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A Controladoria Interna do Centro Paula Souza em seu processo de melhoria
continua, atrelada ao objetivo de construir uma comunicacao clara e acessivel,
tem buscado conhecimento e inovacdo. Como resultado disso, conhecemos

a Comunica Simples, um servi¢o de implementacéo a cultura da Linguagem

Simples, por meio da Dra. Heloisa Fischer, fundadora e jornalista.

Esse E-book nasceu do compartilhamento de saberes e praticas que poderao ser
acessiveis e aplicadas por todos que desejam proporcionar uma comunicagao

fluida, facil e assertiva.

Sendo assim, o objetivo da Cl é aplicar a Linguagem Simples em todo o fluxo
conversacional das ferramentas de trabalho, pois pensar e repensar a

comunicacao escrita e simplificada parao cidadao sao praticas urgentes.

Confiratambém o podcast inédito com aidealizadora do Comunica Simples.

Equipe da Controladorialnternado CPS


https://www.youtube.com/watch?v=cCWqs2yc3vg
https://comunicasimples.com.br/

LINGUAGEM SIMPLES:

Apos a leitura deste
material, esperamos que vocé:

1. Compreenda o conceitode Linguagem Simples;

2.Saibadiagnosticar um documento, a partir, das orientacoes
de comoescreverem Linguagem Simples;

3. Desenvolva a capacidade de conhecer o publico-alvo e
testaralinguagemcomele;

4. Aplique as orientagdes da Linguagem Simples na escrita
de documentos;

5. Se comunique de forma que os cidadaos localizem,
entendam e utilizem as informacées dadas;

6. Entenda a importancia de disseminar a pauta da
Linguagem Simples.



COCRIACAO

Vamos falar sobre o que é cocriacao e porque ela é uma
estratégia essencial nas acdes de trabalho.

Por muito tempo as organizagdes esconderam suas ideias e
planos para lancamento de produtos e servicos sob sete
chaves e sempre acharam que a maneira corretade lancarum
produto é criar e depois tentar vender. Mas com a era da
informacao e o mundo digital a realidade mudou facilitando
as conexdes entre as pessoas e com isso tornando o mercado
muito mais competitivo.

Hoje, limitar os esforcos somente a equipe interna pode ser
prejudicial para o desenvolvimento do trabalho. Sendo
assim, a cocriagdo surge como uma estratégia essencial, pois
falar a mesma linguagem e entender o que ele realmente
quer é simplesmente fundamental.

A lingua é um instrumento de comunicag¢ao, sendo
composta por regras gramaticais que possibilitam
determinado grupo de falantes consiga produzir enunciados
que lhes permitam comunicar-se e compreender-se.

Relatorio de reunido, por exemplo, é um documento redigido
no intuito de registrar todos os assuntos que foram
abordados durante o encontro, bem como as decisdes que
foramtomadas em relagcdo a temas especificos.



A Linguagem Simples é uma forma de comunicagao usada para transmitir informagdes de maneira
simples, objetiva e inclusiva.

Uma comunicacao é simples quando a pessoa que lé o documento ou escuta a mensagem, consegue
entender o conteudo de forma facil, sem precisar reler o texto varias vezes ou pedir explicagcdes para
outra pessoa.

Linguagem Simples é um conceito que surgiu em meados do século XX em paises do hemisfério

Norte, notadamente Estados Unidos e Reino Unido. Esse conceito € conhecido pelo nome em inglés

“plainlanguage’.“Plain”quer dizer: simples, direto, objetivo, claro, sem rodeios.

Esse conceito compreende duas coisas: uma técnica de comunicagao e uma causa social, um
movimento social. Como técnica de comunicacao, a “plain language” ou a Linguagem Simples
compreende um conjunto de praticas que tém por objetivo fazer com que os textos sejam mais faceis
de ler e, consequentemente, mais faceis de entender.

