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Por que Linguagem Simples?

LEl 13.460/2017 DECRETO 47.441/2018 LEl 13.726/2018
Estabelece normas basicas para Fica instituida a POLITICA DE Racionaliza atos e
participacdo, protecao e defesa SIMPLIFICACAO administrativa no procedimentos administrativos

dos direitos das pessoas ambito do Poder Executivo mediante a supressdo ou a
usuarias dos servicos publicos estadual voltada para a simplificacao de formalidades
prestados direta ou simplificacao dos servicos ou exigéncias desnecessarias ou
indiretamente pela publicos e do atendimento superpostas.
administracao publica. prestado aos usuarios.
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Principais Diretrizes da Simplificacao

Simplificacao através da aplicacao

Atuacao integrada e colaborativa @ ( @ ) de solugdes tecnolodgicas

Disponibilizagao e a Disponibilizagdo de
compartilhamento de dados ® @ servigos publicos acessiveis
P e informacdes O ® e focados nas necessidades

dos usudrios e usuarias

Simplificacao de procedimentos Utilizacao de linguagem simples
internos e de atendimento )) e compreensivel

Presuncao de boa fé da pessoa usudria do servico.
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Utilizar Linguagem Simples

Utilizacao de linguagem simples e compreensivel

Pessoas usuarias dos servigos ”
publicos - Carta de Servigos A-
Sites institucionais

Comunicagoes internas
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O que é Linguagem Simples?

~

Com o objetivo de aumentar a
compreensao das informacgoes pelas
pessoas, independente de seu grau de
escolaridade, faixa etaria ou da regiao
em que vivem.

\_ J
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Impacto na eficiéncia da Reduz erros e esclarecimentos desnecessarios e custos
prestacao de servigos administrativos e operacionais.

Poupa tempo e dinheiro adicional quando nao encontra

Custos de transagao para o S
uma informacao.

usuario

Impacta positivamente a prestacao de contas por parte
Transparéncia do Estado e o acesso as informagdes publicas.

Para exercer com efetividade seus direitos os cidadaos
Contribui para efetividade dos e cidadas devem entender a informacdo que o estado

direitos proporciona.

Fonte: Guia de Lenguaje Claro Colombia




cidadania

conexao entre as pessoas
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Iniciativas de Linguagem Simples no Brasil

- Rede de Linguagem Simples Brasil;

- Comunica Simples;

- Cursos disponiveis na Escola Virtual
da ENAP;

- LAB.mg

- ris Lab;

- 011.lab;

- LAB.ges
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Como estao nossa Carta de Servicos e nossos sites institucionais?

* Nl Wie

Secretaria de
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N

Sera que todos os cidadaos e cidadas
encontram e compreendem as
informacdes ao acessar a carta de

PLANEJAMENTO servigos
E GESTAO

OU 0S NOSSOoSs sites

institucionais?



Como esta nossa comunicacao interna?

NOTA TECNICA

Sel'MG

B Outlook DY

OFICIO

N

Sera que a linguagem que utilizamos na
nossa comunicacao interna é simples e
acessivel as servidoras e servidores?
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UTILIZAR A ENTENDER QUE
LINGUAGEM A LINGUAGEM
SIMPLES PARA SIMPLES NAO E
PROMOVER A LINGUAGEM
ACESSIBILIDADE INFORMAL

AJUSTAR O
CONTEUDO DE
ACORDO COM
PUBLICO-ALVO

Tenha-os sempre em mente a fim de garantir uma comunica¢cado adequada de acordo
com o seu publico-alvo, acessivel e formal.




Nossas diretrizes

1. USAR PALAVRAS

CONHECIDAS E 2.EVITAR 3.USAR LINGUAGEM
EVITAR JARGOES, SUBSTANTIVOS INCLUSIVA E SEM
SIGLAS, TERMOS ABSTRATOS QUE TERMOS

TECNICOS E INDICAM AGAO DISCRIMINATORIOS

ESTRANGEIRISMOS

4. COMECAR O 5. USAR FRASES 6. USAR RECURSOS

TEXTO COM A CURTAS COM QUE FACILITEM A 7. USAR VOZ ATIVA

INFORMAGAO ORDEM DIRETA. LEITURA, COMO SEMPRE QUE
MAIS (SUJEITO-VERBO TOPICOS, IMAGENS, POSSIVEL

IMPORTANTE -COMPLEMENTO) GRAFICOS, iCONES
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Diretriz 1: Usar palavras conhecidas e evitar jargoes, siglas,
termos técnicos estrangeirismos

é e Usar palavras comuns do cotidiano que sejam
5 conhecidas mesmo por quem nao entende do assunto;
Como podemos e FEvitar jargbes e termos técnicos, que sdo palavras,
simplificar a fim de expressoes ou frases conhecidas somente por pessoas

aumentar a compreensao de certos grupos;
na comunicagio e FEvitar pAaIavras estrangeiras. Usar a tradugao para

governamental? portugues;
e Nao utilizar siglas sem explica-las anteriormente no
texto.
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Exemplo:

Texto original:
“A emissao da Cl nos casos de hipossuficiéncia de renda, sera concedida de forma gratuita

pelo Instituto de Identificacdo de Minas Gerais [...]”

