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A natureza da administra¢io publica requer a comunicagio permanente com
os cidadaos. O governo mostra-se presente no cotidiano ao avisar as pessoas
sobre seus direitos e mudangas nas leis, lembrd-las de seus deveres e prestar
contas de seus atos ou divulgar campanhas. A forma predominante dessa
comunicagio é a palavra escrita, lida no suporte papel ou, cada vez mais nos
dias atuais, em dispositivos eletronicos.

Todavia, na nossa sociedade a aquisi¢do da cultura letrada, obtida por meio da
literatura, ainda ¢ privilégio de pequena parcela da populagao. Dessa forma,

o vocabuldrio da maioria das pessoas ¢é limitado, tornando-as incapazes de
compreender palavras de uso ndo cotidiano ou empregadas na linguagem
culta ou técnica. Além das palavras utilizadas em um texto, a forma da escrita
¢ fundamental para o seu entendimento. Palavras dificeis e uma gramdtica
rebuscada sdo a receita para a construgao de uma escrita hermética que poucos
conseguirdo decifrar.

De acordo com levantamento do Instituto Paulo Montenegro, o Indicador
de Alfabetismo Funcional — Inaf aponta que, na populagao brasileira de 15

a 64 anos, apenas 26% sao alfabetizados plenos. Estas pessoas conseguem
“compreender e interpretar textos em situagoes usuais: leem textos mais
longos, analisando e relacionando suas partes, comparam e avaliam
informagoes, distinguem fato de opinido, realizam inferéncias e sinteses.
Quanto a matemdtica, resolvem problemas que exigem maior planejamento

e controle, envolvendo porcentuais, proporgdes e cdlculo de drea, além de
interpretar tabelas de dupla entrada, mapas e grificos”. Ou seja, apenas pouco
mais de um quarto dos cidadaos brasileiros dessa faixa etdria é capaz de ler e

entender textos complexos.

Dos demais 74%, 6% sao analfabetos e 21% tém alfabetizacio rudimentar. Os
outros 47% sao funcionalmente alfabetizados: “leem e compreendem textos de
média extensao, localizam informagdes por meio de pequenas inferéncias, leem
ndmeros na casa dos milhoes, resolvem problemas envolvendo uma sequéncia
simples de operagdes e tém nogao de proporcionalidade. Mostram, no entanto,
limitagdes quando as operagoes requeridas envolvem maior nimero de
elementos, etapas ou relagoes”.


http://www.ipm.org.br/pt-br/programas/inaf/relatoriosinafbrasil/Documents/inaf2011-2012.pdf
http://www.ipm.org.br/pt-br/programas/inaf/relatoriosinafbrasil/Documents/inaf2011-2012.pdf
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TABELA1
EVOLUGAO DO INDICADOR DE ALFABETISMO FUNCIONAL DA POPULAGAO DE 15 A 64 ANOS

BRASIL - 2001-2011
Em porcentagem

Nivel de alfabetizagdo 22%%12 22%%2 22%%:: 22%%‘; 2007 2009 2%1112’
Analfabeto 12 13 12 1 9 7 6
Rudimentar 27 26 26 26 25 21 21
Basico 34 36 37 38 38 47 47
Pleno 26 25 25 26 28 25 26
Analfabetos funcionais

(Analfabeto e Rudimentar) 39 39 38 37 34 27 27

Alfabetizados funcionalmente
(Basico e Pleno) 61 61 62 63 66 73 73

Fonte: Instituto Paulo Montenegro, Inaf Brasil 2001 a 2011

Por este quadro fica patente que trés quartos da populagio em idade ativa tém
algum grau de dificuldade para entender informagées mais elaboradas. Mudar
essa situagio depende do avango da educacio e de reformas nos curriculos e
métodos de ensino, tarefa que ainda consumird geragdes até que se consiga
incorporar a maior parte dessa popula¢io a cultura letrada.

O governo tem por dever transmitir aos cidadaos informagoes claras e
objetivas, a fim de garantir que todos possam usufruir de seus direitos e tornar
possivel o cumprimento de seus deveres. Como o estdgio da educa¢io no Brasil
¢ bastante conhecido, para assegurar uma comunicagao mais democrdtica,
passivel de ser apropriada por segmentos expressivos da populagao, e nao
somente pelos mais cultos, é imprescindivel utilizar uma linguagem ao alcance
da compreensio das pessoas simples.

Assim, é mais que recomenddvel e oportuno que aqueles que tém a
responsabilidade, nas diversas instdncias do governo, de publicar dados e
informacoes o fagam de forma que a linguagem possa ser entendida por sua
audiéncia e em suportes que lhes sejam acessiveis.

A tarefa estd longe de ser ficil, considerando-se as dimensoes do pais e seus
regionalismos. Trata-se, em suma, de criar mecanismos para que a informa(;éo
publica seja cada vez mais clara, veridica, oportuna e confidvel. Certamente,
isso exigird a consolida¢io dessa drea de conhecimento e o desenvolvimento
de métodos, o que demandard recursos humanos e financeiros de porte
considerdvel. Mas o prémio pela inclusao de setores mais amplos da sociedade

na compreensao daquilo que o governo pretende comunicar serd o estimulo
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a participacio dos cidadaos, o aumento da transparéncia e, portanto, o

aperfeicoamento da prépria gestao publica.

