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Guia de Linguagem Simples 1. Introdugao

Este guia tem como objetivo auxiliar servidoras e servidores da Unicamp a se
comunicarem de forma clara e acessivel, utilizando a Linguagem Simples. Isso facilita a
compreensao das informagdes e promove uma participagdo mais ampla na sociedade.

Muitas vezes, nos deparamos com textos, manuais ou avisos que sao dificeis de
entender. A Linguagem Simples foi desenvolvida para resolver esse problema,
tornando a leitura mais facil e acessivel, pois leva em consideragao o publico-alvo,
utiliza palavras comuns, frases diretas e melhora a apresentac¢ao visual do texto.
Isso ajuda as pessoas a encontrarem o que precisam, compreenderem melhor as
informacdes e utilizad-las de maneira eficaz.

A ideia é tornar a mensagem atrativa visualmente e adotar um tom de comunicac¢ao
amigavel e respeitoso.

A Linguagem Simples, também conhecida como Plain Language, € um movimento que
busca facilitar a comunicagao. Originado na década de 1940 no Reino Unido e nos
Estados Unidos, agora esta presente em mais de 30 paises, com 0 mesmo propdsito:
tornar a comunicagdo mais fécil e acessivel ao publico em geral.

E essencial que todas as informagdes e interacdes sejam compreendidas por todas
as pessoas, independentemente de idade, classe social, localizagdo geografica ou
nivel de escolaridade. As instituicdes tém a responsabilidade de se comunicar de
forma eficaz, o que inclui adotar a Linguagem Simples em suas atividades diérias e na
prestacado de servicos publicos.

Este guia oferece orientagdes sobre o que é a Linguagem Simples, suas diretrizes e
como redigir e revisar textos para promover uma comunicacgao clara e acessivel.

Damos as boas-vindas a Linguagem Simples!
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Guia de Linguagem Simples 2. O que é Linguagem Simples?

A Linguagem Simples € um jeito de falar ou escrever que faz com que as informagdes
sejam faceis de entender para todas as pessoas. Ela ajuda a compartilhar ideias

de forma clara e direta, e € importante para que mais pessoas tenham acesso as
informagdes. E também um movimento que busca tornar a comunicagcdo mais aberta e
facil para todas as pessoas.

Movimento Social
A Linguagem Simples é uma causa social em
virtude do direito de cidadds e cidaddos de
entenderem as informagoes que orientam suas
vidas em sociedade. Esta forma de comunicacgédo
busca fornecer o acesso igualitdrio da populacdo as
politicas e aos servigos publicos.

Técnica de Comunicacgdo
A Linguagem Simples é um conjunto de diretrizes
e etapas aplicadas para que a comunicacgdo da
esfera publica seja planejada, clara e de fdcil
compreensdao.

A comunicagao é simples quando a pessoa que |é ou escuta a mensagem é capaz
de compreender facilmente o conteudo logo na primeira vez, sem precisar de novas
explicagdes.

Encontre facilmente a informagao que procura;
Compreenda a informagao que encontrou;

Utilize a informacgao na prética.




Guia de Linguagem Simples 2. O que é Linguagem Simples?

A Linguagem Simples ndo é uma linguagem
informal!
E possivel escrever de forma acessivel seguindo as
normas da Lingua Portuguesa.

Principios da Linguagem Simples

Empatia e atencio a cidada e ao cidadao: colocar-se no lugar da pessoa que recebe a
mensagem, priorizando suas necessidades e compreensao.

Linguagem inclusiva: usar a comunicagao como ferramenta para diminuir
desigualdades, facilitar o acesso aos servigos publicos, aumentar a transparéncia e
incentivar a participagao da sociedade.

Simplificagdo dos atos administrativos e da comunicagao publica: tornar mais
simples e diretos tanto os procedimentos e documentos administrativos quanto a
comunicagao com o publico.

Inovagdo: buscar constantemente novas formas de tornar a comunicagdo mais clara e

.

eficaz.
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Guia de Linguagem Simples I 3. Oinicio

Nos anos 1940, comecgaram a surgir ideias sobre o uso de palavras simples e faceis de
se entender. Isso se fortaleceu ao longo do tempo, especialmente depois dos anos
2000, quando muitas pessoas ao redor do mundo passaram a registrar reclamacgdes
sobre a dificuldade de compreender documentos do governo devido ao uso de
termos complicados. Desde entdo, varios paises tém incentivado a simplificagdo da
linguagem.

No Brasil, estd se ampliando um recente movimento dedicado ao estudo,
compartilhamento de conhecimento e informagdes sobre essa forma de comunicagao.
Prova disso é o Projeto de Lei de 2019, que institui a Politica Nacional de Linguagem
Simples nos 6rgaos e entidades da administragao publica direta e indireta.

