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APRESENTACAO

Nos ultimos anos, temos testemunhado um
crescimento significativo no uso da linguagem simples
no setor publico, refletindo um movimento global em
direcdo a inclusdao, ao acesso a informa¢do e a
transparéncia.

Esse movimento surge como uma forma de
amenizar a complexidade da linguagem utilizada pelo
setor publico, que muitas vezes acaba excluindo uma
parcela da populagdo do acesso a servi¢os essenciais e
informacgdes importantes, pois sao divulgadas em uma
linguagem complicada e sem sentido para elas,
tornando o uso da linguagem um obstaculo, em vez de
promover a comunicagao.

Com o propésito de tornar a comunicagdo e o
acesso aos servicos publicos municipais mais simples
e acessiveis, a Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes,
por meio da Controladoria Geral, desenvolveu este
Guia Pratico de Linguagem Simples.

Esta iniciativa
busca melhorar a
comunicagao e

interacao entre .

populacéo e o

governo, por meio

de uma linguagem i

clara, objetiva e de 1
facil compreenso. ‘-




Este material servira como uma ferramenta de
orientacdo para servidores municipais na construcdo e
elaboracdo  de  documentos, normativos e
procedimentos administrativos, promovendo maior
clareza na comunicacdo interna. Além disso, busca
facilitar a compreensdao e o0 acesso por parte da
populacdo aos documentos produzidos pela
administracdo municipal.

O Guia Prdtico de Linguagem Simples visa eliminar
barreiras de entendimento, contribuindo para uma
relacdo mais transparente e participativa entre os
cidaddos e a Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes.



1. MAS O QUEE

LINGUAGEM SIMPLES?

O conceito de linguagem simples surgiu no século
XX, quando os governos comecaram a se preocupar
com a inclusdo social e o acesso a informacdao. Em
1975, o governo dos Estados Unidos lancou a “Plain
English Movement”, uma iniciativa que visava tornar a
linguagem usada pelo governo mais clara e acessivel.

l

pardgrafos  cyrtos,
palavras dificeis e
vocabuldrio conhecigp

Evita ambiguidade,
procura  usar ym

pela populacdo,

A Linguagem Simples permite que o publico-alvo
se concentre na mensagem principal do texto, em vez
de se distrair com uma linguagem complicada e
inacessivel.

Na Linguagem Simples, o publico-alvo esta sempre
em primeiro lugar.



Em 1999 foi lancado o “Federal Plain Guideline”j
conjunto diretrizes para a criagdo de documentacdo
governamental clara e concisa. As diretrizes foram
desenvolvidas pelo Government Printing Office (GPO) e
pelo Office of Management and Budget (OMB),
destinados a ajudar os funcionarios do governo a criar
documentos que sejam faceis de entender para todos
os leitores, incluindo aqueles com baixa alfabetizacdo
ou deficiéncias de aprendizagem.

Em 2010, o documento passou por uma revisao,
atualizando as diretrizes que abrangem uma
variedade de tdpicos, incluindo o uso de linguagem
simples, a estrutura de frases claras e a formatacao
visual acessivel. Também foram fornecidos exemplos
de documentos bem escritos e dicas para melhorar a
legibilidade.

Atualmente, cerca de 10 paises implementaram
iniciativas semelhantes de Linguagem Simples no
setor publico. O conceito entre elas é o mesmo:
diminuir ruidos, poupar recursos e ampliar o
acesso a informacao.

E fundamental destacar também que a Linguagem
Simples ndo deve ser confundida com informalidade. E
completamente possivel transmitir informacgdes de
maneira acessivel e clara, seguindo as normas da
lingua portuguesa.
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https://www.plainlanguage.gov/media/FederalPLGuidelines.pdf

De acordo com Heloisa Fisher, Jornalista e
especialista em Linguagem Simples:

“O objetivo é que vocé consiga chegar a um
texto que a pessoa consiga ler uma vez e
entender, sem precisar perguntar nada para
ninguém. Ela mesma entendeu porque todas

as informacdes que ela precisava estavam ali.”
(FISHER, 2020)

Uma comunicacao é simples quando a pessoa que
|é o documento ou escuta a mensagem consegue
compreender o conteudo de forma facil, sem precisar
reler o texto varias vezes ou pedir explicacbes para
outras pessoas.