Este manual deve ser entendido como um roteiro para elaboragao de uma
Linguagem Clara (LC), para ser acoplada 2 maneira como o governo do
Estado de Sao Paulo divulga suas informagdes na Internet, em especial no que
diz respeito ao significado de expressoes técnicas utilizadas rotineiramente por
especialistas das diversas dreas de atuagdo governamental, de modo a tornd-las
mais acessiveis & compreensio do cidaddo comum.
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A forma de leitura estd condicionada ao suporte do texto. No papel o leitor
fica imerso no texto, contido dentro dos seus limites e pode concentrar toda
sua atengdo nele. Jd na tela do suporte digital, a leitura nio se dd palavra por
palavra. O leitor faz uma leitura geral, “escaneia” o texto buscando encontrar
rapidamente os termos ligados diretamente ao assunto de seu interesse.

No meio eletronico a aten¢io do leitor dispersa-se pelos diversos elementos que
estao na tela (imagens, /inks, botoes, abas, etc.). Até mesmo porque, muitas vezes,
o leitor estd em ambientes pouco propicios a leitura tradicional, dividindo sua
aten¢io com outros acontecimentos ao redor. Além disso, existe a possibilidade

de interagir com o meio digital de um modo muito mais din4dmico do que no
papel. A prépria postura corporal muda quando a pessoa transita da leitura de um
suporte para outro. No digital exige-se uma compreensao rdpida do significado do
texto e nao hd tempo disponivel ou espago suficiente para permitir reflexées mais

profundas (GONCALVES, 2010).

A crescente digitalizagio da informagio e a popularizacio dos dispositivos
eletronicos vém modificando a relagio entre as institui¢oes publicas e os
cidadaos. Facilitar a comunicac¢o e a interagao por meio de meios eletronicos
¢ uma preocupagao dos governos de vdrios paises, pois as pessoas tém a
necessidade de ler textos oficiais, seja para obter algo que necessitem, como
uma licenga ou acesso a educagao formal, seja para cumprir obrigac¢oes, como
pagamento de impostos, ou para acessar informagdes que sejam importantes

para o exercicio de suas atividades profissionais ou cotidianas.

Outro aspecto da sociedade atual a reforgar a necessidade de uma comunicagio
concisa e clara por parte do governo ¢ a fragmentagio cada vez maior do
tempo das pessoas. Para trabalhar, estudar, cuidar da vida pessoal e usufruir
das op¢oes de cultura e lazer multiplicam-se os afazeres e o tempo ¢ dividido
em pequenos intervalos, sendo exigida atengao concentrada. Portanto, o que
as pessoas irdo valorizar ¢ uma comunicagio que lhes permita apreender o
significado da mensagem no menor espago de tempo possivel.

Em termos gerais, o desafio que se coloca é que os contetidos voltados a
transparéncia publica sejam publicados em formatos e linguagens mais
compreensiveis pelos cidadaos. Nesse sentido, levando-se ainda em conta
que a leitura nos meios eletrénicos, especialmente em dispositivos méveis,
é crescente na sociedade atual, a informacio disponibilizada deve ser direta
e objetiva, contrapondo-se aos textos extensos ¢ densos mais apropriados ao

papel.
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A transparéncia em relagio as bases de dados e a disponibilizacao de
informagdes governamentais tem grande amparo na legislacio brasileira e

paulista.

O entendimento é que toda informacio de governo é publica, com raras
excegoes, todas vinculadas ao resguardo do sigilo de dados de cardter pessoal
ou a seguranga do Estado.

O principal marco nacional é a Lei de Acesso a Informacao, que trata dos

procedimentos que, obrigatoriamente, devem ser adotados por 6rgaos
municipais, estaduais e federais para garantir o acesso a informagao pelos
cidaddos. Destacam-se o artigo 5°, que afirma que “E dever do Estado garantir
o direito de acesso a informacio, que serd franqueada, mediante procedimentos
objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e em linguagem de ficil
compreensio” (grifo nosso), e o artigo 8°, pardgrafo 3°, inciso I, que diz:

Os sitios [...] deverdo, na forma de regulamento, atender, entre outros, aos seguintes

requlSltOS:

I — conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o acesso a informagao de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de fécil compreensio (grifo nosso).

Especificamente em relacio ao Estado de Sdo Paulo, devem ser destacadas as
seguintes iniciativas legais:

* Dolitica de Gestao do Conhecimento e Inovacio — Decreto n® 53.963,

de 21/01/2009, que visa, dentre outros aspectos:

— melhorar a formulag¢io e implantagao de politicas puiblicas e

servicos ao cidadao e a sociedade;

—  promover a transparéncia na gestao publica, fornecendo
informagées ao cidadao, para possibilitar maior participa¢io nas
decisoes politico-administrativas;

— incentivar a criagio de uma cultura de inovagao e
compartilhamento de conhecimento e informacio na gestao

publica.

