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PREFACIO

A comunicagao é essencial nas interagdes humanas, especialmente no contexto profissional. O desafio é ir
além da simples transmissdo de informacdes e buscar um didlogo verdadeiro que estabeleca a confianca entre
emissor e receptor, promovendo uma comunicacao eficaz.

No Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (Incaper), interagimos com o
publico por meio de atendimentos diretos, tanto individuais quanto coletivos, além de disponibilizarmos
publicacOes técnicas e cientificas, entre outros produtos editoriais. A editora Incaper é responsavel
pela publicacao desses materiais e desempenha um papel essencial na disseminacao e socializacao do
conhecimento, facilitando o acesso a informacdes relevantes para agricultores, pesquisadores, técnicos e
outros interessados no setor agropecuario do Espirito Santo.

Para que nosso pUblico acesse e utilize essas tecnologias e conhecimentos, é fundamental estabelecer os canais
adequados e adotar uma linguagem apropriada para cada piblico com o qual desejamos nos comunicar.

Ao assumir a Coordenacdo Editorial em 2018, também passamos a representar o Conselho Editorial do
Incaper e trabalhar em parceria com a equipe da Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento
(GTTC). Nosso desafio inicial foi avaliar a producao editorial do Incaper, que comegou com a criagao da
Associacdo de Crédito Rural (Acares) em 1956.

Durante o projeto de pesquisa, com foco na avaliagdo das publicacdes sob a perspectiva do publico-alvo,
nossa equipe identificou a necessidade de disponibilizar materiais de apoio para nossos autores. Assim,
estamos lancando coletivamente este Guia de Linguagem Simples, alinhado com as iniciativas do Governo
do Estado do Espirito Santo e seguindo as boas praticas de linguagem acessivel adotadas em outros érgados
e esferas governamentais.

Buscar uma comunicacdo publica mais clara e compreensivel ndo significa empobrecer o conteido ou
a linguagem adotada. No caso das comunicagdes técnicas e produtos editoriais publicadas pelo Incaper,
isso nao implica desconsiderar o processo de geracao e validagao do conhecimento fundamentado em
metodologias cientificas. Muito pelo contrario! Adotar a Linguagem Simples tornara a informagdo e o
conhecimento mais acessiveis, promovendo, assim, o desenvolvimento capixaba.

Aparecida Lourdes do Nascimento
Coordenadora Editorial
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APRESENTACAO

E com grande satisfacio que apresentamos o Guia de Linguagem Simples do Instituto Capixaba de
Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (Incaper). Esta publicacdo foi desenvolvida para orientar e
promover o uso da Linguagem Simples nas atividades do Instituto e em seus produtos editoriais.

A comunicagdo publica desempenha um papel fundamental para garantir que as pessoas tenham acesso
a informacao para tomar decisdes e participar ativamente da sociedade. Para isso, é necessario que a
comunicacado seja clara, inclusiva e transparente, permitindo que o plblico encontre, compreenda e use a
informacao de maneira eficaz.

O Guia de Linguagem Simples do Incaper esta estruturado da seguinte forma: incialmente, aborda a
importancia e os principios da Linguagem Simples, seu conceito e suas principais caracteristicas. Em seguida,
destaca a necessidade de aplicar esses principios para possibilitar uma comunicacdo efetiva com o publico-
-alvo. Além disso, oferece recursos e ferramentas, detalhando o processo de aplicacdo da Linguagem Simples
na elaboracao de textos. Por fim, este material enumera normas e legisla¢des relacionadas ao assunto.

Esperamos que esta publicacdo seja uma ferramenta Gtil para os servidores do Incaper e para profissionais
de outras entidades publicas e privadas, promovendo uma comunicacao clara e eficaz em documentos
e publicagoes.

Boa leitura!
Cleber Guerra Antonio Elias Souza da Silva Alessandro Broedel Torezani
Diretor Setorial Diretor Setorial Técnico Diretor-Geral

Administrativo-Financeiro
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Introducao

Este guia foi elaborado para apresentar a técnica de
Linguagem Simples e orientar vocé sobre como aplica-la quando
elaborar textos. Ela pode ser usada na comunicagao interna, nas
publicacdes e nos produtos editoriais do Incaper direcionados ao
publico-alvo do Instituto e a sociedade em geral.

O Guia de Linguagem Simples do Incaper orienta sobre como
tornar a comunicacao mais eficiente, inclusiva e facil de compreender.

