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1.0 QUE E LINGUAGEM SIMPLES?

Uma comunicacdo é simples quando a pessoa que lé o
documento ou escuta a mensagem, consegue entender o
contetido de forma facil, sem precisar reler o texto vdrias vezes ou
pedir explicagoes para outra pessoa.

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

Assim, o Principio n. 1 da Linguagem Simples é: Procure
saber quem é o seu leitor. Escreva para doutores, caso seja essa a
titulagdo do seu publico, e escreva para pessoas do Ensino
Fundamental, caso o seu publico possua essa formagao. Jamais
inverta. Se vocé nao souber quem é o seu publico, escreva
pensando nas pessoas que terdo mais dificuldade de ler. Assim seu
texto sera compreendido por todos.

PUBLICO-ALVO

Quem sao as pessoas que irdo receber essas informagoes?
Elas irdo conseguir entender o que vocé escreveu/falou?

Pratique empatia Tente se colocar
na “pele” de quem estd solicitando algo a
vocé. Esse exercicio pode mudar a forma
como vocé visualiza determinada
situacdo. Facilite ao maximo a vida das
pessoas!




OQUEE

Escrever pensando no leitor. Ou seja, escrever com
empatia em relacao ao leitor.

Escrever com palavras e estruturas simples, mas com
respeito as normas da lingua e adequagao ao contexto em

que se escreve.

Escrever a mensagem com o contetido necessario—simples

ou complexo—de forma transparente e organizada.

Escrever o texto com linguagem compativel com o

publico-alvo.

Ampliar o acesso a informagao. Nossa sociedade é muito
desigual, e 0 acesso a informacao é direito de todos.




2. O QUE NAO E LINGUAGEM SIMPLES?

A Linguagem Simples é uma abordagem para tornar a
comunicagao mais clara, sem abrir mao da formalidade ou da precisao
linguistica, e ndo deve ser confundida com técnicas especificas de
acessibilidade, inclusao de género ou linguagem coloquial.

v Linguagem Facil ou Leitura Facil: Embora ambas
promovam a compreensdo, a Linguagem Fécil é uma
técnica de acessibilidade voltada para pessoas com
dificuldades cognitivas ou de leitura, como autistas, pessoas
com sindrome de Down ou déficit de atencdo. A Linguagem
Simples ndo tem foco exclusivamente nesse publico e nao
segue algumas diretrizes da Leitura Facil, como o uso de

caixa alta, estrofes, evitar o modo subjuntivo e metéforas.

v Linguagem Neutra: A Linguagem neutra aplica género
neutro (como "todes’, "elu") para promover inclusdo de
género. Por outro lado, a Linguagem Simples ndao tem como
objetivo tornar a linguagem mais inclusiva nesse sentido,
mas sim mais clara e compreensivel para todos os cidadaos.
A linguagem neutra pode, inclusive, dificultar a
compreensao para alguns grupos.

v Linguagem coloquial ou informal: A Linguagem Simples
prioriza a clareza e a objetividade, mas sempre respeitando
anorma culta da lingua. Nao se trata de usar girias ou termos
informais, mas sim de comunicar ideias de maneira direta e

compreensivel, inclusive em textos formais e técnicos.




O QUENAO E?

Escrever de forma simpléria e/ou simplista. Ou seja,

escrever, sem reflexao.

Escrever de modo coloquial, com emprego de girias e
internetés (linguagem utilizada em redes sociais, com
emprego de palavras abreviadas e estruturas sem
preocupagao com as normas gramaticais).

Retirar informagdes complexas, apesar de importantes,

para tornar o texto mais simples.
Escrever o mesmo texto para publicos diferentes.

Nivelar por baixo.




3. POR QUE DEVO USAR?

A principal motivagdo é garantir a efetivacao de um direito ja
estabelecido em diversas leis, mas que, na pratica, ainda enfrenta
desafios para ser cumprido: o direito de compreender as informagoes

publicas.