Podemos considerar que um texto é simples
quando o leitor/interlocutor:

Encontra a Consegue usar

informac&o Compreende a a informagéo
que procura de informacao que em beneficio

o encontrou. proprio ou de

outras pessoas

E importante ressaltar que a simplicidade na
comunicacao nao implica falta de profundidade ou
complexidade na mensagem. Na verdade, uma
comunicacao simples pode transmitir informacdes
complexas e detalhadas de maneira clara e acessivel.
O segredo esta na habilidade do autor de traduzir
ideias complexas em linguagem direta.



2. 0 QUE DIZ A LEGISLACAO

BRASILEIRA?

Atualmente, no Brasil ndo existe uma legislacao
especifica que regulamente o uso da Linguagem
Simples em documentos oficiais e informacdes
publicas. Entretanto, em 2023, foi aprovado pela
Camara dos Deputados, o Projeto de Lei 6256/219,
que institui a “Politica Nacional de Linguagem Simples”
nos 6rgaos e nas entidades da administracao publica
direta e indireta.

Os principais objetivos dessa politica sdo:

e garantir que as pessoas possam encontrar,
compreender e utilizar facilmente as informacdes
divulgadas pelos érgaos publicos;

e reduzir custos administrativos e otimizar o tempo
de atendimento ao cidaddo, além de;

o facilitar a participacdo da populacdo e o controle
social sobre a gestao publica.

Por outro lado, embora ndo trate especificamente
da utilizacdo da Linguagem Simples, a Lei de Acesso a
Informacado (Lei n® 12.527/2011) reforca a necessidade
de disponibilizar informacgdes claras e compreensiveis
para que os cidadaos possam exercer plenamente sua
cidadania e fiscalizar as a¢des do governo.

Além disso, a Lei 13.460/2017, que dispde sobre a
participacdo, protecdo e defesa dos direitos dos
usuarios dos servicos publicos da administracao
publica, também enfatiza a importancia da
transparéncia e da clareza na comunica¢do entre o
governo e os cidadaos.
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LEI N° 12527 DE 18 DE
NOVEMBRO DE 2011

N Y

Art. 5° £ dever do Estado garantir
o direito de acesso a informacado,
que sera franqueada, mediante
% procedimentos objetivos e dgeis,
de forma transparente, clara e em
linguagem de fdcil compreenséo.

LEI N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017

Art. 5° O usuario de servico publico tem direito a
adequada prestacdo dos servicos, devendo os agentes
publicos e prestadores de servi¢os publicos observar
as seguintes diretrizes:

XIV - utilizacdo de linguagem simples e compreensivel,
evitando o uso de siglas, jargBes e estrangeirismos;

Art. 6° Sdo direitos bdsicos do usudrio:

VI - obtencéo de informacbes precisas e de facil acesso
nos locais de prestacdo do servico, assim como suad
disponibilizacdo na internet...

Portanto, pode-se observar que essas leis estao
interligadas na promocdo da transparéncia e na
garantia de acesso as informac¢des governamentais.
Enquanto uma estabelece diretrizes para a divulgacao
de dados, a outra busca assegurar que esses dados
sejam acessiveis e compreensiveis.
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3. SOBRE A LINGUAGEM

SIMPLES

Objetivo:

Facilitar a comunicacdo, tornando a informagdao mais
acessivel e de facil compreensdo para todas as

pessoas, independentemente de sua formag¢do ou
nivel de conhecimento.

Principais Beneficios:

Inclusdo social, mesmo para quem
ndo tem conhecimentos juridicos.

Transparéncia das informacdes e
reducdo de interpreta¢des equivocadas.

Reduz as duvidas dos cidaddos,
otimizando recursos e tempo.

O publico confiara mais quando @

entender as suas informacdes com
clareza.
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4. COMO UTILIZAR A

LINGUAGEM SIMPLES?