* Governo Aberto — Decreto n° 55.559, de 12/03/2010, que visa:

— disponibilizar para a sociedade, via Internet, cdpias de bases de
dados e de informagoes nio sigilosas e de acesso irrestrito dos
6rgaos e entidades da administra¢io publica estadual;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2009/decreto-53963-21.01.2009.html
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2010/decreto-55559-12.03.2010.html
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— dar publicidade e acesso livre e gratuito a dados e informagoes nio
sigilosos de posse da administragao publica estadual;

— organizar e estruturar as bases de dados a serem disponibilizadas
em formato aberto.

Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informagoes. Destaca-se o Capitulo III, que trata da divulgacao de
documentos, dados e informacoes:

Artigo 23 — E dever dos érgios e entidades da Administragio Publica, promover,
independentemente de requerimentos, a divulgagio em local de ficil acesso, no

Ambito de suas competéncias, de documentos, dados e informagées de interesse
coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 3° — Os sitios de que trata o § 2° deste artigo deverao [...] conter ferramenta
de pesquisa de contetido, que permita o acesso a informagao de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de ficil compreensao.

13


http://www.legislacao.sp.gov.br/legislacao/dg280202.nsf/5fb5269ed17b47ab83256cfb00501469/0d8cf8dcbd4ef45f83257a010046ef75?OpenDocument

CONSTRUCAO DA
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EXPERIENCIAS EM OUTROS PAISES

Talvez por tratar-se de uma atividade relativamente recente nos 6rgaos oficiais
que cuidam de questdes relacionadas a comunicagao com o publico, ndo sio
muitas as experiéncias voltadas a Linguagem Clara (LC), a simplifica¢ao dos

termos utilizados em documentos oficiais, relatadas em sites de governo.

Os exemplos de agoes de governos estrangeiros, a seguir apresentados, sao dos
mais eloquentes sobre a validade de politicas direcionadas ao aprimoramento
da comunicagao dos governos, levando em conta os cidadaos.

Estados Unidos da América

As primeiras iniciativas voltadas a linguagem governamental mais simples
datam de 1972, quando foi editado decreto determinando que o Federal
Register (o Didrio Oficial americano) fosse escrito em termos leigos, simples (be
written in ‘layman’s terms), atendendo a manifestagdes do Conselho Nacional
de Professores de Inglés.

Apés avancos e retrocessos, a partir da década de 1990, o governo americano

desenvolveu agoes como o Plain Language Action and Information Network

(PLAIN), um grupo de trabalho interagéncias dedicado a ideia de que os
cidadaos merecem comunicagoes claras de governo. Resumindo, as discussoes
empreendidas por esse grupo resultaram na Public Law 111-274, de
13/10/2010, que visa “melhorar o acesso do cidadao as informagoes e servicos
do governo, estabelecendo que os documentos governamentais direcionados ao
publico devem ser redigidos de forma clara” (tradugao nossa).

A referida Lei teve efetivo inicio de implementagao a partir de memorando
executivo (Memorandum for the Heads of Executive Departments and Agencies),
emitido pelo Gabinete de Administragio e Or¢amento (Office of Management
and Budget), vinculado ao Gabinete Executivo do Presidente (Executive Office
of the President), aos dirigentes de departamentos e agéncias federais.

O documento reafirma ato anterior da administracio Obama (Memorandum

on Transparency and Open Government, de 21/01/2009), o qual enfatiza a

importancia da criagao de um sistema de transparéncia, participagio publica

e colaboragio, sendo que a utilizagio de linguagem clara ¢ indispensdvel para
alcancar esses objetivos. Sao também definidos a estratégia de implementacio
e o papel a ser desempenhado pelos érgaos governamentais, sob a mediagao

15


http://www.plainlanguage.gov/index.cfm
http://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf
http://www.whitehouse.gov/sites/default/files/omb/memoranda/2011/m11-15.pdf
http://www.whitehouse.gov/sites/default/files/omb/memoranda/2011/m11-15.pdf
https://www.whitehouse.gov/the_press_office/TransparencyandOpenGovernment/
https://www.whitehouse.gov/the_press_office/TransparencyandOpenGovernment/
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do PLAIN, que oferece recursos para implantagio de Linguagem Clara nos
diversos 6rgaos federais americanos, que podem ser demandados via site na
Internet.

Australia

De acordo com documentos disponibilizados pelo Gabinete de Assessoria
Parlamentar da Australia (Office of Parliamentary Counsel — OPC), desde
meados da década de 1990, vém sendo implantadas iniciativas no sentido
de promover mudangas quanto a comunicagio do governo australiano com
o publico, especialmente no que diz respeito & melhor forma de transmitir o
significado da legislagao do pais.

Assim, empreendeu-se a efetiva implantagao de novos formatos de redagio
e apresentacio grafica dos documentos legislativos australianos, sustentados
por uma estrutura com cerca de 50 redatores e editores, conforme pode ser

constatado no documento OPC’s drafting services: a guide for clients e em
apresentagoes realizadas em conferéncias no Canadd e nos Estados Unidos.

Manual, orientag¢oes para redagio e outros materiais podem ser encontrados
em secao especifica no size do OPC.

Recentemente, em 2010, por iniciativa do préprio OPC, foi realizada pesquisa
sobre a percep¢io das inovagoes introduzidas, junto aos usudrios da legislacao
do pais, como juizes, magistrados e servidores da justica, advogados, oficiais do

Parlamento e do Ministério Publico e servidores do Executivo.

