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SUMULA: Institui a Politica Municipal de Linguagem Simples, aprova o Manual de Linguagem Simples do Municipio de Londrina e dispde sobre sua
aplicagéo no ambito da Administragao Publica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LONDRINA, ESTADO DO PARANA, no exercicio de suas atribuigdes legais, considerando o processo SEI
n° 19.004.084437/2026-23, e

CONSIDERANDO os principios da publicidade, eficiéncia e transparéncia previstos no art. 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o direito fundamental de acesso a informacéao, previsto no art. 5°, XIV e XXXIII da Constituicdo Federal, bem como as disposigbes
da Lei de Acesso a Informagao;

CONSIDERANDO a Lei n® 15.263, de 14 de novembro de 2025, que institui a Politica Nacional de Linguagem Simples;

CONSIDERANDO as diretrizes de simplificagdo da comunicagao publica e promogao do acesso a justica e a informagao estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar comunicagao publica clara, acessivel e centrada no cidadao, como instrumento de transparéncia,
eficiéncia administrativa e melhoria da relagéo entre a Administragédo e a sociedade;

CONSIDERANDO que a construgao de uma comunicagéo publica clara € um processo continuo, colaborativo e intersetorial;

CONSIDERANDO o papel da Procuradoria-Geral do Municipio na qualificagdo técnica e juridica dos atos administrativos; e

CONSIDERANDO a atuagéo do INOVALAB — PGM como Laboratério de Inovagao voltado a modernizagao da gestao publica e melhoria dos servigos.
DECRETA:

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Fica instituida a Politica Municipal de Linguagem Simples no dmbito da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Londrina.

§1° A Politica sera operacionalizada por meio do Manual de Linguagem Simples, aprovado como Anexo Unico deste Decreto, que constitui o ponto
de partida para a adocao das diretrizes de linguagem simples.

§2° O Manual constitui referéncia institucional para melhoria da comunicagao publica, com aplicagédo gradual e adaptada as especificidades técnicas
e juridicas de cada area.

§3° A implementacao da Politica observara a realidade operacional dos 6rgéos e entidades, buscando solugdes simples, progressivas e de baixo
custo.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se linguagem simples aquela que permite ao cidadéo:

| - encontrar facilmente a informagao;
Il - compreender o contetido na primeira leitura;
Il - utilizar a informagao para tomar decisées.

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS E DIRETRIZES

Art. 3° Sao objetivos da Politica Municipal de Linguagem Simples:

| - garantir comunicagéo clara, objetiva e acessivel;

Il - ampliar o acesso a informagao publica;

1l - fortalecer o controle social;

IV - reduzir barreiras de compreensao nos servigos publicos;
V - promover eficiéncia administrativa e redugéo de retrabalho;
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VI - melhorar a experiéncia do usuario dos servigos publicos;

VII - reduzir demandas repetitivas decorrentes de falhas de compreensao na comunicagéo publica;

VIII - contribuir para a diminui¢éo de erros operacionais e retrabalho na Administragdo Publica;

IX - incentivar a adogao progressiva da linguagem simples, a partir de melhorias continuas e incrementais nas comunicagdes publicas.

Art. 4° Sao diretrizes da Politica:

| - uso de linguagem clara, direta e inclusiva;

Il - organizagéo légica e estruturada das informacgdes;

Il - uso de frases curtas e objetivas;

IV - eliminacéo de jargdes técnicos desnecessarios;

V - explicagéo de termos técnicos quando indispensaveis;

VI - priorizagéo da voz ativa;

VII - foco no cidaddo como destinatario da comunicagéo;

VIII - acessibilidade comunicacional;

IX - integragé@o da linguagem simples aos fluxos de prestagéo de servigos publicos.

_ CAPITULO Il
DO AMBITO DE APLICAGAO

Art. 5° As diretrizes de linguagem simples serdo adotadas progressivamente, sempre que possivel e adequado a natureza do ato, em:

| - atos normativos e administrativos;

Il - despachos, pareceres e comunicagdes oficiais;

Il - documentos e notificagdes ao cidadao;

IV - formularios e requerimentos;

V - conteudos digitais, portais e redes institucionais;

VI - campanhas e materiais informativos;

VII - contratos, editais e instrumentos congéneres;

VIII - fluxos de atendimento ao cidaddo e comunicagdes associadas a servigos publicos.

