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Linguagem Simples é para mim e para você
O que precisamos comunicar? Quem atendemos?

Rodrigo 

• Qual é a necessidade de comunicação?

• Administração pública precisa se 

comunicar e fazer chegar a informação 

à sociedade?

• Garantir que com essa comunicação 

gere engajamento, participação social, 

acesso a informação?

• Quem é a nossa população?
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12%

Desafios?
Analfabetismo e Desigualdade

Proficientes em leitura 30% dos
trabalhadores brasileiros 

são analfabetos funcionais

População 

Brasileira de 

15 a 64 anos

O Indicador de
Alfabetismo Funcional
(INAF) é uma pesquisa
concebida, em parceria
com o Instituto Paulo
Montenegro. (2018)

 

O que é Linguagem Simples?

Linguagem Simples é uma técnica de comunicação e uma causa social
que surgiu no Reino Unido e nos Estados Unidos nos anos 1940. Hoje,
está presente em mais de trinta países, em diversos idiomas. Em inglês,
chama-se Plain Language.
Como técnica de comunicação, o objetivo da Linguagem Simples é
tornar textos e documentos mais fáceis de ler. A pessoa consegue
localizar rápido a informação, entendê-la e usá-la.

Fonte: Heloisa Fischer. Disponível em https://comunicasimples.com.br/a-linguagem-simples/ 

Heloisa Fischer 
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Quando surgiu a Linguagem Simples?

Surge na década de 40 na Inglaterra e EUA

+ 30 países possuem iniciativas de linguagem simples no setor 
público

Programa Municipal de Linguagem Simples da Prefeitura de SP -
2019

 

• Constituição Federal de 1988 garante o acesso à informação 
(art.5º)

• Lei de Acesso à Informação
• Lei dos Direitos dos usuários dos serviços Públicos 
• Lei Brasileira de Inclusão
• Lei Geral de Proteção de Dados
• Lei do Governo Digital, etc.

Entender a Comunicação Pública é um direito? 

Projeto de Lei na Câmara dos Deputados - 219
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• Plain Writing Act – Lei de Escrita Fácil dos Estados Unidos: obriga o uso de 
Linguagem Simples em documentos públicos sobre benefícios, direitos e cobrança de 
impostos

• Lei nº 12.527/2011 – Lei de Acesso à Informação, art. 5º: garante o direito de acesso 
à informação de forma transparente, clara e em linguagem de fácil compreensão.

• Lei nº 14.484/2014 – Dispõe sobre a utilização da linguagem inclusiva de gênero no 
âmbito da Administração Pública Estadual do Rio Grande do Sul.

• Decreto nº 59.067/2019 – Institui o Programa Municipal de Linguagem Simples no 
âmbito da Administração Pública Municipal da cidade de São Paulo.

• Projeto de Lei nº 6.256/2019 – Institui a Política Nacional de Linguagem Simples nos 
órgãos e entidades da administração pública direta e indireta.

• Lei nº 17.316/2020 – Institui a Política Municipal de Linguagem Simples nos órgãos 
da administração direta e indireta da cidade de São Paulo.

• Portaria nº 383, de 1º de junho de 2022 – Institui a Linguagem Simples na Secretaria 
de Estado de Saúde do Distrito Federal.

Entender a Comunicação Pública é um direito? 

 

Entender a Comunicação Pública é um direito? 

Fonte: Programa Linguagem Simples da Agência Nacional de Águas
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Estilo tradicional de escrita na administração pública? 

Linguagem jurídica, administrativa, burocrática,legislativa,  judiciária, 

previdenciária, trabalhista, saúde pública, etc...

priorize quem vai ler o texto

considerar o contexto

redigir com foco na tarefa

 

Quando um texto está em Linguagem Simples?

Encontra rapidamente o que procura

Entende imediatamente o conteúdo que procura

Usa facilmente a informação

Eu demoro 
escrevendo para
você ler rápido
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A inovação em governo é uma forma de desenvolver e

Implementar novos processos, serviços ou políticas 

públicas que gerem melhores resultados nos serviços 

públicos e mais valor para a sociedade.