Tanto a Constituicdo brasileira quanto diversas legislagdes
federais, estaduais e municipais exigem que os 6rgaos publicos se
expressem de forma clara, utilizando linguagem compreensivel,

simples ou acessivel.

Além disso, o0 acesso a Justica vai muito além do simples acesso a
jurisdicdo, que é um direito fundamental consagrado em nossa
Constituicdo. E direito do cidadao entender as informacoes
provenientes do Poder Judicidrio, pois sdo elementos essenciais para

viabilizar o pleno exercicio de seus direitos e deveres.

No entanto, a grande questao reside em como colocar essa
exigéncia em pratica: embora reconhecam a obrigacao legal, muitos
6rgaos publicos ainda encontram dificuldades para se comunicar de
maneira clara. Nesse contexto, as diretrizes da Linguagem Simples

surgem como uma solucao eficaz para suprir essa deficiéncia.

Os beneficios do uso da Linguagem Simples sao varios:

Promove a inclusao social, pois permite a compreensao do

contetido da mensagem

Ao adotar uma comunicacao clara, direta e acessivel, elimina-se

abarreira linguistica que muitas vezes impede a compreensao,
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especialmente por parte de cidadaos com menor nivel de




escolaridade ou com dificuldades de leitura. Dessa forma, a
Linguagem Simples contribui para que informagoes publicas, juridicas
e institucionais sejam efetivamente acessiveis a todos, garantindo o
direito a informacdo e fortalecendo a participacdo cidada nos

processos sociais e democraticos.

Possibilita o exercicio da cidadania por meio do real acesso a
informacao

Quando as mensagens sdo transmitidas de maneira clara,
objetiva e compreensivel, os cidadaos podem entender plenamente
os conteldos veiculados por 6rgaos publicos, instituigoes e outros
espagos de comunicagao oficial. Isso € fundamental para que possam
tomar decisdes conscientes, exercer seus direitos e cumprir seus
deveres de forma adequada. Assim, ao democratizar o entendimento
das informagoes, a Linguagem Simples fortalece a participagao ativa e

responsavel dos cidadaos na sociedade.

Proporciona autonomia, pois as pessoas conseguem

compreender sem auxilio

A Linguagem Simples proporciona autonomia aos individuos,
pois lhes permite compreender informagdes importantes sem precisar
recorrer a ajuda externa. Quando os contetidos sao apresentados de
forma clara, direta e acessivel, as pessoas podem interpretar
corretamente as mensagens, tomar decisoes informadas e agir de
maneira independente. Essa autonomia é especialmente relevante no

contexto de servigos publicos e informacoes juridicas, onde a




compreensao plena é essencial para o exercicio de direitos e
deveres. Dessa maneira, a Linguagem Simples fortalece a
independéncia cidada e promove uma comunicagdo mais inclusiva

e eficaz.

Oferece transparéncia e reduz interpretagées equivocadas

Quando textos institucionais, juridicos ou administrativos sao
redigidos de maneira compreensivel, o cidadao consegue apreender
o contelGdo de forma precisa, evitando ambiguidades e mal-
entendidos. Essa transparéncia é fundamental para fortalecer a
confianga nas institui¢cdes, garantir o entendimento adequado das
normas e promover uma comunicagao mais eficiente e responsavel

entre o poder publico e a sociedade.

Fomenta a desburocratizacao

A adocgao da Linguagem Simples contribui para a diminuicao
da burocracia, economizando tempo e reduzindo os custos com
atendimentos. Uma pesquisa realizada pela Federagao das
Industrias do Estado de Sao Paulo (Fiesp, 2017) revelou que 84% dos
entrevistados consideram o Brasil um pafs burocratico, sendo a
linguagem de dificil compreensao um dos principais fatores
apontados. Essa barreira faz com que muitos cidadaos precisem
buscar informagdes adicionais e tutoriais em outros sites para
entender um dado publico ou aprender a utilizar uma plataforma ou

servico governamental.