§1° A aplicagéo das diretrizes devera respeitar a natureza técnica dos atos, sem prejuizo da preciséo juridica, validade normativa e seguranca juridica.
§2° Sempre que possivel, os documentos técnicos poderao ser acompanhados de versdes ou explica¢cdes em linguagem simples voltadas ao cidadao.

CAPITULO IV
DA GOVERNANGA E DO ORGAO INDUTOR

Art. 6° Fica instituido o Comité Municipal de Linguagem Simples, com carater consultivo, propositivo e colaborativo.
§1° O Comité sera coordenado pelo INOVALAB — PGM, como unidade indutora da Politica de Linguagem Simples no Municipio.
§2° O Comité sera composto por representantes, no minimo, dos seguintes érgaos:

| - Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - Secretaria Municipal de Governo;

Il - Secretaria Municipal de Gestao Publica;

IV - Nucleo de Comunicagao;

V - Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Tecnologia.

§3° Poderao ser convidados outros érgéos e entidades, conforme a tematica.
§4° O Comité atuara como espago de articulagéo e troca de experiéncias entre os 6rgéos e entidades, com foco na disseminagao de boas praticas.
Art. 7° Compete ao INOVALAB — PGM, como 6rgao indutor da Politica:

| - orientar e articular a implementacéo da Politica de Linguagem Simples no Municipio;

Il - promover a disseminagéo da cultura de linguagem simples;

Il - desenvolver e disponibilizar metodologias, guias, referéncias e ferramentas de apoio;

IV - promover a articulagéo intersetorial para adogéo das diretrizes;

V - fomentar a inovagao na comunicagéo publica, com foco na experiéncia do usuario;

VI - propor atualizagdes do Manual de Linguagem Simples;

VII - estimular e, quando viavel, divulgar boas praticas de linguagem simples adotadas pelos 6rgdos e entidades.

Art. 8° Compete ao Comité Municipal de Linguagem Simples:

| - apoiar e estimular a implementacéo da Politica nos 6rgaos e entidades;

II - propor padronizagbes de documentos institucionais;

Il - sugerir melhorias com base em evidéncias e boas praticas;

IV - acompanhar e contribuir para a avaliagao da aplicagédo da Politica;

V - propor indicadores e metas de desempenho;

VI - promover a disseminagéo de boas praticas e solugbes adotadas pelos 6rgéaos e entidades;

VII - incentivar a adogao de solugdes simples, replicaveis e de baixo custo para melhoria da comunicagao publica;
VIII - fomentar a troca de experiéncias entre os 6rgaos e entidades.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Art. 9° Compete a Procuradoria-Geral do Municipio:
| - orientar a aplicagédo da linguagem simples em atos normativos e juridicos;
Il - assegurar clareza, sem prejuizo da precisao técnica e seguranga juridica;

Il - apoiar a padronizagdo de minutas e pegas juridicas.

Art. 10. Compete aos d6rgéos e entidades da Administragdo Municipal:
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| - promover a adogao progressiva das diretrizes do Manual em suas comunicagdes;
Il - promover a revisdo de documentos e fluxos de comunicagéo;

Il - promover a capacitagéo de servidores;

IV - indicar ponto focal para implementagao da Politica;

V - compartilhar boas praticas e experiéncias relacionadas a linguagem simples.

§1° A implementacéo da Politica podera ocorrer de forma gradual, a partir da revisdo de documentos, servigos ou fluxos considerados prioritarios por
cada 6rgédo ou entidade.

§2° Cada 6rgao ou entidade podera definir, no ambito de sua atuagéo, prioridades para aplicagéo das diretrizes de linguagem simples, considerando
o impacto ao cidadao e a frequéncia de uso das comunicagoes.

§3° Cada 6rgéo ou entidade buscara identificar, no prazo de até 90 dias, ao menos uma comunicagdo, documento ou servigo prioritario para aplicagao
das diretrizes de linguagem simples.

CAPIiTULO VI
DO MONITORAMENTO E INOVAGAO

Art. 11. A implementacéo da Politica de Linguagem Simples sera acompanhada por meio de iniciativas de avaliagdo e melhoria continua, observados,
sempre que possivel, os seguintes aspectos:

| - utilizagao de indicadores de clareza e compreensao da informacgao;

Il - revisdo de documentos e comunicages institucionais pelos proprios érgéos, com base nas diretrizes do Manual;

Il - realizagdo de testes com usuarios, especialmente em servigos e comunicagdes de maior impacto ao cidadao;

IV - aplicagéo de pesquisas de satisfagao relacionadas a compreensao das informagoes;

V - compartilhamento de experiéncias, praticas e aprendizados entre os 6rgaos e entidades.

§1° O acompanhamento da Politica tera carater orientador, voltado a identificagdo de oportunidades de melhoria, sem prejuizo da autonomia dos
orgaos e entidades.

§2° Poderao ser reconhecidas e divulgadas boas praticas de linguagem simples no ambito da Administragéo Publica Municipal.

§3° Sempre que possivel, as iniciativas relacionadas a linguagem simples poderao ser integradas a agdes ja existentes de melhoria de processos,
atendimento ao cidadao, transformagéo digital ou inovagdo administrativa.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. O Manual de Linguagem Simples podera ser atualizado por ato do Poder Executivo, mediante proposta do INOVALAB — PGM.
Art. 13. Este Decreto aplica-se, no que couber, as entidades da administragéo indireta.
Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Londrina, 24 de setembro de 2026. José Tiago Camargo do Amaral, Prefeito do Municipio, Leonardo Bueno Carneiro, Secretario Municipal de
Governo, Renata Kawassaki Siqueira, Procuradora Geral do Municipio
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| APRESENTACAO

A comunicacgéo publica é parte essencial do servico prestado a populagcao. Nao
basta decidir corretamente. E preciso comunicar com clareza.

Com a publicagcdo da Lei n°® 15.263/2025, a adocao da Linguagem Simples tornou-
se dever institucional. Unido, Estados e Municipios devem garantir que a
informacao publica seja clara, organizada e compreensivel.

O Municipio de Londrina assume esse compromisso por reconhecer que:
e clareza aumenta eficiéncia
e comunicacao direta reduz erros e retrabalho
e transparéncia fortalece a confianca
¢ informacdo compreensivel é direito do cidadao

Este manual apresenta diretrizes praticas para que os 6rgaos da administracao
direta e indireta produzam documentos mais claros, objetivos e acessiveis.

Nao se trata de simplificar o conteudo técnico ou juridico. Trata-se de melhorar a
forma de comunicar.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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| NOTA METODOLOGICA

Este manual foi elaborado com base nos principios de Linguagem Simples. A
redacao buscou privilegiar frases curtas, ordem direta, organizagcao logica das
informacodes e uso predominante de voz ativa.

A estrutura do documento também foi planejada para favorecer a leitura e a
compreensao, com subdivisoes claras, exemplos praticos e orientagao objetiva ao
leitor. O resultado € um material com leitura facil, alinhado as boas praticas
contemporaneas de comunicacgao publica.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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CAPITULO 1

POR QUE LINGUAGEM SIMPLES EM LONDRINA

A forma como a informacdo publica é comunicada influencia diretamente a
eficiéncia administrativa e o exercicio de direitos pelo cidadao.

Muitos problemas administrativos ndo decorrem do conteudo das decisdes, mas
da forma como sdo comunicadas.

Frases longas, excesso de termos técnicos, estrutura confusa e auséncia de
instrugdes claras dificultam a compreensao tanto do cidadao quanto do préprio
servidor.

No Brasil, pesquisas como o Indicador de Alfabetismo Funcional (INAF) indicam
que a maioria da populagio apresenta algum grau de dificuldade na compreenséo
de textos formais extensos. Isso significa que documentos mal estruturados geram:

e duvidas repetidas

retrabalho interno

perda de prazos

judicializacao desnecessaria

dificuldade para exercer direitos

A Linguagem Simples responde a esse cenario ao:
e organizar ainformacao de forma logica
e apresentar primeiro o que é mais importante
e reduzirambiguidades
e indicar claramente o que deve ser feito
Ela ndo reduz o rigor técnico.
Ela reduz barreiras de compreenséao.

Ao adotar a Linguagem Simples, Londrina fortalece a transparéncia, melhora a
eficiéncia administrativa e aproxima o poder publico do cidadao.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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| capiTuLO 2

BASE LEGAL DA POLITICA MUNICIPAL

A adocao daLinguagem Simples na administragdo publica esta apoiada em normas
legais e diretrizes que garantem o direito do cidaddo a informacéao clara.

