao analfabetos
funcionais. Ou seja, cerca de 30% da populacao brasileira economicamente ativa
nao consegue compreender textos simples.

Por isso & tdo importante garantir que tudo o que o governo faz, oferece e
exige da populacdo esteja em uma Linguagem Simples. Para garantir que a
comunicagao entre a administragdo publica e os cidaddos e cidadas funcione,
facilitando a vida de todas as pessoas.

De acordo com o Guia da Transparéncia Ativa da Controladoria-Geral do
Distrito Federal “as informagoes devem ser divulgadas em linguagem cidada, de
forma clara e acessivel, ou seja, quando uma informagao tiver nomenclaturas
pouco conhecidas ou termos técnicos, deve-se, tanto quanto possivel,
simplificar ainformacao para que o cidadao possa entendé-la.”

Percebemos que a aplicagdo da linguagem simples é uma busca pela
transparéncia no servico publico. Somente com clareza ao divulgar uma
informacéao, o cidaddo entendera e utilizara aquilo que foi publicado.

VANTAGENS NA UTILIZAQAO DA LINGUAGEM SIMPLES

O processo de comunicagao é composto por 3 elementos. Que séo:

- O emissor: responsavel por dar origem a comunicagao, é a pessoa que emite
uma mensagem para o receptor;

- O receptor: & o destinatario da mensagem que recebe a informagdo e a
interpreta;

- Amensagem: & o contetudo das informagdes transmitidas.

A Linguagem Simples é eficaz quando o receptor encontra facilmente o que
procura, compreende o0 que encontrou e consegue utilizar a informagao.

As vantagens de utilizar a linguagem simples na comunicagao sao:

- Transmitir informagdes de maneira mais facil, objetiva e inclusiva;
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- Facilitar que os cidadaos e cidadas entendam e tenham maior acesso aos
servicos publicos;
- Diminuir o tempo gasto dos servidores para entender documentos.

5 ETAPAS PARA SIMPLIFICAR A LINGUAGEM

1-Pense no documento

Antes de comecar a escrever um texto é fundamental entender o contexto
dele. Respondendo a essas 4 perguntas é possivel entender o contexto e se
orientar nas escolhas das informagoes que serao importantes no documento:

- Por que esse documento esta sendo escrito?

- Para que esse documento existe? Ou seja, o que esse documento busca atingir?
- O que deve estar no meu documento?

- Como organizar as informagoes?

Quando pensar na organizagao do seu texto, dé preferéncia em colocar as
informagdes mais importantes no inicio do texto, s6 depois as complementares.
Evite também informacdes desnecessarias, coloque somente aquilo que o seu
publico-alvo precisa saber.

Podemos ilustrar como a informagdo deve ser organizada, através da
pirdmide invertida:

Utilizando essa estrutura trazemos maior objetividade na comunicagéo, a pessoa
que estiver lendo o texto vai entender logo do que se trata. Muitos documentos
oficiais comeg¢am de forma contraria, trazendo primeiro informacdes auxiliares e
complementares para finalizar com a informacgao principal.
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2 - Pense no publico-alvo do documento
PUblico-alvo &€ o grupo para o qual a informacgéao sera direcionada.

E importante conhecer o seu publico-alvo. Descobrir quem sdo e o que
querem. Para conhecer esse publico podemos identificar algumas
caracteristicas comuns como idade, nivel de escolaridade e o contexto social em
que estainserido.

No caso de um publico-alvo muito diverso é importante escolher a
linguagem pensando no grupo que terd mais dificuldade para entender o
documento.

Vamos usar como exemplo a Secretaria de Saude. Nesse 6rgao existem
servidores de diversas areas, com conhecimento diferentes, com formagoes
académicas distintas, recém-admitidos e prestes a se aposentar. Entdo o ideal é
utilizar uma linguagem que seja clara para todos, sem o uso de jargoes e siglas
que possam dificultar o entendimento.

No nosso ambiente de trabalho, podemos diferenciar o pudblico-alvo em
interno e externo. O puablico interno sdo os servidores que fazem parte da
Secretaria de Saude. Ja o publico externo sdo os fornecedores, prestadores de
servicos, imprensa e sociedade em geral. E qualquer um que busque informacdes
e servigos do nosso orgéo.

Ao conhecer a diferenca do publico interno e do externo, podemos dividir
em dois 0 nosso publico-alvo. Dessa forma, devemos tratar pUblicos diferentes
separadamente.