Texto em Linguagem Simples:
“A emissao da Carteira de Identidade nos casos de pessoas com baixa renda, sera concedida

de forma gratuita pelo Instituto de Identificagdo de Minas Gerais [...]".



Diretriz 2: Evitar substantivos abstratos que indicam verbos

Os substantivos abstratos indicam estados, emogoes, situagoes,

qualidades, sensagoes e agoes.

Devo evitar utilizar de substantivos abstratos quando indicar
acao e de forma encadeada em uma frase.

(
Como evitar?
Utilize palavras verbos para expressar acdes, isso torna seu texto

mais direto e simples de entender.
\.
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Exemplo:

Texto original:

Servico: Obtencao da carteira de identidade — 22 via e outras
Etapa 1: Realizar o pagamento da taxa de seguranca publica

Texto em Linguagem Simples:
Servico: Obter a carteira de identidade - 22 e outras vias
Etapa 1: Pagar a taxa de seguranca publica

. _obter

0btenca® ” = icitar
olicita¢a® tificar
dentifica =l

\ae r
pagamen® Pti?a
processamen

rocessa ndar

agendamento” ¢



Diretriz 3: Usar linguagem inclusiva e sem termos discriminatdrios

Precisamos ter a consciéncia de que a sociedade é composta por

pessoas com diferentes caracteristicas e identidades.

E @il A @

O respeito as pessoas, inclui respeitar diferentes identidades de género e, tudo isso
independe da cor da pele, orientagao sexual, origem e idade.

[ A linguagem utilizada deve refletir esse respeito! ]
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Como?

Utilize linguagem neutra e nao sexista para incluir todas as pessoas.
Nao use palavras ofensivas ou discriminatdrias, tais como “denegrir” e “judiar”.

N "

Nao use expressoes capacitistas como: “ndao temos braco para fazer isso”’, “nossa

I n "

equipe nao tem pernas para isso’, “que mancada!”, “vocé esta cego?”, “vocé esta
surdo?”.



Como utilizar uma linguagem neutra e nao sexista:

e Substituir plurais masculinos por termos genéricos: Os
meninos — As criangas | A infancia.

e Quando ha mulheres no coletivo, usar as formas feminina e a
masculina juntas. O ideal é colocar primeiro a forma
feminina, como acao positiva: Os autores — As autoras e

autores

e Acompanhar da palavra “pessoa” adjetivos, cargos e
profissdes masculinos no plural: Desenvolvedores —
Pessoas desenvolvedoras

Fonte: Awa Maia - Linguagem Neutra e Nao Sexista



Exemplo:

Texto original:
Solicitar alteragao dos dados do preso nos
Sistemas de Informacao - Atendimento Virtual

Texto em Linguagem Simples:

Solicitar alteracao dos dados da pessoa privada
de liberdade nos Sistemas de Informacao -
Atendimento Virtual



Diretriz 4: Comecar o texto com a informacao mais importante

As informacodes no texto devem estar apresentadas numa sequéncia

|6gica que faga com que o leitor observe as informacdes mais
importantes.

Informacgoes ~

L Informacgoes
essenciais e
. complementares
importantes
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Exemplo:

Texto original:

A consulta do Seguro Desemprego pode ser feita pela internet, por qualquer pessoa que tenha registro CLT —
Consolidacao Das Leis do Trabalho. O Seguro Desemprego é um direito garantido pela Constituicao Federal a
pessoa trabalhadora nos casos de desemprego involuntario e representa um auxilio temporario pago em
dinheiro pelo governo para que a pessoa possa encontrar outro emprego e voltar a trabalhar sem prejudicar
seu sustento e de seus familiares. Ele é pago de trés a cinco parcelas de forma continua ou alternada, de
acordo com o tempo trabalhado e a CAIXA atua como Agente Pagador do Seguro-Desemprego.

Texto em Linguagem Simples:

O Seguro Desemprego é um auxilio temporario pago em dinheiro pelo governo para que a pessoa possa
encontrar outro emprego e voltar a trabalhar sem prejudicar seu sustento e de seus familiares. Este € um
direito garantido pela Constituicao Federal a pessoa trabalhadora nos casos de desemprego involuntario. Ele
é pago de trés a cinco parcelas de forma continua ou alternada, de acordo com o tempo trabalhado e a CAIXA
atua como Agente Pagador do Seguro-Desemprego. A consulta do Seguro Desemprego pode ser feita pela
internet, por qualquer pessoa que tenha registro CLT — Consolidacao Das Leis do Trabalho.