2.1 Politica Nacional de Linguagem Simples (Lei n°® 15.263/2025)

Determina que os entes federativos utilizem técnicas de comunicagdo clara.
Entre suas diretrizes estdo:

e usodefrases curtas e ordem direta

e explicacao de termos técnicos indispensaveis

e organizacgao logica das informagodes

e acessibilidade comunicacional

e testagem de documentos relevantes com o publico-alvo
2.2 Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011)

Garante ao cidadao o direito de receber informagdes de forma compreensivel.
Informacéo inacessivel nao cumpre sua funcao publica.

2.3 Cadigo de Defesa do Usuario de Servigos Publicos (Lei n°® 13.460/2017)

Determina o uso de linguagem clara, simples e compreensivel, com explicagao de
siglas e termos técnicos.

2.4 Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015)

Exige que a comunicacao publica seja acessivel e adequada a diferentes perfis de
usuarios.

2.5 Norma ABNT NBR ISO 24495-1/2024

Estabelece padrbes técnicos para avaliar clareza, estrutura, relevancia e
adequacao ao publico.

A politica municipal de Linguagem Simples esta alinhada a esse conjunto de
normas, garantindo seguranca juridica e modernizagdo administrativa.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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| capPiTuLO 3

O QUE EE O QUE NAO E LINGUAGEM SIMPLES

Antes de aplicar a Linguagem Simples, é importante compreender seu objetivo:
tornar a comunicacgao publica mais clara sem perder rigor técnico ou institucional.

3.10queé

Linguagem Simples € uma técnica de comunicacao publica que organiza a
informacéo para que o leitor:

e compreenda na primeira leitura
e saiba exatamente o que deve fazer
e entenda prazos e consequéncias
e consiga agir com autonomia
A Linguagem Simples envolve:
e foconocidadéao
e estrutura légica
o frasesdiretas
e palavras comuns

e explicagado de termos técnicos quando necessarios

3.20quenaoé

Nao é linguagem infantil.
Mantém seriedade institucional.

Nao é giria ou informalidade excessiva.
A comunicacao continua oficial e respeitosa.

Nao é simplismo.
Nao elimina conteldo técnico essencial.

Nao é abandonar termos juridicos obrigatorios.
Quando o termo for necessario, deve ser explicado.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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Nao é empobrecer o texto.
E eliminar ruido, ndo contetdo.

Exemplo pratico

Antes:

H

“O nao comparecimento ensejara o indeferimento do pleito.”

Depois:
“Se vocé nao comparecer, o pedido sera negado.”

O conteudo permanece.
Mas a compreensao aumenta.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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| capPiTuLO 4

PRINCIPIOS DA POLITICA MUNICIPAL DE LINGUAGEM SIMPLES

A politica municipal de Linguagem Simples baseia-se em principios que orientam a
forma de organizar, apresentar e comunicar informacdes ao cidadao.

4.1 Foco no cidadao
A comunicacao deve se adaptar ao leitor, e nao o contrario.
Ao redigir um documento, o servidor deve perguntar:

e Para quem estou escrevendo?

e O leitor conhece esse assunto?

e Ele sabera o que fazer apés a leitura?

O texto deve responder as necessidades reais do destinatario.

4.2 Transparéncia

Transparéncia ndo é apenas divulgar informacéao. E permitir que a informacéo seja
compreendida.

Uma decisao clara reduz duvidas, evita interpretacdes equivocadas e fortalece a
confianga no poder publico.

4.3 Clareza na agao
Todo documento deve indicar:
e 0queaconteceu
e 0 que deve serfeito
e porquem
e até quando
e Quais sdo as consequéncias

Se o leitor termina o texto sem saber o que fazer, a comunicagao falhou.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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4.4 Eficiéncia administrativa
Textos claros reduzem:
e retrabalho
e atendimento repetido
e devolucdes de processos
e erros operacionais
e judicializacao decorrente de ma comunicacao

A Linguagem Simples é instrumento de gestao.

4.5 Acessibilidade

A comunicacado deve ser compreensivel por pessoas com diferentes niveis de
escolaridade e condi¢cbes cognitivas.

Isso exige:
e frases curtas
e organizagao visual
e explicacao de termos técnicos

e respeito a padrdes de acessibilidade digital

4.6 Seguranca juridica

A simplificacao néo altera o conteudo técnico ou normativo.
A fundamentacao juridica deve permanecer integra.

O que se modifica é a forma de apresentar a informacao.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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| capiTuLO 5

DIRETRIZES PRATICAS DE REDAGAO

Este capitulo apresenta orientagcdes praticas para tornar textos administrativos
mais claros, diretos e faceis de compreender.

5.1 FRASES

v Use ordem direta

Estrutura recomendada:

Sujeito + verbo + complemento
Exemplo:

Correto:
“A Secretaria enviou o relatério.”

Evitar:

”»

“Foi encaminhado, pela Secretaria, o relatdrio.

V Prefira voz ativa

Correto:
“O setor analisou o pedido.”

Evitar:
“O pedido foi analisado pelo setor.”

Avoz ativa evita ambiguidades e deixa claro quem é responsavel.

v Use frases curtas
Recomendacéo:
e até 25 palavras por frase
e no maximo duas ideias principais por frase

Se houver trés ou mais verbos, divida.

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina
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v Evite oracgdes intercaladas

Evitar:
“O servidor, apo6s analise, devera, se for o caso, informar.”

Preferir:
“O servidor deve informar apds a analise.”

v Evite expressoes vagas
Evite termos como:
e providéncias cabiveis
¢ medidas necessarias
¢ nostermos supracitados
e conforme exposto acima

Seja especifico.

5.2 PALAVRAS
v Prefira palavras comuns
Substitua:
e requerente > interessado ou pessoa
e darciéncia~ informar
e remeter - enviar
o diligenciar - verificar

e pleitear~> pedir

v Explique termos técnicos indispensaveis
Se o termo técnico for necessario, explique-o no préprio texto.
Exemplo:

“O pedido seguira para andlise juridica (etapa em que o setor verifica se o pedido
cumpre a lei).”

Manual de Linguagem Simples — Municipio de Londrina



Jornal Oficial n° 5902 18 Sexta-feira, 23 de outubro de 2026

v Evite estrangeirismos desnecessarios

Evite:
e deadline
e meeting
e budget
e feedback

Prefira termos em portugués.

v Evite jargées administrativos
Evite:

e desiderato

e exvi

e consubstanciado

e outrossim

Prefira linguagem objetiva e direta.

5.3 PARAGRAFOS

v Uma ideia por paragrafo

Cada paragrafo deve tratar de um unico ponto.

v Paragrafos curtos
Recomendacéo:
e entre3e6linhas

Blocos longos dificultam a leitura.

v Informacao mais importante primeiro

Organize o texto em ordem ldgica para o leitor.
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Comece pelo que ele precisa saber imediatamente.

5.4 ESTRUTURA DO DOCUMENTO
Todo documento deve responder, de forma clara:
1. Qual é o assunto?
2. O que aconteceu?
3. O que deve ser feito?
4. Quem deve agir?
5. Qual é o prazo?
6. Onde obter mais informacoes?

Se uma dessas respostas nao estiver clara, o documento deve ser revisto.

5.5 MODELO BASICO DE ORGANIZAGAO
Estrutura recomendada para a maioria dos documentos:
e Assunto claro
¢ Objetivo
e Contexto necessario
e Informacéo principal
e Acaorequerida
e Prazo
e Contato

Essa estrutura pode ser adaptada a oficios, pareceres, comunicados e decisoes.

5.6 EXEMPLO DE TRANSFORMA(;Z\O
Antes:

“Em atendimento ao pleito formulado, informamos que o requerimento nao restou
acolhido em razado da auséncia de documentacgéao habil.”

Depois:
“O pedido foi negado porque os documentos exigidos ndo foram apresentados.”

O conteudo permanece. A compreensao melhora.
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| capiTuLO 6

USO DE RECURSOS VISUAIS NA COMUNICAGAO PUBLICA

Recursos visuais bem utilizados ajudam a organizar informagdes e tornam
documentos publicos mais claros.

Elementos graficos podem facilitar a leitura, destacar informagdes importantes e
explicar etapas ou procedimentos.

No campo juridico, o uso estruturado desses recursos ficou conhecido como
Direito Visual (Visual Law). Essa abordagem utiliza elementos graficos para tornar
informacgodes legais mais compreensiveis.

Na administragdo publica, recursos visuais podem ajudar servidores e cidadaos a
compreender documentos com mais rapidez e seguranca.

6.1 O que sao recursos visuais na comunicagao publica

Recursos visuais sdo elementos graficos usados para organizar ou destacar
informagdes em um documento.