Na Unicamp, esse movimento comec¢ou com iniciativas formais da DGA e Educorp.
Entretanto, desde 1994, a equipe de Comunicagao da DGRH tem utilizado linguagem
acessivel em seus canais, traduzindo termos técnicos e legislativos em orientacdes e
procedimentos de facil compreensao.

Essa abordagem ganhou ainda mais espag¢o quando a Coordenadoria Geral da
Universidade — CGU criou um grupo especial para fazer com que os documentos
sigam essa forma simples de se expressar, ajudando a tornar a comunicagao mais clara
e padronizada.

12



Guia de Linguagem Simples

1 3. Oinicio

1940: Reino Unido

1° Ministro emite memorando que solicita que
0s comunicados sejaom escritos de maneira
curta e direta.

2019: Politica Nacional

O Projeto de Lei n® 6.256/2019 institui a
Politica Nacional de Linguagem Simples nos
orgdos e entidades da administragdo publica
direta e indireta.

2021: DGA

A Diretoria Geral da Administracéo (DGA)
estabelece projeto estratégico para instituir a
Linguagem Simples em sua comunicagdo e atos
administrativos, resultando no Guia Fdcil “Como
escrever em linguagem simples”.

2022: Educorp

A Escola de Educacéio Corporativa (Educorp)
passa a oferecer o curso “Linguagem Simples”.

2023: Criacdo GT

A Portaria CGU n° 01/2023 institui Grupo

de Trabalho para mapear, analisar e revisar
modelos documentais jé usados nas Unidades e
Orgéios, com objetivo de uniformizar e simplificar
a producgdo dos atos administrativos e de
comunicagdo no dmbito da Unicamp.

) 2024: Guias e manuais

O trabalho do GT resultou na publicagdio de 4
guias que oferecem instrucdes padronizadas
para toda a Universidade, nos formatos PDF
interativo e pdginas web, além de versées
acessiveis para pessoas com deficiéncia.

-~
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Guia de Linguagem Simples I 3. Oinicio

O conceito de Linguagem Simples ndo € Unico e varia conforme iniciativas e
instituicdes que trabalham com o tema, por exemplo:

Secretaria da Fungdo Publica
do México

A linguagem clara é a

expressdo simples, clara e
direta das informacgdes que as
cidadds e cidaddos, servidoras
e servidores publicos precisam
conhecer.

Plain Language Association
International

Linguagem Simples (ou escrita
clara) é uma forma de escrever

e apresentar informacdes de tal
forma que uma leitora ou leitor
possa entendé-las de forma rdpida
e fdcil.

Plain Language Action and
Information Network

Uma comunicagdio escrita é feita em linguagem
simples se o seu publico puder:

Encontrar a informagdo que precisa;

Entender a informagdo que encontrou;

Usar a informagdo encontrada de forma fdcil
e rdpida.

14
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Guia de Linguagem Simples 4. Use a Linguagem Simples

Planejar: Comegar a escrever sem planejamento prévio pode prejudicar a
compreensao da informagao e o acesso ao servico. Por isso, é importante:

« Conhecer quem vai ler: Entenda as pessoas que vao receber sua mensagem para
falar a lingua delas.

- Decidir o que quer dizer: Isso ajuda a focar no que as pessoas realmente precisam.

Um questionario pode ajudar a descobrir isso.

Publico-alvo

Ouem vai ler esse documento?
Definir publico-alvo especifico.

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

Verificar o nivel de conhecimento do publico-
alvo em relagéio ao assunto tratado.

O que precisa saber? | //(
Definir o contetido do documento com base
nas maiores necessidades do publico-alvo.

Quais duvidas tem?
Identificar as principais duvidas do publico-
alvo em relagdio ao assunto tratado.

Documento

Por que esse documento estd sendo escrito?
Definir o principal motivo pelo qual o documento estd sendo
elaborado.

O que se busca atingir com esse documento?
Definir os impactos do documento para o publico-alvo e
drea ou Orgdo.

O que deve estar no meu documento?
Definir os principais temas que seréo apresentados no
documento.

Como organizar as informagoes?

Definir a melhor maneira de organizar ou distribuir as
informacdes, de modo a facilitar o entendimento e a
compreensdo.

= 16



Guia de Linguagem Simples 4. Use a Linguagem Simples

As respostas devem ser objetivas, de modo a facilitar a redagdo do documento, atingir
0 objetivo da elaboragdo e promover a compreensdo da mensagem.

= = =7

E essencial:

Pensar em quem vai ler o documento;

Lembrar que, quanto mais variado for o publico, mais
o texto precisa ser pensado para ser facil de entender,
especialmente para quem tem mais dificuldade;

+ Incluir muitas pessoas na hora de decidir para quem vocé
estd escrevendo.

