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OFICINAS DE SIMPLIFICACAO

DA LINGUAGEM

As Oficinas de Simplificagao da Linguagem sao sessdes praticas com objetivo de simplificar

documentos do Estado para o Cidadao. Esta capacitagao visa facilitar a compreenséao dos

conteudos das comunicagdes escritas, tornando-as mais acessiveis ao seu publico-alvo.

OBJETIVOS:

Capacitar para a metodologia de simplificagdo de

documentos.

— Promovero uso de linguagem clara, simples e Util entre
os Servigos Publicos e os cidadaos.

— Simplificardocumentos da entidade.

DESTINATARIOS:

— Trabalhadores edirigentes da Administragédo Publica
pertencentes a uma entidade, entre 6 a 12 elementos.

MODELO PEDAGOGICO:

Sessdo online sincrona:

Sessdo em formato de reunido utilizando o MS Teams.
Nesta sessdo é apresentada a metodologia das oficinasde
simplificagdo da linguagem e realizado um trabalho pratico
colaborativo onde se aplica a metodologia em
comunicagdes que a entidade pretenda simplificar.

Auto-estudo:

Leitura de contelddos pedagdgicos e outrosrecursos de
suporte. Estes materiais estardo disponiveis na plataforma
da Academia AMA.
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Pensar no
publico-alvo

O principal elemento para comunicar
uma mensagem em linguagem simples
consiste em pensar no publico-alvo a
que se destina.

E muito importante colocarmo-nos no
lugar do leitor para entender as suas
expectativas, necessidades e perceber
o seunivel de conhecimento.

Usar frases
curtas

As frases longas sdo mais dificeis de ler,
geralmente contém varias ideias e
quando o leitor é confrontado com
vdrias ideias, corre o risco de se perder.

Numa frase recomenda-se a utilizagdo
de 20 a 30 palavras.

Usar a estrutura
basica de um texto

Introducéo - Mostra ao leitor o assunto ou
referéncia da comunicagéo e responde as
perguntas:

*Qual é o seu propdsito?

+0 que isso tem a ver com o leitor?

«Por que é importante?

Corpo - Neste ponto, desenvolve-se a
informagdo por uma sequéncia e
coeréncia l6gica. Pode recorrer auma
organizagdo por pontos ou passos e vai
corresponder aum plano de agéo.

Conclusao - Pode ser uma ideia ou acédo
final, ou seja, explica-se ao leitor o que vai
acontecer a seguir.

Separar informagodes
em paragrafos curtos

Um paragrafo longo d& a sensagdo de
que o documento é dificil de entender,
enquanto que o uso de paragrafos curtos
facilita o entendimento e permite dividir a
informagéo.

Para a separacao de um paragrafo,
recomenda-se o uso de cabegalhos
informativos.

Usar linguagem e
tom adequados

0 tom que deve ser usado numa
comunicagdo depende muito do objetivo
e do contexto em que é desenvolvido.

N3&o existe umaregra universal para
determinar o tom e a linguagem certa,

depende muito do modo particular de
expressao, que pode ser formal ou
informal. Depende muito para quem se
destina o texto ou qual o objetivo da
mensagem.

Usar titulos e
subtitulos

0 uso de titulos ou subtitulos indica
como estd estruturado o texto e ajuda a
entender melhor o seu contelido. Devem-
se destacar as informagdes mais
importantes do documento através de
titulos:

Em forma de pergunta: Como efetuar o
pagamento?

Em forma de afirmagéo: Efetue o
pagamento.

Em forma de topico: Pagamento

Evitar uso de palavras
desnecessarias

Um bom texto contém apenas as
palavras necessérias para transmitir a
mensagem.

Deve-se pensar se todas as palavras
fornecem informagoes relevantes parao
leitor ou se poderia dizer-se o mesmo
com menos palavras.

Usar auxiliares
visuais

0 uso de elementos visuais, ajuda na
leitura do documento, facilitando
rapidamente a localizagdo das
informagdes. O uso recursos visuais
torna o texto mais interessante para
leitor.

- Listas com marcadores.
-Tabelas

-icones

- Fluxogramas

- Diagramas

Usar palavras
simples

0 uso de palavras complexas deixa o
leitor desconfortavel.

0 uso de palavras simples numa
comunicagdo ndo reduz a qualidade da
escrita, mas sim ganha-se a credibilidade
e a confianga do leitor. Deve-se dar
preferéncia ao uso das palavras mais
simples e familiares.

Quando se usa termos técnicos deve-se
explicar ou definir o termo para que se
possa compreender.

Deve-se evitar colocar siglas sem o seu
significado.

Usar avoz ativa

Avoz ativa indica que o sujeito é o
agente da agdo verbal. Numa frase
possui a caracteristica de envolver o
leitor na agédo, captaa atengéo do
sujeito, que deve executar a agdo e

requer menos palavras.
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