O objetivo da Linguagem Simples é que vocé consiga chegar a um texto claro, sem deixar duvidas na
interpretacao. O leitor ndo precisara perguntar nada para ninguém. Para chegar a essa situagao vocé
precisa evitar varias estruturas de estilo de escrita. Entdao pode imaginar que a Linguagem Simples
tem um grande peso naredagdo, na maneira como o texto é escrito.

Cada vez mais a presenca de um profissional de Business Intelligence tem sido essencial para as
organizacdes que buscam entender seu passado, por meio de, dados armazenados para que possam
tomar decisdes mais assertivas. Dessa forma, torna-se fundamental extrair os dados, transforma-los,
paraassim, exibir as informacdes obtidas de forma resumida através de dashboards e relatérios.

Os relatérios apresentam as informagdes de forma estatica, por isso, a criacao de um novo se faz
necessaria, toda vez que um periodo inédito precisa ser analisado, diferentemente dos dashboards,
que permitem a visualizacao dos dados em tempo real, tornando-os capazes de analisar qualquer
periodo: pordia, por semana, méseano.



Os relatérios sao mais ricos no
detalhamento das informagées, o
gue os torna mais longos do que um
painel Unico.

A presenca de tabelas, graficos e
textos contribui em seu tamanho,
mas ndao é necessariamente

obrigatéria a inclusao de todos

esses componentes citados. Ja os
dashboards, com o objetivo de
responderem uma pergunta
central, apresentam informacdes
que funcionam juntas, através de
graficos,em uma Unica pagina.

1. Dashboard é um painel visual que contém
informagdes, métricas e indicadores. A ideia é que
nele estejam representados os numeros relevantes
para a estratégia de trabalho e para o alcance dos
objetivos organizacionais, trazendo a linguagem
visual como apoio paraainterpretacao dos textos.
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2. A Linguagem Simples é uma forma de
comunicacao usada para transmitir informagodes de
maneira simples, objetiva e inclusiva. Ao se
comunicar em Linguagem Simples vocé deve
garantir que o seu publico-alvo entenda com
facilidade o que esta sendo comunicado.

3. O objetivo da Linguagem Simples é que o leitor
encontre facilmente a informacao que procura,
compreenda o que encontrou e entao consiga usar
essa informacgdo. Para isso, textos em Linguagem
Simples apresentam ideias, palavras, frases e
estrutura de forma organizada.

4. Linguagem Simples ndo é linguagem informal! E
possivel escrever de forma simples e acessivel,
seguindo as normas daLingua Portuguesa.

5. O incentivo ao uso da Linguagem Simples no
setor publico é um movimento global. O debate
comeca em meados de 1940 nos Estados Unidos e
Inglaterra. No Brasil, a primeira politica publica para
tratar exclusivamente do tema de Linguagem
Simples surge em 2019 com a criagao do Programa
Municipal de Linguagem Simples da Prefeitura de
Séao Paulo.



1 O Passos para escrever em
linguagem simples

@ﬂ Planejar, redigir e entregar aos cidadaos textos com

informacoes claras e compreensiveis.

@@ Usar sempre tom cordial e respeitoso.

Dividir textos em parégrafos curtos, usando, quando necessario,
marcadores de topicos para separar informacoes.

Redigir preferencialmente frases curtas, em ordem direta
0 4 (sujeito | verbo | complemento) e na voz ativa.
Usar palavras conhecidas dos cidadaos e evitar termos técnicos,
@5 jargao juridico, estrangeirismos e siglas sem explicar o que elas significam.

@@ Evitar sequéncias de substantivos abstratos na frase.

[ris - Laboratério de Inovacao e Dados do Governo do Ceara

@? Preferir verbos em vez de substantivos formados a partir de verbos.
Usar elementos visuais (icones, infograficos, fluxogramas etc.) para
@ complementar e reforcar a mensagem do texto.
Sempre que possivel, testar a facilidade de leitura do texto
com os cidaddos.
ﬂ@ Entender a comunica¢do escrita como
um didlogo para o exercicio da cidadania.



