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Linguagem Cidada é uma forma de comunicagao usada para transmitir in-
formacoes de maneira simples, objetiva e inclusiva.

Uma comunicagao é simples se o publico-alvo consegue entender de forma
facil e rapida, sem precisar reler o texto ou pedir para outra pessoa repetir a
mesma mensagem.

Um produto tem uma linguagem sim-
ples quando apresenta ideias, palavras,
frases e estrutura de forma organizada
para que a pessoa possa:

1. Encontrar facilmen-
te o que procura;

2. Compreender o que encontrou;

3. Usar a informacao.

A informacado em linguagem simples
pode constar em um folheto, uma pa-
gina na internet, em um video tutorial,
em um audio ou em um formulario.

Atencao! Nao é uma linguagem in-
formal. E possivel escrever de forma
simples e acessivel seguindo as normas
da Lingua Portuguesa.



OBJETIVD

Produzir contetdos com uma lin-
guagem inclusiva e compreensivel a
pessoas de todas as classes sociais e
niveis de instrugao.

ORIGEM

O movimento surgiu nos anos 40 na
Inglaterra e nos Estados Unidos (onde
¢ chamada plain language) e hoje mais

de dez paises possuem iniciativas de

Linguagem Simples no setor publico.
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NO SERVIGO PUBLICO

O Estado brasileiro é formado, princi-
palmente, por pessoas relacionadas ao
contexto juridico. Assim, o funciona-
mento do Estado, leis e regras foram
pensados a partir do Direito, e claro, de
sua linguagem. Essa é uma das razoes
pelas quais os termos e palavras do jar-
gao juridico sao o padrao da Adminis-
tragao Puablica, apesar de serem dificeis
para a maioria das pessoas.

No Brasil, a Constituicao Federal de
1988 estabeleceu a idéia de politicas
universais, indicando a necessidade
de o governo pensar mais na forma
como presta 0s Servicos e como se
comunica com a populacdo, para que
esses servicos realmente cheguem até
todas as pessoas.

Quando o Estado usa uma lingua-
gem burocratica ou juridica afasta a
populacdo do poder publico e difi-
culta o acesso a servicos e direitos,
contrariando o principio constitucio-
nal da legalidade.

A Justica mostra-se presente no co-
tidiano ao avisar as pessoas sobre
seus direitos e mudancas nas leis,
lembré-las de seus deveres e prestar
contas de seus atos ou divulgar cam-

panhas. Para assegurar uma comuni-
cacdo mais democratica é importante
utilizar uma linguagem que as pes-
soas compreendam.

Para isso, importa considerar, entre
outros fatores, o perfil social e os
diferentes niveis de inclusao digital
e alfabetizacao.

Cerca de 3 em cada 10 brasileiros sao
analfabetos funcionais, ou seja, tém
muita dificuldade para fazer uso da
leitura e da escrita no cotidiano.

*Dados de 2018 do Indicador de
Alfabetismo Funcional (Inaf Brasil):
ipm.org.br/relatorios



https://ipm.org.br/relatorios

NORMATIZACAD

Algumas normas sobre o uso da Lin-
guagem Simples, seja no atendimento
a cidada e ao cidadao, no uso de dados
publicos ou na promogao da inclu-
sao e da acessibilidade, estdo sendo
discutidas ou ja foram implemen-
tadas. Confira:

Projeto de lei n°® 6.256/2019 - institui a
Politica Nacional de Linguagem Simples
nos orgaos e entidades da administra-

¢ao publica direta e indireta.

Resolucao CNJ n° 376/2021 - institui o

emprego da flexao de género para no-
mear profissao ou demais designagoes.

Constituicao da Republica, art. 5°,
caput: principio da igualdade de
direitos; e Art. 37, caput: princi-
pio da legalidade.

Lei n° 12.527/ 2011 — Lei de Acesso a

Informacao, art. 5°: garante o direi-
to de acesso a informagao de forma
transparente, clara e em linguagem de
facil compreensao.

