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Caro(a) Servidor(a);

Esta cartilha foi criada para apresentar a vocé a técnica da Linguagem Simples, ori-
entando-os(as) sobre como aplica-la nas comunicacdoes do Tribunal Regional
Eleitoral de Alagoas (TRE/AL). A iniciativa faz parte de um projeto estratégico do Tri-
bunal com o objetivo de tornar a linguagem usada na Nossa comunicacao interna
e com a sociedade mais inclusiva, efetiva e facil de entender.

O conteudo da cartilha fol pensando pelo Laboratorio de Inovacao e Desenvolvi-
mento Sustentavel (LIODS) do TRE de Alagoas e desenvolvido pela Assessoria de
Comunicacao Social e Cerimonial (ACSC), gue ficou com a missao de transformar o
mMaterial em algo lddico e gue possa ser usado por todos(as) no desenvolvimento de
suas atividades diarias.

Voceé, servidor(a), € fundamental na jornada pelo direito de entender a Comuni-
cacao Publical O direito a comunicacao e a informacao é fundamental para assegu-
rar que os cidadaos(as) possam exercer sua cidadania de forma plena, condicao
basica de toda democracia gue quer ser forte.

A0 longo desse processo de melhor comunicar com o0s eleitores e eleitoras, vamaos
buscar atender as demandas das nossas unidades no que diz respeito a uma escrita
mMais simples e acessivel a todos os publicos. Com ISso, prosseguiremaos No encalco
da comunicacao e da informacao como pecas-chave para gque a cidadania seja, de
fato, um direito de todos.

Em nossas pesquisas sobre o tema, encontramos valiosas publicacdes que nortear-
am este trabalho, como as cartilha do Tribunal Regional do Trabalho da 6% Regiao,
do Instituto Federal do Mato Grosso e do Conselho Nacional de Justica. A estes
Orgaos, registramos Nossos agradecimentos.

Boa leitural

Assessoria de Comunicacao e Cerimonial do TRE de Alagoas



O que é Linguagem Simples?

A Linguagem Simples €, ao mesmo tempo, causa social e técnica de comu-
Nicacao. Seu objetivo é tornar as informacoes mais faceis de ler e entender.
Utilizando-a, as pessoas conseguem encontrar rapidamente a informacao,

P

entendé-la e usa-la. E uma forma de comunicacao objetiva, simples e inclu-
siva.

A estrutura textual € enxuta, com frases e paragrafos curtos. Evita ambigui-
dade e procura usar um vocabulario conhecido do interlocutor. Permite que
O publico se concentre na mensagem principal do texto e Nnao se distraia
com uma linguagem complicada e inacessivel. Na Linguagem Simples, o
ouplico-alvo esta sempre em primeiro lugar.

Para termos uma comunicacao simples, € preciso gue ela seja visualmente
convidativa e facil de ler porgue fol escrita com esta meta, tendo como in-
tencao primordial esclarecer.

O que é

\ w
Escrever/falar sempre pensando No Adequar o conteudo a
leitor/interlocutor. Ele é nossa bussola. quem o Ié/escuta.

» )
| |

Escrever/falar com palavras simples, 'E Democratizar o
conhecidas do leitor/interlocutor. conhecimento e promover

» a inclusao social.
) ¢ _J

Usar uma estrutura de texto simples,

com frases curtas,




Escrever/falar de forma simpldria e Retirar conteddo importante do
infantilizada. texto porgue € complexo.
O conteudo precisa ser

Escrever/falar de forma coloquial, simplificado e nao excluido

usando girias ou linguagem tipica
de redes sociais ou aplicativos de Tratar pessoas como incapazes.
mensagemns.

Ou seja...

Uma comunicacao € simples quando a pessoa gue |é o documento ou
escuta a mensagem e consegue compreender o conteudo de forma facil,
sem precisar reler o texto varias vezes ou pedir explicacdes para outras pes-
soas. Podemos considerar gue um texto é simples quanto o leitor/interlocu-

tor:

1. Encontra a informacao que 3. Consegue usar a informacao
orocura de forma facil. em beneficio proprio ou de
outras pessoas.