Nao é aceitavel que, para acessar e utilizar uma informagao
pablica, o cidadao precise deslocar-se até um balcao de
atendimento ou contratar profissionais como contadores,
despachantes, especialistas, advogados ou até mesmo lobistas para
obter auxilio. As dificuldades de acesso, compreensao e utilizagao
das informagdes podem levar o cidadao a desistir de concluir um
servigo obrigatério ou, em casos extremos, optar por contratar

intermedidrios irregulares.

A Linguagem Simples

Favorece Reduz

Comunicaciao mais efetiva Diminuicao do tempo de
atendimento

Fortalecimento da confianca
institucional Reducéo de falhas na

comunicagao

Maior transparéncia nos
processos Eliminacao de retrabalho

Facilitagao do controle social Menor dependéncia de
intermedidarios

Promocao da inclusao social
Combate a corrupgao por

Valorizacao da democracia venda de facilidades

Prevencao da desisténcia
por parte do cidadao




4. QUEM DEVE USAR?

Tudo o que serd lido por um grupo de pessoas € um documento
de informagao e deve ser produzido com a preocupacdo de ser
facilmente entendido. Portanto, a Linguagem Simples nao é
prerrogativa de quem cuida da comunicagao na Casa Legislativa. O
conhecimento da técnica deve se estender a qualquer pessoa que
produza um contetido que serd publicado. Isso se aplica a diversos
tipos de documentos, produzidos por equipes distintas. Todas as
equipes produzem pecas informativas que podem estar em
Linguagem Simples, como mostra o quadro a seguir.

Equipe de area administrativa

e Redessociais

e Noticias

e Pecas publicitarias

e Comunicagao interna

e Folhetos e cartilhas impressos

e Cartazes

e Paginas desites e aplicativos de celular
e Editais e regulamentos

e Materiais educativos

e Relatérios de gestao e de transparéncia
e Normativos internos

e  Opgodesautomdticas de telefonia

e E-mails

e Respostasa perguntas frequentes

16
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Equipe da area judiciaria

Redes sociais
Propostas legislativas
Justificativas de votos
Relatérios

Estudos legislativos

Notificacoes, convites, intimacoes




5. PARA QUEM E PENSADA?

A Linguagem Simples é desenvolvida com foco no usuario,
priorizando suas necessidades e nao as de quem produz o contetdo.
Essa abordagem dialoga com dreas como usabilidade, analise da
jornada do usudrio e design thinking, que tém como premissa central

compreender a perspectiva de quem utiliza a informagao.

Adotar o foco no publico-alvo significa, essencialmente, praticar
empatia: compreender suas necessidades e minimizar as dificuldades
de compreensao. Para isso, na etapa de planejamento e produgao do

contetdo, é fundamental considerar:
*  Oqueopublico-alvo deseja e precisa saber;

e O nivel de interesse, conhecimento e letramento

desse publico;
*  Ocontextonoqual ainformacao sera utilizada.

O principal avaliador da clareza e utilidade do texto é o préprio
usuario, mas, dependendo da complexidade do contetido, também é
necessario garantir a correcao técnica por meio da validacao por
especialistas no tema. Dessa forma, a informacao em Linguagem
Simples pode precisar passar por uma dupla validagao: pelo publico-

alvo e pela equipe técnica, em rodadas sucessivas.

O objetivo é garantir que a informacdo permaneca
tecnicamente correta e, a0 mesmo tempo, acessivel e (til para o

usuario, permitindo que ele a utilize de forma pratica e eficiente.




6. O QUE VOCE PODE FAZER?

TECNICAS DE COMO USAR A LINGUAGEM SIMPLES
1 Hierarquia

As informagdes mais importantes elevem aparecer no
primeiro paragrafo. Em seguida, os detalhes. E o chamado estilo da

piramide invertida utilizado nos textos jornalisticos.

