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1. Introdugao

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 apresentagao visual do texto.

Isso ajuda as pessoas a encontrarem o que precisam, compreenderem melhor as
informacdes e utiliza-las de maneira eficaz.

A ideia é tornar a mensagem atrativa visualmente e adotar um tom de comunicagéo
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 o
mesmo propdosito: tornar a comunicagao mais facil e acessivel ao publico em geral.

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

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

Damos as boas-vindas a Linguagem Simples!

2. O que é Linguagem Simples?

A Linguagem Simples é 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 é importante para que mais pessoas tenham acesso as informacgoes.
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E também um movimento que busca tornar a comunicacdo mais aberta e facil para todas
as pessoas.

Movimento Social

A Linguagem Simples é uma causa social em virtude do direito de cidadas e cidadéos de
entenderem as informagbes que orientam suas vidas em sociedade. Esta forma de
comunicacgao busca fornecer o acesso igualitario da populacao as politicas e aos servigos
publicos.

Técnica de Comunicagcao

A Linguagem Simples € um conjunto de diretrizes e etapas aplicadas para que a
comunicacao da esfera publica seja planejada, clara e de facil compreenséo.

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

Encontre facilmente a informagao que procura; compreenda a informagao que encontrou;
utilize a informacéao na pratica.

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 atencédo 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
participacao da sociedade.

Simplificacdo 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.

O dia 13 de outubro foi escolhido como o Dia Internacional de Linguagem Simples, pois

foi nesta data que o presidente Barack Obama sancionou a Lei de Redagao Simples
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(Plain Writing Act), em 2010, nos Estados Unidos. A Lei obriga que todos os documentos
federais sejam escritos em Linguagem Simples, em especial aqueles que tratem de

direitos, beneficios e impostos.

3. O inicio

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 entao, varios paises tém incentivado a simplificagao da linguagem.
No Brasil, esta se ampliando um recente movimento dedicado ao estudo,
compartilhamento de conhecimento e informacdes sobre essa forma de comunicacéao.
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 comegou com iniciativas formais da DGA e Educorp.
Entretanto, desde 1994, a equipe de Comunicagdo 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 espago 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.

1940: Reino Unido

Primeiro Ministro emite memorando que solicita que os comunicados sejam escritos de
maneira curta e direta.

2019: Politica Nacional

O Projeto de Lei no 6.256/2019 institui a Politica Nacional de Linguagem Simples nos

orgaos e entidades da administragao publica direta e indireta.
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2021: DGA

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

2022: Educorp

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

2023: Criagao GT

A Portaria CGU no 01/2023 institui Grupo de Trabalho para mapear, analisar e revisar
modelos documentais ja usados nas Unidades e Orgdos, com objetivo de uniformizar e
simplificar a produg¢ao dos atos administrativos e de comunicacdo no dmbito da Unicamp.
2024: Guias e manuais

O trabalho do GT resultou na publicagdo de 4 guias que oferecem instrugbes
padronizadas para toda a Universidade, nos formatos PDF interativo e paginas web, além
de versdes acessiveis para pessoas com deficiéncia.

O conceito de Linguagem Simples ndo € unico e varia conforme iniciativas e

instituicées que trabalham com o tema, por exemplo:

Secretaria da Fungao Publica do México

A linguagem clara é a expressao simples, clara e direta das informagdes que as

cidadas e cidadaos, servidoras e servidores publicos precisam conhecer.

Plain Language Association International

Linguagem Simples (ou escrita clara) € uma forma de escrever e apresentar informagoes
de tal forma que uma leitora ou leitor possa entendé-las de forma rapida e facil.

Plain Language Action and Information Network

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

* Encontrar a informagao que precisa;

» Entender a informacgao que encontrou;

 Usar a informagao encontrada de forma facil e rapida.
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4. Use a Linguagem Simples

Planejar: Comecar a escrever sem planejamento prévio pode prejudicar a compreensao
da informagao e o acesso ao servigo. 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

Quem 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 relacdo ao assunto tratado.

O que precisa saber?

Definir o conteudo do documento com base nas maiores necessidades do publico-alvo.
Quais duvidas tem?

Identificar as principais duvidas do publico-alvo em relagéo ao assunto tratado.
Documento

Por que esse documento esta sendo escrito?

Definir o principal motivo pelo qual o documento esta sendo elaborado.

O que se busca atingir com esse documento?