Linguagem Simples e inovação em governo

Fonte: Apostila do curso Linguagem Simples no Setor Público - ENAP

 

Linguagem Simples e inovação em governo

Fonte: Apostila do curso Linguagem Simples no Setor Público - ENAP

é um processo de 

gestão de mudança
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Cidadã

Transformar

 

mudar o seu jeito 

depensar
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Fonte: Linguagem simples na gestão pública – LAB.mg, 2021.
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Comunicar em Linguagem Simples: 
Como devo fazer?

Encontra rapidamente o que 
procura
Entende imediatamente o 
conteúdo que procura
Usa facilmente a informação

Pense no documento

Pense no público-alvo do documento

Aplique as orientações de escrita

Faça um teste e revise o documento 

2

1

3

4

 

Comunicar em Linguagem Simples: 
Como devo fazer?

1.Pense em um ou dois documentos bastante usados no seu órgão:
o que você acha da linguagem deles? Ela poderia ser mais
simples?

2.Qual é o maior problema que você enfrenta no seu dia-a-dia
causado pelo uso de uma linguagem complexa?

3. Já precisei ligar para outra área do meu órgão para esclarecer
uma situação, pois não entendi o que estava escrito em um e-mail
ou comunicado.
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1 - Pense no seu documento

1.Por que esse documento está sendo ou foi escrito?

2.Para que esse documento existe? Ou seja, o que esse 

documento busca atingir? (objetivos)

3.O que deve estar no meu documento?

4.Como organizar as informações?

 

2 -Pense no seu público alvo

1.Quem vai ler esse documento? Quem são as pessoas que terão acesso a 

ele? 

2.O que meu público alvo já sabe sobre o assunto? O que ele sabe sobre o 

serviço?

3.O que precisa saber? Quais são as informações que o público-alvo não tem 

acesso?

4.Quais dúvidas tem? Pense nas dúvidas que o público-alvo pode ter e que 

podem ser o motivo pelo qual procurou informações no documento.
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3 - Entendendo a estrutura do texto: 
Orientações para escrever em Linguagem Simples

1 – Escolha das palavras
1. Evite o uso de siglas, jargões e termos técnicos
2. Não use termos pejorativo, discriminatórios e palavras estrangeiras
3. Não use termo sexistas
4. Não use palavras difíceis para o seu público
5. Use verbos que expressem ação direta

2 – Estrutura das frases
1. Dê preferência ao uso de frases curtas e diretas
2. Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos.
3. Use marcadores de tópicos quando precisar separar informações dentro 

de um parágrafo. 

 

3 - Entendendo a estrutura do texto: 
Orientações para escrever em Linguagem Simples

3 – Formatação do documento 
1. Use títulos e subtítulos para organizar o seu documento. 
2. Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos. 
3. Use marcadores de tópicos quando precisar separar informações dentro 

de um parágrafo. 
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Escolha das Palavras
Evite o uso de siglas, jargões e termos técnicos

- A entidade chegou a peticionar contra 

a operação.

- CNPJ

- O cliente enviou o budget ontem para 

toda equipe.

- A entidade chegou a 

entrar com uma ação judicial contra a operação.

- Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas.

- O cliente enviou o orçamento ontem para toda 

equipe.

 

Escolha das Palavras
Evite o uso de siglas, jargões e termos técnicos

- “A emissão da CI nos casos de 

hipossuficiência de renda, será 

concedida de forma gratuita pelo 

Instituto de Identificação de 

Minas Gerais [...]”

- “A emissão da Carteira de 

Identidade nos casos de 

pessoas de baixa

renda, será gratuita pelo 

Instituto de Identificação

de Minas Gerais [...]”.
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Escolha das Palavras
Não use termos pejorativos, discriminatórios e palavras  
estrangeiras.

- O processo deve ser realizado 

por alguém que possua expertise

no tema.

- O processo deve ser 

realizado por alguém que seja 

especialista no tema.

 

Escolha das Palavras
Não use termos pejorativos, discriminatórios e palavras  
estrangeiras.

- Solicitar alteração dos 

dados do preso nos Sistemas 

de Informação...