2, Compreende a informacao
que encontrou.



Por gue usar a Linguaguem Simples?

Usar Linguagem Simples ¢ inovar.

Transformacao
da cultura

Transforma e rompe com uma
cultura de escrita complexa gue
se perpetua.

L.ogica do uso

Propde a comunicacao da Justica
Eleitoral sob a logica do uso, e
NA0 Mais do Processo.

Empatica
O texto reflete o exercicio de se

colocar no lugar de quem solicita
O Servico.

Eficacia
O pUblico em foco compreendera
melhor o gue vocé esta guerendo

dizer. Havera menos equivocos Na
iNnterpretacao da mensagem.

Eficiencia
Gasta-se menos tempo explicando
O que se deseja. Comunica-se com
Um maior nudmero de pessoas.

Poupa tempo e recursos No
ambiente de trabalho.

Seguranca

INstrucdes escritas em linguagem
simples sao mais facilmente
compreendidas, proporcionando
Mais seguranca Nna execucao das
tarefas.

Carreira

Saper escrever em linguagem
simples e acessivel € um grande
diferencial e pode estreitar lacos
entre 0s servidores e g sociedade.




Exemplos de textos gue podem ser
escritos em Linguagem Simples

am Contratos Matérias, reportagens e releases

am Editals Materiais técnicos
mm Artigos Cientificos Relatorios
@ E-mails Declaracdes de Acessibilidade

e [nformes Administrativos Materials educativos

- Nanuals e guias Sites institucionais

A Linguagem Simples promove uma comunicacao mais objetiva com o pu-
blico externo (sociedade) e interno.

Beneficios para o publico externo

Promove a inclusao social pela Oferece transparéncia da
democratizacao do iNnformacao
conhecimento

Reduz custos
Possibilita o exercicio da
cidadania por meio do real Promove maior acessibilidade
acesso a informacao da informacao

Proporciona autonomia



Beneficios para o publico interno

@ Reduz ruidos na comunicacdo ™ Promove a inclusao social entre os
entre 0s membros da equipe servidores(as) com diferentes niveis
de escolaridade e letramento

e Demonstra gue 0s
servidores(as) tém empatia e Aumenta e eficiéncia e reduz o

COMmM OS uUsuarios(as) do servico retrabalho

@& Demonstra empatia para com ™ Gera economia de recursos e
0S colegas de trabalhos tempo

@ Promove maior acessibilidade da
informacao entre os servidores

10 passos para escrever bem em
Linguaguem Simples

1. Planejar, redigir e entregar ao leitor/interlocutor textos com infor-
macodes claras e compreensivels.

2. Usar sempre tom cordial e respeitoso.



3. Dividir textos em paragrafos curtos, usando, guando Necessario, Mmarca-
dores de topicos para separar informacoes.

4. preferir frases curtas, em ordem direta (sujeito > verpbo > complemento)
e Na voz ativa.

Use Ordem Direta Use Voz Ativa
& 8 ‘
Os eleitores precisam se O Tribunal realiza a gest&o dos
recadastrar. Orocessos.

<

)

O Tribunal & o gestor dos processos.

4

5. Usar palavras conhecidas do(a) cidadao(a) e evitar termos técnicos,
Jjargao juridico, estrangeirismos e siglas sem explicar o que elas signifi-
cam.

6. Evitar seguéncias de substantivos abstratos na frase.

Fuja da nominacao!

Esses equipamentos s8o muito bons para detectar e
apontar erros no sistema.




7. Preferir verbos em vez de substantivos.

Use verbos para nomear servicos!

v ( Solicitar o documento oficial com foto. J

Solicitacao de documento oficial com foto.

8. Usar elementos visuais (lcones, infograficos, fotografias etc.) para com-
olementar e reforcar a mensagem do texto.

O. Sempre que possivel, testar a facilidade de leitura do texto com o(a) Ci-
dadao(a).

10. Entender 5 comunicacao oral e escrita da Justica Eleitoral como um
dialogo para o exercicio da cidadania.

Antes de escrever pense no publico e
na finalidade do documento

Na Linguagem Simples, o interlocutor verm sempre em primeiro lugar. E ele
guem guia 0s NOSsSoS Passos No processo de simplificacdo de um texto. E a
Nossa bussola. Portanto, antes de escrever um texto, procure pensar sobre a
DESSOa, OU grupo de pessoas, cCom a gual voce esta tentando se comunicar.