Definir os impactos do documento para o publico-alvo e area ou Orgéao.

O que deve estar no meu documento?

Definir os principais temas que serdo apresentados no documento.

Como organizar as informagoes?

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

As respostas devem ser objetivas, de modo a facilitar a redagdo do documento, atingir o
objetivo da elaboragédo e promover a compreensao da mensagem.

E essencial:

*Pensar em quem vai ler o documento;
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sLembrar 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 esta escrevendo.

Escrever: Use a Linguagem Simples e Inclusiva pensando bem sobre como fazer isso.
Assim, quem |€ vai achar e entender as informacdes sem problema. Se puder, escreva
com a ajuda de outras pessoas. As vezes, a gente ndo 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 recomendagao, ou seja, ndo é
necessario contar palavras, apenas evitar excessos.

Escreva frases em ordem direta.

Dé preferéncia por frases em ordem direta (0 que ou quem faz a agdo, mais agdo, mais
detalhamento da agao).

Exemplo:

A Educorp oferecera o curso de Linguagem Simples. (A frase é apresentada como
positiva através da mao fechada com o polegar para cima)

O Curso de Linguagem Simples sera oferecido pela Educorp. (A frase é apresentada
como negativa através da mao fechada com o polegar para baixo)

Substitua substantivos que atuam como verbos por verbos que expressam acgao direta.
Elimine expressdes que nao evidenciem a agdo que deve ser realizada.

Exemplo:

Esses equipamentos sdo muito bons para descobrir e tratar doencas. (A frase é
apresentada como positiva através da mao fechada com o polegar para cima)

Esses equipamentos sao muito bons para a descoberta e o tratamento de doencas. (A
frase é apresentada como negativa através da mao fechada com o polegar para

baixo)

Evite o uso de siglas, jargoes, palavras dificeis, palavras estrangeiras e termos

técnicos desconhecidos para seu publico.
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Elimine, ao maximo, expressoes que prejudiquem o entendimento do texto.
Exemplos:

(usar esse) Ao mesmo tempo,(ndo usar esse) Concomitantemente

(usar esse) De forma secundaria, (n&o usar esse) Subsidiariamente

(usar esse) Entrar com uma agéao, (ndo usar esse) Peticionar

(usar esse) Especialista, (ndo usar esse) Expertise

(usar) Diretoria Académica da Unicamp, (ndo usar) DAC

Nao use termos que possam ser pejorativos, sexistas e discriminatérios. Elimine
expressdes que possam ofender ou ndo ser de conhecimento geral.

Exemplos:

(usar) Difamar, (nao usar) Denegrir

(usar) Maltratar, (ndo usar) Judiar

(usar) Parda, (ndo usar) Mulata

Este € um direito basico que deve ser garantido a toda cidada e todo cidadao. (Usar
esse)

Este é um direito basico que deve ser garantido a todo cidaddo. (Nao usar esse)

Use elementos visuais como diagramas, tabelas e graficos.

Utilize, ao maximo, recursos visuais e ndo somente o texto em si.

Use marcadores de topicos quando precisar separar informagdes dentro de um paragrafo.
Separe informacdes por topicos, de modo a facilitar o entendimento.

Exemplo:

Vocé vai precisar de:

» documento de identificagao;

« comprovante de residéncia.

Vocé vai precisar do seu documento de identificacdo e comprovante de residéncia. (Nao
usar)

Use titulos e subtitulos para ordenar o conteudo do seu documento.

Mantenha sempre a mesma fonte e estilo para informag¢des do mesmo nivel.
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Exemplo:

TiTULO

Subtitulo1

Subtitulo2

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

Com o documento ja simplificado, responda:

* As palavras e frases estao escritas de forma correta?

* A pontuagao esta aplicada corretamente?

* Todas as informacdes necessarias estdo no texto?

* As informacdes estdo organizadas de modo a facilitar a compreenséo?

* Usa titulos e subtitulos para organizar o documento?

A formatacgéo esta correta e padronizada?

» Usa elementos visuais como diagramas, tabelas e graficos?

» Usa marcadores de topicos para separar informagdes dentro de um paragrafo?

* As frases sdo curtas e diretas?

* Evita 0 uso de siglas, jargdes, palavras dificeis, palavras estrangeiras e termos técnicos
desconhecidos para seu publico?

* Ndo usa termos que possam ser pejorativos, sexistas e discriminatérios?

» Usa verbos que expressam agao direta?

