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O que é Linguagem Simples?

E um conjunto de técnicas de redacao e design da informacao para produzir
textos claros. O objetivo € que o cidadao, por meio das palavras, da estrutura
e do layout da mensagem, consiga facilmente encontrar a informacao,
compreendé-la e usa-la.

O uso da Linguagem Simples

proporciona a transmissao da "O propésito da

mensagem de forma direta e torna técnica é priorizar
assuntos complexos compreensiveis -~
a clareza e ndo a

ao publico-alvo. A técnica engloba . - |
aspectos relacionados & arquitetura simplicidade

da informacao, a estrutura das frases
e design com o objetivo de diminuir
0 esforco cognitivo no entendimento
do assunto.

Apesar de no Brasil ter prevalecido o termo "Linguagem Simples", o propodsito
da técnica é priorizar a clareza e nao a simplicidade. Por essa razao, Nos paises de
lingua espanhola ela é chamada de '"Lenguaje Claro" e em Portugal
"Linguagem Clara".

A Linguagem Simples term como objetivos permitir ao cidadao:

Encontrar facilmente o que procura
Entender o que encontrou sem precisar reler o texto varias vezes

Conseguir usar a informacao para aquilo que precisa

Adaptado: Manual de Linguagem Simples - Camara dos Deputados

&

A Lei n°15.263, de 14 de novembro de 2025, instituiu a Politica Nacional de
Linguagem Simples. Assim, érgaos e entidades da administragao publica
direta e indireta devem se comunicar com a populagao de maneira clara e
objetiva.
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Por que usar a Linguagem Simples?

Além da Constituicao Federal (1988), outras leis
determinam o uso de linguagem compreensivel,
simples ou clara. Entre elas estao a Politica Nacional de
Linguagem Simples (2025); a Lei de Acesso a
Informacao (2011); a Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (2018) e a Lei dos Direitos do Usuario dos
Servicos Publicos (2017).

Com uma taxa de 29% de analfabetos funcionais no
Brasil (Instituto Paulo Montenegro, 2018), de 15 a 64
anos, € altamente provavel que estejamos produzindo

Analfabetismo

Funcional conteudos para pessoas com dificuldade de entender
textos escritos.

Reducao da A Linguagem Simples reduz o retrabalho e os ruidos na

Burocracia e comunicacao. Evitando, dessa maneira a necessidade

Economia de do atendimento presencial e do contato com

tempo intermediarios por parte do cidadao.

Atencao dispersa As técnicas de organizacao da Linguagem Simples

e leitura possibilitam ao leitor encontrar rapidamente o que
escaneavel busca.

474 Promove Reduz $§¢

Efetividade na comunicagao Tempo de atendimento
Confianga na instituicao Ruidos na comunicagao
Transparéncia Retrabalho
Controle pela sociedade Necessidade de intermediarios
Inclusao social Desinformacao
Democracia Desisténcia do cidadao

Adaptado: Manual de Linguagem Simples - Camara dos Deputados
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Caracteristicas da Linguagem Simples

Ela naoe

Simpléria Centrada no cidadao
Infantil Objetiva
Informal Eficiente
Gramaticalmente errada NS \ Clara

Tecnicamente errada

\/ Empdtica

Adaptado: Manual de Linguagem Simples - Camara dos Deputados

Como aplicar a Linguagem Simples

A Politica Nacional de Linguagem Simples estabelece padrdes para a elaboracao
de textos dirigidos ao cidadao. Sao orientacdes ja utilizadas em algumas profissdes,

comMo No jornalismo, com o objetivo de tornar a comunicacao direta e simples ao seu
publico-alvo.

Contudo, essa técnica vai além da escolha de palavras. Ela € um projeto que
abarca as seguintes etapas. Planejar, desenvolver e avaliar.

Planejar

Pense no seu publico-alvo antes de comecar a escrever e defina o conteddo.
Entender o destinatario da informacao, suas necessidades e dificuldades ajudara na
escolha das palavras, do design e do suporte da comunicacao®.

Qual é o seu grau de letramento?

Qual é a sua faixa etaria?

Perguntas »
so?ore o O que ele ja sabe sobre assunto?

publico-alvo: .
O que ele precisa saber?

Qual é sua familiaridade com o digital (para o uso em plataforma
digital)?