Devemos lembrar que um texto pode ser considerado simples quando suas ideias, palavras, frases
e estrutura sao apresentadas de forma organizada. Assim quem |é pode:

—_— 1. Encontrar facilmente o que procura;
— 2. Compreender o que encontrou; e entao
3. Usar a informacao.

Pratique:

¢ Pense no documento. Qual o motivo pelo qual ele foi
escrito? Quais resultados quer produzir? Quais sao as
informacades principais?

e Pense no publico-alvo do documento. Quem sao as
pessoas que precisam ler o documento ou vao ter acesso a
ele? O que as pessoas precisam saber?

e Aplique as 10 orientacdes de escrita em Linguagem
Simples.

e Faca um teste com o publico-alvo do documento, para
sabersealinguagem utilizada faz sentido para o leitor.

* Revise o documento a partir das impressées do publico-
alvo. Entao vocé chegard em uma versao final simplificada

dodocumento.

e Pesquiserelatérios dinamicos.

E importante lembrar que Linguagem Simples
nao é uma linguagem informal!
E possivel escrever de forma simples e
acessivel seguindo as normas da
Lingua Portuguesa.



O setor publico brasileiro possui algumas iniciativas de Linguagem Simples, como a lei de direitos do
usuario de servicos publicos (Lei 13.460, de 26 de junho de 2017). Mas, a primeira politica publica para
tratar exclusivamente do tema de Linguagem Simples surge em 2019 com a criacdao do Programa
Municipal de Linguagem Simples da Prefeitura de Sdo Paulo, com base no Decreto 59.067 de 2019 e da
Lei 17.316 de 2020. O debate sobre o tema vem se fortalecendo e essa capacitacao foi criada como uma

ferramentade apoio adisseminacao e multiplicacdo da pauta paraa Controladoria Interna.

Uma comunicacao é simples quando a pessoa que Ié o documento ou ouve a mensagem,
consegue entender o conteudo de forma facil, sem precisar reler o texto varias vezes ou pedir
explicagoes sobreamensagem.




FISCHER, Heloisa. Clareza em textos de e-gov, uma questao
de cidadania. Rio de Janeiro, 2017. E o primeiro livio em
portugués dedicado a Linguagem Simples. Conta a histéria do
movimento no mundo e seu impacto em leis e sites de governo
eletrénico no Brasil.

Lei de direitos do usuario de servicos publicos - Lei n°
13.460, de 26 de junho de 2017.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2017/1ei/L13460.htm

A linguagem burocratica e o poder, por Thais Nicoleti de
Camargo. Disponivel em:
https://www1.folha.uol.com.br/folha/colunas/noutraspalavras/
ult2675u31.shtml

A importancia da Simplificacdo - Impactos do Programa de
Linguagem Simples da Colombia para reduzir custos
administrativos. O estudo feito pelo Banco Interamericano de
Desenvolvimento (BID) comparou duas cartas enviadas a
populagdo, um padrao e uma escrita em Linguagem Simples. O
estudo mostrou que a simplificacdo do documento reduziu
custos e teve efeitos positivos tanto para o governo como para
as pessoas.

Os artigos estao em inglés e espanhol, disponiveis em:
https://publications.iadb.org/ en/importance-clarity-impacts-
colombias-lenguaje-claro-program-reducing-administrative-
burdens

E preciso inovar no governo, mas por qué?

O artigo contextualiza a inovagao no setor publico e discute as
possibilidade e abordagens da inovacao dentro do Estado.
Disponivel em: http://repositorio.ipea.gov.br/
bitstream/11058/8785/1/%C3%89%20preciso%20inovar.pdf

Podcast:

O uso da Linguagem Simples na Administracao Publica
Episddio inédito de podcast produzido pelo Controle na Escuta
da Controladoria Interna do Centro Paula Souza, disponivel nas
principais plataformas digitais.

Confira e compartilhe!



https://www.youtube.com/watch?v=cCWqs2yc3vg
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