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l Apresentacao

A LINGUAGEM SIMPLES E UMA FORMA DE COMUNICACAO USADA PARA TRANSMITIR INFORMAGOES DE
MANEIRA SIMPLES, OBJETIVA E INCLUSIVA. ALEM DE SER UMA TECNICA, E TAMBEM UMA CAUSA
SOCIAL, POIS DEFENDE O ACESSO EFETIVO DOS CIDADAOS E CIDADAS AOS SERVICOS PUBLICOS E O

PLENO ENTENDIMENTO DOS SEUS DIREITOS E DEVERES.

ESSA LINGUAGEM E RESULTADO DE UM MOVIMENTO QUE COMEGCOU NA INGLATERRA E NOS ESTADOS
UNIDOS, POR VOLTA DE 1940, - A PLAIN LANGUAGE - OU LINGUAGEM SIMPLES ESTA ATUALMENTE
PRESENTE EM MAIS DE 30 PAISES. NA DECADA DE 1970 O MOVIMENTO COMECOU A SE ORGANIZAR,

AINDA QUE NAO HOUVESSE UMA CORPO COESO DE DIRETRIZES PARA A SUA APLICAGAO.

A LINGUAGEM SIMPLES, SIMULTANEAMENTE DEFINIDA COMO TECNICA E COMO CAUSA SOCIAL, TEM

IMPORTANTE PAPEL NA APROXIMAGAO DOS GOVERNOS COM AS PESSOAS.

COMO O PROPRIO NOME JA DIZ, LINGUAGEM SIMPLES DEVE SER SIMPLES, PASSAR A MENSAGEM DE
FORMA CLARA, OBJETIVA E INCLUSIVA NAO E UMA TAREFA FACIL, POR ESSE MOTIVO DEVEMOS SEMPRE
PENSAR NO NOSSO PUBLICO-ALVO, ESSAS PESSOAS DEVEM ENTENDER DA FORMA FACIL E RAPIDA O

QUE FOI ESCRITO, SEM NECESSIDADE DE PEDIR AJUDA.

VIVEMOS EM UM PAIS ONDE 3 EM CADA 10 PESSOAS SAO ANALFABETAS FUNCIONAIS, OU SEJA, ESSAS
PESSOAS TEM DIFICULDADE DE ENTENDER ATE TEXTOS MAIS SIMPLES. O ACESSO A INFORMAGAO E
AINDA MAIS COMPLICADO QUANDO SE DEPARAM COM PALAVRAS DIFICEIS, SIGLAS POUCO CONHECIDAS

E JARGOES.

COMUNICAR DE FORMA SIMPLES NAO SIGNIFICA USAR UMA LINGUAGEM INFORMAL, BASTA USAR

PALAVRAS COMUNS QUE SEJAM DE FACIL ENTENDIMENTO.

DESTA FORMA, APRESENTAMOS ESTE EBOOK CONTENDO BOAS PRATICAS EM LINGUAGEM SIMPLES A
SEREM APLICADAS DE FORMA AMPLA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTADUAL PROMOVENDO UMA

COMUNICAGAO CARACTERIZADA PELA AGILIDADE, SIMPLIFICAGAO, RESPEITO E FOCO NAS PESSOAS.

TRANSFORME A SUA COMUNICAGAO! AO SE COMUNICAR, TENHA EMPATIA E ESCREVA EM

LINGUAGEM SIMPLES!

GERENCIA DE EXPERIENCIA DO USUARIO

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE TRANSFORMAGAO PUBLICA
SUBSECRETARIA DE INOVAGCAO DA GESTAO E DOS SERVICOS PUBLICOS
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO

GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS
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l O gue € uma Politica publica?

O QUE E UMA POLITICA PUBLICA?

CONFORME DEFINIGAO CORRENTE, POLITICA PUBLICA E UM CONJUNTO DE PROGRAMAS, AGOES E
DECISOES TOMADAS PELOS GOVERNOS (UNIAO, ESTADOS/DF oOu MUNICIPIOS) cOM A
PARTICIPAGAO, DIRETA OU INDIRETA, DE ENTES PUBLICOS OU PRIVADOS QUE VISAM ASSEGURAR
DETERMINADO DIREITO DE CIDADANIA PARA VARIOS GRUPOS DA SOCIEDADE OU PARA

DETERMINADO SEGMENTO SOCIAL, CULTURAL, ETNICO OU ECONOMICO.

O CONCEITO DE POLITICA PUBLICA PODE POSSUIR DOIS SENTIDOS DIFERENTES. NO SENTIDO
POLITICO, ENCARA-SE A POLITICA PUBLICA COMO UM PROCESSO DE DECISAO, EM QUE HA
NATURALMENTE CONFLITOS DE INTERESSES. POR MEIO DAS POLITICAS PUBLICAS, O GOVERNO
DECIDE O QUE FAZER E O QUE NAO FAZER. O SEGUNDO SENTIDO SE DA DO PONTO DE VISTA
ADMINISTRATIVO: AS POLITICAS PUBLICAS SAO UM CONJUNTO DE PROJETOS, PROGRAMAS E

ATIVIDADES REALIZADAS PELO GOVERNO.

UMA POLITICA PUBLICA PODE TANTO SER PARTE DE UMA POLITICA DE ESTADO OU UMA POLITICA DE
GOVERNO. VALE A PENA ENTENDER ESSA DIFERENCA! UMA POLITICA DE ESTADO E TODA POLITICA
QUE INDEPENDENTE DO GOVERNO E DO GOVERNANTE DEVE SER REALIZADA PORQUE FOI
INSTITUCIONALIZADA LEGALMENTE. JA UMA POLITICA DE GOVERNO PODE DEPENDER DA
ALTERNANCIA DE PODER. CADA GOVERNO TEM SEUS PROJETOS, QUE POR SUA VEZ SE

TRANSFORMAM EM POLITICAS PUBLICAS.

EM UMA PERSPECTIVA MAIS OPERACIONAL, PODERIAMOS DIZER QUE ELA [A POLITICA PUBLICA] E
UM SISTEMA DE DECISOES PUBLICAS QUE VISA A ACOES OU OMISSOES, PREVENTIVAS OU
CORRETIVAS, DESTINADAS A MANTER OU MODIFICAR A REALIDADE DE UM OU VARIOS SETORES DA
VIDA SOCIAL, POR MEIO DA DEFINICAO DE OBJETIVOS E ESTRATEGIAS DE ATUACAO E DA ALOCACAO

DOS RECURSOS NECESSARIOS PARA ATINGIR OS OBJETIVOS ESTABELECIDOS.

As DECISOES QUE CONFORMAM TAL POLITICA PUBLICA — DISTRIBUTIVA, REDISTRIBUTIVA OU
REGULATORIA, UNIVERSAL OU FOCALIZADA — ASSUMEM DIFERENTES FORMATOS: PODEM SER
ENUNCIADOS DE DIRETRIZES ESTRATEGICAS DE GOVERNO, LEIS E DECRETOS NORMATIVOS, QUE
ESPECIFICAM DE FORMA MAIS CLARA E OPERACIONAL TAIS DIRETRIZES, CRIACAO DE ORGANIZAGOES

OU PROGRAMAS QUE VAO CONFERIR OPERACIONALIDADE AS DIRETRIZES, LEIS E NORMAS.

O PROGRAMA PUBLICO E, POIS, UM DOS INSTRUMENTOS OPERACIONAIS DAS POLITICAS PUBLICAS.
MAIS ESPECIFICAMENTE, TRATA-SE DE UM CONJUNTO SISTEMICO DE ACOES PROGRAMADAS E
ARTICULADAS ENTRE SI, COM OBJETIVO DE ATENDER UMA DEMANDA PUBLICA ESPECIFICA,
ENCAMPADA NA AGENDA DE PRIORIDADES DE POLITICAS PUBLICAS DO ESTADO OU GOVERNO.
ASSIM, POR EXEMPLO, UM PROGRAMA SOCIAL E UM CONJUNTO DE ATIVIDADES DIRECIONADAS

PARA SOLUCIONAR UM PROBLEMA VIVENCIADO PELA SOCIEDADE, NO SEU TODO OU POR GRUPOS.
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l O que € um Problema Complexo?

A DEFINICAO DE PROBLEMA COMPLEXO UTILIZADA NESTE DOCUMENTO SEGUE O CONCEITO

DISSEMINADO PELO CENTRO DE LIDERANCA PUBLICA (WWW.CLP.ORG.BR). OU SEJA, PARA

COMPREENDER ESTE CONCEITO, E IMPORTANTE ENTENDER O QUE E UM PROBLEMA. UM PROBLEMA
CONSISTE EM UMA SITUACAO NA QUAL E POSSIVEL ENCONTRAR UMA SOLUGAO. POREM, PARA
ALCANCAR ESTA SOLUCAO, HA UM LONGO PROCESSO DE DESCONFORTO. NA PRATICA, E UMA
CONDICAO QUE PODE SER SOLUCIONADA ATRAVES DE ANALISE, DEDICACAO E CAPACITACAO DOS

ENVOLVIDOS.

AO PENSAR NA SOLUCAO DE UM PROBLEMA COMPLEXO, ANTES DE TUDO, E NECESSARIO
IDENTIFICAR SE AQUELE PROBLEMA E DE FATO UM PROBLEMA COMPLEXO, POIS EXISTEM TRES TIPOS

DE PROBLEMAS: OS SIMPLES, OS COMPLICADOS E OS COMPLEXOS.

Os PROBLEMAS SIMPLES SAO AQUELES QUE:
* CONTAM COM SOLUCOES PRONTAS E RAPIDAS;
* NAO REQUEREM MUITO RACIOCINIO OU ESFORGO PARA SEREM RESOLVIDOS;
* PASSAM POR UM PROCESSO QUASE INTUITIVO DE SOLUGAO.
JA 0S PROBLEMAS COMPLICADOS SAO AQUELES QUE:
* REPRESENTAM UM CONJUNTO DE PROBLEMAS SIMPLES;
* POSSUEM UM MAIOR NUMERO DE VARIAVEIS ENVOLVIDAS;

* MAS, AINDA ASSIM, POSSUEM SOLUCOES CONHECIDAS.

FINALMENTE, OS PROBLEMAS COMPLEXOS SAO AQUELES QUE:
*  NUNCA ACONTECERAM ANTES;
* NAO POSSUEM SOLUCOES CONHECIDAS OU UMA SOLUCAO UNICA E PERFEITA;
* POSSUEM UMA OU MAIS VARIAVEIS QUE O TORNAM COMPLEXO, E ELAS ESTAO TODAS INTER-

RELACIONADAS.

AO ENFRENTAR UM PROBLEMA COMPLEXO, HA UMA GRANDE QUESTAO A SER RESOLVIDA: E PRECISO TER
CLARO QUE NAO EXISTE UMA SOLUGCAO PRONTA, OTIMA OU CERTA! PROBLEMAS COMPLEXOS SAO
PROBLEMAS SISTEMICOS E, MUITAS VEZES, AO COMECAR A RESOLVER UM ASPECTO DO PROBLEMA, ELE
GERA UM NOVO PROBLEMA OU QUESTIONAMENTO. POR 1SS0 DIFICILMENTE IRA EXISTIR UMA SOLUCAO
DEFINITIVA PARA ELE. ESTE TIPO DE PROBLEMA E VIVO, DINAMICO E CONSTANTE, E DEVE-SE TRABALHAR

CONSTANTEMENTE NA SOLUGCAO DE CADA UMA DAS SUAS PARTES.

O AMBIENTE PUBLICO E REPLETO DE PROBLEMAS COMPLEXOS, E ISSO GANHA UMA DIMENSAO MUITO
MAIOR UMA VEZ QUE A ESCALA DA AREA PUBLICA COSTUMA SER MAIOR DO QUE A ESCALA DA AREA
PRIVADA. PARA A RESOLUCAO DE UM PROBLEMA COMPLEXO NA AREA PUBLICA E PRECISO ENVOLVER

PESSOAS. QUANTO MAIS PESSOAS COM VISOES DIFERENTES SOBRE O PROBLEMA, MELHOR!
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Boas Praticas para Aplicacao da Linguagem Simples

BOAS PRATICAS EM LINGUAGEM SIMPLES

(]

Comunicag¢ao ndo é o que vocé diz,
mas aquilo que o outro entende. ”

PUBLICO-ALVO

David MacKenzie Ogilvy

.....

2. HIERARQUIA

ESTRUTURA DO TEXTO

POR COMPREENDER QUE PARA TRANSFORMARMOS UM GOVERNO FAZENDO COM QUE ELE ENTENDA OU SE
COMUNIQUE DE FORMA EFICIENTE O SEU PUBLICO, SEJA CIDADAOS, EMPRESAS OU SERVIDORES PUBLICOS

LISTAMOS AO LADO 7 (SETE) BOAS PRATICAS PARA TORNAR A SUA LINGUAGEM MAIS SIMPLES:




l Empatia

A EMPATIA ESTA ASSOCIADA A VALORES ETICOS E RECOMENDA QUE OS TEXTOS DESTINADOS A
INFORMAR A POPULACAO SEJAM ESCRITOS DE FORMA EMPATICA CONSIDERANDO O PUBLICO ALVO,

TORNANDO A COMUNICAGAO FACIL E A TRANSMISSAO DE INFORMAGOES PRECISAS.

NO DICIONARIO BRASILEIRO, O TERMO EMPATIA E DEFINIDO COMO “A CAPACIDADE PSICOLOGICA
PARA SE IDENTIFICAR COM O EU DO OUTRO, CONSEGUINDO SENTIR O MESMO QUE ESTE NAS

SITUAGOES E CIRCUNSTANCIAS POR ESSE OUTRO VIVENCIADAS.”

NESSE SENTIDO, A EMPATIA REVELA-SE FUNDAMENTAL EM QUALQUER CONTEXTO DE

COMUNICAGAO E TORNA-SE A BASE DA LINGUAGEM SIMPLES.

ESCREVER DE FORMA EMPATICA E UM EXERCICIO DE SENSIBILIDADE. SIGNIFICA DESLOCAR-SE PARA
O LUGAR DAQUELE QUE ENTRARA EM CONTATO COM O TEXTO. MUITO PROVAVELMENTE, PELA TELA
DE UM CELULAR E COM ALGUM GRAU DE DIFICULDADE PARA A LEITURA, CONSIDERANDO-SE OS

DADOS SOBRE O ALFABETISMO NO BRASIL.

OBSERVE A QUEM SE DESTINA A INFORMACAO: MULHERES DE TODAS AS IDADES, COM DIFERENTES
NIVEIS DE ESCOLARIZACAO E HABILIDADES LEITORAS. ESSAS MULHERES PRECISAM DE ORIENTACOES

SOBRE COMO OBTER SERVICOS DE SAUDE.