E também importante pensar sobre o tipo de documento, sua finalidade e
objetivos. Assim, recomendamos gue voceé reflita sobre 0s seguintes pontos

antes de comecar a escrever.

Publico alvo

m Quem lerd o texto? Qual o perfil do leitor ou grupo de leitores?
& O gue o meu publico ja sabe sobre o assunto?
@ O gue o meu publico precisa saber/aprender?

@ Quais duvidas podem surgir considerando-se a escolaridade e o nivel
de letramento do meu publico-alvo?

Documento

& Por que estou escrevendo um texto sobre este assunto?

@& Qual afinalidade do documento? Para que ele existe?
(INnformar, ensinar, instruir etc.)

@ Quais informacdes nao podem faltar no texto?

@ Quais 0s possivels pontos criticos para o entendimento do texto?

Durante a escrita

Depois de refletir sobre o tipo, a finalidade e o publico-alvo do texto, & hora
de iniciar a escrita.



1. Organize as ideias e o conteudo

Qual é a mensagem principal do texto?

Qual € a mensagem gue vocé deseja gue o seu publico compreenda?
Analise a relevancia das informacoes de acordo com o perfil de leitor. Se vocé
estiver simplificando um texto ja existente, primeiro, leia todo o texto, des-
tague a mensagem principal, sinalize as informacoes gue considera pouco
relevantes para o seu publico e as retire do texto. Apos isto, pode editar!

Depois de refletir sobre o tipo, a finalidade e o
oublico-alvo do texto, € hora de iniciar a escrita.

Coloque a informacao mais importante primeiro

N&o sobrecarregue o seu leitor! Uma informacao (topico) por paragrafo é
mMais do gue suficiente. Além disso, organize o texto para gue as informacoes
mMais importantes aparecam primeiro. As informacdes mais relevantes
devem estar no primeiro paragrafo; de preferéncia, na primeira frase do
texto. Por isso, cuidado com as introducoes!

Muitos leitores nao chegam ao final do texto. Por isso,
Nnunca deixe informacodes importantes para depois!



2. Estruture o texto

Escreva frases curtas

Escreva a Iinformacao necessaria com o minimo de palavras possivell
Reduza o nUmero de palavras por frases. Frases muito longas gue dificultam
a leitura podem ser divididas em duas frases menores ou mais.

Nem sempre sera possivel encurtar as frases, as vezes, € necessario
acrescentar informacdes para ajudar o leitor na compreensao. Os
exemplos sao ajudas importantes para compreensao da leitura e
podem aumentar um texto. Além disso, o portugués € uma lingua
menos direta do gue o inglés. No portugués, utilizamos muitos
conectivos textuais (conjuncdoes, preposicoes, pronomes etc.). Por isso,
Nno portuguées, 20 palavras por frase € uma medida razoavel.

Use a ordem direta

Estudos linguisticos demonstram gue O Uso excessivo de formas indiretas,
COMO a VOzZ passiva, pode prejudicar a compreensao leitora. Aléem da voz
0assiva, NO Portugués usamos outras formas indiretas. Com frequéncia,
ocultamos o sujeito da frase, indicando o autor da acao apenas com a flexao
do verbo. Se voceé suspeitar gue o texto possui muitas frases na forma indire-
ta, flgue atento! E, guando possivel, cologue as frases na ordem direta.

sujeito veropo complemento



Escreva paragrafos curtos

ASSIM coMo as frases, os paragrafos devem ser curtos e objetivos. Paragrafos
Muito longos desencorajam o leitor a iniciar a leitura. A recomendacao € gue
Jm paragrafo nao tenha mais que 150 palavras e, N0 maximo, oito frases.
Além disso, Nndo esqueca: mantenha apenas um topico por paragrafo.

