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GUIA DE BOAS PRATICAS

Este € o guia de boas praticas para formularios de requisicao de servigcos do Portal Gov.br. Aqui sao

sugeridas dicas de como construir formularios que proporcionem melhor usabilidade e experiéncia
aos usuarios do portal gov.br.

A adocao de cada uma dessas sugestdoes no escopo do projeto de servicos digital € muito
relevante para garantir uma experiéncia de consumo unica aos NOSSOS USUArios.

Participe! Nao deixe de sugerir melhorias deste manual para a equipe do gov.br.
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PREMISSAS

Antes de comecar com nossas dicas de boas praticas,
precisamos que Vocé conheca trés premissas importantes
para garantia da simplificacao na requisicao de um servico.

/ \

Interoperabilidade Design System Linguagem Simples




Simplificacao de formularios GOVEBR

PREMISSAS

Linguagem Simples

govb

= Governo do Brasil

Orgaos do Govemo  Acessoalnformacao  Legislacio  Acessbilidade & AcessoGOVBR @

0 que vocé procura? ‘ Q

L Guia de Edigao de Servigos do Gov.br Como melhorar o texto do seu servico (linguagem simples)

Como melhorar o texto do seu servigo (linguagem simples)

Dicas para melhorar sua comunicagdo com 0 seu Usuario;

Publicado em 27/11/2019 08h02  Atualizado em 19/06/2020 10h21 r f v

)

Seu Servigo Comega Aqui

Vocé ja precisou usar um servigo, ou montar alguma coisa, e quando foi procurar as instrugdes de como fazer, teve a impressado de que elas deixavam a

tarefa mais dificil. ao invés do contrario?

.br 10 € somente uma impressao. Instrugdes escritas de forma incompleta, confusa ou em uma linguagem de dificil

Qualidade de Servicos Digitais gO\Lbr

Uma premissa de grande impacto na qualidade
do servico € a forma com que vocé se comunica
com seu usuario. Quanto melhor o cidadao
entender as suas informacoes, mais rapido ele
cumprira o que dele € pedido.

Redija seus textos e informes sempre de forma
simples e com foco no seus usuarios. Conheca
nosso manual de linguagem simples e aplique
no formulario do seu Servico.

https://www.gov.br/pt-br/quia-de-edicao-de-servic
os-do-gov.br/escrevendo-para-o-seu-usuario


https://www.gov.br/pt-br/guia-de-edicao-de-servicos-do-gov.br/escrevendo-para-o-seu-usuario
https://www.gov.br/pt-br/guia-de-edicao-de-servicos-do-gov.br/escrevendo-para-o-seu-usuario
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PREMISSAS

Interoperabilidade

g “b OrgaosdoGovemo  Acessoalnformaéo  Legislagdo  Acessbilidade & AcessoGOVBR @

- 2o B Site
= Governo Digital uscarnosite | @

* Governancga de Dados

O que é?

Governanga de dados

Publicado em 27/11/2019 1005 Atualizado em 15/06/2020 12n16 e £ W &

A Governanca de Dados é a gestao de dados na esfera de alto nivel, ou seja, € o exercicio de autoridade e controle, relacionado ao planejamento,
monitoramento e execugao, sobre a gestao de ativos de dados de modo a promover a interoperabilidade das informagdes, meios de analise de politicas
publicas e servigos digitais mais simples e ageis ao cidaddo, organizagdes e empresas.

Com a publicagdo do Decreto N° 10.046, de 9 de outubro de 2019, o governo vai melhorar a relagdo com a sociedade ao ampliar os aspectos de
governanga no compartilhamento de dados na Administragdo Publica Federal, no contexto de transformacao do governo pelo digital. Além de dar
continuidade as atividades de articulagdo com os 6rgaos federais, 0 governo avanga no campo da seguranca juridica, tornando mais claras as regras e os
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A interoperabilidade deve ser tratada
prioritariamente no processo de simplificacao e
solicitacao de informacdes aos seus usuarios.
Vocé pode reduzir bastante a quantidade
informacodes solicitadas com a integracao de
bases de dados e a Secretaria de Governo Digital
pode ajuda-lo com isso.

Entre em contato conosco e conheca nossos
projetos.

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/gover

nanca-de-dados



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-dados
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-dados
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Design System (gov.br/ds)

Alem da preocupacao com a simplicidade na
solicitacao, € importante que seu servico esteja

X Design System | Governo Federal

aderente ao padrao de interface do governo
Introdugao ™ . ~ ~ . .
Fundamentos Visuais¥ O Design Como Fundamentos federal" o DeSIgn SyStem' VOC@ nao preCISa criar

R oo [ comecer Visuais ou desenvolver botdes, formularios, etc.. Ja esta
S tudo prontinho para uso.