Reino Unido

Pode-se considerar que o mais ilustre e grande inspirador do “movimento” pela
linguagem clara no Reino Unido foi George Orwell (codinome de Eric Arthur
Blair, 1903 — 1950). Em 1946, no ensaio Politics and the English Language,

no qual trata mais da linguagem do que de politica, ele lancou um verdadeiro
manifesto, com o objetivo de defender uma escrita mais clara e concisa. E nesse
ensaio que ele profere as regras para expressar pensamentos de modo claro

(ORWELL, 1946):

* nunca use uma metifora, semelhante ou outra figura de linguagem que
esteja habituado a ler;

* nunca use uma palavra grande quando uma pequena servir;


https://docs.google.com/viewer?url=http%3A%2F%2Fwww.opc.gov.au%2Fabout%2Fdocs%2FOPCs_Drafting_Services.pdf
http://www.opc.gov.au/plain/docs/ottawa_speech.pdf
http://www.opc.gov.au/plain/docs/words_arent_enough.pdf
http://www.opc.gov.au/plain/docs.htm

CONSTRUGAO DA LINGUAGEM CLARA '\

* se for possivel cortar uma palavra, corte-a sempre;
* nunca use a voz passiva quando puder usar a voz ativa;

® nunca use uma expressao estrangeira, um termo cientifico, ou um

jargao se conseguir pensar num equivalente em inglés corrente;

escolha violar qualquer destas regras, a dizer algo obviamente bérbaro.

Dezenas de anos depois, o portal do Reino Unido mantém publicadas suas
diretivas de conteddo (Writing for GOV.UK), apoiado em indmeros estudos

e pesquisas sobre o comportamento dos seus diferentes grupos de audiéncia,

como se pode ver no estudo GOV.UK content principles: conventions and
research background, a partir de pesquisa encomendada junto a University of

Reading, a qual busca avaliar os principios de contetdo do portal britinico,
incluindo elementos que indiquem como a linguagem pode ser mais bem
estruturada para a leitura na tela e como o conteddo pode ser o mais acessivel
para todos, indistintamente.

Além de estar convenientemente disseminada pelo governo britanico, existem
iniciativas de empresas privadas como Word Centre e Plain English Campaign,

esta Gltima com extensa carteira de clientes privados e de organizacoes

governamentais locais e nacionais.

EXPERIENCIAS NO BRASIL

Também nao s3o muitas as referéncias explicitas sobre a aplicacio da LC em
sitios governamentais brasileiros. A rigor, ndo existe uma diretriz claramente
definida sobre este tema.

O Instituto Brasileiro de Informagiao em Ciéncia e Tecnologia — IBICT,

érgao que tem como missio “promover a competéncia, o desenvolvimento

de recursos e a infraestrutura de informagao em ciéncia e tecnologia para a
produgcio, socializagao e integracio do conhecimento cientifico e tecnolégico”,
apresenta, em sua pdgina na Internet, um tnico tépico relacionado a LC.
Trata-se de uma proposta para sua implantagao, como se pode ver em
“Proposta de implantagio de uma linguagem clara nos contetidos de Websites

do Governo Federal” (BARBOZA, 2010).

Além do IBICT, o Portal Gov.br, voltado ao desenvolvimento de programas

federais de governo eletrénico, tem entre suas diretrizes a determina¢io que

17


https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-uk
https://www.gov.uk/government/publications/govuk-content-principles-conventions-and-research-background
https://www.gov.uk/government/publications/govuk-content-principles-conventions-and-research-background
http://www.wordcentre.co.uk/
http://www.plainenglish.co.uk/
http://www.ibict.br/capacitacao-e-ensino/pesquisa-em-ciencia-da-informacao/projetos-tecnico-cientificos/title-1
http://www.ibict.br/capacitacao-e-ensino/pesquisa-em-ciencia-da-informacao/projetos-tecnico-cientificos/title-1
http://www.governoeletronico.gov.br/
http://www.governoeletronico.gov.br/o-gov.br/comites-tecnicos/gestao-de-sitios-e-servicos-on-line
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“Os sitios e servigos on-line do Governo Federal devem utilizar linguagem
clara e adequada ao seu publico-alvo e ao ambiente da internet”, além de

“priorizar a prestacdo de servigos para as classes C, D, E”.

O tema nao vem merecendo maior destaque, de maneira explicita, nos sitios
dos governos estaduais, a nao ser por citagdes a Lei de Acesso a Informacio,
nos respectivos e obrigatérios portais estaduais da transparéncia. Em apenas
dois estados (Parand e Espirito Santo) foi possivel encontrar alguma citagao
a implantagio de linguagem mais amigdvel, quando se tratar de o cidadao
comum acessar informagao publica. Além destes, é possivel perceber que o
governo gaicho também se esfor¢a para comunicar-se em linguagem mais
simples com os cidadaos. Seguem breves descrigdes e referéncias sobre as
situagoes dos trés estados.

Parana

O Portal Gestao do Dinheiro Pablico, do Parand, manifesta a intencao de

“Dotar o Governo de um Portal de prestagio de contas a populagao, utilizando
linguagem acessivel e organizando de forma clara as informagoes”. Desde

2005, por meio do Manual de Comunicacao Escrita Oficial do Estado do
Parand, j4 existia a preocupagao com o estilo da comunicagio ao cidadio
comum (pdginas 2 e 3, por exemplo).

Espirito Santo

A Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia do Espirito Santo, em
texto base (versdo de fevereiro/2015) voltado 2 Modernizac¢ao e Ampliacio
do Portal da Transparéncia, preconiza que, entre seus atributos, a informacao
seja disponibilizada de maneira que o usudrio tenha entendimento de seu
contetido, de acordo com o seu perfil, sendo que, para o cidadio comum, a

linguagem deve ser simples, amigdvel e pedagdgica (pdgina 6).

Rio Grande do Sul

Mesmo nio havendo qualquer referéncia explicita a pratica da Linguagem
Clara em sites do governo estadual, destaca-se, na sua Central da Informacio,

a publicacio da Cartilha de Acesso a Informacio, que mostra, de modo leve

e interativo, subsidios valiosos sobre as informagées publicas governamentais
disponiveis.


http://www.gestaodinheiropublico.pr.gov.br/Gestao/
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_comunicacao.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual_comunicacao.pdf
http://www.centraldocidadao.rs.gov.br/inicial
http://www.cartilhatransparencia.rs.gov.br/
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A ferramenta para aproximar a comunicagao do governo ao requerido pelo
grau de educagdo da populagao é a Linguagem Clara (LC). Com ela serd
possivel assegurar, aos cidadaos comuns, um melhor acesso as informagoes
que precisam ou desejam conhecer. A seguir apresentam-se seus principais
conceitos e um método para conversio de linguagens técnica em LC.

A Linguagem Clara é um instrumento por meio do qual se realiza a mediagao
entre sistemas ou conjunto informacionais e usudrios, ou seja, exerce a
funcio de ponte entre ao menos duas linguagens: a linguagem do sistema e a
linguagem do usudrio.

Essa linguagem ¢ a expressao simples e direta da informagao, a partir de uma
“tradugao” da linguagem técnica com vistas aos cidadaos comuns (leigos), para
que possam ter um primeiro entendimento do significado do objeto de sua
pesquisa.

E necessario ter como premissa bdsica que o usudrio comum nao possui
conhecimento suficiente para entender os termos técnicos e o contexto para

utilizd-lo, daf a necessidade de esclarecer o méximo possivel.

No quesito utilizagao de palavras simples, a experiéncia do profissional no
contato com o atendimento ao usudrio em servigos ptblicos pode ser um
facilitador, pois de forma empirica ele conseguird mediar o termo técnico ao

popular (claro).

A LC ¢ definida essencialmente pelos resultados — fécil de ler, compreender e
utilizar. Os textos estardo escritos em LC se a audiéncia puder compreendé-los.

COMO REDIGIR

Para a construc¢io da LC é necessdria, antes de tudo, uma boa redacio. Devem-
se priorizar textos gramaticalmente corretos, com estrutura completa da
sentenga e com formulagio de fcil compreensio, isto é, utilizando palavras
simples e de forma sucinta, sem dispensar os termos técnicos quando preciso.
A seguir, sdo destacados alguns conselhos uteis para uma redagao clara.

Texto direto, linguagem clara e objetiva

O texto deve ser claro, preciso, direto e objetivo. As frases devem ser curtas.
Evite intercalagoes excessivas ou ordens inversas. Nio ¢ necessirio exigir que o

leitor faga complicados exercicios mentais para compreender o texto. Observe
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se 0 documento traz, no primeiro pardgrafo, as informagoes essenciais para o
leitor: 0 qué, quem, quando, onde, como e por qué. O texto deve oferecer o
mdximo de informagoes possivel, para que o leitor nao precise telefonar ou
escrever apenas para conseguir uma informagao bésica. Adote como norma

a ordem direta (sujeito + verbo + predicado), pois esta é a que conduz mais
facilmente o leitor a esséncia da informagao. Dispense os detalhes irrelevantes e
va4 direto ao assunto, sem rodeios.

Textos simples

A simplicidade é caracteristica essencial do texto informativo. Lembre-se:
vocé escreve para todas as pessoas. Todas elas, sem excegdo, tém o direito de
entender qualquer texto publicado. Prefira sempre a palavra mais simples.

Economia de palavras

O tempo ¢ precioso nos dias de hoje; o tempo do internauta é ainda mais
reduzido. Por isso, evite longas descri¢oes e dé a informagao com o menor
ndimero possivel de palavras. Selecione com o médximo critério as informacoes
disponiveis, para incluir aquelas essenciais e abrir mao das supérfluas.

Exemplos: em vez de “opor veto a” escreva “vetar”; prefira rejeita (e ndo declina
de) um convite; protela ou adia (e nio procrastina) uma decisao; aproveita (e
nao usufrui) uma situagio. Da mesma forma, prefira: demora ou adiamento a
delonga; discérdia ou intriga a cizinia; critica violenta a diatribe; obscurecer a
obnubilar; etc.

Pseudoerudigdo

Fuja dos excessos de erudigio: rebuscamentos, pedantismos vocabulares,
preciosismos e termos técnicos. Tudo isso ¢é evitdvel e pode causar m4
impressao. Além de nao comunicar adequadamente a mensagem a todos os
leitores, o texto fica pesado e corre o risco de tornar-se ininteligivel, pedante e
dirigido apenas a “iniciados”.