Diretriz 5: Usar frases curtas com ordem direta

..................................................................................

A frase em ordem direta apresenta a seguinte estrutura:
sujeito-verbo-complemento.

..................................................................................

Contar o numero de palavras auxilia a escrita de um texto mais claro, mas
nao é uma regra absoluta. Uma frase grande, com mais de 25 de palavras,
pode ser bem estruturada e simples.

e e S R R R WSS RS R RS R R R RS RS R RS RS M R M M R M R R M R R M R R M R R R R R R R R e e e e e e o o
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Exemplo:

Texto original:

Atencao Servidoras e Servidores! Comunicamos que a partir da presente data, deverao encaminhar até o dia
15 de maio de 2021 todos os documentos apresentados digitalizados, as pessoas que solicitaram
autorizacao para utilizar o estacionamento, de 18 de margo de 2020 em diante, para o departamento de
logistica do seu 6rgao ou entidade, exclusivamente pelos Correios, para apreciacao e comprovacao da sua
solicitacao. (61 palavras)

Texto em Linguagem Simples:

Atencao Servidoras e Servidores! Comunicamos que as pessoas que solicitaram autorizacao para utilizar o
estacionamento, por meio digital, deverao encaminhar toda a documentagao original pelos Correios. (22
palavras). Este comunicado se refere as solicitagoes realizadas desde 18 de margo de 2020 até a presente
data. (17 palavras). Os documentos devem ser encaminhados para o departamento de logistica do seu 6rgao
ou entidade para apreciacdo e comprovacao da sua solicitacdo. (22 palavras). O prazo de envio da
documentacgdo vai até o dia 15 de maio de 2021. (15 palavras).



Diretriz 6: Usar recursos que facilitem a leitura, como tépicos,
imagens, graficos, icones

Utilizar fontes de facil leitura e recursos visuais auxilia a entender o texto
de maneira mais rapida.

Inserir icones e topicos possibilita dividir um texto grande em blocos de
textos menores, direcionando o olhar de quem esta lendo.

Inserir elementos visuais como graficos e imagens facilita o
entendimento de alguns conteudos por criar uma associagao visual de
conceitos.
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Exemplo:

Texto original:

O Cartdao Nacional de Saude (CNS) é o documento de identificagdo da pessoa usuaria do SUS. Este registro
contém as informacoes, como: dados pessoais (nome, nome da méae, data de nascimento, etc), contatos
(telefones, endereco, e-mails) e documentos (CPF, RG, Certiddes, etc). Atualmente, o nimero do CNS esta
INSERIDO NOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DE SAUDE QUE DEMANDAM A lDENTlF!CAgKO bos MIDM'DUOS SETAM
USW&NOS} OPERADORES OV PROFISSIONAIS DE SAUDE.

Texto em Linguagem Simples:

O Cartao Nacional de Saude (CNS) é o documento de identificacdo da pessoa
usuaria do SUS.

Este registro contém as informagdes, como:

° Dados pessoais (nome, nome da mae, data de nascimento, etc)

° Contatos (telefones, enderego, e-mails)

° Documentos (CPF, RG, Certiddes, etc).

O nuimero do CNS esta inserido nos sistemas informatizados de saude que
demandam a identificacdo dos individuos, sejam usuarios, operadores ou
profissionais de saude.




Diretriz 7: Usar voz ativa sempre que possivel

Estruture frases na voz ativa, de forma que o sujeito realize a agao.

D" 1 A H
A voz ativa é a forma mais comum de ser usada por ser
mais clara e direta.
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Exemplo:

Texto original:

A qualificagao profissional é oferecida gratuitamente pela Rede Profissionalizante por meio da implantagao
de uma rede de polos de educacao a distancia, onde cursos a distancia sao oferecidos em diversas areas do
conhecimento, voltados para capacitacao e qualificagao da comunidade escolar, além da inclusao digital.

Texto em Linguagem Simples:
A Rede Profissionalizante oferece gratuitamente qualificagao profissional, por meio da implantagdao de uma
rede de polos de educacao a distancia, e oferece cursos a distancia em diversas areas do conhecimento,

voltados para capacitacao e qualificacao, além da inclusao digital.



Como escrever em Linguagem Simples

1 - Estude o Material

2 - Identifique seu publico-alvo

3 - Elabore textos aplicando os principios e as
diretrizes de Linguagem Simples

4 - Revise o texto

5 - Reescreva o texto

6 - Utilize o seu texto e faga ajustes sempre que

necessario
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Encerramento e Reflexao Final

e Qual primeira palavra que vem na sua cabeca em relacdao a Linguagem
Simples?

e Acesse menti.com e coloque o cddigo 6850 6285 ou leia o cédigo QR:

[=]

REDE DE SIMPLIFICACAO - GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS




