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Linguagem Simples 
Alguns conceitos importantes 

 
 

Forma de 
comunicação usada 

para transmitir 
informações de 

maneira simples, 
objetiva e inclusiva 

 
 

 

 

 
Facilita a leitura, 
compreensão e 
utilização das 

informações de 
textos e 

documentos 
 

 
Também é um 

movimento global 
e uma Causa 

Social 

 

 

 

 
A Empatia é o 

ponto de partida e 
o eixo norteador 

 
  

Uma comunicação é 
considerada simples 
quando a pessoa: 

◉ Encontra facilmente a 
informação que procura. 

◉ Compreende a informação 
que  encontrou. 

◉ Consegue usar a 
informação 

 
 
 
 

O Projeto de Lei 6256/19, em 
tramitação no Congresso 
Nacional, cria a Política 
Nacional de Linguagem 
Simples nos órgãos e 
entidades da administração 
pública direta e indireta. O 
objetivo é obrigar o poder 
público a transmitir 
informações de maneira 
simples e objetiva, facilitando 
a compreensão de todos os 
atos praticados. 
 
 

 
Iniciativas pelo mundo: 
◉ Plain Language 

(Movimento internacional 
que uso mais consciente e 
sucinto da linguagem) 

◉ Plain Writing Act (Lei da 
escrita simples americana) 

◉ Lenguaje Claro (Programa 
de Linguagem Simples da 
Colômbia) 

 



 
 

Simplificação de 
textos e documentos 

públicos  
Por que fazer? 

 
 O uso de uma linguagem cheia de 

palavras que a maioria das pessoas 
não entende, siglas, frases longas ou 
em ordem indireta, dificulta o acesso 
da população aos serviços e aos seus 
direitos. 
 

 Esses obstáculos na comunicação 
impactam em aumento de custos ao 
governo, que gasta mais tempo e 
recursos para prestar os serviços, 
provocando efeitos negativos na 
economia. 
 

 A Linguagem Simples na comunicação 
entre a administração pública e o 
cidadão garante a compreensão e 
utilização dos serviços e direitos e 
facilita a vida de todos. 
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Simplificar é tornar 
mais simples, claro e 

útil o conteúdo de um 
documento, aos olhos 

do seu público-alvo 

 LabX-AMA  

Quando o Estado 
utiliza uma linguagem 
complexa, com muitas 

siglas e um 
vocabulário que não é 
do conhecimento da 
maioria, a população 
tende a se distanciar 

do governo. 

Elimine o 
Burocratês 

 
 
 

 
Burocratês: 

“Linguajar cheio de 
jargões e tecnicismos. 
Estilo e forma de falar e 
de escrever próprio dos 

burocratas.” 
 



 
Como fazer?  



 
 
 
 

 

◉ 

◉ 

◉ 
◉ 

◉ 

 

 
 
 

  

Atenção!! 
Tenha como base sempre o 
público-alvo com maior 
dificuldade de entendimento. 
Assim você conseguirá 
atingir a todos. 

 
O quadro CONHEÇA SEU 
PÚBLICO-ALVO (EMPATIA) 
pode te ajudar nesse 
processo de entendimento. 
Ele está disponível no final 

do Guia como anexo. 
 

1. De olho no seu público-alvo 



 
 

 
 
 

◉ 

◉ 

◉ 

 
 
  

 
O quadro ENTENDA SEU 
TEXTO/DOCUMENTO pode te 
ajudar nesse processo de 
entendimento. 
Ele está disponível no final 

do Guia como anexo. 
 

2. Entenda seu documento 



 
 

 
 
 
 

◉ 

◉ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

(fonte em Itálico)

 
 

3. Faça o diagnóstico do documento 



 
 
 

 
 

◉ 

◉ 

◉ E-NOVA

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

4. Reescreva com as Dicas do  

 



 
 
 

 
  

 E-NOVA

(fonte em 
Itálico)



 
 
 
 
 

 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

  
 

 
 
 
 

 

 
 

 
  

5. Teste com seu público-alvo  



 

Dicas para elaborar  
seu teste 

◉ 

 
 
 
 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

 
 
 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

 
 

   

 
 



 
 

 
 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 

◉ 
◉ 
◉ 

◉ 
◉ 

◉ 
◉ 
◉ 
◉ 

 
 
 
 

  

 6. Revise seu documento 



Anexo 1 – MODELO PARA DIAGNÓSTICO 
 

Identifique as situações que são o inverso do que estabelecem as boas práticas da 
Linguagem Simples. Tenha sempre como ponto de partida a EMPATIA. Realize essa 
atividade por ciclos, seguindo a orientação da legenda abaixo. 

 

DIAGNÓSTICO  

O que buscar? 
 