Lei n° 13.709/2018 - Lei Geral de Pro-
tecao de Dados, art. 6°, incisos V e VI:
garante, aos titulares, de exatidao e cla-
reza no tratamento de dados pessoais.

Lei n° 13.460/2017 - Lei Na-
cional de Defesa do usuério dos
servigos publicos.

Lei n° 17.316/2020 - institui a Politica
Municipal de Linguagem Simples nos
6rgaos da administracdo direta e indi-
reta da cidade de Sao Paulo.

Decreto n° 59.067/2019 - institui
o Programa Municipal de Lingua-

gem Simples no ambito da Admi-
nistracao Publica Municipal da cida-
de de Sao Paulo.

Lei n° 14.484/2014 - Dispde sobre a
utilizagao da linguagem inclusiva de

género no ambito da Administracao
Pablica Estadual do Rio Grande do Sul.

Plain Writing Act - Lei de Escrita Facil
dos Estados Unidos: obriga o uso de
linguagem simples em documentos
publicos sobre beneficios, direitos e
cobranca de impostos.

*Clique na norma para acessar o site


https://www.camara.leg.br/proposicoesWeb/fichadetramitacao?idProposicao=2231632
https://atos.cnj.jus.br/files/original1229362021030560422430ecd5f.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sao-paulo/lei-ordinaria/2020/1732/17316/lei-ordinaria-n-17316-2020-institui-a-politica-municipal-de-linguagem-simples-nos-orgaos-da-administracao-direta-e-indireta
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59067-de-11-de-novembro-de-2019
http://www.al.rs.gov.br/filerepository/repLegis/arquivos/LEI%2014.484.pdf
https://www.govinfo.gov/content/pkg/PLAW-111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf

D QUE VOCE

PODE FAZER?

Técnicas de Linguagem Simples
#1 Hierarquia

As informacoes mais importantes
devem aparecer no primeiro paragrafo.
Em seguida, os detalhes. E o chamado
estilo da piramide invertida utilizado
nos textos jornalisticos.

#2 Vocabulario

A linguagem é o principal meio de re-
producao de nossos discursos e afeta di-
retamente a percepcao da realidade.

Componha o texto com palavras mais
usuais, do cotidiano das pessoas. Evite
termos técnicos, jargoes, siglas e abre-
viaturas. A menos que venham acom-
panhados de explicacoes.

Nao use termos pejorativos, discri-
minatorios, palavras estrangeiras

ou sexistas. Para que a mulher es-
teja representada, utilize as palavras
neutras, nos dois géneros ou o plural
indefinido (ex.: “pessoas idosas” no

lugar de “idosos”).

Use verbos que expressam acao direta
para nao deixar davidas sobre qual
agao se espera do publico-alvo (ex.:
troque “identificacdo” por “identifique”
ou “faca a solicitagao” por “solicite”).

#3 Clareza

A frase mais facil de ler é curta,
objetiva e direta (sujeito > verbo >
predicado). Diretrizes internacionais
de Linguagem Simples sugerem frases
escritas com até 20 palavras.

Uma frase breve e sem informagoes
intercaladas tem mais chance de evitar
ambiguidades e ser compreendida na
primeira leitura.

#4 Objetividade

Corte palavras desnecessarias para
nao abusar do tempo da pessoa que
precisa se informar.

#5 Design

Um texto comunica (e convida) de
modo mais eficiente se a escrita for
combinada com o design. Espacamen-
tos, fontes e tamanhos adequados, dis-
posicao em tépicos, com marcadores,
titulos destacados, icones e imagens
ajudam a reforcar a mensagem.

Organize o texto considerando o meio
onde sera veiculado (impresso ou digi-
tal) e para quem se dirige.

#6 Empatia e acessibilidade

Revise! O texto deve ser compreendido
por todas as pessoas. Uma redagao cla-
ra e objetiva contribui para aumentar a
acessibilidade.

Escrita Simples em 5 Passos

1. Pense no documento. Qual o mo-
tivo pelo qual ele foi escrito? Quais
resultados quer produzir? Quais sdo as
informacoes principais?