Eles podem ajudar a:

e facilitar a leitura

® organizar informacdes complexas
e mostrar etapas ou procedimentos
e destacar pontos importantes

e evitar duvidas ou interpretagdes equivocadas

Entre os recursos mais usados estdo:
e quadros de destaque

e tabelas comparativas

e fluxogramas

e linhas do tempo

e listas numeradas
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® jcones simples

6.2 Quando utilizar

Recursos visuais sao Uteis quando o documento precisa apresentar:
e etapas de um processo

e explicacéo de procedimentos

* comparagao entre prazos ou regras

* resumo de decisdes extensas

e orientagdes praticas ao cidadao

® organizacao de informacgdes complexas

6.3 Quando evitar

Nem todo documento precisa de elementos visuais.

Evite utiliza-los quando:

* houver risco de simplificar excessivamente conteudo juridico relevante
* 0 documento exigir descricao técnica detalhada

® o recurso visual ndo trouxer ganho real de clareza

¢ 0 elemento visual dificultar a leitura ou a acessibilidade

6.4 Regras para uso responsavel

O uso de recursos visuais deve seguir alguns cuidados basicos:

* O elemento visual deve reforgar a informacgao, e nao substitui-la
e Cadarecurso visual deve ter uma funcao clara no documento

e Evitar excesso de cores ou elementos graficos

e Evitar elementos meramente decorativos

* Ndo utilizar emojis ou linguagem informal em documentos institucionais

6.5 Acessibilidade na comunicacao visual
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A comunicagao publica deve ser compreensivel por diferentes perfis de usuarios.
Isso inclui pessoas com:

* menor escolaridade

e deficiéncia visual

e deficiéncia intelectual

e dificuldades cognitivas

e usuarios de tecnologias assistivas

O uso adequado de recursos visuais pode ajudar a tornar a informagédo mais
acessivel.

6.6 Regras visuais basicas

Ao usar recursos visuais em documentos publicos, observe:
e contraste adequado entre texto e fundo

e tamanho de fonte legivel

e evitar blocos longos em caixa alta

* nao utilizar apenas cor para transmitir informacéao

¢ garantir leitura linear em documentos digitais
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| capiTuLO 7

COMO REVISAR UM DOCUMENTO

A revisdo é etapa essencial para garantir que o texto esteja claro, organizado e
adequado ao publico que ira utiliza-lo.

7.1 As trés camadas de reviséao

1. Revisao de sentido

Perguntas essenciais:
¢ O objetivo do documento esta claro?
¢ O maisimportante aparece primeiro?

e O leitor sabe o que deve fazer?

2. Revisao de clareza
e Asfrases estdo curtas?
e Hatermos técnicos que precisam de explicagao?
e Ha palavras desnecessariamente complexas?

e Otexto édireto?

3. Revisao formal e visual
e Haerros gramaticais?
e O texto esta organizado em paragrafos curtos?
e Ha estrutura visual adequada?

¢ O documento atende critérios de acessibilidade?

7.2 Técnicados 5P

Antes de finalizar um documento, verifique:
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e Publico-Para guem estou escrevendo?
e Propdésito-Qual é o objetivo?

e Prioridade — O que é mais importante?

e Pontos criticos — O que pode confundir?

e Préximaacao - O leitor sabe o que fazer?

7.3 ERROS MAIS COMUNS NA REDAGAO OFICIAL

Na aplicacao da Linguagem Simples, os problemas mais recorrentes sao:

1. Paragrafos longos e densos
Blocos extensos dificultam a leitura e desestimulam o entendimento.

2. Uso excessivo de voz passiva
Exemplo: “Foi encaminhado o processo.”
Preferir: “A unidade encaminhou o processo.”

3. Jargoes administrativos desnecessarios

» <« 19 ¢«

Expressdes como “desiderato”, “ex vi”, “consubstanciado” afastam o leitor.

4. Siglas nao explicadas
Toda sigla deve ser apresentada por extenso na primeira ocorréncia.

5. Falta de acao clara
O documento termina sem indicar o que deve ser feito.

6. Ambiguidade de prazos
Nao deixar implicito. Sempre indicar prazo obijetivo.

7. Excesso de fundamentacao antes da conclusao
O leitor precisa entender primeiro o resultado.
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| capiTuLO 8

APLICAGAO POR TIPO DE DOCUMENTO

Cadatipo de documento administrativo possui caracteristicas proprias, mas todos
podem se beneficiar das técnicas de Linguagem Simples.