Assim, dispense as expressoes que pretendem substituir termos comuns, tais
como: causidico, soldado do fogo, elenco de medidas, data natalicia, primeiro
mandatdrio, chefe do Executivo, precioso liquido, acronave, campo-santo,
necrépole, casa de leis, petardo, fisicultor, CAmara Alta, tecnologizado,
agudizacio, consubstanciacio, operacionalizacio, rentabilizar, programadtico,
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emblematizar, congressual, instrucional, embasamento, ressociabilizacio,

dialogal, transacionar e outros do género.

Repeticoes

Nao inicie periodos ou pardgrafos seguidos com a mesma palavra, nem use
repetidamente a mesma estrutura de frase. Vale a pena procurar sin6nimos
quando tiver de usar a mesma palavra em um pardgrafo. Mas atengao com
uma armadilha: o uso de muitos sindnimos pode levar a imprecisao.

Sequéncia légica

Encadeie os pardgrafos. Um texto completo é uma série de elos (como os de
uma corrente) de pardgrafos que se ligam.

Nada pior do que um texto em que os pardgrafos se sucedem uns aos outros
como compartimentos estanques, sem nenhuma fluéncia: ele nao apenas

se torna dificil de acompanhar, como faz a atengao do leitor se dispersar no
meio da leitura. Por encadeamento de pardgrafos nao entenda o uso de vicios
linguisticos, como: por outro lado, enquanto isso, a0 mesmo tempo, nao
obstante, etc. Busque expressoes nio tao dbvias ou simplesmente nio as use: se

a sequéncia do texto estiver correta, esses recursos tornar-se-io desnecessarios.

Uma boa dica para que o texto flua de forma agraddvel, num encadeamento
16gico de ideias, facilitando a ligacio dos elos que formam a informagao, ¢ a
utilizagao de titulos e subtitulos.

Siglas

Geralmente, as siglas criam dificuldades para o leitor. Portanto, a nao ser

que seja uma sigla consagrada (PMDB, por exemplo), deve-se colocd-la logo
adiante do nome completo: Secretaria Municipal de Esportes (Semesp). Sigla
em titulo, somente se for consagrada. Além disso, quando se trata de termos
nao pronuncidveis como palavras, todas as letras devem vir em caixa alta. Se
formar uma palavra, alto e baixo. Siglas com até trés letras devem ser grafadas
em caixa alta.

Algumas dicas, de forma resumida
e D¢ preferéncia a voz ativa.
e Utilize frases curtas.
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e Naio use metaforas.
* Evite o jargao técnico.
e Preocupe-se com a clareza do texto.

e Naio use frases que dificultem a clareza do pensamento.

E possivel encontrar na Internet manuais mais completos que podem auxiliar
a elaboragao de uma boa redagao. Entre eles merecem destaque os publicados

pelos jornais Folha de S.Paulo e O Estado de S.Paulo.

Também recomenda-se a consulta aos manuais da Resolucao CC-09, de
25/02/2005, que estabeleceu para os érgaos do governo do Estado de Sao
Paulo um conjunto normativo de instrugoes e recomendagdes para a melhoria

na criacio de servicos eletronicos, desenvolvimento e gestao de sitios estaduais
na Internet. Esses normativos sio chamados de Manuais da CC-09 e estao

disponiveis para download.
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http://www1.folha.uol.com.br/folha/circulo/manual_introducao.htm
http://www.estadao.com.br/manualredacao/
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https://dl.dropboxusercontent.com/u/2485969/igovsp_files/Resolucao_CC_9.pdf
http://igovsp.net/sp/manuais-da-cc-09/
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E importante frisar que a LC ainda é um conceito relativamente novo,
principalmente quando se trata de disponibilizar informagées dos governos.
Existem poucas defini¢oes conhecidas de LC no setor publico, entre elas
destaca-se a de Cathy Chapman, ex-diretora do National Literacy Secretariat
e pessoa-chave no programa de implementagio da Linguagem Clara no
governo do Canadd. Para ela, a LC é “uma técnica de organizar a informagio
de modo que faga sentido para o leitor, tendo em mente a sua audiéncia em
primeiro lugar antes de tudo e usando uma linguagem que seja apropriada
para as habilidades de leitura de sua audiéncia”. J4 para William H. DuBay,
escritor, editor e organizador de workshops sobre a LC, trata-se de “um estilo
literdrio facil de ler porque se adapta as habilidades de leitura da audiéncia”

(BARBOZA, 2010).

Evidentemente, a LC nao é uma ferramenta mdgica capaz de trazer ao leitor
todo o saber de determinada drea de conhecimento. Ela introduz o leitor ao
assunto eliminando ou traduzindo o jargao técnico e suprimindo a linguagem
rebuscada. O conhecimento profundo, que transforma uma pessoa em
especialista em certo assunto, continua sendo possivel de obter somente por
meio de drduos estudos.

TEXTOS E BANCOS DE DADOS

Para os textos, a questao da LC concentra-se na elaboragao de uma boa
redagao traduzindo textos técnicos em linguagem acessivel ao leigo. Nos casos
de grandes massas de informacoes, notadamente aquelas contidas em bancos
de dados, é necessirio aplicar o método descrito a seguir.

