Linguagem simples e inclusiva

Tematica

\ Gestao
: ,?' inclusiva

Garantir que todas as orientagoes, avaliacdes e decisoes da lideranca sejam
compreendidos por qualquer pessoa da equipe, sem excluir ninguém por termos técnicos
dificeis ou expressoes preconceituosas.

(1) Mapeie os termos dificeis
Identifique as siglas ou palavras técnicas que sua equipe usa muito e busque
sindnimos simples.

(2) Revise seus vieses
Reflita se vocé costuma usar expressoes que reforcam estereodtipos de género,
raga ou idade.

‘ Prepare modelos
Crie roteiros curtos para avaliacdes ou convites de reunido que ja utilizem a
linguagem simples.

(@ Defina a acessibilidade
Garanta que, se houver material escrito, ele possa ser lido por leitores de tela ou
tenha contraste adequado.

4 )

O que voceé vai precisar: Tempo estimado
Guia de substituicéo Preparagdo: 15 min.

Verificagcdo de inclusdo Execugdo: continuo

Execucdo

(1) va direto ao ponto
Comece suas falas ou e-mails com a informag¢do mais importante, sem rodeios.

(2) Use frases curtas
Tente ndo passar de 20 palavras por frase para manter o raciocinio claro.

(3) Escolha termos neutros
Substitua termos masculinos genéricos por palavras neutras (ex: "liderangas” em
vez de "os lideres").

‘ Peca confirmacdo
Ao final da conversa, pergunte: "Para garantir que fui claro, vocé pode me dizer o
que entendeu deste proximo passo?”.

.Ajuste pelo feedback
Se alguém demonstrar duvida, mude a explica¢cdo imediatamente, sem julgar a
pessoa.

Referéncia: Manual de linguagem simples
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-informacao/estrategia-e-governanca/estrutura-de-governanca/Manualdelinguagemsimples_comoplanejardesenvolveretestartextosquefuncionam.pdf
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Guia de substituicdo Verificagdo de inclusdo

O objetivo é trocar termos complexos ou técnicos por palavras que ‘A informacado principal esta logo no inicio?

todos entendam de primeira. Vocé pode incluir outros termos que Evite rodeios para que o objetivo fique claro imediatamente.
achar importantes ao seu guia. '

(2) Usei palavras neutras para o grupo?
Troque "Bom dia a todos” por "Bom dia a todas as pessoas” ou "Bom diq,
equipe".

Termo complexo/ Jargdo Substituicdo em linguagem simples

‘Removi expressoes que podem ofender?
| Verifique se ndo ha termos racistas, capacitistas ou que reforcem preconceitos
Pactuar Combinar / Acordar de género e idade)

Aportar Contribuir / Ajudar

Deadline Prazo final / Data de entrega ) )
‘As frases sd@o curtas e diretas?

Alinhamento Reunido rdpida / Conversa Frases longas dificultam a compreensdo e a tradug¢do para Libras ou leitores de

Stakeholders Interessados / Pessoas envolvidas Bk

Metodologia Jeito de fazer / Passo a passo () 0 conteiido é acessivel?

Se houver imagens, elas tém audiodescricdo? Se houver video, tem legenda ou

Viabilizar Tornar possivel / Fazer acontecer X :
traducdo em Libras?
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