2. Pense no publico-alvo do documen-
to. Quem sdo as pessoas que precisam
ler o documento ou vao ter acesso a
ele? O que as pessoas ja sabem sobre
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0 assunto? O que as pessoas precisam
saber? Quais davidas tém?

3. Aplique dez orientacdes de escrita
em Linguagem Simples.

I. Pensar no publico-alvo.

II. Usar a estrutura ba-
sica de um texto.

III. Usar titulos e subtitulos.
IV. Usar palavras simples.
V. Usar frases curtas.

VI. Separar as informagoes
com paragrafos.

VII. Evitar o uso de palavras
desnecessarias.

VIII. Usar a voz ativa.

IX. Usar um tom e lin-
guagem adequada.

X. Usar auxiliares visuais.

4. Faca um teste com o puablico-alvo
do documento, para saber se a lin-
guagem utilizada faz sentido para a
leitora e o leitor.

5. Revise o documento a partir das
impressoes do publico-alvo. En-
tao vocé chegara a uma versao fi-
nal simplificada.



EXEMPLOS PRATICOS

Texto Original

E preciso entregar uma manifestacao
escrita a proprio punho declarando

seu endereco de residéncia domiciliar.

A entidade chegou a peticionar
contra a operacao.

O CNJ enviou a demanda de in-
formacoes a SECTI.

O processo deve ser realizado por al-
guém que possua expertise no tema.

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

Concomitantemente; Outrossim;
Subsidiariamente.

Os requerimentos essenciais
para a realizacao da conferéncia
foram entregues

pela coordenadora.

Vocé vai precisar do seu documen-
to de identificacdo e comprovan-
te de residéncia.

Linguagem Simples

Vocé pode entregar uma declaracdo de
residéncia escrita a mao.

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

O Conselho Nacional de Justica pediu
as informacoes a Secretaria de Tecno-
logia da Informacao.

O processo deve ser realizado por al-
guém que seja especialista no tema.

Este é um direito basico que deve ser
garantido a toda cidada e cidadao.

Ao mesmo tempo; Também; De
forma secundaria.

A coordenadora entregou os requeri-
mentos essenciais para a realizacao
da conferéncia.

Vocé vai precisar de:
- documento de identificacao

- comprovante de residéncia
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“A mudanga ndo acontecera se nés esperarmos

por outra pessoa ou se esperarmos por algum

outro momento. N6s somos as pessoas pelas quais
esperavamos. Nos somos a mudanga que buscamos.”

Barack Obama




FLEXAO DE GENERO

Linguagem Excludente

Prezados Senhores

Muitos eleitores tém davida se
votarao ou nao.

Os eleitores devem se dirigir a ca-
bine de votacao.

Os eleitores ndao devem deixar para a
altima hora a regularizacao do titulo.

Os mesarios nao podem rasurar o
caderno de votagao.

Os paranaenses tém um bom nivel
de escolaridade.

Aquele que nao votar em trés eleicoes
consecutivas tera o titulo cancelado.

Os maiores de 18 anos
devem se alistar.

Os deputados estao buscando solucoes.

Linguagem Inclusiva

Prezadas (os) Senhoras (es)

Prezadas Senhoras e
Prezados Senhores

Muitas pessoas tém dutvida se
votarao ou nao.

A maioria duvida se votara ou nao.

O eleitorado deve se dirigir a ca-
bine de votacao.

Nao se deve deixar para a tltima hora
a regularizacao do titulo.

E proibido rasurar o ca-
derno de votacao.

O nivel de escolaridade
é bom no Parané.

Quem nao votar em trés eleicdes con-
secutivas tera o titulo cancelado.

As pessoas maiores de 18 anos
devem se alistar.

O Congresso esta buscando solucgoes.

Linguagem Excludente

Dispde sobre a contratagao, em carater
emergencial, de servidores para o
atendimento de necessidade tempora-
ria de excepcional interesse ptblico na
Superintendéncia dos Servicos, sendo
quinze médicos.