9
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O que é Linguagem Simples?

Linguagem Simples € uma técnica que
possibilita redigir textos de facil compreensao
para a maioria das pessoas.

Clareza na comunicagao &, acima de tudo,
uma atitude de empatia, de se colocar no lugar
do publico, permitindo que ele compreenda e
use a informacao adequadamente.

Dizemos que a comunicagao esta em
Linguagem Simples se suas palavras, estrutura
e design sao tao claros que o publico-alvo
consegue:

A Linguagem
Simples tem um
pé na empatia

e outro na
simplicidade.
Mas, atencao!
Simples, sempre.

Simplorio,
s encontrar o que precisa; nunca. Simplista,
s entender o que encontrou; menos ainda."

s+ usar essa informacio. N
§ Heloisa Fischer

No entanto, &€ necessario lembrar que usar
Linguagem Simples nao significa empobrecer o
texto ou escrever de forma coloquial.



Por que ela @ importante?

A. Busca a inclusao

Vivemos em um pais com altos niveis de analfabetismo. De
acordo com o Indice Nacional de Alfabetismo Funcional de 2018":

\_+ trés em cada dez brasileiros sdo analfabetos
funcionais, ou seja, tém dificuldade de ler,
escrever e fazer contas em seu dia a dia;

(U apenas 34% daqueles que alcancam o
nivel superior sao proficientes em leitura,
isto &, capazes de elaborar e interpretar
textos com maior complexidade.

A Linguagem Simples busca atingir o publico
a quem a comunicagao se destina. Com essa
técnica, a leitura de um documento demanda
menor esfor¢o e menos tempo.

1 Lima; Catelli Junior, 2018.

Leitura Facil

Técnica de escrita que
facilita a compreensao de
textos e que é direcionada
para pessoas com
dificuldades cognitivas,
principalmente aquelas
com deficiéncia intelectual,
surdas, no espectro autista,
disléxicas, com transtorno
de déficit de atencao e
hiperatividade, em fase

de alfabetizagao, entre
outras. Nessa técnica,

o uso de linguagem e

de imagens difere da
abordagem adotada na
Linguagem Simples.
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B. Considera o contexto atual

Aspectos culturais, educacionais, tecnologicos e institucionais
fazem parte do contexto em que vivemos e determinam as
necessidades e capacidades de comunicacao das pessoas.

Além disso:

[ informacgoes chegam por diferentes
veiculos e de variadas fontes;

\_+ distracbes do mundo real e do virtual
desviam nossa atencao o tempo todo.

Com isso, nao conseguimos nos dedicar a leituras longas e
nossa capacidade de compreensao fica reduzida.

Portanto, no contexto contemporaneo de excesso de
informacao, a Linguagem Simples facilita a comunicacao clara,
permitindo que o publico-alvo compreenda mais rapido
a mensagem.

C. Reduz as dividas do publico-alvo

Ao transmitir uma informagao de forma clara, vocé reduz as
chances de divida do seu publico-alvo porque:

\_+ fica mais facil compreender o texto

e saber o que fazer com a informacao;
s evita que ele se desgaste tentando compreender o texto;
v evita que ele precise pedir ajuda para

confirmar as informagoes apresentadas.

0 N
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D. Aumenta a transparéncia da informacao
e a participacao publica

A Linguagem Simples contribui para a transparéncia
da informagao. Além de apresentar caracteristicas, como
acessibilidade e clareza, essa técnica de redagao permite verificar
a precisao, a integridade e a confiabilidade das informacoes®.
Informacgoes transparentes sao essenciais, pois garantem que
as pessoas compreendam os seus direitos e deveres. Assim, elas
podem participar ativamente das decisoes que afetam suas vidas.

E. E por que ela & uma ferramenta
importante para o Incaper?

Por meio da Linguagem Simples, é possivel se comunicar de
forma clara com:

(- agricultores e comunidades rurais;

(- pesquisadores, extensionistas, técnicos, servidores
do Instituto, estudantes, agentes publicos e
privados que atuam no segmento rural; e

a populagao em geral.

Ao adotar a Linguagem Simples, contribuimos para tornar o
trabalho desenvolvido pelo Incaper mais proximo do seu publico-alvo.