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

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.

Tabela 1

Categoria: Objetivo. Pergunta: O objetivo do documento é claro e preciso? Agao:
Verificar se o objetivo do documento € pertinente, claro e preciso.

Categoria: Objetivo. Pergunta: O documento cumpre com seu objetivo? Agao: Verificar

se o documento apresenta conteudo que cumpra seu objetivo.
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Categoria: Conteudo. Pergunta: O documento atende as necessidades de informagéo do
leitor? Agao: Verificar se 0 documento apresenta todas as informagdes essenciais para
atender a necessidade.

Categoria: Conteudo. Pergunta: O leitor sabera o que fazer depois de ler o documento?
Acao: Verificar se as ag¢des estao claras no documento.

Categoria: Conteudo. Pergunta: As informagdes do documento sao relevantes para o
tema tratado? Agdo: Verificar se as informagdes apresentadas sdo simples, objetivas e
relevantes.

Categoria: Conteudo. Pergunta: O documento tem comecgo, meio e fim? Agao: Verificar
a estrutura logica do texto apresentado no documento

Categoria: Organizagcdo. Pergunta: A organizagao do documento é a mais adequada?
Acao: Verificar se a organizagéo apresentada facilita o entendimento do publico-alvo.
Categoria: Organizacdo. Pergunta: A sequéncia das informag¢des segue uma ordem facil
de identificar? Agao: Verificar se a sequéncia de informacgdes ocorre de forma direta, sem
inversoes.

Categoria: Linguagem e palavras. Pergunta: A linguagem é clara e simples? Agao:
Verificar se a linguagem utilizada apresenta facil entendimento para o publico-alvo.
Categoria: Linguagem e palavras. Pergunta: A construgcdo das frases é clara e direta?
Acao: Verificar se as frases estdo em ordem direta (quem/ o que faz a acao, e
detalhamento da ag¢ado), sem inumeras inversdes dessa ordem.

Categoria: Linguagem e palavras. Pergunta: A norma-padrao, ortografia e pontuacao
estdo corretas? Agao: Verificar atenciosamente a norma-padrao do texto.

Categoria: Linguagem e palavras. Pergunta: O documento contém palavras simples,
siglas com seus respectivos nomes e explicagdo dos termos técnicos?

Acao: Verificar se as palavras apresentadas podem ser facilmente compreendidas ou
possuem explicagdo, quando siglas ou termos técnicos.

Para que o documento tenha atingido o seu propésito, € necessario que todas as
respostas do formulario sejam afirmativas (sim), desconsiderando-se os casos em que a
orientagdo n&o se aplica ao documento.

Vocé também pode fazer uma analise com o seu publico-alvo. Aqui vao algumas dicas:
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Convide pessoas que podem ler seu texto para uma conversa;

* Peca que leiam o texto e, em seguida, faga perguntas para verificar se entenderam bem
e acharam a organizacgao clara;

» Faca uma conversa de cada vez, ndo com todos juntos;

* Escolha dois tipos de pessoas pra conversar: uma que sabe bem do assunto e outra que
n&o sabe nada sobre ele.

5. Praticando a Linguagem Simples

Exemplos praticos de Linguagem Simples

TABELA 2

Texto original: E preciso entregar uma manifestacdo escrita a proprio punho declarando
seu endereco de residéncia domiciliar. Linguagem Simples: Vocé pode entregar uma
declaracao de residéncia escrita a mao.

Texto original: A entidade chegou a peticionar contra a operagdo. Linguagem Simples:
A entidade chegou a entrar com uma agao judicial contra a operagao.

Texto original: O TCESP enviou a demanda de informagbes a DGA. Linguagem
Simples: O Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo pediu as informacgdes a Diretoria
Geral de Administragao.

Texto original: O processo deve ser realizado por alguém que possui expertise no tema.
Linguagem Simples: O processo deve ser realizado por alguém que seja especialista no
tema.

Texto original: Este € um direito basico que deve ser garantido a todo cidadao.
Linguagem Simples: Este € um direito que deve ser garantido a toda cidada e todo
cidadao.

Texto original: Concomitantemente; Outrossim; Subsidiariamente. Linguagem Simples:
Ao mesmo tempo; Também; De forma secundaria.

Texto original: Os requerimentos essenciais para a realizagdo da conferéncia foram
entregues pela diretora. Linguagem Simples: A Diretora entregou os requerimentos
essenciais para a realizagao da conferéncia.