As contratagdes de que trata esta Lei
terao vigéncia de um ano, prorrogéveis
por igual periodo, a contar da data de
admissao do contratado, extinguindo-
-se a medida que forem sendo efetua-
das as nomeacoes de servidores para
as mesmas especialidades, decorrentes
de aprovacao em concurso publico
especifico para provimento dos cargos
correspondentes.

Solicito a indicacdo de um represen-
tante titular do Tribunal e de um
suplente para integrar o Grupo de
Trabalho que tem como finalidade or-
ganizar as comemoragoes dos 90 anos
da Justica Eleitoral.
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Linguagem Inclusiva

Dispde sobre a contratagdo, em carater
emergencial, de servidoras e servi-
dores para o atendimento de neces-
sidade temporaria de excepcional
interesse publico na Superintendéncia
dos Servicos, sendo quinze profissio-
nais da medicina.

As contratacoes de que trata esta Lei
terdo vigéncia de um ano, prorroga-
veis por igual periodo, a contar da
data de admissao da pessoa contra-
tada, extinguindo-se a medida que
forem sendo efetuadas as nomeacoes
de servidores e servidoras para as
mesmas especialidades, decorrentes
de aprovacao em concurso publico
especifico para provimento dos cargos
correspondentes.

Solicito a indicacao de uma represen-
tacdo titular do Tribunal e respectiva
supléncia para integrar o Grupo de
Trabalho que tem como finalidade or-
ganizar as comemoracdes dos 9o anos
da Justica Eleitoral.



TRE-PR @

Em documentos abertos

1. Se ndo sabemos a quem se dirige:

- A Chefia do servico

- A Direcao do servico

- A Assessoria do Departamento
- A Secretaria do Tribunal

- A Coordenacao

2. Se soubermos a
quem nos dirigimos:

- A coordenadora da
area, Denise Santos.

Nao Utilizar Utilizar
O solicitante Solicitante
O abaixo assinado Assina

O comparecente

Comparece

O denunciante Denuncia

3. Tratando-se de uma mulher, o cargo

sempre deve ser colocado no feminino.
- A juiza auxiliar da presidéncia,
doutora Andrea de Paula, convida
todas as eleitoras e eleitores do muni-
cipio a participar da simulagao.

ou Ainda

Assinatura de quem solicita
Assinatura de quem assina ou subscreve
Assinatura de quem comparece

Assinatura de quem denuncia:
Senhora ou Senhor

PALAVRAS E

EXPRESSOES RACISTAS

“Cor de pele”: A expressao ficou
conhecida para descrever a cor
rosa-claro, em referéncia a pele de
pessoas brancas. Porém, como ja é
sabido, nao existe apenas uma cor
de pele, vivemos em uma sociedade
mista e plural. Vocé pode dizer: “ro-
sa-claro” ou “bege”.

“Denegrir”: Tem como real signi-
ficado “tornar negro”, “escurecer”. E
usado para difamar ou acusar injusti-
¢ca, de forma pejorativa, por isso usar
esta palavra é uma escolha racista.

Que tal usar “difamar”?

“Domeéstica”: Domésticas eram as
mulheres negras que trabalhavam
dentro da casa das familias brancas
e eram consideradas domestica-
das. Vocé pode dizer “emprega-
da”, “funcionaria”.

“Humor negro”: Termo usado para
descrever um tipo de humor acido e
com piadas de mau gosto com temas
moérbidos, sérios ou tabus com tom

politicamente incorreto. Vocé pode
usar: “humor acido”.

“Lista negra”: Usada para descrever
pessoas que, por alguma razao nega-
tiva, estao excluidas de certos grupos,
ou ainda uma pessoa que esta sendo
perseguida. Mais uma vez a palavra

“negra” é usada como algo negativo.
Diga: “lista proibida” ou “restrita”.

“Mercado negro”: Termo usa-
do para se referir a um sistema
de compras e vendas clandestino,
ilegal. Substitua por: “merca-
do clandestino”.