- Solicitar alteração dos dados da 

pessoa privada de liberdade nos 

Sistemas de Informação...
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Escolha das Palavras
Não use palavras “difíceis” para seu público.

- Concomitantemente;

- Outrossim;

- Subsidiariamente;

- Pecúlio;

- Coalizão.

- Ao mesmo tempo;

- Também;

- De forma secundária;

- Dinheiro;

- Aliança

 

Precisam se vacinar primeiro os 

idoso 

Para realizar a conferência, a 

coordenadora entregou os 

documentos

Os idosos precisam se vacinar 

primeiro

A coordenadora entregou os 

documentos para realizar a 

conferência.

Escolha das Palavras
Use verbos que expressam ação direta.
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A qualificação profissional é oferecida 

gratuitamente pela Rede Profissionalizante 

por meio da implantação de uma rede de 

polos de educação a distância, onde cursos a 

distância são oferecidos em diversas áreas do 

conhecimento, voltados para capacitação e 

qualificação da comunidade escolar, além da 

inclusão digital.

A Rede Profissionalizante oferece 

gratuitamente qualificação profissional, por 

meio da implantação de uma rede de polos 

de educação a distância, e oferece cursos a 

distância em diversas áreas do 

conhecimento, voltados para capacitação e 

qualificação, além da inclusão digital.

Escolha das Palavras
Use verbos que expressam ação direta.

 

Estrutura das frases
Evite escrever frases com mais de 20 palavras

“Evite frases exageradamente longas pois estas 

dificultam a compreensão das ideias nelas 

contidas e, por conterem mais que uma ideia 

central, o que nem sempre torna o seu 

conteúdo acessível, forçam, dessa forma, o 

pobre leitor a separá-las nos seus diversos 

componentes de forma a torná-las 

compreensíveis, o que não deveria ser, afinal de 

contas, parte do processo da leitura, hábito que 

devemos estimular através do uso de frases 

mais curtas.”

“Evite frases longas, pois estas dificultam 

a compreensão. Por conterem mais que 

uma ideia central, forçam o leitor a 

separá-las em partes menores para poder 

entender seu significado.

Este seria um trabalho a mais, que

pode ser evitado através de frases

mais curtas.”  
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Estrutura das frases
Escreva frases curtas

Se algum membro do conselho se 

aposentar, a empresa, a critério do 

conselho, e após notificação do presidente 

do conselho a todos os membros do 

conselho pelo menos 30 dias antes de 

executar esta opção, poderá comprar, e o 

membro que se aposentará deve vender, o 

interesse do membro na empresa.

A empresa pode comprar a 

participação de um membro que está 

se aposentando. Esta ação deve ser 

notificada ao presidente do conselho e 

a todos os membros até 30 dias antes.

 

Os requerimentos essenciais 

para a realização da conferência 

foram entregues pela 

coordenadora.

A coordenadora entregou os 

documentos essenciais para 

realizar a conferência.

Estrutura das frases
Dê preferência ao uso de  frases em ordem direta – voz ativa
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Estrutura das frases
Evite frases intercaladas por virgula

Os integrantes do Ministério da 

Saúde, durante a pandemia, 

recomendavam isolamento de 

cinco dias, desde que o paciente 

estivesse assintomático.

O Ministério da Saúde 

recomendava isolamento de 

cinco dias para pacientes que 

estivessem sem sintomas, 

durante a pandemia.

 

Apresentação do documento
Use títulos e subtítulos para organizar o seu documento
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Apresentação do documento
Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos

 

Fonte: SEDES - DF

Apresentação do documento
Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos
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Apresentação do documento
Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos

Fonte: Guia de uso da Linguagem Simples para Apresentação 
de Serviços Público – ABEP-TIC 

 

Apresentação do documento
Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos

Fonte: Guia de uso da Linguagem Simples para Apresentação 
de Serviços Público – ABEP-TIC 
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Apresentação do documento
Use elementos visuais, como diagramas, tabelas e gráficos

Fonte: Guia de uso da Linguagem Simples para Apresentação 
de Serviços Público – ABEP-TIC 

 

Apresentação do documento
Use marcadores de tópicos 

Você vai precisar do seu 

documento de identificação e 

comprovante de residência.