¢ 1°PASSO:

Defina o propésito e o publico alvo:

e Por que vocé esta escrevendo esse documento?

e Que informacdes precisam ser transmitidas?

e Para quem vocé esta escrevendo esse documento?
e Qual afaixa etaria dessa pessoa?

e Qual o provavel grau de escolaridade?

¢ Quais duvidas essa pessoa tem?

E importante responder essas
perguntas, pois com base nelas

podemos identificar caracteristicas
como idade, escolaridade etc. As
° pessoas podem ter diferentes niveis

de dificuldade para compreender
um documento.

¢ 2° PASSO:

Organize e estruture as informacoes:

e Coloque as informacBes mais importantes do
texto no inicio, e depois siga a mesma légica de
prioridade com as informac8es secundarias.

e Escreva pequenos paragrafos, de preferéncia
divididos em tépicos.
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e No caso do servico possuir mais de uma etapa,

coloque-as em ordem cronoldgica.

Faca a conexdao entre os paragrafos. Inicie o
proximo paragrafo com palavras ou frases que
conectem-no ao paragrafo anterior, garantindo
assim a fluidez do texto. Isso auxiliara os leitores a
acompanharem e compreenderem a informacao
com mais clareza.

Descarte informacdes
desnecessarias, elas
servem apenas para

confundir o leitor.

Use listas sempre que puder. Elas sdo indicadas
para organizar etapas em ordem cronolégica e
chamar a atencdo do leitor para informagdes
essenciais.

Use elementos visuais. .
Tabelas e graficos

P
facilitam a compreensao
do conteudo. Avalie » ﬁ A
quando é melhor mostrar ,
(visual) ou contar (através,—n . '
de texto). -
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Exemplo:

Categoria: Taxas e impostos de tributos imobiliarios.

Etapas do Servigco: Solicitacdo de Abertura de
Processo Administrativo, Analise pelo Setor
competente, cumprimento de exigéncias pelo
contribuinte (caso haja) e deferimento ou ndao do
Processo Administrativo.

Prefira:

Categoria: Taxas e impostos de tributos imobiliarios.

Etapas do Servico:

1. Inicie a solicitacdo para abrir um processo
administrativo;

2. O setor competente ira analisar a sua
solicitagao;

3. Se houver requisitos adicionais, atenda as
exigéncias;

4. Aguarde a decisdo final sobre o processo
administrativo.




e Divida os documentos através de titulos e
subtitulos para cada secdo. Essa a¢do possibilita
que o leitor identifique de forma rapida o que é de
seu interesse.

e Sinalize informacBes que sdo essenciais para a
mensagem que VOCé quer passar.
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Fonte: Escola Nacional de Administracdo Publica - ENAP, Apostila
do Curso Linguagem Simples no Setor Publico (2020, p.46).




¢ 3°PASSO:

Utilizando a linguagem simples:

e Escolha palavras comuns e usuais, que sejam de
conhecimento da maior parte da populacao.

CONCOMITANTE 6 AO MESMO TEMPOQ

CONCESSAO Q AUTORIZACAO Q

INTERLOCUCIT\OQ COMUNICACAO O

e Evite termos técnicos e jargdes: lembre-se, o
cidaddo dificilmente compreendera a informacao
se vocé transmitir a mensagem como se se
dirigisse a um colega de trabalho. Leve em
consideracdo que o que faz parte do seu
“dicionario do trabalho”, nem sempre fara parte do
leitor.

18
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Exemplo:

Quando o requerente é pessoa juridica:

A) O soOcio apresentara o contrato social, RG e CPF;
B) No caso de procurador: apresentar procuracdo
de um dos sdcios, contrato social, RG e CPF do
outorgante e do outorgado.

Prefira:

Quando o solicitante é pessoa juridica:

A) O sécio da empresa deve fornecer:
e O contrato social da empresa
e (Copias do RG e CPF

B) Se vocé esta nomeando alguém para agir em
nome da empresa (procurador), precisa fornecer:
e Uma procuracdo assinada por um dos socios
e O contrato social da empresa
e (Copias do RG e CPF do sbcio que assinou a
procuracgao (outorgante)
e Copias do RG e CPF do procurador
(outorgado).



e Ao utilizar siglas e abreviacdes, explique o que elas
significam na primeira vez em que forem
mencionadas. Apesar do intuito de simplificar a
linguagem, é importante destacar que existem
muitas siglas cujo significado ndao é familiar para
todas as pessoas. Além disso, vale ressaltar que
siglas que se referem a Orgdos, secretarias e
servi¢os também estdo sujeitas a modificacdes.