8.1 Parecer juridico
Estrutura recomendada:

e |dentificagdo do processo

Resumo objetivo do pedido

Questao juridica analisada

Fundamentacgéo clara

Concluséao objetiva
e Providéncia necessaria

Evite expressdes excessivamente formais ou automaticas.

8.2 Oficio
Deve conter:
e assunto claro
e objetivo do envio
e informacéo principal ou solicitacao
e prazo
e identificacdo do responsavel
Evitar:
“Encaminho o presente para ciéncia e providéncias.”

Preferir:
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“Enviamos este documento para que a unidade informe o andamento em até 5
dias.”

8.3 Comunicado ao cidadao
Estrutura recomendada:

e Mensagem principal

e O que deve serfeito

e Prazo

e Consequéncia, se houver

e Canalde atendimento

8.4 Decisao administrativa
Deve apresentar:

e Pedido analisado

e Fundamentacéo clara

e Conclusao objetiva

e Prazo para cumprimento

e Orientacao sobre recurso, quando cabivel

8.5 Relatoério técnico
Deve conter:
e Resumo executivo
e Metodologia explicada
o Dados organizados em tabelas
e Concluséo clara

¢ Recomendacobes objetivas
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| capiTuLO 9

EXEMPLOS ESSENCIAIS

A comparacao entre textos complexos e versdes mais claras ajuda a visualizar, na
pratica, como aplicar a Linguagem Simples.

9.1 Parecer Juridico
Antes

“Em atendimento ao desiderato exarado pela unidade solicitante, passo a tecer
consideragodes atinentes ao pleito ventilado.”

Depois

“Este parecer analisa o pedido da unidade e apresenta a orientagao juridica
necessaria para decisao.”

9.2 Oficio

Antes

“Encaminhamos o presente para ciéncia e ulteriores providéncias.”
Depois

“Enviamos este documento para que sua unidade informe o andamento em até 5
dias.”

9.3 Comunicado ao cidadao

Antes

“O nado comparecimento ensejara o indeferimento do pleito.”
Depois

“Se vocé nao comparecer, o pedido sera negado.”

9.4 Decisao administrativa
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Antes
“Considerando os elementos constantes dos autos, indefiro o pedido.”
Depois

“O pedido foi negado porque os documentos exigidos ndo foram apresentados.”

9.5 Relatorio técnico
Antes

“O objeto demonstra imprescindibilidade administrativa diante do contexto fatico
apresentado.”

Depois

“O objeto é necessario porque atende demanda direta da Secretaria.”

Os exemplos demonstram que o conteudo técnico permanece. O que muda ¢é a
forma de comunicar.
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| capiTuLO 10

CHECKLIST OPERACIONAL

Antes de finalizar um documento, é importante verificar se os principios de clareza,
organizacao e acessibilidade foram efetivamente aplicados.

v Objetivo
e O documento explica claramente por que existe?

¢ O assunto esta identificado logo no inicio?

v Estrutura
¢ O maisimportante aparece primeiro?
e Cada paragrafo trata de uma Unica ideia?
e Asfrases tém até 25 palavras?

e Ha& excesso de voz passiva?

v Linguagem
o Existem palavras dificeis que podem ser substituidas?
e Termos técnicos foram explicados?
e Siglas foram apresentadas por extenso na primeira ocorréncia?

e Ha& expressbes vagas?

v Acéao
o Estaclaro o que deve ser feito?
e Estaindicado quem deve agir?
¢ O prazo esta definido?

e Asconsequéncias estao claras?
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v Acessibilidade
¢ O texto estavisualmente organizado?
e Ha contraste adequado?
e O documento é legivel em formato digital?

o Elementos visuais tém funcao clara?

Se alguma resposta for negativa, revise o texto.
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| concLusAo

Linguagem Simples ndo reduz a técnica.
Reduz barreiras de compreenséo.

Ela nao altera o conteudo juridico ou administrativo.
Melhora a forma como ele é apresentado.

Ao adotar este manual, o Municipio de Londrina fortalece:

a eficiéncia administrativa
e asegurancajuridica

e atransparéncia

e aacessibilidade

e aconfianca institucional

Comunicar com clareza também é dever do poder publico.
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