Você vai precisar de:

• documento de 

identificação

• comprovante de 

Residência
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4 - Teste a linguagem com o público-alvo do documento

Testar o seu documento com o público-alvo é fundamental para identificar e 

compreender as verdadeiras necessidades e expectativas de quem vai ler o 

texto. Você poderá encontrar outras dificuldades, para além das que já foram 

mapeadas na etapa em que o público-alvo foi definido. 

As perguntas que fizemos durante o processo de identificação do público-

alvo nos ajudam a entender melhor quais são as dificuldades e dúvidas 

dessas pessoas.

 

5 - Revise seu documento 

Com as impressões do público alvo, o último passo de simplificação é fazer a 

revisão final do seu documento para chegar a uma versão final. Dicas:

• Ortografia e gramática 

• Pontuação 

• Conteúdo: as informações necessárias estão no texto? 

• Organização das informações 

• Apresentação do Documento: títulos e subtítulos, elementos visuais como 

gráficos, tabelas e diagramas.
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Fonte: Guia de uso da Linguagem Simples para apresentação de Serviços Públicos - Associação 
Brasileira de Entidades Estaduais de Tecnologia da Informação e Comunicação - ABEP- TIC.

Possibilidades de aplicações
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Identificar  a linguagem simples na sua organização 
Reflexão sobre problemas que existem

Fonte: https://www.nexojornal.com.br/entrevista/2018/12/16/O-%E2%80%98burocrat%C3%AAs%E2%80%99-nos-textos-da-administra%C3%A7%C3%A3o-p%C3%BAblica

 

Identificar  a linguagem simples na sua organização 
Reflexão sobre problemas que existem
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Identificar  a linguagem simples na sua organização 
Reflexão sobre problemas que existem

 

Exemplos no Brasil
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Exemplos no Brasil

Aurora|Laboratório de Inovação - TJDFT

 

Exemplos no Brasil

Aurora|Laboratório de Inovação - TJDFT
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Nesses novos modelos, as informações foram divididas em
blocos:
​
• Identificação e contatos da unidade judiciária (Vara);
• dados do processo;
• Enunciado com o objetivo do documento;
• Instruções para quem recebe o mandado, com ícones para

destacar as informações e verbos para deixar claro o que
fazer depois de receber o documento;

• QR Codes para acessos a informações úteis como documentos
do processo, contatos da Defensoria Pública e Núcleos de
Prática Jurídica, e ao Balcão Virtual da unidade;

• Instruções de como acessar os QR Codes;
• Informações para oficiais de justiça.

Exemplos no Brasil

Aurora|Laboratório de Inovação - TJDFT
https://www.auroralab.tjdft.jus.br/expedica

o

 

Exemplos no Brasil
Endividamento: faturas em Linguagem Simples podem reduzir 
o problema

• O experimento apresentou 
diferentes faturas de cartão de 
crédito a três grupos de 
participantes.

• As faturas apresentadas tinham 
as mesmas informações, mas 
eram organizadas de maneiras 
diferentes.

• O objetivo foi incentivar a opção 
de pagamento que gerasse a 
menor taxa de juros.

Fonte: https://comunicasimples.com.br/2022/11/12/endividamento/
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Exemplos no Brasil
Endividamento: faturas em Linguagem Simples podem reduzir 
o problema

• Como resultado, o estudo 
comprovou a hipótese de que 
simplificar faturas faz as pessoas 
entenderem melhor o uso e os 
riscos do cartão de crédito.

• Isso porque o grupo que recebeu 
as faturas com os novos layouts 
entendeu melhor os dados 
apresentados.

• Os participantes dos novos 
layouts estavam mais bem 
informados sobre as 
consequências de aceitar o 
crédito rotativo ou o pagamento 
da fatura em parcelas.

Fonte: https://comunicasimples.com.br/2022/11/12/endividamento/

 

Exemplos no Brasil
Endividamento: faturas em Linguagem Simples podem reduzir 
o problema

Menos endividamento, mais simplificação!
Então, os resultados foram surpreendentes para você?
• A Linguagem Simples reduz tempo, reduz custos e 

reduz a necessidade de processamento mental.
• Aliviar a carga de processamento cognitivo permite 

que as pessoas tomem decisões mais saudáveis e 
seguras.