2 Cappelli, 2009.
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Etapas para aplicar
a Linguagem Simples
Para redigir um texto em Linguagem Simples,

€ importante que vocé siga estas trés etapas:

\_+ ANTES: planejar o texto
\_+ DURANTE: escrever em Linguagem Simples
\_+ DEPOIS: avaliar o texto produzido com seu publico-alvo

J ‘ depois
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41 Antes

Ao planejar um texto, vocé deve saber:

a. quem sera o publico-alvo;

b. qual é o objetivo do texto;

¢. qual é o contexto;

d. em que suporte o texto sera publicado.

411 Quem é o publico-alvo?

Saber para quem se escreve é fundamental para decidir como escrever.

Por exemplo, um publico composto por pessoas de uma area técnica nao tera
dificuldades com textos especificos de seu campo de atuagao. No entanto, se seu
publico-alvo é formado por pessoas da sociedade em geral, o ideal é evitar termos
técnicos especificos de uma determinada area.

Antes de comecar a escrever, procure saber para quem o texto sera produzido, qual é a
média de idade, a ocupacao, o nivel de escolaridade. Procure caracterizar bem o publico-
alvo. Quanto mais vocé souber sobre ele, melhor. Assim, vocé pode adaptar sua forma de
escrever especificamente a quem o texto se destina.

Pense no seu publico-alvo e se pergunte:

a. 0 que ele ja sabe sobre o assunto?

b. O que ele quer e precisa saber?

¢. Quais dividas ele tem sobre o assunto? E quais
davidas ele pode ter a partir do texto produzido?




41.2 Qual o objetivo do texto?

Um texto pode informar, gerar agao, instruir, persuadir, educar ou
entreter. Tenha em mente, a todo momento, o que pretende com o seu texto.
Para atingir seu objetivo, procure responder as seguintes perguntas:

a. Qual deve ser a ideia principal do texto?
b. Quais informacoes devem ser incluidas?
¢. Como estruturar as informagoes numa organizagao logica?
d. Qual deve ser o resultado esperado ou acao
desejada do publico-alvo apos a leitura?

41.3 Qual o contexto?

Contexto € o conjunto de circunstancias, fatos e informagoes que
envolvem e influenciam a mensagem que se deseja transmitir.
Ele inclui tanto a situagao e o ambiente em que o texto sera usado
quanto as condigoes sociais, politicas e culturais que influenciam o
tema abordado e que permitem a correta compreensao da mensagem.



@ ©) ® o ® ® ®

Introducao 0 que é Linguagem Porqueelaé  Etapas paraaplicara Ferramentas Bases legais Referéncias
Simples? importante? Linguagem Simples de apoio

Para definir bem o contexto e ajustar o seu texto de forma mais
eficaz, responda as seguintes perguntas:

a. Em que circunstancias esse texto sera lido?
b. Em que ambiente ele sera usado?
c. Como as pessoas vao usar esse texto?

41.4 Em que suporte o texto
sera publicado?

Que tipo de
linguagem usar?
Usar tom e estilo adequados

Vocé deve saber qual sera o meio de
publicacao antes de comecar a escrever. O

produto final sera uma cartilha, um manual, um permite que vocé escreva

livro? O texto sera disponibilizado em um site uma mensagem mais precisa.

ou aplicativo? Um texto académico pede
Com isso em mente, vocé consegue definir: tom sério e estilo formal,

enquanto uma postagem

de rede social ja é mais
descontraida e informal.
Assim, a escolha cuidadosa do
tom e do estilo da linguagem

a. 0 quanto escrever;
b. que informagoes precisam

estar em forma de texto; torna o texto mais préximo
c. se o texto tera projeto grafico; do plblico a que se destina,
d. se havera tabelas, graficos, ilustracoes mantendo a coeréncia

e outros elementos visuais. do assunto abordado.






Ao escrever um texto, devemos ter em mente que é fundamental
organizar a informacao. A mensagem deve partir do que é essencial,
passar pelo importante até chegar aos dados complementares
e auxiliares.

Complementar

Auxiliar

Fonte: Adaptado de Folha de S. Paulo, 2007.
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Neste guia, os principios da Linguagem Simples estao organizados
em trés estagios:

\_+ Nivel vocabular - escolha e uso adequado das palavras
_+ Nivel frasal - construcao, estrutura e tamanho das frases
\_+ Nivel espacial - apresentacao da informacao no suporte utilizado

Escolha
de palavras

Construcao

Apresentacao 3 ons!
e frases

da informacao

4.21 Nivel vocabular: a escolha das palavras

Evite palavras desconhecidas

Palavras desconhecidas sao aquelas que nao sao usadas pelo

seu publico no dia a dia.

