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COMO USAR A Q

LINGUAGEM SIMPLES

APRESENTACAO

Carof(a) servidor(a),

Esta cartilha foi criada para apresentar a vocé a técnica da
Linguagem Simples, orientado-o(a) sobre como aplica-la nas
comunicacoes da Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado
(CGIE).

A iniciativa faz parte de um projeto estratégico da CGE, com o
objetivo de tornar a linguagem usada nas comunicacdes internas

e com a sociedade cearense mais efetivas e faceis de entender.

O conteudo da cartilha é parte integrante das formacgdes
realizadas pelo Programa Linguagem Simples Ceara, do RIS |

Laboratorio de Inovacao e Dados do Governo do Ceara.

A CGE, desde sempre empenhada em promover uma comunicacao
cidada, da agora um importante passo para propagar e usar, de
forma estruturada, a técnica da Linguagem Simples. E vocé é
fundamental na jornada pelo direito de entender a comunicacao

publica!
Boa leitural!
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O que e
Linguagem Simples?

A Linguagem Simples €, ao mesmo tempo, causa social e técnica de
comunicacao. Seu objetivo é tornar as informacoes mais faceis de ler
e entender. As pessoas conseguem encontrar rapidamente a

informacao, entendé-la e usa-la.

Heloisa Fischer, especialista em Linguagem Simples, explica em seu
livro Clareza em textos de e-gov: uma questao de cidadania, de 2018,
que uma comunicacao simples "é visualmente convidativa e facil de
ler porque foi escrita com esta meta. [..] Reconhece o direito que toda
pessoa tem de entender textos relevantes para seu cotidiano. Sua

intencao primordial € esclarecer”.
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Como surgiu a

i

Linguagem Simples?

1970

Disseminacao e forca

Causa social: movimento do
"Inglés Simples" (Plain English)
Suécia, Estados Unidos, Reino
Unido e outros paises de
lingua inglesa

2010
Ameérica Latina

Argentina, Chile, Colombia e
Brasil/011.lab | Laboratorio
de Inovacao em Governo da
Prefeitura de Sao Paulo

1040

Primeiras manifestacoes:
popularizacao das primeiras
formulas de inteligibilidade

(compreensao leitora)
Estados Unidos

2000

Linguagem Simples
em lingua espanhola
Mexico

2020
Ceara: pioneiro no Nordeste

IRIS | Laboratério de Inovacao
e Dados do Governo do Ceara

CGE |
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POR QUE USAR A LINGUAGEM
SIMPLES?

USAR LINGUAGEM SIMPLES E INOVAR

TRANSFORMACAO DA CULTURA

Transforma e rompe com uma cultura de escrita
complexa que se perpetua.

LOGICA DO USO

Propde a comunicagdo do governo sob a ldgica do uso, e ndo
mais do processo.

EMPATICA

E empdtica: o texto reflete o exercicio de sentir-se “na pele” de
quem precisa e solicita ao governo.




10 PASSOS PARA ESCREVER EM

LINGUAGEM SIMPLES

ORIENTACOES PARA UMA NOVA CULTURA DE
LINGUAGEM NO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
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Laboratario de
Inovacdo e Dados

1 Plane jar, redigir e entregar aol(a) cidadao(a) textos com
informacdes claras e compreensiveis.

2 Usar sempre tom cordial e respeitoso.

Dividir textos em paragrafos curtos, usando, quando
5 necessario, marcadores de tépicos para separar
informacGdes.

4 Preferir frases curtas, em ordem direta (sujeito >
verbo > complemento) e na voz ativa.




ATENCAO!

USE ORDEM DIRETA
Os idosos precisam se vacinar primeiro.

m Precisam se vacinar primeiro os idosos.

USE VOZ ATIVA

O Estado realiza a gestdo do programa.
O Estado é o gestor do programa.
O Estado gerencia o programa.

m A gestdo do programa é realizada pelo Estado.

Usar palavras conhecidas dol(a) cidaddo(a) e evitar
5 termos técnicos, jargdo juridico, estrangeirismos e
siglas sem explicar o que elas significam.

Livro critica comunicagao truncada de governos
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6 Evitar sequéncias de substantivos abstratos na frase.

FUJA DA NOMINALIZACAOQ!

Esses equipamentos sdao muito bons para descobrir
e tratar doencas.

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

7 Preferir verbos em vez de substantivos formados a
partir de verbos.

USE VERBOS PARA
NOMEAR SERVICOS!

Solicitar cartdo de estacionamento para idosos.

Solicitagao de emissado de cartdao de estacionamento
para idosos.

Usar elementos visuais (icones, infograficos,
8 fotografias etc.) para complementar e reforcar a
mensagem do texto.




Sempre que possivel, testar a facilidade de leitura do
texto com o(a) cidadao(a).

10

Entender a comunicacdo oral e escrita do governo
como um didlogo para o exercicio da cidadania.

e Confianga
e Transparéncia
e Combate a

GOVERNO CIDADAOS

e Entendimento
e Direitos
e Deveres

nformagdes enganosas

LINGUAGEM
SIMPLES




Meus textos estao
em Linguagem
Simples?

Apenas se as palavras, a estrutura e o design (visual) do
texto forem claros o suficiente para que cidadaos e

cidadas:;

= | immmEai

Encontrem Entendam
. . . Usem a
rapidamente o que imediatamente o . ~
informacdo
procurem que encontraram

*Fonte da informacdo: Rede PLAIN | https://www.plainlanguoge.gov
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Voce Sabia?

Usuarios leem, em meédia, apenas 18% do
conteudo escrito de uma pagina web. E essa
porcentagem tende a diminuir a medida que o
numero de palavras cresce.

Usuarios olham a pagina em um padrao “F’, tendo maior
foco na parte superior esquerda da pagina e nas
primeiras palavras de cada sentenca ou lista.

Usuarios levam, em meédia, 5 segundos apos
entrar em uma pagina para decidir se ela € ou
nao util.




PASSOS
rara REVISAR

Comecei o texto com as =M LI N G UAG EM
O informag0es essenciais? S I M P L ES

02 Redigi frases e paragrafos curtos,
‘a

de acordo com a ldgica do texto e
valorizando a informagao mais

importante?
. 0 Usei marcadores de
topicos e elementos visuais
quando possivel?
5 O Utilizei palavras
\ amigaveis e usuais?
\

simples 1

0 Evitei, tanto quanto
possivel, termos técnicos,
jargoes e estrangeirismos?

O Quando usei siglas, expliquei
0 que elas significam?

/
/
O Eliminei as palavras |
e expressoes \
desnecessarias? \
"\,\

Laboratorio de
Inovacao e Dados

N
0 Verifiquei a ortografia e N I"r‘ I'S
possiveis erros de digitacao? b »
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