2 Vocabulario

A linguagem é o principal meio de reproducao de nossos
discursos e afeta diretamente a percepgao da realidade.

Componha o texto com palavras mais usuais, do cotidiano das
pessoas. Evite termos técnicos, jargdes, siglas e abreviaturas. A
menos que venham acompanhados de explicagoes. Nao use termos
pejorativos, discriminatérios, palavras estrangeiras ou sexistas. Para
que a mulher esteja representada, utilize as palavras neutras, nos
dois géneros ou o plural indefinido (ex.: "pessoas idosas" no lugar de

"idosos").

Use verbos que expressam acao direta para ndo deixar
ddvidas sobre qual acdo se espera do publico-alvo (ex.: troque
"identificagao" por "identifique" ou "faga a solicitagao" por "solicite").

3 Clareza

A frase mais facil de ler é curta, objetiva e direta (sujeito >
verbo >predicado). Diretrizes internacionais de Linguagem Simples
sugerem frases escritas com até 20 palavras.

19
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Uma frase breve e sem informacgoes intercaladas tem mais
chance de evitar ambiguidades e ser compreendida na primeira

leitura.

4 Objetividade

Corte palavras desnecessdrias para nao abusar do tempo ela
pessoa que precisa se informar.

5 Design

Um texto comunica (e convida) de modo mais eficiente se a
escrita for combinada com o design. Espacamentos, fontes e tamanhos
adequados, disposicdo em tdpicos, com marcadores, titulos

destacados, icones e imagens ajudam a reforcar a mensagem.
Organize o texto considerando o meio onde serd veiculado
(impresso ou digital) e para quem se dirige.
6 Empatia e acessibilidade

Revise! O texto deve ser compreendido por todas as pessoas.
Uma redagao clara e objetiva contribui para aumentar a
acessibilidade.

8 PASSOS PARA REVISAR EM LINGUAGEM SIMPLES
1—Comecei o texto com as informagoes essenciais?

2 — Redigi frases e paragrafos curtos, de acordo com a légica do

texto e valorizando a informagao mais importante?

20
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3 — Usei marcadores de t6picos e elementos visuais quando

possivel?
4 — Utilizei palavras amigaveis e usuais?

5 — Evitei, tanto quanto possivel, termos técnicos, jargoes e

estrangeirismo?
6 —Quando usei siglas, expliquei o que elas significam?
7 — Eliminei as palavras e expressoes desnecessarias?

8 — Verifiquei a ortografia e possiveis erros de digitagao?




7. ATENCAO, EVITE!!!

NOMINALIZACAO

E o processo detransformar um verbo, adjetivo ou outro tipo de
palavra em um substantivo. Isso ocorre quando uma acao, estado ou
qualidade é expressa como um nome, em vez de um verbo ou

adjetivo.
Exemplo:

1. Frase com Nominalizacao:
* A instauracdo do processo administrativo disciplinar

Oocorreu nasemana passada.

2. Frase Direta e Clara:
* O comandante instaurou o processo administrativo

disciplinar na semana passada.

USO DESIGLAS:

Evite siglas desconhecidas. S6 mencione a sigla se: for mais
conhecida pelo cidadao do que o nome por extenso, como IBGE,
CPF, CEP CPI; ou aparecer muitas vezes no mesmo texto,
dificultando sua substituicao.

Em muitas situagoes, siglas usadas no dia a dia do publico
interno do 6rgao nao sao conhecidas pelo puiblico externo. Isso é
especialmente comum nas referéncias a areas internas, como
departamentos e coordenagdes. O uso frequente pelos servidores
tira a dimensao do quanto aquela sigla é incompreensivel para quem
nao trabalha no tribunal.

22
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Exemplo:

COMPREV - Comissao de prevengao e Enfrentamento do
Assédio Moral e Sexual.