Prefira frases afirmativas

Sempre que possivel, use formas afirmativas, porque toda negacao requer
trabalho mental. E é muito comum gque o leitor ndo perceba o “NAO" na
frase. Em algumas situacoes, frases negativas podem ser utilizadas. O impor-
tante, nestes casos, € evitar a combinacao de varios elementos negativos.

Coloqgue a ideia principal antes das excecoes

Quando vocé inicia uma frase pela excecao, obriga o leitor a reler a frase, fa-
zendo com gue ele primeiro se dé conta da excecao, para, sO depais, en-
tender a regra. Nao parece [0gico, nao € mesmao? Portanto, a regra ou a ideia
orincipal do texto deve ser sempre introduzida primeiro. As excecoes vem
depois. E, de preferéncia, reduza ao maximo o numero de excecdes a regra,
Oara Nao sobrecarregar o leitor com Mmuitas informacaoes.

Exceto como/guando/se.. A mMenos gue...

Salvo como/gquando/se.. A Ndo ser guando/que/se..



Escolha bem as palvras

A forma mais simples de um verbo € o presente. Quando possivel, use o
tempo presente para deixar o seu documento mais objetivo e direto. O pre-
sente do indicativo é o tempo verbal usado para falar de uma acao gque
ocorre No Mmomento da fala. Permite situar o tempo presente indicando
uma acao habitual. Pode também ser usado para falar de acdes que aconte-
cerao num futuro proximo. Ja o presente do supjuntivo € o tempo verpal
usado para indicar uma acao do presente ou do futuro. Tambéem e utilizado
Oara expressar desejos. Vocé tampeéem pode usar o imperativo para dar orien-
tacoes (nunca imposicoes!), ja que € uma forma mais direta.

Evite a nominalizacdo (transformar verbos em nomes), pois as palavras
derivadas da nominalizacao costumaim ser mais apbstratas e complexas.

Para a prevencao da Covid-19, Fazer o encaminhamento do eleitor
recomenda-se g higienizacao das maos. a0 cartorio eleitoral.

Para prevenir a Covid-19, higienize as Encaminhar o eleitor ao cartorio
Ma3os. eleitoral.

.

Depois Depois



Prefira palavras concretas, gue sao mais facilmente acessadas No dicionario
mental do leitor/interlocutor. Os verbos de acdo e os substantivos concretos,
gue dao nome aos seres, objetos e |locais, Como 0 Nnome sugere, costumarm

ser mais concretos e faceis de compreender.
Ja os substantivos abstratos, gue se referem a sentimentos, estados e quali-

dades, aléem dos advéerbios e dos adjetivos, podem ser mais complexos para
Os leitores.

Evite redundancia e repetir palavras sem necessidade, expressoes repusca-
das e gue nao dizem nada para o leitor. Va direto ao ponto. Palavras demais
em um texto desperdicam o tempo de guem esta lendo e causam ambigui-

dade.

A crianca sofreu uma hemorragia de sangue e foi parar Nno hospital. Todas
as hemorragias sao de sangue; portanto, ‘sangue” esta sobrando na frase.

Entrar para-dentio- Metades iguais

Sair parastora Adiar para-depois
Descer paraaixe@  Conclusio fimal

Subir para-cima



Prefira

Com base no fato de que [ Porqgue )

Devido ao fato de que, a fim de, [p j
o . ara

com O objetivo de, com vistas a

Com periodicidade mensal Todos 0s meses, mensamenteJ

Um grande numero de;

) Muitos(as), Poucos(as) )
um pegueno NUmMero

\

RIS

De conformidade com, de acordo com Segundo, conforme, como

J
\

)

~

O Departamento X e o Departamento Y Os Departarmentos X e Y

=

Use palavras conhecidas, gue facam parte do dicionario mental do leitor. Se
voceé identificar no seu texto palavras pouco conhecidas do leitor, as substi-
tua por alternativas mais simples. E nao esqueca: Nao sao sO 0s termaos tecni-
co-cientificos de um texto que podem ser complexos! Existern muitas pala-
Vras que, apesar de nao serem classificadas como linguagem especializada,
oodem dificultar muito a compreensao.