1- Suporte da Comunicagao: papel, material digital, banner etc. 5
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Desenvolver

Passos para escrever em Linguagem Simples (baseado no art. 5, Lei N°15263/2025),
confira abaixo alguns exemplos:

1. Escreva o mais importante primeiro
Nao é necessario fazer paragrafo introdutorio, va direto ao assunto!

Pergunta: Quantas vagas estao disponiveis para o Programa de Doutorado-sanduiche no
Exterior (PDSE)?

Antes:

A Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) € uma Fundacdo do
Ministério da Educacao (MEC) e term como missao a expansao e consolidacao da pds-graduacao stricto
sensu (mestrado e doutorado) no Brasil. Em 2007, também passou a atuar na formacao de professores
da educacao basica. Em 2025, serao disponibilizadas 50 vagas para o PDSE.

Depois:

Em 2025, serao disponibilizadas 50 vagas para o PDSE.

2. Organize o texto de forma esquematica (listas, tabelas, graficos)
O uso desses recursos facilita o entendimento do texto.

Antes:

As atividades da CAPES sdo agrupadas nas seguintes linhas de acdo, cada qual desenvolvida por um
conjunto estruturado de programas: avaliagao da pds-graduacao stricto sensu, acesso e divulgacao da
producdo cientifica, investimentos na formacao de pessoal de alto nivel, no Pais e exterior, promog¢ado da
cooperacao cientifica internacional, inducao e fomento da formacao inicial e continuada de professores
para a educacao basica nos formatos presencial e a distancia.

Depois:

As atividades da CAPES sdo agrupadas nas seguintes linhas de acdo, cada qual desenvolvida por um
conjunto estruturado de programas:

« avaliagcdo da pos-graduacao stricto sensu;

e acesso e divulgacao da producao cientifica;

o investimentos na formacdo de pessoal de alto nivel, no Pais e exterior,

e promogao da cooperagao cientifica internacional;

e inducao e fomento da formacao inicial e continuada de professores para a educacao basica nos
formatos presencial e a distancia.

3. Escreva frases em ordem direta

A ordem direta (sujeito + verbo + complemento) € mais clara e natural.
Antes:
Chegaram cedo os palestrantes.

Depois:

Os palestrantes chegaram cedo.
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4. Use frases curtas

Tenha como referéncia o tamanho maximo de 25 palavras por frase (contando
artigos e preposicoes).

Antes:

A Ouvidoria, setor que intermedia os interesses dos cidadaos e da administracao publica, atua como
facilitadora na promocgao da transparéncia publica, favorecendo o controle social e do exercicio da
democracia por parte dos cidadaos.

Depois:

A Ouvidoria € o setor que intermedia os interesses dos cidadaos e da administracao publica. Ela atua

como facilitadora na promocao da transparéncia publica, em favor do controle social e o exercicio da
democracia pelos cidadaos.

5. Use frases afirmativas

Frases afirmativas sdo mais objetivas e evitam confusao.
Antes:

Nao deixe de enviar os documentos!

Depois:

Envie os documentos!

6. Desenvolva uma ideia por paragrafo

Cada paragrafo deve tratar de um Unico assunto. Eles serao como blocos de ideias e o
espaco branco entre eles facilita a leitura e a localizacao da informacao.

7. Use palavras comuns

Prefira palavras conhecidas pela maioria das pessoas.
Antes:

O pedido foi deferido.

Depois:

O pedido foi aceito.

e Dicas de substitui¢des:
« ! , Peticionar,Requerer - Pedir
Expedir - Mandar, Enviar
- =ingressar, Protocolar = Entrar com, Apresentar
Deferir - Atender, Aceitar

s S No sentido de — Para
Proferir - Falar, Discursar
L Regressar — \Voltar

Adaptado: Manual de Linguagem Simples - Camara dos Deputados

A} "o AL 41‘



p AP AT M DS

8. Evite jargdes ou termos técnicos

Se precisar usar termos técnicos, expligue o significado. Evite também o uso
de termos pejorativos e discriminatorios.

Antes:
Ndo ha concessao de bolsas “balcao” na modalidade pds-doutorado.
Depois:

Ndo ha concessao de bolsas individuais na modalidade de pds-doutorado, conhecidas como
bolsas “balcao”.

9. Evite palavras estrangeiras que Nao sejam de uso corrente

Uma palavra estrangeira deve ser usada quando ela for mais conhecida que o
seu termo em portugués como mouse, e-mail, site.

Antes:
Faca um checklist antes de enviar.
Depois:

Faca uma lista de verificacao antes de enviar.