NA EMPATIA, E IMPORTANTE VERIFICAR SE O OUTRO CONSEGUIRA COMPREENDER. USE FRASES CURTAS,

PALAVRAS COMUNS E ORGANIZE A INFORMAGAO.

EXEMPLO:

“ATENDER INTEGRALMENTE A SAUDE DA MULHER, EM TODAS AS FASES DA VIDA, PARA CONSULTAS PROGRAMADAS E ATENDIMENTOS DE
URGENCIA. O SERVICO INCLUI AREAS DE GINECOLOGIA ESPECIALIZADA, CIRURGIAS GINECOLOGICAS E MASTOLOGIA BENIGNA.”

*  ETAPAS PARA REALIZAGAO DESTE SERVICO:

*  DIRIGIR-SE A UNIDADE ASSISTENCIAL PRESTADORA DO SERVICO.

A PACIENTE DEVE IR DIRETAMENTE AO PRONTO-ATENDIMENTO DAS UNIDADES RELACIONADAS ABAIXO PARA ATENDIMENTOS DE URGENCIA
NAS INTERCORRENCIAS DA GESTANTE OU EM SITUACOES GINECOLOGICAS. JA PARA OS DEMAIS SERVICOS AMBULATORIAIS, A MULHER DEVE
IR, PRIMEIRO, A UM POSTO DE SAUDE MAIS PROXIMO, E, ASSIM, EM CASO DE NECESSIDADE DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO, A CENTRAL
DE REGULACAO AGENDARA SUA CONSULTA NESTE SERVICO. A GESTANTE DE ALTO RISCO (CASO DE MULHERES QUE TEM PROBLEMAS DE
HIPERTENSAO, DIABETES E DE CORAGAO; OU QUE JA TENHAM PERDIDO SEU BEBE EM GESTACAO ANTERIOR) TAMBEM SERA ENCAMINHADA

PARA CONSULTA PELA CENTRAL DE REGULAGAO.

COMPARE:

“ATENDER A SAUDE DE MULHERES DE TODAS AS IDADES”

VOCE PODE OBTER ORIENTACOES SOBRE CONSULTAS PROGRAMADAS, ATENDIMENTOS DE URGENCIA PARA GINECOLOGIA, CIRURGIA

GINECOLOGICA E MASTOLOGIA BENIGNA (DOENGAS DAS MAMAS).

ETAPAS DESTE SERVICO:
*SERVICOS AMBULATORIAIS: COMPAREGA A UM POSTO DE SAUDE.
* ATENDIMENTO ESPECIALIZADO E ATENDIMENTO A GESTANTE DE ALTO RISCO: AGENDE CONSULTA NA CENTRAL DE REGULAGAO.

*URGENCIA (GESTANTE E SITUAGOES GINECOLOGICAS): DIRIJA-SE A UM PRONTO-ATENDIMENTO.

TRANSFORMA




l Hierarquia

O QUE E?

RELACIONA-SE A FORMA DE ESTRUTURACAO DO TEXTO, RECOMENDANDO QUE AS INFORMACOES
NELE DESCRITAS ESTEJAM DISPOSTAS DE MANEIRA HIERARQUICA E OBJETIVA, PARTINDO-SE DO QUE E
ESSENCIAL E MAIS IMPORTANTE E CONCLUINDO COM DADOS COMPLEMENTARES OU AUXILIARES
A COMUNICACAO.

SEGUNDO A TECNICA DA LINGUAGEM SIMPLES, A EFICIENCIA NA COMUNICAGAO DE UM TEXTO
PRESSUPOE QUE A SUA LEITURA POSSA SER AGIL E DINAMICA.

O SEGREDO E IR DIRETO AO PONTO E ESTABELECER UMA SEQUENCIA LOGICA DE INFORMAGOES,
CONSIDERANDO A ORDEM DE RELEVANCIA.

POR QUE E IMPORTANTE?

PORQUE COM O SURGIMENTO DAS NOVAS TECNOLOGIAS, E CRESCENTE O AUMENTO DE
INFORMACOES A DISPOSICAO DAS PESSOAS E A VELOCIDADE COM QUE TAIS INFORMAGOES SAOQ

PRODUZIDAS E DISTRIBUIDAS.

NESSE CENARIO, O ESTADO PRECISA SER CAPAZ DE COMUNICAR-SE DE FORMA AGIL, SIMPLES E
OBJETIVA COM 0S USUARIOS DOS SERVICOS QUE OFERECE, PRIORIZANDO O QUE E MAIS
IMPORTANTE NA ESTRUTURA DOS TEXTOS QUE ORIENTAM A POPULAGAO.

A ADOGAO DESSA BOA PRATICA FACILITA A LEITURA E O ENTENDIMENTO DAS INFORMAGOES,
EVITANDO QUE O CIDADAO OU CIDADA PERCA TEMPO, OU DESISTA DO TEXTO ANTES MESMO DE
ALCANCAR O QUE PRECISAVA SABER.