Concomitante, eufemismo, razoabilidade



Quem nunca aprendeu na escola gue nao devemaos repetir palavrasem um
texto? Sempre Nnos ensinaram a buscar sinoNiMmos, Nao € mesmao? Afinal, nin-
guem guer um texto repetitivo e "pobre’l Porém, € importante pensar gue
quanto maior a variedade lexical de um texto, ou seja, quanto mMmaior o
numero de palavras diferentes, mais complexo o texto sera para o leitor. Essa
& uma relacaoc meio obvia, certo? Quanto maior a variedade de palavras,
Mais extenso tera de ser o vocabulario do leitor para que ele consiga dar
conta do texto. Simples assim! Mas muitas vezes esguecemaos disso. Por 1sso,
evite sinONiMos para 0s MesMmaos conceitos, ou talvez o leitor nao consiga
fazer a relacao entre eles e entender que significam a mesma coisa.

Sempre gue possivel, a recomendacao € substituir um termo complexo por
uma palavra mais simples. Contudo, sabemos gue isso nem sempre é facil,
especialmente Nos textos sobre temas do Judiciario. Mas antes de decidir o
que fazer com os termaos, € preciso saper reconhecé-los No texto. Comece as-
sinalando os termos (palavras especializadas) gue vocé considera complexos
para o leitor. No caso de textos do Judiciario, margue todos os termaos relacio-
Nados a Justica, processos, julgamentos, e assim por diante. E pesquise! Pois
esses termos precisam ser explicados ou, de preferéncia, substituidos por
outros mais faceis de compreender.

Evite muitos pronomes! Muitas vezes, gueremaos tornar o texto mais fluido e
SUbstituiMmos O sujeito e 0 objeto (substantivos) por pronomes. Nao raro o



leitor se perde e nao consegue identificar ao gue ou a guem aqguele pro-
nome esta se referindo.

Use "vocé" para estapelecer um dialogo direto com o leitor. O pronome de
tratamento "vocé” ajuda o publico a se ver no texto e ter uma relacdo mais
oroxima com o conteudo. O leitor se sente representado. Para estabelecer
uma relacao de responsabilidades e direitos compartilhados, usar "'Nnos” &
Uuma boa opcao. A sua 0rganizacao ou INstituicao se torna mais acessivel ao
oublico.

A recomendacao € que se preste atencao especial aos adverbios terminados
em -mente, pois eles modificam palavras (adjetivos) gue muitas vezes ja sao
complexas em sua origem. E claro que alguns desses advérbios fazem parte
do vocabulario do dia a dia do brasileiro. Entao, vocé nao precisa sair cortan-
do todos os advérbios terminados em -mente do seu texto. Mas figue
atento!

As abreviaturas e siglas nasceram com a intencao de reduzir o tamanho das
expressoes e, cCom isso, deixar as frases mais curtas. Mas muitas dessas pala-
Vras sao conhecidas apenas do publico especializado, tornando o texto uma
verdadeira charada para o leitor leigo. E como lidar com elas? A
recomendacaoc € gue as abreviaturas sejam sempre evitadas. Jd Nno caso das



siglas, elas devem ser escritas por extenso na primeira vez em gue apare-
cerem no texto, com a sigla entre parénteses. Vocé pode utilizar apenas a
sigla. Mas cuidado: se 0 seu leitor Nao as conhecer, ou se vocé Nao sabe
qgquem € o seu publico-alvo, evite usar siglas.

Algumas siglas, porém, sao tao conhecidas dos leitores gue 0 nome pPor ex-
tenso € mais complicado do que a propria sigla. E o caso de DNA, que é
tanto uma sigla guanto um estrangeirismo.

sigla estrangeirismo do inglés Deoxyribonucleic Acid

Os estrangeirismos tambéem devem ser evitados ou usados com par-
cimonia. Mas, assim como No caso de DNA, alguns outros estrangeirismaos
S3a0 Nao sO conhecidos do publico, como mais usados gue seu equivalente
em portugues.

mouse |rato em portugués de Portugal
notebook | computador portatil
office-boy | continuo

outdoor | cartaz

opedigree | l[inhagem
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