Componentes v
Templates ™

Release Notes

O Design System apresenta os padroes de
interface que devem ser seguidos por designers
e desenvolvedores para garantir a experiéncia
unica na interacao com os sistemas interativos do
Governo Federal.

Downloads

Downloads

http://gov.br/designsystem



http://gov.br/designsystem
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BOAS PRATICAS
1. Use layout de coluna unica
2. Quebre longos formularios em etapas
3. Crie um caminho simples para os usuarios
4. Agrupe informacoes relacionadas
5.  Use labels informativos nos botoes
6. Reaproveite informacoes ja digitadas
7. ldentifique os erros de preenchimento ou pendéncia
8. Aborde possiveis duvidas do usuario e explique a necessidade da informacao
9. Nao confunda sua requisicao com uma pesquisa
10. Use campos com formatacao definida
11. Explique onde obter as informacdes solicitadas
12. Informe em qual etapa o usuario esta
13. Dé mensagens de feedback ao usuario
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@ Use layout de coluna unica

Um layout de coluna unica permite
que 0S usuarios possam inserir as

informacdes mais rapidamente. Isso )
leva a uma melhor experiéncia do

usuario. -
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BOAS PRATICAS

® ©
@ Quebre longos formularios
em etapas

Nao sobrecarregue os usuarios com A i
informacoes desnecessarias. Tente dividi-lo /
em etapas menores com indicador de =
progresso ou ate retirar informacgodes que
podem ser interoperaveis (Y (|
Conheca o projeto de interoperabilidade da
SGD

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-dad
os



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-dados
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-dados
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@ Crie um caminho simples
para os usuarios

Sempre tente permitir que o usuario £
navegue rapidamente no design. /
Evite usar layouts complexos e com . -

varias colunas.
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@ Agrupe informacodes pram—————————
relacionadas

Tente agrupar informacoes
relacionadas proximas umas das
outras. Isso permite que os usuarios
insiram informacdes mais

rapidamente. T P
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@ Use labels informativos
nos botoes

Sempre que possivel, tente usar

acoes descritivas. Revele ao usuario
O que acontecera depois que ele

clicar em cada botao
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Dados do requerente Dados do requerente

@ Reaproveite informacoes

jadigitadas
Dados do interessado Dados do interessado
Sempre que possivel, pergunte ao ()
usuario se ele deseja replicar
Informacoes ja digitadas.
Enderecos, dados pessoais (requerente,
interessado), etc normalmente se

repetem

Préximo
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@ Identifique os erros de
preenchimento ou ® —————
pendéncia

O erro € sempre uma experiéncia
frustrante. Tente facilitar o
entendimento dos usuarios sobre o
que esta acontecendo.
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BOAS PRATICAS

® ©
Aborde possiveis duvidas do
usuario e explique a
necessidade da informacao
Telef Telef ®
Compartilhar informacoes privadas rimere de toefone pare
pode ser muito sensivel para alguns wconta

usuarios. Explique por que vocé
precisa deles durante o processo.
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Dados do requerente Dados do requerente

@ Nao confunda sua requisicao
com uma pesquisa

Alguns servicos utilizam seus Qual sua renda? [ Proximo ]
formularios para solicitarem informacoes
que nao serao diretamente utilizadas na
prestacao do servico. Evite esses tipos Qual seu perfil de consumo?
de pergunta.
Se vocé nao conseguir justificar o
porqué do item estar no formulario (item -
8) ele nao deve estar la
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Q Use campos com
formatacao definida

Campos com formatacao definida . B
(mascaras) impedem que o usuario B — P
insira informacoes erradas e facilita
na automacao de bases de dados e

analises posteriores.

CPF CPF

12312312312
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BOAS PRATICAS

@ Explique onde obter as
informacoes solicitadas

CPF

Use orientacoes sobre onde obter as
informacgoes solicitadas para facilitar . . 5
o preenchimento do formulario pelo

usuario (ex. imagens do documento)
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BOAS PRATICAS
©
@ Informe em qual etapa (@) reasie
O usuario esta

Sempre que possivel informe aos
usuarios em que etapa do processo
ele se encontra.

Andlise

Resultado
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@ Dé mensagens de
feedback ao usuario

Mensagens de feedback orientam e @

ajudam o usuario a entender melhor Solicitacao ensviada
o . com sucesso
as etapas do formulario até a
finalizacao e envio das informacoes.




Equipe gov.br

govb