9
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Um vocabulario adequado evita que as pessoas precisem de
outros recursos para compreender a mensagem, como pesquisar o
significado de um termo ou ter que perguntar a alguém.

EVITE PREFIRA

“Como decorréncia de sua “Como decorréncia de sua
alimentacao, excretam uma alimentagao, eliminam uma
substancia acucarada que substancia acucarada que
favorece o desenvolvimento favorece o desenvolvimento
de fungos (...)". de fungos (...)".

Fonte: Cochonilha-branca-de-cauda em cafeeiro: biologia, danos e manejo, 2024.

\_+ Termos técnicos e jargdes

Termos técnicos e jargoes sao usados principalmente em
publicagoes técnicas. Em textos direcionados ao publico geral,
devemos priorizar palavras comuns. A exce¢ao € quando so o
termo técnico comunica de forma precisa o que devemos informar.
Pense no seu publico e faca substitui¢oes:

EVITE PREFIRA

Condicoes edafoclimaticas Condicoes de clima e solo
Sistema radicular Raizes

Agua pluvial Agua da chuva

Lavoura depauperada Lavoura enfraquecida




Caso seja necessario usar termos técnicos e jargoes,
€ importante explicar o significado do termo usado.

E recomendavel procurar E recomendavel procurar
um técnico da area em agri- um técnico da area em agri-
mensura ou utilizar alguma mensura* ou utilizar alguma
ferramenta da internet para ’ ferramenta da internet para
auxilia-lo. auxilia-lo.

* Técnico em agrimensura
Profissional habilitado para
medir imoveis, elaborar plan-
tas e mapear terrenos.

Fonte: Orientagdes para aquisi¢ao de imoveis rurais, 2022.

\_+ siglas

As siglas, muitas vezes, atrapalham a
compreensao de um texto. Se puder, evite-as.
Se tiver que usa-las, escreva o nome por
extenso e depois coloque a forma abreviada
entre parénteses.

Exemplo:
Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia
Técnica e Extensao Rural (Incaper).




\_+ Palavras estrangeiras

Conforme ja foi exposto neste guia, uma
parte significativa da populagao brasileira
tem dificuldades para ler e interpretar um
texto escrito em portugués. Usar palavras em
outros idiomas so vai aumentar o nivel de
dificuldade. Portanto, evite-as.

Evite trocar verbo por substantivo

Sequéncias de substantivos sao mais dificeis de compreender
porque representam conceitos menos concretos.

O processamento da pror- ’ Prorrogar o pedido de guar-
rogacao do pedido de guar- da leva um més.
da leva um més.

Fonte: @Heloisa Fischer, Minicurso 7 Diretrizes de Linguagem Simples.

Proceder a avaliagao de Avaliar
Realizar uma investigacao l Investigar
Proceder a melhoria Melhorar

Por isso, priorize os verbos! Eles transmitem a ideia de agao com clareza
e de forma direta, tornando o texto mais dinamico e facil de entender.
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4.2.2 Nivel frasal: a construcao das frases

Use frases curtas

Frases longas exigem um esfor¢o maior de quem L€ o texto. Ao
ler uma frase, realizamos um conjunto de atividades mentais para
processar o que estamos lendo. Quando a frase & muito longa, exigimos
mais da nossa mente e, consequentemente, temos maior gasto mental.

Além disso, a construcao de um texto longo pede o uso de
muitas virgulas, o que pode causar confusao.

Escreva apenas o necessario. O recomendado é escrever frases que
tenham, no maximo, 25 palavras, incluindo artigos e preposicoes.

Por isso, va direto ao assunto e evite rodeios. Dessa forma, vocé
valoriza o tempo de quem lé o texto.

Priorize a ordem direta

A ordem direta € uma estrutura mais simples.

sujeito » verbo » complemento

Frases nessa ordem sao mais faceis de entender.

EVITE PREFIRA

Boa exposicao ao sol, facil O ambiente para producao
acesso e agua de boa qua- de mudas deve ter boa ex-
lidade deve ter o ambiente posicao ao sol, facil acesso
para producao de mudas. e agua de boa qualidade.
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Prefira a voz ativa

Na voz ativa, o sujeito realiza a acao indicada pelo verbo e,
assim, fica mais facil compreender a mensagem.

Ja na voz passiva, o sujeito sofre ou recebe determinada agao, o
que torna a frase mais complexa.