“Mulato”: A palavra significa lite-
ralmente mula, a cruza de um asno
macho com uma égua. O termo surge
na época da escravizacao, quando
muitas mulheres escravizadas eram
violentadas por “seus senhores” e
tinham filhos que eram chamados de
mulatos. Substitua por: “parda (0)”
ou “mestica (0)”.



AGESSIBILIDADE

- “Aleijado”: Assim como defeituoso,
incapacitado e invalido, trata-se de
termo pejorativo usado com freqiiéncia
até a década de 80 e atualmente em

desuso. A expressao correta é “pessoa
com deficiéncia”.

+ “Ceguinho”: O diminutivo denota que
nao se trata de uma pessoa completa.

O mesmo vale para “mudinho”. Termos
corretos: “cego”, “pessoa cega”, “pes-
soa com deficiéncia visual”, “surdo”,
“pessoa surda”, “pessoa com defici-

éncia auditiva”.

+ “Deficiente”: Coloca a condi¢do acima
da pessoa. Também néo deve ser usado
“especial” ou “portador de deficiéncia”.

Use: “pessoa com deficiéncia”.

+ “Deficiente mental”: Os termos cor-
retos sao “pessoa com doenca men-
tal”, “pessoa com transtorno mental”

ou “paciente psiquiatrico”.

+ “Excepcional”: Termo utilizado nas
décadas de 50, 60 e 70 para designar
pessoas deficientes mentais. O correto
é: “pessoa/crianca/adulto com defi-
ciéncia mental”.

- “Normal”: Somos todos nor-
mais! Use: “pessoa/crianca/adulto
sem deficiéncia”.

+ “Surdinho” ou “surdo-mudo”: O
diminutivo denota que néo se trata
de uma pessoa completa. Ja a palavra
“mudo” nado corresponde a realidade
da pessoa. A rigor, diferencia-se entre
deficiéncia auditiva parcial (quando
hé residuo auditivo) e surdez (quan-
do a deficiéncia auditiva é total).
Evite usar a expressao o deficiente
auditivo. Termos corretos: “surdo”,
“pessoa surda”, “pessoa com defici-
éncia auditiva”.
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ORIENTAGAO SEXUAL E
IDENTIDADE DE GENERO

“GLS”: é uma sigla que se populari-
zou por designar, em uma Unica sigla,
nao s6 os “gays” e as “lésbicas”, mas
também “simpatizantes”. A sigla é
excludente porque nao identifica as
pessoas bissexuais, travestis, tran-
sexuais e intersexuais. Use “LGB-
TI+”, que significa:

L, de Iésbica: mulher que ¢ atraida
afetiva e (ou) sexualmente por pessoas
do mesmo sexo/género.

G, de gay: pessoa do género masculino
que tem desejos, praticas sexuais e (ou)
relacionamento afetivo-sexual com
outras pessoas do género masculino.

B, de bissexual: pessoa que se relaciona
afetiva e sexualmente com pessoas de
ambos 0s sexo0s/géneros.

T, de transgénero: terminologia utiliza-
da para descrever pessoas que transi-
tam entre os géneros. Sao pessoas cuja
identidade de género transcende as
defini¢des convencionais de sexualida-
de, nao se identificando com os géneros
masculino ou feminino atribuidos no

nascimento com base nos 6rgaos sexu-
ais (inclui travestis e transexuais). Use
transgénero ou pessoas trans.

I, de intersexual: pessoa que nasce
com uma variacdo na anatomia repro-
dutiva ou sexual ou tem um padrao
de cromossomos que ndo se encaixa
como sendo tipicamente mascu-

lino ou feminino.

+: 0 simbolo + representa as outras
identidades e expressoes de género e as
outras orientacdes sexuais.
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Chc TR

Quanto mais pessoas conhecerem e usarem uma linguagem
simples e inclusiva, mais rapido as mudancas serao visiveis.

Vocé pode relacionar contetidos sobre o tema nas redes sociais
com as hashtags: #LinguagemSimples #PlainLanguage #Cida-
dania #ComunicacaoPublica
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