“Entre em contato com a SEREC e abra sua
solicitacao.”

“Entre em contato com a SEREC (Secretaria
Executiva da Receita) e abra sua solicita¢do.”

e Escreva como se falasse diretamente com o
cidaddo: Use “vocé@” para se referir a ele e “nés”
para se referir ao drgao/Secretaria. Trazendo-o
para junto do texto.

Para solicitar os servigos, vocé
deverd entrar em contato com
o Nucleo de Servigo ao

- Cidadao.
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e Utilize verbos que expressam acdo direta, como
por exemplo: “faga, use, identifique, preencha.”
deixando de forma clara a a¢cdo que deve ser feita.

“(...) ou acessar o servico através do aplicativo
Portal Emprega Brasil
(https://empregabrasil.mte.gov.br) e preencher as
informac&es pessoais e profissionais solicitadas.”

“Acesse 0 servico através do aplicativo Portal
Emprega Brasil

(https://empregabrasil.mte.gov.br) e preencha as
informacgdes solicitadas. ”

Seguindo essas orientacdes e adotando a
Linguagem Simples, vocé assegura que O processo
seja claro e de facil compreensao.

21
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¢ 4° PASSO:

Revise e releia o texto:

e Verifique a ortografia e gramatica do seu texto;

e Revise a pontuacado;

¢ Releia o conteudo e reflita se todas as informacdes
necessarias estdo devidamente transmitidas de
forma direta.

Considere o perfil do seu
piblico. Evite siglas, palavras
em outros idiomas e termos
técnicos (jargdes). Use uma

linguagem que aproxime o
leitor da informacgao.

VA DIRETO AO 330 TENHA EMPATIA
PONTO

Comece pelo mais
impartante. Qual a
mensagem principal? Seja
assertivo e comunique o
que for necessario.

Elimine informacdes % 4‘4}
desnecessarias. Use frases o
curtas e na ordem direta.
DEIXE 05 Trogue substantivos
DETALHES COMO abstratos por verbo de
OPCIONAIS aco. F=
g0 PRONTO?

Disponibilize as

informacges
adicionais por um
link ou anexo, por se vocé nao consegue explicar algo de forma
exemplo. simples, entdo vocé nao entendeu muito bem o

que tem que dizer.
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CONSIDERACOES

A utilizacdo da Linguagem Simples no setor publico é
um poderoso instrumento de democratizacdo das
informacgdes e de inclusdo social. Ao tornar a comunicacao
publica mais compreensivel e acessivel, estamos
garantindo que todos os cidaddos sejam ouvidos,
informados e capazes de participar ativamente do processo
democratico.

A implementacdo da Linguagem Simples ndo é apenas
uma estratégia inovadora, mas um COmMPromisso
fundamental com uma sociedade mais justa, participativa e
informada contribuindo significativamente para promocao
da cidadania. A metodologia facilita o entendimento de
documentos oficiais, manuais e outros materiais
informativos, assim como, promove uma maior
transparéncia e confianca nas instituicdes publicas.

Com a publicacao deste Guia Pratico de utilizacao da
linguagem simples no setor publico a Prefeitura do
Jaboatdo dos Guararapes reafirma seu compromisso com a
transparéncia e a inclusdo ao incentivar o uso da linguagem
simples em todas as suas comunicacdes. Este compromisso
visa tornar as informagdes publicas mais acessiveis a todos
os cidaddos, independentemente de seu nivel de
escolaridade ou conhecimento técnico.

Ao adotar uma linguagem clara, direta e descomplicada,
a Prefeitura facilita o entendimento das politicas,
programas e servicos oferecidos, promovendo uma relacao
mais proxima e colaborativa com a populagdo. Essa
iniciativa ndo apenas aprimora a comunica¢gao, mas
também fortalece a participacdo cidada e a confianga no
governo municipal.
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