IMPORTA MESMO E ENTRAR LOGO NO ASSUNTO, ABORDANDO SEM RODEIOS O QUE SE PRETENDE
COMUNICAR. ESSA MEDIDA DE SIMPLIFICACAO PODE EVITAR QUE INFORMACOES DE INTERESSE
PUBLICO NAO SEJAM COMPREENDIDAS OU PASSEM DESAPERCEBIDAS PELA POPULAGAO.

EXEMPLO

MATRICULAS 2019: INSCRICOES DE 07 A 18 DE JANEIRO

0S PAIS OU RESPONSAVEIS QUE BUSCAM VAGAS NA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE APARECIDA DE GOIANIA
TERAO DE 07 A 18 DE JANEIRO PARA MATRICULAR OS FILHOS. DESTA VEZ, AS MATRICULAS DA EDUCAGAO
INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL SERAO FEITAS EM DIAS SEPARADOS. DE 07 A 11 DE JANEIRO, E O
PERIODO PARA QUEM DESEJA UMA VAGA NAS SERIES DE 12 AO 92 ANO. JA OS INTERESSADOS EM VAGAS NA
EDUCAGAO INFANTIL DEVERAO ACESSAR O SISTEMA DE MATRICULAS ENTRE OS DIAS 14 E 18 DE JANEIRO.

PARA ESTE ANO DE 2019, FORAM DISPONIBILIZADAS 14 MIL NOVAS VAGAS NAS UNIDADES DA REDE
MUNICIPAL, AS QUAIS PODERAO SER REQUISITADAS POR MEIO DE LIGACAO GRATUITA NO SISTEMA DE
TELEMATRICULAS, NO NUMERO 0800 607 0040, OU PELO SISTEMA ONLINE DE MATRICULAS, CUJOS LINKS
ENCONTRAM-SE DISPONIVEIS NO SITE DA PREFEITURA MUNICIPAL E NESTA PLATAFORMA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO. ALEM DISSO, COM O PENSAMENTO DE DINAMIZAR AINDA MAIS O FLUXO DE
INSCRIGAO, FOI CRIADO TAMBEM O MATRICULA APARECIDA, UM APLICATIVO PARA CELULARES QUE,
INCLUSIVE, JA SE ENCONTRA DISPONIVEL E PODE SER BAIXADO NO PLAYSTORE.

TRANSFORMA
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l Hierarquia

COMPARE:

VOCE PODE SOLICITAR VAGA EM UMA ESCOLA DA REDE MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE
APARECIDA ATRAVES DO SISTEMA ON-LINE DE MATRICULAS, PELO APLICATIVO MATRICULA
APARECIDA (PLAYSTORE) OU PELO TELEFONE 0800 607 0040.

PERIODO DE MATRICULA
. 07 A 11 DE JANEIRO — DO 12 AO 92 ANOS
. 14 A 18 DE JANEIRO — EDUCACAO INFANTIL

S o b

e
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l Palavras Conhecidas

O QUE E?

AS PALAVRAS CONHECIDAS SAO AQUELAS UTILIZADAS PELA MAIORIA DAS PESSOAS NO DIA A DIA,
INDEPENDENTEMENTE DO NIVEL DE ESCOLARIZAGAO, DA PROFISSAO EXERCIDA OU DA REGIAO EM
QUE SE VIVA. SAO PALAVRAS ACESSIVEIS E DE FACIL COMPREENSAO POR TODOS, SEM A
NECESSIDADE DE MUITA REFLEXAO OU CONSULTA AO DICIONARIO.

EMBORA SEJA COMUM NA ADMINISTRAGAO PUBLICA O USO DESNECESSARIO DE UMA LINGUAGEM
JURIDICA E BUROCRATICA, ESSA PRATICA DEVE SER EVITADA PORQUE ELA DIFICULTA O
ENTENDIMENTO DAS INFORMAGOES PELO CIDADAO E O SEU ACESSO AOS SERVIGOS PUBLICOS.

POR QUE E IMPORTANTE?

O USO DE PALAVRAS CONHECIDAS NA DESCRIGAO DOS SERVIGOS PUBLICOS E IMPORTANTE PORQUE
FACILITA A INTEGRAGAO ENTRE O ESTADO E AS PESSOAS, FAZENDO COM QUE A INFORMAGAO SE
TORNE ACESSIVEL A TODA POPULAGCAO GOIANA.

QUANTO MAIS CONHECIDAS FOREM AS PALAVRAS, MAIOR A PROXIMIDADE DAS PESSOAS COM O
TEXTO E MAIOR O ALCANCE NA TRANSMISSAO DAS INFORMAGCOES.

AS INFORMACOES TRANSMITIDAS PELOS AGENTES PUBLICOS EM NOME DO ESTADO DE GOIAS
SAO DE INTERESSE COLETIVO, ESTAO RELACIONADAS A PRESTAGAO DE SERVICOS PUBLICOS E
ORIENTAM O QUE SE FAZER PARA ACESSA-LOS. AS PESSOAS PRECISAM LER, COMPREENDER E AGIR
PARA RECEBER O QUE LHES E OFERECIDO PELOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESTADUAL.