 
1º - Informações relevantes 
fora da ordem de 
prioridade 
Sugestão: Numere os 
parágrafos na ordem 
 
2º – Frases longas (mais de 
20 palavras por frase) 
Sugestão: grife de amarelo 
 
3º- Voz passiva. Frases em 
ordem indireta.  
Sugestão: grife de verde 
 
4º- Informações que 
poderiam estar em tópicos. 
Parágrafos com assuntos 
misturados.    
Sugestão: sublinhado 
 
5º- Palavras difíceis para o 
seu público-alvo. Siglas, 
jargões, termos técnicos ou 
conteúdo discriminatório.  
Sugestão: fonte em 
vermelho 
 
6º- Palavras que expressem 
ação no lugar de verbos.  
Sugestão: fonte em Itálico 
 
Plus - Situações que 
poderiam ser melhor 
explicadas por elementos 
visuais 
Sugestão: marque com * 
 
 
 
 

Nome do documento:  

 



Anexo 2 – MODELO PARA REESCRITA 
 
Reescreva o texto com as alterações necessárias. Use o tom e a linguagem adequada ao 
leitor. Após a reescrita, verifique se ainda há elementos que dificultam a leitura e se o 
texto está adequado à pessoa que vai ler, na situação em que ela se encontra. Se for 
preciso, reescreva novamente. 

REESCRITA  Dicas 
 

 
 
1ª – O mais importante 
primeiro – Colocar as 
informações prioritárias em 
primeiro lugar. Organizar as 
demais em ordem de 
importância. (1,2,3,4...) 
 
2ª - Fale pouco, mas fale tudo 
–   reduzir o número de 
palavras, eliminar o 
desnecessário, mas manter as 
informações essenciais 
 
3ª - Vá direto - Usar 
preferencialmente a voz ativa 
e a ordem: Sujeito – verbo – 
complemento 
 
4ª - Cada tema no seu galho -  
Colocar as informações em 
tópicos menores, usar títulos 
e subtítulos, quando couber.  
Separar os assuntos por 
parágrafos. 
 
 
5ª- Traduz aí –  utilizar termos 
adequados ao público. 
Legendar as siglas e explicar 
os jargões ou termos técnicos, 
tornando-os conhecidos para 
o leitor 
 
6ª - Não complica não – Usar 
verbos que expressem ação 
direta 
 
Plus - Quer que eu desenhe? 
-  Usar elementos visuais para 
comunicar melhor uma 

informação  

Nome do documento: 

 
 
 
 



Anexo 3 – EXEMPLO DE QUESTIONÁRIO  
PARA TESTE 

 

 
 
 



Anexo 4 – EXEMPLO DE ENTREVISTA  
PARA TESTE 

 

 
 



Anexo 5 – CONHEÇA SEU PÚBLICO-ALVO 
 



Anexo 6 – ENTENDA SEU TEXTO/DOCUMENTO 
 



Anexo 7 – EXEMPLOS DE DIAGNÓSTICO E REESCRITA   
 
 

                 

Antes Depois 



Anexo 8 –  
EXEMPLOS DE DIAGNÓSTICO E REESCRITA 

Repense seu Vocabulário 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

Flexão de Gênero 

Linguagem Excludente: 
 

• Prezados Senhores 
 
 
 

• Os maiores de 18 anos devem 
se alistar 

Linguagem Inclusiva: 
 

• Prezadas (os) Senhoras (es) ou    
     Prezadas Senhoras e Prezados 

Senhores 
 

• As pessoas maiores de 18 anos devem 
se alistar  

Orientação Sexual e 
Identidade de Gênero 

 
Evitar: 
 

• GLS 
 

 

Substituir por: 
 

• LGBTi+ ,  que significa:  
o L, de lésbica:  
o G, de gay:  
o B, de bissexual:  
o T, de transgênero; 
o I, de intersexual 
o +: o símbolo + representa as outras 

identidades e expressões de gênero e 
as outras orientações sexuais. 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     Acessibilidade 

Evitar: 
 

• Aleijado, inválido, deficiente 
 

• Cego 
 

 
• Surdo 

Substituir por: 
 

• Pessoa com Deficiência 
 

• Pessoa com Deficiência Visual 
 

• Pessoa com Deficiência Auditiva 

Palavras e 
Expressões Racistas 

Evitar: 
 

• Denegrir 
 

• Humor negro 
 

• Lista negra 
 

• Mercado negro 

Substituir por: 
 

• Difamar 
 

• Humor ácido 
 

• Lista proibida ou Lista restrita 
 

• Mercado clandestino 

Antes Depois 

• É preciso entregar uma manifestação 
escrita a próprio punho declarando 
seu endereço de residência 
domiciliar. 
 

• Os requerimentos essenciais para a 
realização da conferência foram 
entregues pela coordenadora. 
 

• O CNJ enviou a demanda de 
informações à SECTI.  
 

 
• Você pode entregar uma declaração 

de residência escrita à mão. 
 
 
 

• A coordenadora entregou os 
requerimentos essenciais para fazer a 
conferência. 
 

• O Conselho Nacional de Justiça pediu 
as informações à Secretaria de 
Tecnologia da Informação. 
 



 

Referências 

 

 
 
 
 

 
 
 

 



 

 