/ Dicas de substituigdes:
'

\ ’ Budget = Orcamento
Checklist — Lista de Verificacdo
= = Feedback - Retorno
”’ < Deadline —» Prazo
Upgrade — Atualizacao
Login —» Acesso

\ Logout — Sair

Fonte: Ouvidoria/CAPES

10. Explique siglas
Sempre escreva o nome completo antes da sigla.
Antes:

O atendimento sera feito pela DTI.

Depois:

O atendimento sera feito pela Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI).
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1. Evite frases intercaladas

Frases intercaladas requerem maior esforco do leitor e deixam as frases longas.
Antes:

O documento, que deve ser apresentado pelo requerente, € obrigatdrio.

Depois:

O requerente deve apresentar o documento obrigatorio.

12. Prefira a voz ativa

Frases na voz ativa costumam ser mais claras, diretas e naturais ara a Nossa
mente.

Antes:
A gestao do programa é responsabilidade da CAPES.
Depois:

A CAPES é responsavel pela gestao do programa.

13. Evite o uso de substantivos no lugar de verbos
Verbos tornam a frase mais dinamica e clara.
Antes:

Obtencao de bolsa de pds-graduacao no pais.

Depois:

Obter bolsa de pods-graduacao no pais.

L~

A Dicas de substituigdes:

N Obtencao — Obter
- = Solicitagdo — Solicitar
Identificagcdo — Identificar
Pagamento — Pagar
Processamento —, Processar
U Agendamento _, Agendar

Adaptado: Apostila do curso Linguagem Simples no Setor Publico - LAB/SP
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14. Evite redundancias e palavras desnecessarias

Palavras repetidas ou desnecessarias tornam o texto cansativo. Saber cortar é
tao importante quanto saber a ordem das informacoes.

Antes:
Compareca pessoalmente ao local.
Depois:

Compareca ao local.

15. Evite palavras imprecisas

Seja claro sobre o motivo e a acao.

Antes:

Seu atendimento foi encerrado por descumiprimento da norma.
Depois:

Vamos encerrar o atendimento por falta de fornecimento de dados necessarios.

16. Use linguagem acessivel a pessoa com deficiéncia

Usar linguagem acessivel a pessoa com deficiéncia, observados os requisitos
de acessibilidade previstos na Lei n° 13146, de 6 de julho de 2015 (Estatuto da
Pessoa com Deficiéncia);

17. Nao use novas formas de flexao de género

Nao usar novas formas de flexao de género e de numero das palavras da
lingua portuguesa, em contrariedade as regras gramaticais consolidadas, ao
Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp) e ao Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa, promulgado pelo Decreto nN° 6583, de 29 de setembro
de 2008.

10
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Avaliar

Agora que vocé chegou até aqui, lembre-se de um ponto essencial: a revisao é
a ultima etapa e faz toda a diferenca. Depois de escrever e ajustar o texto, leia
novamente com atencao. Corrija erros, melhore a organizacao e garanta que a
mensagem esteja clara e bem apresentada.

Com o texto pronto, € hora de submeté-lo a avaliacao externa do seu publico-alvo.

Pessoas com as mesmas caracteristicas definidas no

° ‘, .
Quem vai testar? planejamento

Quantos vao testar? 3 a5 pessoas

e Responder a perguntas sobre o texto;
Como testar? o Crifar termos ou frases que nao tenham entendido;
e Preencher lacunas.

Os testes devem ser realizados separadamente. Apos a identificacao dos

problemas que se repetiram, corrija-os e faca uma nova rodada com outras
pessoas.

A avaliacdo é muito importante quando:

A informacao tera vida média ou

longa. Ex. carta de servigos

A informacao é crucial para o alcance Ex.texto de edital, formulario a ser
de um objetivo. preenchido
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Trilha de Revisao da Linguagem Simples

8 PASSOS

»r: REVISAR Redigi frases e pardgrafos curtos, de acordo com

v LINGUAGEM a l6gica do texto, o ;ﬂ?gﬁi & informagdo mai
SIMPLES '

Usei marcadores de tépicos e elementos
visuais quando possivel?

Utilizei palavras amigéveis e usuais?

Evitei termos técnicos, jargdes e estrangeirismos quando possivel?

Adaptado: Cartilha: Como usar a Linguagem Simples - Iris/CGE/Governo do Estado do Ceara

» Vi), W, a a v Y ¢
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