EXEMPLO

SINE - DESCRICAO DO SERVICO PUBLICO:

CONFORME AS DIRETRIZES DO MINISTERIO DA ECONOMIA, SAO OS LOCAIS DE ATENDIMENTO
PRESENCIAL DOS TRABALHADORES QUE PROCURAM OS SERVIGOS DE INTERMEDIAGAO DE MAO DE
OBRA, HABILITAGAO AO SEGURO- DESEMPREGO, ENCAMINHAMENTO PARA QUALIFICAGAO
PROFISSIONAL, EMISSAO DE CARTEIRA DE TRABALHO, ENTRE OUTRAS ATIVIDADES EXECUTADAS
PELOS POSTOS.

OBSERVE AS PALAVRAS UTILIZADAS. PALAVRAS TECNICAS, GENERALISTAS OU VAGAS QUE PODEM SER
SUBSTITUIDAS POR OUTRAS MAIS COMUNS. EM SEGUIDA, AVALIE SE A MUDANCA FACILITOU A
COMPREENSAO.

COMPARE:

SINE - DESCRICAO DO SERVICO:

O SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO (SINE) E O LOCAL DE ATENDIMENTO DOS TRABALHADORES. NO
SINE E POSSIVEL SOLICITAR A CARTEIRA DE TRABALHO, CONSULTAR VAGAS DE EMPREGO, DAR
ENTRADA NO SEGURO DESEMPREGO OU REALIZAR CURSOS DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL.

TRANSFORMA
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l Palavras Concretas

O QUE E?

PALAVRAS CONCRETAS SAO AQUELAS QUE NOMEIAM OBJETOS, PESSOAS OU LUGARES E COSTUMAM SER
EMPREGADAS EM SEU SENTIDO MAIS COMUM, SEMPRE QUE A INTENGAO DO TEXTO FOR TRANSMITIR
INFORMAGOES DE FORMA OBJETIVA, CLARA E DIRETA.

NA PRATICA, O USO DE PALAVRAS CONCRETAS OPOE-SE A SUBJETIVIDADE E A ABSTRAGAO, EVITANDO-SE
AMBIGUIDADES E DUPLOS SENTIDOS QUE SO DIFICULTAM A COMUNICAGAO.

POR QUE E IMPORTANTE?

CONFORME REVELARAM DADOS DO INDICADOR DE ANALFABETISMO FUNCIONAL (INAF), NO BRASIL,
EM 2018, APENAS 12% DA POPULAGAO COM IDADE ENTRE 15 E 64 ANOS CONSEGUE LER TEXTOS
ABSTRATOS.

A MAIORIA DAS PESSOAS TEM DIFICULDADE PARA COMPREENDER ABSTRACOES, JUSTAMENTE PORQUE
ESSA HABILIDADE PRESSUPOE O CONHECIMENTO DE MULTIPLAS CAMADAS DA LINGUAGEM E A
CAPACIDADE DE FAZER ASSOCIAGAO ENTRE ELAS, ARTICULANDO-SE UMA COMPLEXA REDE DE

IMAGENS E SIGNIFICADOS.

PORTANTO, AO SE UTILIZAR PALAVRAS CONCRETAS, A PROBABILIDADE DE QUE O TEXTO SEJA
COMPREENDIDO E MUITO MAIOR.

EXEMPLO

COMO EU FACO PARA MUDAR A DATA DA MINHA VIAGEM?

PARA FAZER QUALQUER MUDANGA NO SEU VOO, CONSULTE A EMPRESA AEREA OU O AGENTE DE
VIAGENS. AS ALTERAGOES SAO FEITAS DE ACORDO COM A DISPONIBILIDADE DE VOOS E PODEM
GERAR CUSTOS ADICIONAIS PARA O PASSAGEIRO, QUE VARIAM CONFORME A TARIFA DA
PASSAGEM. O PRAZO DE VALIDADE DA PASSAGEM E DE UM ANO, A CONTAR DA DATA DE SUA

EMISSAO.

COMO FAZER?

OBSERVE AS PALAVRAS ABSTRATAS E AS NOMINALIZACOES. SUBSTITUA-AS POR VERBOS OU
SUBSTANTIVOS CONCRETOS. ISSO APROXIMA A RELACAO ENTRE QUEM PASSA A MENSAGEM E
QUEM A RECEBE.

COMPARE

VOCE PODE MUDAR SUA PASSAGEM. PARA ALTERAR SEU VOO, ENTRE EM CONTATO COM A
EMPRESA AEREA CONTRATADA OU COM SEU AGENTE DE VIAGENS. A REMARCAGAO PODE GERAR
CUSTOS ADICIONAIS, DE ACORDO COM A TARIFA. A PASSAGEM E VALIDA POR UM ANO, A CONTAR
DA SUA EMISSAO.
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l Frases Curtas

O QUE E?
FRASES CURTAS, DE ATE 25 PALAVRAS, SAO MAIS FACEIS DE LER.

