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1.0 que € a linguagem simples?

Linguagem Simples (LS) € uma forma de comunicacdo usada para
transmitir informagdes de maneira simples, objetiva e inclusiva. Ela
reconhece o direito das pessoas de entenderem textos relevantes para si.

Em suma, é apresentar informacdes de forma que o leitor e a leitora
possam entendé-las de forma rapida e facil, sem precisar reler o texto varias
vezes ou pedir explicagdes para outra pessoa.

A linguagem é simples se o0 seu publico consegue:
e encontrar ainformacdo que precisa;
e entender ainformacao que encontrou;
e usar ainformacao.

O principal objetivo da LS é aumentar a compreensao das informacdes
pelas pessoas, independente da sua condigcao econdmica, escolaridade,
idade ou da regido onde vivem. Outros objetivos séo:

e [Favorecer a transparéncia,

e Reduzir a possibilidade de interpretacdo equivocada;
e Evitar o retrabalho;

e Aumentar a produtividade.
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Linguagem simples ndo € uma linguagem informal.
A LS defende gque a linguagem formal n&o precisa ser complicada,
gue linguagem técnica € diferente de linguagem rebuscada.
E possivel escrever de forma simples e acessivel seguindo as normas
\da Lingua Portuguesa. )

2. Sete técnicas basicas da Linguagem Simples

As sete orientacdes podem ser divididas em trés grupos, que abordam
diferentes aspectos do documento e da linguagem.

e Escolha das palavras;
e Estrutura das frases;
e Apresentacdo do documento.



Escolha das palavras

1. Usar palavras conhecidas
Evitar palavras dificeis, siglas, jargdes (girias profissionais de grupos
especificos), termos técnicos e estrangeirismos.
- Quando o uso for necessario por questdes técnicas, explicar o termo.

O objetivo da comunicacdao é transmitir uma informacéo para que outra
pessoa possa utiliza-la. Por isso, use palavras que sejam comuns para o
publico-alvo da comunicacéo.

e Como identificar palavras dificeis?

O site https://www.linguateca.pt/acesso/ordenador.php mostra a frequéncia de
uso das palavras em textos de lingua portuguesa. Palavras pouco usuais
podem ser substituidas por sinbnimos - https://www.sinonimos.com.br.

Exemplo: “O juiz consignou a importancia...”

Consignar tem 45 ocorréncias na Linguateca, uma frequéncia baixa.
Um sinbnimo, nesse contexto, & o verbo afirmar, com 2.470 ocorréncias.

2. Usar linguagem inclusiva
N&o usar termos pejorativos, sexistas e discriminatorios.

Palavras como denegrir, judiar, lista negra, traveco etc. sao ofensivas e
devem ser substituidas por expressdes adequadas.

Quanto ao género, o ideal € usar os dois géneros, plural indefinido ou
termos neutros. Exemplos:

e “0sidosos” — “as pessoas idosas”
e “os cidadados” — “as cidadas e os cidadaos”

3. Usar verbos que expressam acao direta

Evitar substantivos abstratos ou expressdes que nao deixam claro o que
deve ser feito.

Exemplos:

e “0 eleitor apresentou contestacao” — “o eleitor contestou”
e “obtencdo da segunda via do titulo” — “obter a 22 via do titulo”



https://www.linguateca.pt/acesso/ordenador.php
https://www.sinonimos.com.br/

Estrutura das frases

4. Usar frases curtas
Dé preferéncia a construcao de frases com até 25 palavras.

Frases muito longas comprometem a compreensao em razao dos limites
da memdria imediata. Quando chega ao ponto final de uma frase muito
comprida, o leitor ou leitora ja ndo se lembra do seu inicio.

Exemplo:

No caso, a empresa contratada utilizou-se de uma conta
intermediaria para captacdo de recursos, que, embora realize
servicos de cobrancas e outras atividades congéneres, nao é
instituicdo financeira com carteira comercial reconhecida pelo
Banco Central do Brasil, razao pela qual o érgéo técnico indicou o
descumprimento da norma de regéncia.

Trecho original:

1 frase com 50 palavras

A empresa contratada utilizou uma conta intermediéaria para
captacéo de recursos. Esta empresa realiza servicos de cobrancas
e outras atividades congéneres. Mesmo assim, ndo é instituicdo
financeira com carteira comercial reconhecida pelo Banco Central
do Brasil. Por essa razao, o 6rgao técnico indicou o
descumprimento da norma de regéncia.

Sugestao:

12 frase: 13 palavras
22 frase: 10 palavras
32 frase: 15 palavras
42 frase: 13 palavras

5. Usar frases na ordem direta
A ordem direta é Sujeito > Verbo > Complemento

Essa ordem logica facilita a compreenséao. Exemplo:

“Os requerimentos essenciais para “O partido politico deve entregar os
o registro de candidatura devem ser =  requerimentos essenciais para
entregues pelo partido politico.” o registro de candidatura.”

Apresentacao do documento

6. Comecar o texto com a informagcdo mais importante

Organize o texto colocando primeiro as informacdes essenciais e mais
importantes e, depois, as informacdes complementares e auxiliares. Essa
técnica torna o texto atrativo ao leitor ou leitora. Exemplo:

Como justificar a auséncia no dia da eleicdo?  Como justificar a auséncia no dia da eleicao?
O voto é obrigatorio aos maiores de 18 anos Ha duas opc¢des: por meio do aplicativo e-

L . — ) ~ .
e menores de 70. Além disso, é fundamental titulo, ou em uma secéo eleitoral.
para a democracia... E necessario o nimero do titulo e...




/. Usar recursos que facilitem a leitura

Um documento bem organizado e formatado faz total diferenca para a
compreensao de quem vai ler.

e Use titulos, subtitulos e marcadores de topicos para organizar o texto
o Titulos: indicam o assunto ou tema principal;
o Subtitulos: indicam mudancas dentro do assunto;
o Marcadores de topicos: separam informacgdes dentro de um

paragrafo.
Documentagéo para fazer o titulo: Documentacao para faz.er o_t'_tUIOi
documento de identificacdo, comprovante e documento de |dent|.f|cag§o
de residéncia e comprovante de quitacéo e comprovante de residéncia

do servico militar (para homens). e comprovante de quitacéo do servico
militar (para homens).

e Use elementos visuais para reforcar a mensagem e deixar o documento

mais atrativo: fluxogramas, gréaficos, icones, tabelas, caixas e linhas
o Cuidado: elementos visuais em excesso atrapalham a comunicagao.
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3. Como aplicar a Linguagem Simples?

Siga estes 5 passos basicos:

Pense no documento
Qual o motivo pelo qual ele foi escrito? Quais resultados
guer produzir? Quais séo as informacdes principais?

Pense no publico-alvo do documento

Quem sao as pessoas que precisam ler o documento ou
vao ter acesso a ele? O que as pessoas precisam saber?
Qual seu nivel de instrugéo?

Aplique as diretrizes e orientagcdes da LS
Use as sete técnicas que vimos anteriormente.

Faca um teste com o publico-alvo
E importante para saber se a linguagem utilizada faz
sentido para o leitor e a leitora.

Revise o documento a partir das impressdes
do publico-alvo.