17



Guia de Linguagem Simples 4. Use a Linguagem Simples

Escrever: Use a Linguagem Simples e Inclusiva pensando bem sobre como fazer isso.
Assim, quem Ié vai achar e entender as informagdes sem problema. Se puder, escreva
com a ajuda de outras pessoas. As vezes, a gente n3o vé alguns erros porque esta
muito acostumado com o texto. Com mais gente olhando e dando ideias, o texto pode
ficar ainda melhor.

Prefira frases curtas.

Evite frases com mais de 20 palavras. Trata-se de
recomendacdo, ou seja, ndo é necessdrio contar
palavras, apenas evitar excessos.

Escreva frases em ordem direta.
Dé preferéncia por frases em ordem direta (o que ou
quem faz a agdio + agdio + detalhamento da agdo).

Exemplo:

D}:] A Educorp oferecerd o curso de Linguagem Simples.

O Curso de Linguagem Simples serd oferecido pela
Educorp.

Substitua substantivos que atuam como verbos por
verbos que expressam acdo direta.

Elimine expressdes que ndo evidenciem a agdo que deve
ser realizada.

Exemplo:

(j):] Esses equipamentos sdo muito bons para descobrir e
tratar doencgas.

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

18
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Guia de Linguagem Simples 4. Use a Linguagem Simples

Ler e revisar: Mesmo seguindo rigorosamente todas as etapas anteriores, ainda é
muito importante ler tudo novamente e corrigir o que for necessario.

Com o documento ja simplificado, responda:

e Aspalavras e frases estdo escritas de forma correta?
e A pontuacgdo estd aplicada corretamente?

e Todas as informagdes necessdrias estdo no texto?

e Asinformacdes estéo organizadas de modo a facilitar a
compreensdo?

e Usa titulos e subtitulos para organizar o documento?

e Aformatagdo estd correta e padronizada?

e Usa elementos visuais como diagramas,
tabelas e grdficos?

e Usa marcadores de tépicos para separar
informagdes dentro de um pardgrafo?

e Asfrases sdo curtas e diretas?

e Evita o uso de siglas, jargdes, palavras
dificeis, palavras estrangeiras e termos
técnicos desconhecidos para seu publico?

e Ndo usa termos que possam ser
pejorativos, sexistas e discriminatdrios?

e Usa verbos que expressam agdo direta?

Para que o documento tenha atingido seu propdésito, € necessario que todas as
respostas sejam afirmativas (sim), desconsiderando-se os casos em que a orientagdo
nao se aplicar ao documento.

22



Guia de Linguagem Simples I 4. Use a Linguagem Simples

Avaliar: Depois de terminar de escrever um documento ou de revisar um documento
ja elaborado, analise-o para identificar problemas e fazer as melhorias necessarias.

Cheque se o objetivo
é facil de entender e
especifico.

O documento deixa claro
seu objetivo?

Objetivo

Veja se o conteudo

realmente faz o que
promete.

O documento alcanga seu
objetivo?

O documento tem as
informacgdes que o leitor
precisa?

Confira se nao falta nada
importante para quem Ié.

Certifique-se de que as
préximas etapas estejam
bem explicadas.

O leitor vai saber o que fazer
depois de ler?

ntel i 3
Contetdo Veja se tudo que estd

escrito ajuda a entender
melhor o tema.

As informagdes sdo
importantes para o assunto?

O documento é
organizado em introdugdo,
desenvolvimento e
conclusdo?

Verifique se o texto
segue uma ordem que faz
sentido.

Veja se a forma como as
coisas estdo arrumadas
facilita o entendimento do
publico-alvo.

O documento esta
organizado de um jeito que
ajuda a entender?

Organizagao

Confira se as informagdes
vém uma apds a outra de
um modo que faz sentido.

As informagdes estdo na
ordem certa?

23



Guia de Linguagem Simples

A linguagem é clara e
simples?

I 4. Use a Linguagem Simples

Cheque se a maneira
de falar é simples para
quem |é.

As frases sdo simples e
diretas?
Linguagem e

Olhe com cuidado se
o texto esté escrito
corretamente.

Palavras .
A escrita segue as regras de

gramética e pontuagao?

Verificar atenciosamente
a norma-padrao do texto.

O texto usa palavras faceis
e explica siglas e termos
complicados?

Confira se as palavras sdo
simples ou se as siglas e
termos mais dificeis sdo

explicados.

Para que o documento tenha atingido o seu propdsito, € necessario que todas as
respostas sejam afirmativas (sim), desconsiderando-se os casos em que a orientacdo

nao se aplicar ao documento.

Vocé também pode fazer uma analise com o seu publico-alvo. Aqui vao algumas dicas:

24
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Guia de Linguagem Simples

Exemplos praticos de Linguagem Simples

Texto original

E preciso entregar uma manifestagao
escrita a proprio punho declarando
seu endereco de residéncia
domiciliar.