EVITE PREFIRA

0 projeto foi apoiado pela A comissao apoiou o
comissao. projeto.

4.2.3 Nivel espacial: apresentacao da informacao

Organize paragrafos curtos

Um bloco de texto grande
exige esforco e concentracao para
ser lido e compreendido. Para
facilitar o trabalho de quem vai
ler o texto, faca paragrafos curtos,
apresentando apenas uma ideia
em cada um deles. O texto fica mais arejado,
e a leitura, mais confortavel.
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EVITE

ATLAS CL’IMATOL(')GICO
DO ESPIRITO SANTO

T )
L, .
A Acesse aqui esta
ogico " ' #] publicacdo
Sl !

Acesse aqui o site
da biblioteca do
Incaper

0 Atlas Climatolégico do Espirito Santo fornece uma andlise
compreensiva do clima do estado, aborda aspectos como chuva,
temperatura do ar, evapotranspiracdo e balanco hidrico. Utiliza dados de
133 pontos coletados ao longo de 42 anos (1978 a 2019), e sistematiza
informacBes climaticas através de mapas e tabelas detalhadas em
escalas anuais, sazonais e mensais. O Atlas auxilia na formulacdo de
politicas publicas e estratégias para agricultura, gestio de recursos
hidricos, planejamento urbano, e gestdo de riscos. Os dados compilados
sdo provenientes do Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica
e Extensdo Rural (Incaper), em parceria com o Instituto Nacional de
Meteorologia (Inmet) e a Agéncia Nacional das Aguas (ANA).

Use elementos visuais

PREFIRA

ATLAS CLIMATOLOGICO
DO ESPIRITO SANTO

Acesse aqui esta
publicagdo

Acesse aqui o site
da biblioteca do
Incaper

0 que é: um documento que fornece uma analise abrangente
do clima do estado do Espirito Santo, aborda aspectos, como
chuva, temperatura do ar, evapotranspiragéo e balanco hidrico.

0 que apresenta: dados obtidos de 133 pontos de observagao
g a longo de 42 anos (1978 a 2019) e informagdes climaticas

através de mapas e tabelas detalhadas em escalas anuais,
sazonais e mensais.

Aplicagéo: na formulagdo de politicas piblicas e estratégicas
para a agricultura, na gestdo de recursos hidricos, no
planejamento urbano e na gestdo de riscos.

®

]

Oz

E Fonte: dados provenientes do Instituto Capixaba de Pesquisa,
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (Incaper) em parceria
com o Instituto Nacional de Meteorologia (Inmet) e a Agéncia
Nacional das Aguas (ANA).

Os elementos visuais tém papel crucial na comunicacao eficaz.
Em um contexto com muita informacao, € fundamental atrair a
atencao do publico e facilitar a compreensao do contetdo.

Imagens, graficos, infograficos e o uso de cores podem tornar o
texto mais atraente, didatico e estimular a leitura.

9
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Estudos revelam que 90% das informagoes transmitidas ao
cérebro sao visuais e processadas 60 mil vezes mais rapido do que
a leitura de texto®.

Como podemos aproveitar esses elementos visuais?

\_+ Titulos e subtitulos

Sao fundamentais para estruturar o texto, destacando o assunto
principal e dividindo o contelido em se¢des menores. Essa organizagao
facilita a identificacao de informagoes importantes e guia o leitor pelo
texto.

Use fontes maiores para titulos e subtitulos, gerando assim uma
hierarquia visual da informacao, o que torna a compreensao do
documento ainda mais facil.

Exemplo: BOAS PRATICAS AGRICOLAS DE CAMPO (titulo)
PREPARO DO SOLO (subtitulo)

\_+ Elementos graficos
Imagens e ilustragoes transmitem ideias complexas de forma
universal e acessivel a pablicos diversos, incluindo pessoas com niveis
diferentes de conhecimento ou dificuldades de compreensao.

icones e simbolos guiam o olhar do leitor pelos pontos-chave do
texto, destacando informacoes importantes e facilitando o andamento
da leitura.

Graficos e infograficos mostram dados complexos de forma
visual, facilitando a analise e a retencao de informacoes.

3 Fotis Jr., 2022.



Produzir em
parceria com o
meio ambiente.

Aplicar um
novo conceito
de producao e

comercializacao
de pimenta-rosa.

Proporcionar
consumo direto
dos alimentos
pelas familias.