Fonte: https://comunicasimples.com.br/2022/11/12/endividamento/
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Para Saber Mais... 

Iniciativas no setor público brasileiro

• Rede Linguagem Simples Brasil: Iniciativa apolítica e apartidária para conectar o setor 

público brasileiro em torno da Linguagem Simples. (2021)

• Lei Ordinária 171316/2020, na cidade de São Paulo: Institui a Política Municipal de 

Linguagem Simples nos órgãos da administração direta e indireta. (2020)

• Projeto de lei 6256/2019, em tramitação na Câmara dos Deputados: Institui a Política 

Nacional de Linguagem Simples nos órgãos e entidades da administração pública 

direta e indireta. (2019)

• Programa Municipal de Linguagem Simples da prefeitura de São Paulo (2019)

• 10 passos para escrever em Linguagem Simples do Governo do Estado do Ceará

• Guia de edição Como melhorar o texto do seu serviço (linguagem simples) do Portal 

GOV.BR (2020)

• Orientações para Adoção de Linguagem Clara no Portal Governo Aberto SP (2016)

• Cartilha “Fugindo do burocratês: como facilitar o acesso do cidadão ao serviço 

público (2016)
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Para Saber Mais... 
Cursos online

• Minicurso 7 Diretrizes de Linguagem Simples, de Heloisa 

Fischer (you tube e ENAP)

• Primeiros passos para uso de Linguagem Simples. (ENAP) 

• Linguagem simples aproxima o governo das pessoas. 

Como usar? - Curso produzido pelo Laboratório de 

Inovação da Prefeitura de São Paulo, o (011).lab. Com 

ENAP

 

Para saber mais…
Manuais
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Mão na massa
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Mão na massa

https://www.auroralab.tjdft.jus.br/tjdft-mais-

simples

 

Modelo para Diagnóstico

 º -  nformaço es relevantes fora da ordem de prioridade -  ugesta o: Numere os 

para grafos na ordem

2º – Frases longas (mais de 20 palavras por frase) -  u es ão: grife de amarelo

3º- Voz passiva. Frases em ordem indireta -  ugesta o: grife de verde

 º-  nformaço es que poderiam estar em to picos.  ara grafos com assuntos 

misturados -  ugesta o: sublinhado

 º- Palavras dif  ceis para o seu pu blico-alvo. Siglas,  argo es, termos te cnicos ou 

conteu do discriminato rio.  ugesta o: fonte em vermelho

 º- Palavras que expressem aça o no lugar de verbos.  ugesta o: fonte em  ta lico

Plus -  ituaço es que poderiam ser melhor explicadas por elementos visuais -

 ugesta o: marque com *

O que buscar?
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Modelo para Reescrita

 º - O mais importante primeiro – Colocar as informaço es priorita rias em primeiro lugar. 

Organizar as demais em ordem de importância. (1,2,3,4...)

2º - Fale pouco, mas fale tudo – reduzir o número de palavras, eliminar o desnecessário, 

mas manter as informações essenciais

 º -  a  direto - Usar preferencialmente a voz ativa e a ordem: sujeito - verbo - cmplemento

 ª - Cada tema no seu galho - Colocar as informaço es em to picos menores, usar t  tulos e 

subt  tulos, quando couber. Separar os assuntos por para grafos.

 º- Traduz a   – utilizar termos adequados ao pu blico. Legendar as siglas e explicar os 

 argo es ou termos te cnicos, tornando-os conhecidos para o leitor

 º -  a o complica na o – Usar verbos que expressem aça o direta

Plus - Quer que eu desenhe? - Usar elementos visuais para comunicar melhor uma 

informaça o

Dicas 

 

https://youtu.be/o-Q78ypyGIk

Linguagem simples e sua contribuição para o setor 
público por Heloísa Fischer (Comunica Simples)
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https://youtu.be/ZqlTSCvP-Z0

How drawing helps you think | Ralph Ammer | TEDxTUM
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