Quando a comunicacao for direcionada para servidores de outros setores
da Secretaria de Satde, teremos um publico-alvo com caracteristicas diferentes
do que quando a comunicagao for direcionada para a populagao em geral.

Para conhecer e entender quem & o publico-alvo as seguintes perguntas
devem ser respondidas:

- Quem vai ler esse documento?

- O que meu publico-alvo ja sabe sobre o assunto?
- O que precisa saber?

- Quais duvidas meu publico-alvo tera?

3 - Aplique as 10 orientagoes de escrita em Linguagem Simples

As 10 orientagOes sdo divididas em 3 grupos. O primeiro grupo orienta como
escolher as palavras, o segundo orienta como estruturar as frases e o terceiro
grupo como organizar e apresentar o documento.



Escolha das|1 - Evite o uso de jargbes, termos técnicos e
palavras siglas sem explicar o que significam.

2 - Nao use termos pejorativos, discriminatorios
e palavras estrangeiras.

3 - Nao use termos sexistas.

4 - Use palavras conhecidas pelo seu publico-
alvo e evite palavras “dificeis”.

5 - Use verbos que expressam acao direta.

Estrutura das|6 - Evite escrever frases com mais de 20
frases palavras.

7 - Dé preferéncia ao uso de frases em ordem
direta.

Apresentacao |8 - Use titulos e subtitulos para organizar o
do documento.
documento

9 - Use elementos visuais, como diagramas,
tabelas e graficos.

10 - Use marcadores de topicos quando precisar.

Dicas e Exemplos

1- Evite o uso de jargdes, termos técnicos e siglas sem explicar o que significam.

Quando ndo for possivel evitar o uso de siglas (nomes muito extensos, por
exemplo), escreva o significado no primeiro uso, e posteriormente use somente a
sigla.

Sempre que possivel substitua jargdes e termos técnicos por palavras mais
conhecidas.

2 - Nao use termos pejorativos, discriminatorios e palavras estrangeiras
Termos pejorativos sédo palavras que expressam algo desagradavel, com intuito




de insultar ou ofender alguém.
Exemplos: Denegrir, homossexualismo, mulato, doméstica, etc.
3 - Nao use termos sexistas

O ideal quando escrevemos para um publico-alvo de homens e mulheres
buscando a inclusdo na comunicagao, é usar as palavras nos dois géneros ou o
plural indefinido. Assim todas as pessoas devem se sentir incluidas no que esta
sendo comunicado.

4 - Use palavras conhecidas pelo seu publico-alvo e evite palavras “dificeis”

Ao escrever um texto nds escolhemos as palavras que sdo familiares para a
gente. Contudo, precisamos praticar a empatia nesse momento e refletir se
essas palavras também serdo conhecidas pelo leitor.

Exemplos:
Evite Use
Peculio Dinheiro
Coalizao Alianca
Dissentir Discordar

5 - Use verbos que expressam acgao direta
Prefira verbos que deixem claro a agao a ser feita.

Exemplos: Faca, abra, use, identifique, preencha, escreva etc.

6 - Evite escrever frases com mais de 20 palavras

Nao tenha medo de usar muitos pontos. Quanto maiores suas sentengas, mais
cansativas e menos compreensiveis elas sergo.

7 - Dé preferéncia ao uso de frases em ordem direta
Ordem direta diz respeito a estrutura padrao das frases:
SUJEITO + VERBO + OBJETO

Por exemplo: “O diretor assinou os documentos”

8 - Use titulos e subtitulos para organizar o documento

Titulo é a palavra ou frase que designa o assunto do texto.
Subtitulo € um complemento do titulo.

9 - Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e graficos



10 - Use marcadores de topicos quando precisar

X Texto
X Texto
X Texto

4 - Testar o documento com o publico-alvo

Apds elaborar o documento utilizando as etapas anteriores, chega a hora
de testar. Nessa etapa serad possivel avaliar a visdo do publico-alvo, encontrar
problemas que nao foram previstos e perceber dificuldades na compreensao do
texto.

Dois métodos que podem ser utilizados para realizar o teste:

- Aplicar questionarios: & realizado através de perguntas diretas podendo ter
respostas fechadas com opcdes definidas ou com respostas abertas. E ideal para
aplicar em um numero maior de pessoas e € uma forma de coletar percepcgoes
gerais.

Entrevistar o publico-alvo: a entrevista & uma conversa utilizando um roteiro para
guiar a fala da pessoa de forma mais livre e aberta. Com entrevistas é possivel se
aprofundar nas opinides de quem vai utilizar o documento.