Garantir Vantagens em Garantir
frutos livres @ adotar boas alimentos
de Qro_dutos préticas . livres de

quimicos. impurezas.

Garantir a satude

e aintegridade Atender as
fisica dos Promover o exigéncias
trabalhadores melhor prego para a
e alimento para produtos certificacao
seguro para os de melhor de Indicagao
consumidores. qualidade. Geografica (IG).

Fonte: Boas Praticas na colheita para a qualidade da pimenta-rosa, 2024.

s Cores

Cores diferentes podem ser usadas para agrupar informagoes, tornando
mais claro o reconhecimento de padroes. Essa técnica € especialmente atil
em documentos com muitos dados ou topicos distintos.

As cores também sao Uteis para destacar elementos importantes e
direcionar a atencao do leitor para as informagoes que merecem mais foco.
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\_+ Marcadores de topicos

Marcadores de topicos e listas numeradas organizam o texto de
forma clara e logica. Em vez de apresentar a informacao em paragrafos
longos e seguidos, divida seu texto em topicos. Essa estruturagao
ajuda a visualizar e acompanhar o contetdo de maneira mais eficiente.

EVITE

O Contrato Particular ou Escritura Pablica deve descrever, detalhada-
mente, o imovel, incluindo os seguintes aspectos: localizacao, area, di-
mensao, confrontagdes, nimero de cadastro no SNCR/CNIR (CCIR) Nirf
(atualmente chamado de CIB), CAR, nimero da matricula, se for

terra legitimada.

PREFIRA

O Contrato Particular ou Escritura Piblica deve descrever o imovel de-
talhadamente, incluindo os seguintes aspectos:

localizagao; Certificado de Cadastro

area; de Imovel Rural (CCIR);

dimensio; Nirf (atualmente
chamado de

confrontagoes (limites de
uma propriedade); Brasileiro - CIB);
giusi:trlz?:a)l %igi?)anitgz ne Cadastro Ambiental
Rural (CAR);
Cadastro Rural (SNCR); ural (CAR); e

Cadastro Nacional de
Imoveis Rurais (CNIR);

Cadastro Imobiliario

nimero da matricula,
se for terra legitimada.

Fonte: Adaptado de Orientagoes para aquisicao de imoveis rurais, 2022.
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4.3 Depois

O que voceé aprendeu até agora neste guia € o essencial
para preparar e escrever um texto em Linguagem Simples. No
entanto, isso nao é suficiente para garantir que as necessidades e
expectativas de quem vai ler o texto sejam alcancadas. Para isso, &
importante avaliar o material produzido com o publico-alvo.

4.31 Avaliacao do documento

A avaliagao com o publico-alvo pode ser
feita de diferentes formas. As principais sao
entrevistas e questionarios. Para os casos
previstos neste guia, sugerimos o uso de
questionario. Veja abaixo como desenvolve-lo:

\_+ Preparacio
E fundamental que a pessoa que produziu

o material tenha em mente os objetivos da

avaliacao. Alem disso, & importante considerar o

perfil do publico-alvo antes de definir

os participantes.
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a. Escolha o método de aplicagao (fisico ou digital);
b. Defina se o questionario tera perguntas
objetivas, discursivas ou se sera misto;
¢. Elabore as perguntas tendo em mente
as diretrizes da Linguagem Simples.

_+ Aplicacio

a. Defina quem serao as pessoas que
responderao ao questionario;
b. Distribua o questionario de acordo com
o método definido previamente, isto &,
pessoalmente, por e-mail ou plataformas online;
¢. Monitore as respostas dos participantes
aos questionarios para garantir que os
resultados estejam conforme o esperado;
d. Informe que a participagao é voluntaria e
que as respostas nao serao divulgadas.

A seguir, apresentamos um modelo de questionario que pode
ser aplicado com o publico:

9
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S

1. Vocé achou o texto facil
ou dificil de entender?

a Muito dificil

b Dificil

CC Nem facil nem dificiD

d Facil

@ Muito facil

4, Quantas vezes vocé precisou ler o
texto para entender o conteiido?