PSEUDOERUDICAO

Ocorre quando um texto utiliza termos técnicos, juridicos ou
palavras rebuscadas de maneira desnecessdria, com o intuito de
parecer mais sofisticado ou inteligente, mas que, na prdtica, torna a

mensagem confusa e inacessivel.
Exemplo:
1. Texto com Pseudoerudicao:

* "Considerando a imprescindibilidade da observancia dos
ditames normativos vigentes, impde-se a adocao de
providéncias tendentes a instauragdo de procedimento
administrativo disciplinar, com vistas a apuragao dos fatos

ensejadores de eventual prética de transgressao militar."

2. Texto Claro e Objetivo:

* ”Diante da necessidade de cumprir as normas vigentes, é
preciso abrir um processo administrativo disciplinar para
investigar os fatos que possam caracterizar uma

transgressao militar."




REPETICOES
Exemplos:
1. Repeticao de Palavras Sinénimas ou Semelhantes:

* "Solicito a Vossa Exceléncia que considere a possibilidade
de autorizagdo para que a equipe possa realizar suas
atividades durante o periodo autorizado, conforme

autorizagao ja concedida anteriormente."

Problema: Uso repetido da palavra "autorizacao" e derivados.

e “Solicito a Vossa Exceléncia que permita a equipe realizar
suas atividades no perfodo ja autorizado."
2. Redundancia Conceitual:

* '"Considerando que a documentagao histérica da JMU é
um acervo histérico de grande importancia, é fundamental

garantir a preservacgdo do acervo documental."

Problema: Repeticdo do conceito de "histérico" e "acervo

documental".

e "Considerando que a documentacao da JMU possui
grande importancia histérica, € fundamental garantir sua

preservagao."

24
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3. Repeticao de Verbos com o Mesmo Sentido:

* "0 setor responsavel deve encaminhar os documentos,
enviar as informagoes pertinentes e remeter os relatérios

para analise."

Problema: Uso repetido de verbos com o mesmo sentido:

"encaminhar", "enviar" e "remeter".

* "O setor responsavel deve encaminhar os documentos e

relatérios pertinentes para analise."

4. Repeticao de Expressoes Jurisdicionais:

* "A decisdao da autoridade competente foi proferida pela
autoridade competente que possui a competéncia para

decidir sobre o caso."

Problema: Uso repetido de "autoridade competente" e

‘competéncia".

* "Adecisao foi proferida pela autoridade competente para o

caso."

POR QUE EVITAR REPETICC)ES?

1. Compromete a Clareza: O excesso de palavras semelhantes

cansa o leitor e torna o texto prolixo.

25
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2. Desperdicio de Espaco: Documentos administrativos e
judiciais precisam ser objetivos e claros.

3. Reducao da Eficacia Comunicativa: A repeticio pode

dificultar o entendimento, especialmente em documentos extensos.

Como Evitar Repeticoes:

* Revisao Cuidadosa: Leia o texto em voz alta para

identificar termos repetidos.

* Uso de Sindnimos Contextuais: Troque palavras repetidas

por outras que mantenham o mesmo sentido.

* Estruturacao Clara: Organize o texto para evitar retornar

aos mesmos conceitos repetidamente.

* Foco na Objetividade: Utilize expressoes simples e diretas,

evitando circunléquios.

A prética da Linguagem Simples na JMU nao significa abrir mao
da formalidade, mas sim garantir que as informacbes sejam

apresentadas de forma clara, concisa e acessivel.

EXEMPLOS PRATICOS
USE VERBOS PARANOMEAR SERVICOS
Use: Solicitar cartao de estacionamento para idosos.

Nao use: Solicitacao de emissao de cartao de estacionamento

para idosos.

26
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Texto original: O CNJ enviou a demanda de informagoes a
JMU.

Linguagem simples: O Conselho Nacional de justiga pediu as
informagdes a Secretaria ele Tecnologia da Informacao.