O ponto de partida deve ser com a utilizagao da linguagem documentdria
(LD), que nada mais é do que o vocabuldrio técnico organizado (termo, texto
ou rubrica). Esse instrumento auxilia na organizagio da informacao, na sua

circulagao e transferéncia.

Para desempenhar o papel de instrumento de comunicagio, a LC deve
reunir qualidades, tais como caracterizar-se como metalinguagem, isto é,
uma linguagem que supde a existéncia do conhecimento registrado, de uma
linguagem anterior reelaborando-o como informacio, e ainda incorporar o
usudrio como integrante do processo.

Isto posto, como primeiro passo deve-se levar em conta que existem dreas
do conhecimento que jd possuem um vocabuldrio técnico organizado —
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principalmente em termos hierdrquicos — que vai do tema mais abrangente ao

mais especifico.

Quando nio existe um vocabuldrio ji organizado, parte-se do zero, sendo
fundamental que esse quesito seja providenciado pelo profissional responsgvel
respaldado pela especializagao naquela drea do conhecimento.

Com o vocabuldrio organizado em maos (termos ou textos) — como por
exemplo as rubricas do Or¢amento do Governo Estadual —, ¢ fundamental
que o profissional responsével tenha entendimento exato dos conceitos que
envolvem essas rubricas, respaldando-se em pesquisadores possuidores desse
conhecimento, levantamento exaustivo de bibliografias especializadas, etc. Isso
¢ fundamental para que a utilizagio de palavras simples nao implique perda do
significado real.

Nesse momento a construgao da LC respalda-se nas defini¢des técnicas
(metadados) com referéncia a cada termo, texto ou rubrica. Faz-se, entio, uma
“tradu¢ao” para linguagem clara, criando o novo termo, texto ou rubrica, que
poderd ser complementado com a utilizagio da sinonimia. Essa nova rubrica

deverd ser concisa e possuir palavras simples.

Apesar de a LC caracterizar-se como uma linguagem natural e aparentemente
livre, é importante manter a organizagao inicial do objeto a ser construido.
Assim, é no momento da apresentacio desses conceitos (metadados) em uma
estrutura organizada ou sistemdtica que se impde a questao da hierarquia que,
por analogia com as relagdes existentes entre os conceitos, remete as relagdes
hierdrquicas.

Nio existe uma forma de apresentagio que mostre todos os conceitos e todas
as relacoes e ainda forne¢a uma visao do todo. Quando existe uma parte
sistematica, ela apresenta, em geral, as hierarquias.

Para dar sequéncia aos procedimentos até agora teorizados, apresenta-se o

passo a passo por meio do instrumento para se criar uma Linguagem Clara.

A partir do momento que a LC estd pronta, deve-se pensar como administrar
a possivel inser¢do (atualizagao) de termos na estrutura jd concluida; sugere-
se 0 mais acessivel e basico que seria por meio de planilhas de cilculo. Além
do Excel, existem outros programas livres que podem ser utilizados para esta

fungao, como os das suites OpenOfhice, LibreOffice e WPS Office.
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SUGESTOES PARA UMA LINGUAGEM CLARA

A seguir, constam algumas recomendagdes, com o objetivo de oferecer

subsidios para a descri¢ao mais clara possivel — de modo a ser entendida pelo

maior niimero de pessoas — do conteddo das bases de dados catalogadas no

Portal Governo Aberto SP.

1. Definir o objeto a ser decodificado para aplicagio da linguagem.

2. Utilizar a ordenagio hierdrquica dos termos como instrumento inicial

da organizagao da linguagem. Via de regra, tratando-se das 4reas de

governo, esse trabalho ja estd pronto, caso contrario essa ordenacio

devera ser produzida.

Exemplo: Ordenagao hierdrquica do Orgamento Estadual

3.0.00.00
3.1.00.00
3.1.20.00
3.1.20.41

3.1.90.00
3.1.90.01

3.1.90.03
3.1.90.04
3.1.90.07
3.1.90.08
3.1.90.11

3.1.90.12

DESPESAS CORRENTES

PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

TRANSFERENCIAS A UNIAO

CONTRIBUICOES

APLICACOES DIRETAS

APOSEN. DO RPPS, RESER. RENUM. E REE. DO MILITAR
PENSOES DO RPPS E DO MILITAR

CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
CONTRIBUICAO ENTIDADES FECHADAS PREVIDENCIA
OUTROS BENEE ASSIST. DO SERVIDOR E DO MILITAR
VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS-PESSOAL CIVIL
VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS-PESSOAL MILITAR

3. Pesquisar para cada termo, rubrica ou texto sua defini¢ao técnica ou

conceituacio técnica (metadado). E fundamental o conhecimento

conceitual para avaliar o grau de especificidade a ser utilizado.

Exemplo:

3.0.00.00 DESPESAS CORRENTES

Classificam-se nesta categoria todas as despesas que nio contribuem,

diretamente, para a formacio ou aquisi¢ao de um bem de capital

(gastos com pessoal e encargos, material de consumo, servigos como

e 1A . . 7
vigilancia, limpeza, aluguéis, etc.).


http://www.governoaberto.sp.gov.br/view/consulta.php
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4. Corregdo gramatical, que inclui a estrutura completa da sentenca ou a
utilizagao de palavras apuradas que traduzem o que o usudrio precisa
saber.