Texto original: Vocé vai precisar do seu documento de identificagdo e comprovante de

residéncia.
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Linguagem Simples: Vocé vai precisar de:

* Documento de identificacao.

» Comprovante de residéncia.

Exemplos praticos de linguagem nao-sexista

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

TABELA 3

Linguagem que exclui: Prezados Senhores. Linguagem nao-sexista: Prezadas
Senhoras e Prezados Senhores.

Linguagem que exclui: Muitos eleitores tém duvida se votardo ou ndo. Linguagem
nao-sexista: Muitas pessoas tém duvida se votardo ou ndo. A maioria duvida se votara
ou nao.

Linguagem que exclui: Os eleitores devem se dirigir a cabine de votagao. Linguagem
nao-sexista: O eleitorado deve se dirigir a cabine de votagéo.

Linguagem que exclui: Os eleitores ndo devem deixar para a ultima hora a regularizagao
do titulo. Linguagem nao-sexista: Nao se deve deixar para a ultima hora a regularizagao
do titulo.

Linguagem que exclui: Os alunos ndo podem rasurar a lista de presenga. Linguagem
nao-sexista: A comunidade estudantil ndo pode rasurar a lista de presenca.

Linguagem que exclui: Os paulistas tém um bom nivel de escolaridade. Linguagem
nao-sexista: O nivel de escolaridade € bom no Estado de Sao Paulo.

Linguagem que exclui: Os candidatos devem enviar os dados em 3 dias uteis.
Linguagem nao-sexista: Envie os seus dados em 3 dias uteis.

Linguagem que exclui: Os lideres da empresa. Linguagem nao-sexista: Liderancgas da
empresa.

Linguagem que exclui: Os diretores. Linguagem nao-sexista: A diretoria.

Linguagem que exclui: Os coordenadores. Linguagem nao-sexista: A coordenacgao.
Linguagem que exclui: Os deputados. Linguagem nao-sexista: O Congresso ou A

Camara.
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Linguagem que exclui: Os meninos. Linguagem nao-sexista: As criangas.

Linguagem que exclui: Os administradores. Linguagem nao-sexista: Time de
administragao.

Linguagem que exclui: Nossos clientes. Linguagem nao-sexista: Clientes da empresa.
Linguagem que exclui: Desenvolvedores. Linguagem nao-sexista: Pessoas
desenvolvedoras ou pessoas que desenvolvem.

Linguagem que exclui: Funcionarios. Linguagem nao-sexista: Pessoas que trabalham
na empresa.

Linguagem que exclui: Executivos. Linguagem nao-sexista: Pessoas em posi¢oes
executivas.

Linguagem que exclui: Participantes do evento. Linguagem nao-sexista: As pessoas
que participaram do evento.

Linguagem que exclui: Ficou interessado? Linguagem nao-sexista: Tem interesse?
Linguagem que exclui: Empreendedores sdo reconhecidos. Linguagem nao-sexista:
Empreendedoras e empreendedores sdo reconhecidos.

Linguagem que exclui: Os servidores participaram do evento. Linguagem nao-sexista:
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 Coordenacao

Se soubermos a quem nos dirigimos:

» Seguir a forma de tratamento correta, conforme Guia de Atributos e Elementos da
Redacao Oficial.

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

A juiza auxiliar da presidéncia, doutora Maria Santos, convida todas as eleitoras e os

eleitores do municipio a participar da simulagao.

Exemplos de termos nao discriminatérios ou pejorativos (ofensivos)

TABELA 4

Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:
Nao utilizar:

Nao utilizar:

Cor de pele. Utilizar: Rosa-claro ou bege.

Denegrir. Utilizar: Difamar.

Domeéstica. Utilizar: Empregada, funcionaria.

Humor negro. Utilizar: Humor acido.

Lista negra. Utilizar: Lista proibida ou restrita.

Mercado negro. Utilizar: Mercado clandestino.

Mulata ou mulato. Utilizar: Parda ou pardo.

Aleijada ou aleijado. Utilizar: Pessoa com deficiéncia.

Cega ou cego. Utilizar: Pessoa cega, pessoa com deficiéncia visual.
Surda ou surdo. Utilizar: Pessoa surda, pessoa com deficiéncia auditiva.
Deficiente. Utilizar: Pessoa com deficiéncia.

Deficiente mental. Utilizar: Pessoa com deficiéncia intelectual.
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