Texto original: O processo deve ser realizado por alguém que

possua expertise no tema.

Linguagem simples: O processo deve ser realizado por

alguém que seja especialista no tema.

Texto original: Este é um direito béasico que eleve ser

garantido a todo cidadao.

Linguagem simples e inclusiva: Este é um direito basico que

deve ser garantido a toda cidada e cidadao.

Texto original: Concomitantemente; Outrossim;

Subsidiariamente.

Linguagem simples: Ao mesmo tempo; Também; De forma

secundaria
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8. FLEXAO DE GENERO

A flexdo de género busca evitar o uso de termos no masculino
para representar todo o conjunto de pessoas. Para isso, utiliza
substituicoes (como empregar "pessoas" no lugar de "eleitores"), repete
o termo tanto no masculino quanto no feminino ("eleitores e eleitoras")
ou alterna o uso do plural masculino e do plural feminino para se
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referir ao grupo como um todo.

Linguagem Excludente

Dispoe sobre a contratagdo, em
cardter emergencial, de servidores
para o atendimento de necessidade
tempordria de excepcional interesse
publico.

Linguagem Inclusiva

Dispoe sobre a contratacdo, em
cardter emergencial, de servidoras
e servidores para o atendimento de
necessidade temporéria de excepci-
onal interesse publico.

Solicito a indicagao de um represen-
tante titular do Tribunal e de um
suplente para integrar o Grupo de
Trabalho que tem como finalidade
organizar as comemoragoes dos
216 anos do Superior Tribunal
Militar.

Solicito a indicagdo de uma
representacao titular do Tribunal e
respectiva supléncia para integrar o
Grupo de Trabalho que tem como
finalidade organizar as comemora-
¢oes dos 216 anos do Superior
Tribunal Militar.

Se nao sabemos a quem se dirige, use:

Use A Chefia do servigo

A Direcao do servico

A Assessoria do Departamento

A Secretaria do Tribunal

A Coordenacao

N\ N



9. COMO REDIGIR DOCUMENTOS JURIDICOS?

1. Naredagao dos votos e decisoes, deve-se buscar a concisao e a
clareza da linguagem, e evitar o emprego de expressoes ou
construgdes verbo-nominais que dificultem ou reduzam a

compreensao do texto;

2. As ementas dos votos poderdao, quando se tratar de
entendimento juridico consolidado na jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores, indicar tdo somente a tese principal
adotada no voto, deixando para este a explicagdo e a

argumentacao mais detalhadas do caso;

3. Na redacao do voto ou da decisao, poderd ser dispensado o
relatério, bastando a alusdo a peca ou a decisao anterior,
constante do processo eletronico, que ja contenha o resumo da

causa e do pedido.




10. O QUE E DIREITO VISUAL?

E um conjunto de recursos visuais que, se aliados a Lingua-
gem Simples, sdo capazes de facilitar a localizagao, o entendimento
e a utilizagao de uma informagao juridica, de forma mais amigavel e
eficiente.

Aplicagao de técnicas que tornam um documento: amigavel,
facil de ver, ler e entender.

EVITE ERROS

Nao confunda o "Visual Law" com uma peca publicitaria ou
asimples aplicacao de identidade visual.

O "Visual Law" é uma poderosa ferramenta de democratiza-
cao do conhecimento legal, que permite que leigos compreen-
dam conceitos juridicos complexos, participem e tomem decisoes
informadas no campo juridico.

Elaborado a partir de conceitos do Design, é visualmente
agradavel e amigavel.

BENEFICIOS DO "DIREITO VISUAL"

* Tornao conteldo juridico menos denso.

* Facilitaalocalizacao de informagdes importantes.

*  Melhoraaretencao dainformacao.

* Evitaaleitura cansativa.

* Economizatempo de leitura.

* Apresenta um conteGdo de facil compreensao por
variados publicos.
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