Exemplo:

3.1.00.00 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

Para

Custos com funciondrios ativos e inativos

Utilizar o recurso da sinonimia (sinénimos)

3.0.00.00 DESPESAS CORRENTES

Para

Gastos com pessoal e encargos, material de consumo, servigos como
vigilancia, limpeza, aluguéis etc. (termo principal)

Gastos nao aplicados em um bem capital (sin6nimo).

Gastos nao aplicados na aquisi¢ao de um bem capital (sindénimo).
Custo com bens ou servigos para produgao de outros bens (sindnimo).

OBSERVAGAOQ IMPORTANTE

Existem situagdes em que o termo técnico é de dominio piblico, nao havendo

necessidade de uma “tradu¢io” para Linguagem Clara

Exemplo 1

Receitas correntes (termo técnico principal)

Defini¢io técnica (metadado)

Constituidas pelas receitas tributdria, de contribui¢oes, patrimonial,
agropecudria, industrial, de servigos e outras e, ainda, as provenientes

de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de direito publico ou
privado, quando destinadas a atender despesas classificdveis em Despesas
Correntes.

Defini¢ao clara (metadado)
Dinheiro arrecadado, a partir da cobran¢a de impostos, taxas e outras
contribuicoes.

Linguagem clara

Dinheiro arrecadado.

Arrecadagao com impostos da populagio e empresas (sin6nimo).
Arrecadagdo com taxas pagas pela populacio e empresas (sindnimo).
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Receitas Tributdrias (hierarquia — faceta do termo técnico principal)

* Definicao técnica
Sao os ingressos provenientes da arrecadagao de impostos, taxas e
contribuicoes de melhoria. E receita privativa das entidades investidas do
poder de tributar: Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios.

* Definicio clara
Dinheiro ou valor arrecadado a partir da cobranc¢a de impostos, taxas pela
prestagdo de servigos puiblicos e contribui¢oes de melhoria.

e Linguagem clara
Arrecadagao de impostos e taxas
Dinheiro arrecadado com cobranga de impostos (sindénimo).
Taxas arrecadadas pela prestagio de servigos puiblicos (sindnimo).

Exemplo 2 - hierarquia

3.0.00.00 DESPESAS CORRENTES (termo técnico principal)
Linguagem clara: gastos com pessoal e encargos, material de consumo,

servigos como vigilincia, limpeza, aluguéis, etc.

3.1.00.00 PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

Linguagem clara: custo com pessoal ativo e inativo

3.1.20.00  TRANSFERENCIAS A UNIAO
Linguagem clara: custo com valores repassados ao governo federal,
empresas publicas, fundagoes e autarquias

3.1.20.41 Contribuicoes
Linguagem clara: custo com valores doados que nio sejam vinculados a

prestacio de servicos
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Sinonimia: Relacio que se estabelece entre duas ou mais palavras que
apresentam significados iguais ou semelhantes (sinénimos). A sinonimia,
embora seja um fenémeno identificivel na drea vocabular, nio é uma
propriedade da palavra, mas sim da lingua. A determinacio do sentido de uma
palavra s6 ¢ possivel a partir do contexto. Baseando-se nesse paradigma, na
documentagio procura-se delimitd-lo interpretando os termos ao contexto nos
quais sao observados

Metadados: Sao marcos ou pontos de referéncia que permitem circunscrever a
informagao sob todas as formas, pode se dizer resumos de informagoes sobre a
forma ou conteddo de uma fonte. Portanto, a metalinguagem nada mais ¢ do
que usar um tipo de linguagem para falar dela prépria.

Avaliagao empirica: E a busca de dados relevantes e convenientes obtidos por
meio da experiéncia e da vivéncia do pesquisador. Tem como objetivo chegar
a novas conclusoes a partir da maturidade experimental do(s) outro(s), assim,

enriquecendo e transformando em conhecimento de fécil compreensao.

Relagoes hierdrquicas: Sao aquelas que acontecem entre termos/conceitos
determinados quando se observa a relagao existente entre dois termos com a
finalidade de posiciond-los em uma estrutura sistemdtica. Ou seja, quando
existe uma precedéncia entre dois conceitos, o maior deve ficar acima do
menor. Caracteriza-se por uma organizagao de inclusao seméntica partindo
do genérico para o especifico, sendo que o primeiro imp6e sempre as suas
propriedades ao segundo, criando, entre eles, uma dependéncia seméntica.

Faceta: Aspecto ou ponto de vista pelo qual podem ser tratados um conceito,
uma classe, uma categoria ou campo semaAantico.

Defini¢ao: Uma defini¢ao é um enunciado que descreve um conceito,
permitindo diferencid-lo de outros conceitos associados. Pode ser formulada
de duas maneiras bésicas: defini¢io por compreensio (ou por intensio) ou
definigdo intencional, que compreende a mengao ao conceito genérico mais

préximo — jd definido ou supostamente conhecido.

Linguagens documentdrias: sio estruturadas e controladas, construidas a
partir de principios e de significados advindos de termos constituintes da
linguagem de especialidades técnica e da linguagem natural (BOCCATO,
2009).
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