CONSTRUIR FRASES CURTAS E UM EXERCICIO DE ESCREVER E REESCREVER, ELIMINANDO TUDO QUE
ESTIVER REPETIDO, EXCESSIVO OU NAO FOR IMPORTANTE. NESSE ASPECTO, AS BOAS PRATICAS DE
HIERARQUIA E FRASES CURTAS SAO CONVERGENTES E RECOMENDAM A PRIORIZAGAO DO QUE E MAIS
IMPORTANTE.

POR QUE E IMPORTANTE?

PORQUE ESCREVER FRASES CURTAS AJUDA A CLAREAR O SENTIDO DO QUE ESTA SENDO
COMUNICADO.

E MAIS FACIL COMPREENDER UMA FRASE CURTA E DIRETA, DO QUE ASSOCIAR UMA PORGAO DE
ORAGOES E IDEIAS INTERCALADAS EM FRASES LONGAS.

IMPORTA CONSIDERAR TAMBEM A BOA PRATICA DA EMPATIA, COLOCAR-SE NO LUGAR DO LEITOR E
CONSIDERAR QUE A LEITURA DE FRASES CURTAS E MAIS CONFORTAVEL INCLUSIVE PORQUE, DEPOIS
DE CADA PONTO FINAL, A PESSOA QUE ESTA LENDO PODE PAUSAR, RESPIRAR E ASSIMILAR O
SENTIDO DO QUE O TEXTO DIZ.

UM BOM EXERCICIO PARA AVALIAR SE UMA FRASE ESTA MUITO LONGA E CONTAR AS PALAVRAS OU

EXPERIMENTAR LE-LA EM VOZ ALTA, COMPASSADAMENTE. SE ANTES DE TERMINAR A LEITURA FOR
PRECISO PARAR E RESPIRAR, E SINAL DE QUE A FRASE E LONGA E DESCONFORTAVEL PARA O LEITOR.

EXEMPLO

A PROVA DE REGULARIDADE FISCAL PERANTE A FAZENDA NACIONAL PARA QUAISQUER FINS E
EFETUADA MEDIANTE APRESENTACAO DE CERTIDAO EXPEDIDA CONJUNTAMENTE PELA SECRETARIA
ESPECIAL DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL (RFB) E PELA PROCURADORIA-GERAL DA FAZENDA
NACIONAL (PGFN), REFERENTE A TODOS OS CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA
UNIAO (DAU) POR ELAS ADMINISTRADOS. EMITA OU SOLICITE A EMISSAO DE CERTIDAO DE
REGULARIDADE FISCAL PERANTE A FAZENDA NACIONAL.

COMO FAZER?

DIVIDA O TEXTO EM FRASES CURTAS E ELIMINE O QUE FOR DESNECESSARIO.

COMPARE

A CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL (CND) E O DOCUMENTO QUE COMPROVA A QUITACAO DE
DIVIDAS JUNTO A

FAZENDA NACIONAL. A CERTIDAO (CND) ABRANGE IMPOSTOS, TAXAS, MULTAS E OUTRAS
COBRANGAS. A CERTIDAO

(CND) E RESPONSABILIDADE DA RECEITA FEDERAL E DA PROCURADORIA-GERAL DA FAZENDA
NACIONAL.

TRANSFORMA

s
e ==




l Ordem Direta

O QUE E?

A BOA PRATICA DA ORDEM DIRETA RECOMENDA QUE, EM LINGUAGEM SIMPLES, AS FRASES SEJAM
ELABORADAS OBSERVANDO-SE A SEQUENCIA:

SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO

QUANDO DISPOSTOS NESSA ORDEM, OS ELEMENTOS DA FRASE EXPRESSAM DE IMEDIATO A IDEIA
CENTRAL A SER TRANSMITIDA, APROXIMANDO A LINGUAGEM ESCRITA DA FALA. ISSO FACILITA A
COMPREENSAO.

POR QUE E IMPORTANTE?

AS FRASES FICAM MAIS ATRAENTES E ACESSIVEIS QUANDO ESCRITAS NA ORDEM DIRETA; FACILITANDO
O ENTENDIMENTO DA MENSAGEM. NOSSA MEMORIA COSTUMA RETER MELHOR AQUILO QUE VEM
PRIMEIRO NUMA LEITURA RAPIDA.

SERA MAIS PROVEITOSO PARA A COMPREENSAO DA FRASE E FIXACAO DA INFORMACAO SE
MENCIONAR O SUJEITO DA AGCAO, A ACAO PROPRIAMENTE DITA E, POR ULTIMO, AS INFORMACOES
COMPLEMENTARES. NESSA SEQUENCIA, AINDA QUE SE PERCA ALGO ASSESSORIO PARA A
COMPREENSAO DA FRASE, A COMUNICAGAO ESTARA GARANTIDA.

EXEMPLO

O SERVICO E REFERENTE A RETIRADA DE ENTULHO E MATERIAIS SEM UTILIDADE DE ORIGEM
DOMICILIAR.

REMOGCAO DE ENTULHO E BENS INSERVIVEIS

TODO O MATERIAL DEVERA ESTAR ATE 15 METROS DO PORTAO DE ENTRADA, PARA DENTRO DO
LOCAL EM QUE SERA FEITA A RETIRADA E NAO NA CALCADA, DEVENDO ESTAR NO NIVEL DA RUA,
FORA DE RAMPAS E ESCADAS.

