Linguagem simples: como
apresentar seu servico



“VOCE NAO
ENTENDE ALGO
DE VERDADE A

b = SEJA CAPAZ DE

oY

EXPLICA-LO A
SUA AVO™.

Albert Einstein




Associacao Internacional
de Linguagem Clarano
Canada.

"Uma comunicacao esta em
linguagem clara quando o texto,
a estrutura e o design sao tao claros
que o publico alvo
consegue encontrar facilmente o que
procura,

e usar essa informacao”



Por que "Linguagem simples”

* As telas diminuiram, a atencao despencou, o comando de voz ganhou espaco.

» Desafio da administracao publica: equilibrar a complexidade tao propria de seus
processos e de seus documentos com um estilo de escrever que seja direto e objetivo.

* SO 12% da populacao brasileira entre 16 e 64 anos tém proficiéncia em leitura, dizem os
dados mais recentes do INAF-Indicador de Alfabetismo Funcional. Ou seja, s6 12%
conseguem interpretar textos no “burocratés” tao caracteristico de orgaos
governamentais.



http://acaoeducativa.org.br/wp-content/uploads/2018/08/Inaf2018_Relat%C3%B3rio-Resultados-Preliminares_v08Ago2018.pdf
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Como fazer?

o Explore

9 Use as melhores praticas de redacao

e Teste
e Revise



o Explore

Google Trends

v Google

Que palavras as pessoas estao Quem fala sobre o seu servico?
usando?
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Exemplo

Obter a Carteira de Trabalho

Vocé tambem pode conhecer este servico como: CTPS Digital, CTPS, Carteira de

Solicitar

Trabalho, Carteira de Trabalho Digital, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Tirar a Carteira de Trabalho

Voce tambem pode conhecer este servico como: CTPS Digital, CTPS, Carteira de

Solicitar

Trabalho, Carteira de Trabalho Digital, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social



9 Use as melhores praticas de redacao

Mais do que um compromisso, prover
informacao clara, estruturada e eficaz
ao cidadao é prova da transparéncia de
um governo.




Como escrever de forma simples

1) Utilize frases e paragrafos curtos

2) Use a ordem direta

3) Prefira usar a voz ativa

4) Evite usar jargoes, termos técnicos

5) Nao use termos pejorativos,
discriminatorios ou sexistas

6) Evite palavras estrangeiras

7) Use um vocabulario simples - evite usar
palavras dificeis

8) Use titulos e subtitulos para ordenar o

conteudo

9) Use marcadores de topicos e listas
para separar informacoes dentro de um
paragrafo

10) Evite usar adjetivos

11) Evite usar advérbios

12) Evite usar CAIXA ALTA

13) Use “voce” para falar diretamente
com o interlocutor.

14) Evite usar conjuncoes, preposicoes...

15) Evite usar metaforas



Exemplo

v O que é?

A Carteira de Trabalho, obrigatéria para o exercicio de qualguer emprego, & emitida

Antes

pelo Ministerio da Economia. Na Carteira de Trabalho fica registrada a vida laboral do
trabalhador, ¢ que a torna um instrumento para garantir o acesso aos direitos

trabalhistas previstos em lei. A CTPS podera ser emitida em meio digital ou fisico.

v O que e?

A Carteira de Trabalho € o documento que registra toda a vida profissional do brasileiro.

Depois

Obrigatoria para exercer qualquer emprego, ela € também o instrumento para garantir

0 acesso aos direitos trabalhistas. Pode ser obtida em formato digital ou fisico.



Exemplo

v Quem pode utilizar este servico?

Antes

Qualquer inscrito no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, devendo as empresas, no

momento da contratacao, respeitar os requisitos estabelecidos em legislacao vigente,

Ter registro no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e estar cadastrado na plataforma de

autenticacao do governo federal, acesso.govbr.

v Quem pode utilizar este servico?

Qualguer pessoa com CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) que tenha mais de 14 anos de

idade. Para tirar a Carteira de Trabalho Digital, € necessario ainda ter o login unico

Depois

gov.br



9 Teste

Teste seu conteudo com usuarios reais.

Peca para ler e faca perguntas para @D
confirmar se entenderam. @C]

Se nao puder testar, peca para seus colegas ..
lerem. Dai podem sair ideias diferentes.



Revise

Use as contribuicdes para melhorar seu texto.

Mantenha o conteudo atualizado pelo menos
a cada 6 meses.

WWK W



Exercicio -

Vamos simplificar o texto de um servico?

74

Diagnostico:

1. Grife de amarelo as frases com mais de 20 palavras.
2. Sinalize em marrom as frases que trazem mais de uma ideia.
3. Marque de vermelho os termos técnicos ou palavras de
dificil entendimento.

4. Circule de verde adjetivos, advérbios, conjuncoes,
preposicoes e substantivos fazendo papel de verbos.



Solicitar patente de invencao
oquesr O PRapate Naparcte *o qua <7
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p duto ou rocesso

Gplcagao ndusrl




Exercicio -

Vamos simplificar o texto de um servico?

74

Em "O que é" descreva de forma sucinta e simples o que € a
patente de invencao e para que ela serve.

Em "Quem pode utilizar esse servico" descreva de forma
simples quem pode solicitar e quais os requisitos.



Referéncias

http://www.linguagemsimples.prefeitura.sp.gov.br/

https://www.plainlanguage.gov/

http://www.plainenglish.co.uk/

http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-redacao#s6.2

https://comunicasimples.com.br/
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