Ca Mais de trés vezes)

b Trés vezes
€ Duas vezes

d Uma vez

Ce Nao li o texto todo)

7. No geral, o que vocé achou da
linguagem do texto?

Ca Muito dificil de entender)

Cb Dificil de entender)

CC Nem facil nem dificil de entendeD

@ Facil de entendeD

Ce Muito facil de entendeD

2. Vocé conseguiu entender o
objetivo principal do texto?

(a Discordo totalmente)

CC Nao concordo nem discordo)

d Concordo

Ce Concordo totalmente)

5. A informacdo no texto foi til
para vocé?

Ca Discordo totalmente)

G: Nao concordo nem discorch

(e Concordo totalmente)

8. As imagens, graficos ou outros
elementos visuais ajudaram
vocé a entender o texto?

Ca Discordo totalmente)

CC Nao concordo nem discorch

d Concordo

Ce Concordo totalmente)

3. As informagoes foram apresentadas
de forma organizada?

Ca Discordo totalmente)

b Discordo

CC Nao concordo nem discordo)

d Concordo

(e Concordo totalmente)

6. Quantas palavras ou termos do
texto vocé nao conhecia?

a Muitas palavras

Cb Algumas palavras)

€ Poucas palavras

Gl Nenhuma palavraD

Ce Nao li o texto todo)

)

Citealgunsexemplos:_______ ]

9. Vocé acha que faltou alguma
informacao no texto?

a Sim

'

Se sim, qual? ]
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\_+ Analise das respostas

Esta etapa € muito importante porque € o momento de
compreender os resultados e transformar dados coletados em
informacao. Assim, € possivel verificar se o texto elaborado esta
adequado ao publico, ao seu nivel de compreensao, aos seus
objetivos e expectativas.

4.3.2 Revisao do documento

Este € o momento de corrigir os problemas encontrados e
conferir se a escrita esta de acordo com as praticas de Linguagem
Simples. Isso garantira que o conteido esteja ao alcance do
publico-alvo.

s Como fazer?

a. Leia o texto individualmente ou com as pessoas
que participaram da elaboragao do documento;
b. Verifique se o texto segue as praticas de
Linguagem Simples apresentadas neste guia;
c. Confira se as informacoes que vocé classificou como
as mais importantes estao logo no inicio do texto;
d. Verifique se o texto tem uma ordem logica e
se os conteudos estao bem encadeados;
e. Verifique se faltam informagoes importantes
ou se ha contetdos desnecessarios;
f. Faca os ajustes necessarios.



e Materiais de apoio

Informagoes, recursos e materiais online para comunicagao em
Linguagem Simples e outros usos:

International Plain Language Federation
Plain Language Association International
Clarity

@ « Programa Municipal de Linguagem Simples

Linguagem Simples - Manual para Aplicacao de Elementos
de Design na Edicao de Textos no Google

+ Orientagoes sobre o uso do logotipo do Incaper


https://www.iplfederation.org/
https://plainlanguagenetwork.org/
https://www.clarity-international.org/
https://linguagemsimples.prefeitura.sp.gov.br/
https://abep-tic.org.br/wp-content/uploads/2023/04/Guia-Abep-5oVersao-Final-1.pdf
https://abep-tic.org.br/wp-content/uploads/2023/04/Guia-Abep-5oVersao-Final-1.pdf
https://incaper.es.gov.br/logotipos-2
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« Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao (LAI)
« Decreto 59.067, de 11 de novembro de 2019, Prefeitura de SP

« Lei 17.316, de 6 de marco de 2020, Prefeitura de SP, que institui a Politica Municipal
de Linguagem Simples nos orgaos da administragao direta e indireta

+ Lei 14129, de 29 de margo de 2021, Lei do Governo Digital

@ - PL 6256/2019, que cria a Politica Nacional da Linguagem Simples

 Portaria 351, de 4 de dezembro de 2023, Presidéncia do CNJ, que institui no Conselho
Nacional de Justica o Selo Linguagem Simples

+ Projeto de Lei 174/2024, institui a Politica Estadual de Linguagem Simples nos
orgaos e entidades da administragao publica direta e indireta do Estado do
Espirito Santo

- Lei Nacional de Defesa do Usuario dos Servigcos Publicos - Brasil (N2 13.460, de
26 de junho de 2017)


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://bit.ly/3ZBpZSd
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17316-de-6-de-marco-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17316-de-6-de-marco-de-2020
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.camara.leg.br/proposicoesWeb/fichadetramitacao?idProposicao=2231632
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/12/portariaselolinguagemsimples.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/12/portariaselolinguagemsimples.pdf
https://bit.ly/3OS9w7c
https://bit.ly/3OS9w7c
https://bit.ly/3OS9w7c
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/34017
https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/34017
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