COMO FAZER?
APENAS INVERTA A ORDEM COM QUE OS TERMOS APARECEM NA FRASE:

SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO

COMPARE
COLETA DE ENTULHO E BENS SEM UTILIDADE

O MATERIAL A SER COLETADO DEVERA ESTAR DENTRO DO IMOVEL, EM ATE 15 METROS DO PORTAO
DE ENTRADA, NO NiVEL DA RUA (FORA DE RAMPAS E ESCADAS);
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l Teste

O QUE E?

A BOA PRATICA DO TESTE RECOMENDA QUE, CONCLUIDO UM TEXTO, SEJA ELE SUBMETIDO A UMA
REVISAO EMPATICA, FOCADA NA PERSPECTIVA DE QUEM VAI LER, OU SEJA, OS USUARIOS DOS
SERVICOS PUBLICOS EM GOIAS.

ESSE TESTE VISA CONFERIR SE TODAS AS BOAS PRATICAS PARA UMA LINGUAGEM SIMPLES FORAM
OBSERVADAS.

POR QUE E IMPORTANTE?

A BOA PRATICA DO TESTE ASSEGURA A REVISAO DO TEXTO COM FOCO NA AGILIDADE, NA
EFICIENCIA E NA SIMPLIFICAGAO DA LINGUAGEM.

COM A REALIZAGAO DO TESTE, A OBSERVANCIA DAS DEMAIS BOAS PRATICAS ESTARA ASSEGURADA E
ISSO PODE EVITAR FALHAS DE COMUNICAGAO QUE ACARRETAM EM PROBLEMAS REAIS PARA AS
PESSOAS. PRINCIPALMENTE, QUANDO A INFORMAGCAO COMUNICADA DIZ RESPEITO AO

CUMPRIMENTO DE OBRIGAGOES.

TEXTOS QUE ORIENTAM A VIDA COTIDIANA DAS PESSOAS OU QUE CONTEM INFORMAGOES
RELACIONADAS A DIREITOS E DEVERES NAS RELAGOES DE CONSUMO, POR EXEMPLO, SERAO
AVALIADOS COMO ETICOS E EMPATICOS, QUANDO PUDEREM SER LIDOS E COMPREENDIDOS
FACILMENTE.

EXEMPLO

QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO?

A VISITA ASSISTIDA AO INDIVIDUO PRIVADO DE LIBERDADE PODERA SER FEITA PELO CIDADAO -
FAMILIARES - DESDE QUE SEJA COMPROVADA A IMPOSSIBILIDADE DO VISITANTE EM FAZER A VISITA
SOCIAL. O REQUERIMENTO E FEITO PELO SOLICITANTE NOS NUCLEOS DE ASSISTENCIA A FAMILIA - NAFS
OU NAS UNIDADES PRISIONAIS DAS CIDADES ONDE NAO HA ATENDIMENTO PELO NAF.

COMO FAZER?
OBSERVE O TOM, A FORMA COMO A MENSAGEM E TRANSMITIDA E FACA O TESTE SE A MENSAGEM ESTA CONSTRUIDA DE FORMA

EMPATICA E SENSIVEL AO USUARIO.

O FOCO DA DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO DA VISITA FOI ATENUADO E DIRECIONADO PARA O DIREITO DA PESSOA PRIVADA DE
LIBERDADE DE MANTER A ROTINA DAS VISITAS. ESSE LEVE DESLOCAMENTO TROUXE MAIOR ACOLHIMENTO E ABERTURA PARA QUE O
CADASTRO OCORRA. A MUDANGA DA VOZ PASSIVA PARA A ORDEM DIRETA ATENUOU O CARATER IMPOSITIVO, DANDO AO USUARIO A
POSSIBILIDADE DE DECIDIR OU OPTAR PELO SERVICO. OS TERMOS "VISITA SOCIAL E VISITA ASSISTIDA" FORAM BREVEMENTE
DISTINGUIDOS A FIM DE FACILITAR A COMPREENSAO, BEM COMO O TERMO REQUERIMENTO FOI SUBSTITUIDO PELO CADASTRO, QUE E
O VOCABULO UTILIZADO NO TITULO DO SERVICO, EVITANDO POSSIVEIS DUVIDAS DURANTE A SOLICITAGAO OU ACESSO AO

PROCEDIMENTO.
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l Teste

COMPARE

SE VISITA A PESSOA PRIVADA DE LIBERDADE NAO FOR POSSIVEL AOS DOMINGOS, OS FAMILIARES
PODEM SOLICITAR A VISITA ASSISTIDA (DE SEGUNDA A SABADO). O PEDIDO E FEITO NO NUCLEO
DE ASSISTENCIA A FAMILIA — NAFS. ONDE NAO HA O NAF, O PEDIDO E FEITO NAS UNIDADES
PRISIONAIS. O MOTIVO DEVE SER COMPROVADO.
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