I 5. Praticando a Linguagem Simples

Linguagem Simples

Vocé pode entregar uma declaracao de
residéncia escrita a mao.

A entidade chegou a peticionar
contra a operagao.

A entidade chegou a entrar com uma
acao judicial contra a operagao.

O TCESP enviou a demanda de
informagdes a DGA.

O Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo pediu as informacodes a Diretoria
Geral de Administragao.

O processo deve ser realizado por

alguém que possui expertise no tema.

O processo deve ser realizado por
alguém que seja especialista no tema.

Este é um direito basico que deve ser
garantido a todo cidadao.

Este € um direito que deve ser garantido
a toda cidada e todo cidadao.

Concomitantemente; Outrossim;
Subsidiariamente.

Ao mesmo tempo; Também; De forma
secundadria.

Os requerimentos essenciais para
a realizagcao da conferéncia foram
entregues pela diretora.

A Diretora entregou os requerimentos
essenciais para a realizagdo da
conferéncia.

Vocé vai precisar do seu documento
de identificagdo e comprovante de
residéncia.

Vocé vai precisar de:
+ Documento de identificagcao

+ Comprovante de residéncia.

26
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I 5. Praticando a Linguagem Simples

Exemplos praticos de linguagem nao-sexista

Nao sendo possivel usar expressdes genéricas para referéncia aos termos feminino
€ masculino ao mesmo tempo, recomenda-se que a palavra feminina seja citada
primeiro, seguida da palavra masculina, conforme exemplos abaixo.

Linguagem que exclui

Linguagem nao-sexista

Prezados Senhores

Prezadas Senhoras e Prezados Senhores

Muitos eleitores tém duvida se
votardo ou nao.

Muitas pessoas tém duvida se votardao
Ou nao.

A maioria duvida se votard ou n3o.

Os eleitores devem se dirigir a cabine
de votagao.

O eleitorado deve se dirigir a cabine de
votagao.

Os eleitores ndo devem deixar para a
Gltima hora a regularizagao do titulo.

Nao se deve deixar para a Ultima hora a
regularizagao do titulo.

Os alunos nao podem rasurar a lista
de presenca.

A comunidade estudantil ndo pode
rasurar a lista de presencga.

Os paulistas tém um bom nivel de
escolaridade.

O nivel de escolaridade € bom no
Estado de Sao Paulo.

Os candidatos devem enviar os
dados em 3 dias uteis.

Envie os seus dados em 3 dias Uteis.

Os lideres da empresa

Liderancas da empresa

Os diretores

A diretoria

Os coordenadores

A coordenagao

Os deputados

O Congresso ou A Camara

Os meninos

As criangas

27
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Linguagem que exclui

Os administradores

I 5. Praticando a Linguagem Simples

Linguagem nao-sexista

Time de administracao

Nossos clientes

Clientes da empresa

Desenvolvedores

Pessoas desenvolvedoras ou pessoas
que desenvolvem

Funcionérios

Pessoas que trabalham na empresa

Executivos

Pessoas em posi¢coes executivas

Participantes do evento

As pessoas que participaram do evento

Ficou interessado?

Tem interesse?

Empreendedores sdo reconhecidos

Empreendedoras e empreendedores sao
reconhecidos

Os servidores participaram do
evento.

As servidoras e os servidores
participaram do evento.

Em documentos abertos

Se ndo sabemos a quem se dirige:
. A Chefia do Servico

. A Direcdo

. A Assessoria do Departamento
- A Secretaria do Tribunal

- A Coordenacéo

Se soubermos a quem nos dirigimos:

« Seguir a forma de tratamento correta, conforme Guia de Atributos e Elementos da

Redacgao Oficial.

Tratando-se de uma mulher, o cargo sempre deve ser colocado no feminino. Exemplo:

A juiza auxiliar da presidéncia, doutora Maria Santos, convida todas as eleitoras e os
eleitores do municipio a participar da simulagéo.

28
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I 5. Praticando a Linguagem Simples

Exemplos de termos n3o discriminatérios ou pejorativos (ofensivos)

N3o utilizar

Utilizar

Cor de pele Rosa-claro ou bege
Denegrir Difamar
Doméstica Empregada, funcionaria

Humor negro

Humor acido

Lista negra

Lista proibida ou restrita

Mercado negro

Mercado clandestino

Mulata ou mulato

Parda ou pardo

Aleijada ou aleijado

Pessoa com deficiéncia

Cega ou cego

Pessoa cega, pessoa com deficiéncia
visual

Surda ou surdo

Pessoa surda, pessoa com deficiéncia
auditiva

Deficiente

Pessoa com deficiéncia

Deficiente mental

Pessoa com deficiéncia intelectual
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