Esse € o momento de escutar e aprender, para entdo melhorar seu documento.

5 - Revisar o documento

Revisar o documento é a Ultima fase do processo. Nessa etapa sao feitas as
correcdes considerando as sugestdes que o publico-alvo apontou na etapa do
teste.

ApOs a aplicagao das sugestdes também & importante corrigir erros gramaticais,
ortograficos, melhorar a organizacao das informacodes e sua apresentacdo. Outra
pessoa também pode revisar o documento, um outro olhar pode encontrar erros
que a pessoa que escreveu nao percebeu.

Sequindo todas essas etapas vocé terd& um documento de facil leitura e
compreensao para que o publico-alvo encontre, entenda e utilize a informacgao.



Exemplo 1
Exemplos de perguntas a serem feitas a respeito do documento.

O gue
queremos
medir? Pergunta Dpeoes de resposta

Litillizando uma ¢scala de 1T a S
onde 1 ¢ nada Comipreésnsiy ikl
Fada hALito

COmpreanssc 2 & MUt comprgéesnsivel, como
COrm preE rrSivi| 1 s e | D ST rvs i)

O e 8 ente

Ltilizando uma escala de 1 a 5
ande 1 & nada Iintergssante ¢ 5
T R BA LD

T —
Interess . IMtEre L arte 1 3 I 45 interessante

documientos

Utilizanda uma escala dae 1 a5,
onde 1 & mnacda atr
ALrativo ) ) e
Muito atrathvo,. Como cCansidera
que ¢ este documentor?
Freferéncla pela QDual das alternativas
P Alternatigg
clareza da entregar a informacio _
Alfernatngg

informacao maneira mals clara/




Exemplo 2

Lista com pontos que devem ser verificados apds escrever um documento.

Avaliacdo N&o se aplica
Objetivo

O objetivo do documento & claro e
preciso?

O documento cumpre com Seu
objetiva?

Conteudo

O documento atende as necessidades
de informacio do leitor?

O leitor sabera o que fazer depois de
ler o documento?

As informacoes do documento &
relevante para o tema tratado?

As informacdes ¢ os detalhes sho os
necessdrios para cumprir com o
objetiva?

O documeanto tem comego, meio @ fim?
Organiza¢cdo

A organizacgho do documento ¢ a
mais adeguada?

A sequéncia das informagdes segue
uma ordem facil de identificar?

Estilo
A linguagem & clara e simples?

O tom & o indicado para o leitor ou
Ieitora @ ao objetive do documentoa?

A construclo das frases é correta e
simples?

As palavras sdo as necessarias para
que o leitor receba a mensagem?

A ortografias o & pontuachco ssthic
(-T2 F By

Falavras

i doecurments comntdrm palavras
coamplaexas qGue podaerm ser trocadas
BPoF SGutras Mmalia simplaaT

2 documento comntdrm palavras o frasaes
antiguadas, forrmalis ou ambiguas?

Guia de Lenguaje Claro
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DICAS GRAMATICAIS

Pontuacgao

X Use muitas virgulas: as pausas deixam a leitura menos cansativa e
favorecem um melhor entendimento do texto. Cuidado para colocar as virgulas
nos lugares certos.

X Evite o uso de ponto-e-virgula, parénteses e aspas: utilize s quando for
absolutamente necessario, porque estas pontuagdes causam quebra na
atencao do leitor.

X Nao use barras: elas ndo tém praticamente nenhum bom uso, a ndo ser no
caso de fragoes. Nao escreva “e/ou”. Defina se deve ser “e” ou deve ser “ou” e,
NOS POUCOS Casos em que sejam ambos, use “X, ou y, ou ambos”.

No caso de termos aparentados (“relagao pai-filno”), use o hifen.

Palavras
X Numerais: use o simbolo ou o nome, ndo ha necessidade de usar os dois.

X Pronomes: tenha certeza de que esteja sempre claro a quem o pronome se
refere.

Caso o uso do pronome abra brechas para duplicidade, repita o nome a que o
pronome estava se referindo ou reescreva a sentenga para eliminar a
ambiguidade.

X Verbos: use sempre que possivel o verbo no tempo presente, mesmo ao
falar de atos e ocorréncias do passado, e procure nao usar verbos
substantivados, ocultos ou compostos.

X Conjuncoes condicionais: use preferencialmente a conjunc¢éo “se” para
indicar condigoes.

Use a conjungao “quando”, caso vocé precise usar a “se”, para introduzir outra
oracgao, ou caso a condi¢gdo expressada ocorra com frequéncia.
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