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O IRIS | Laboratério de Inovacao e Dados do Governo do Ceara
estrutura e desenvolve solucoes para atender as reais necessidades

da populacao. Cultura delnovacao, Dados e Techologia sao os eixos
norteadores dessa missao.

Dentro deles, trabalhamos em diversas areas: Ciéncia de Dados,
Experiéncia do Usuario, Métodos Ageis, Linguagem Simples e
Inovacao Juridica.

Toda transformacao é pensada e estruturada para gerar impactos
positivos na vida das pessoas e melhorar servicos e politicas publicas.




Sobre o Guia

Esta € uma edicao prévia e resumida da metodologia de
grupos de simplificacao de documentos com base em

Linguagem Simples e Direito Visual, duas técnicas tra-

balhadas e disseminadas pelo IRIS.

O Guia, pensado para quem esta dando os primeiros pas-
sOs No tema, é fruto dos aprendizados adquiridos em
projetos de formacao e mentoria com instituicoes par-
ceiras do RIS, durante os anos de 2020 e 2021.

Qual o proposito deste Guia?

Inspirar e orientar a formacao de
grupos de simplificacao de comu-
nicacao publica (administrativa
e juridica), sob a perspectiva das
técnicas de Linguagem Simples e
Direito Visual.

Quem pode usa-lo?

Servidores(as) publicos(as) que
desejem se comunicar de forma
mais compreensivel e inclusiva
comcidadasecidadaos.Eutil para
auxiliar a formacao de grupos de
simplificacao de documentos.

Por que usa-lo?

Para promover a eficiéncia da co-
municacao publica, inclusiva e
acessivel, e garantir o direito de
entender e a participacao social
de cidadas e cidadaos.




Conceitos Basicos

O que e Linguagem Simples?

No contexto do setor publico, € um movimento social e uma
técnica de comunicacao para tornar as informacdes mais rapi-
das de serem encontradas e mais faceis de serem entendidas e
usadas por todas as pessoas. Para isso, usa processos linguisti-
COs, como clareza e concisao, e a abordagem do Design, para
reforcar e complementar visualmente a mensagem textual.

O que é Direito Visual?

y 4

E uma forma de facilitar a comunicacao juridica para que
qualguer pessoa consiga entendé-la. Paraisso, sao usados re-
cursos visuais (figuras, graficos, infograficos, videos, etc.) com-
binados com o texto escrito. Em governo, o objetivo é tornar
o Direito descomplicado e acessivel, abolindo o “juridiqués” e
entregando uma comunicacao mais empatica.




Etapas da Metodologia do Grupo
de Simplificacao de Documentos

Escolher
Formar grupo documentos Testar

Sensibilizar Capacitar Mentorar Entregar

Atividades de
prée-mentoria

Y Foco
deste
Guia




SENSIBILIZAR

Promover entre servidores(as) e
gestores(as) a sensibilizacao sobre
a urgéncia de uma comunicacao
publica mais empatica, acessivel e
efetiva.

Pode ser uma palestra ou um bate-pa-
PO, por exemplo, apresentando evi-
déncias e inspirando através de proje-
tos bem-sucedidos. E desse momento
gue surgirao as pessoas interessadas
em se aprofundar no tema e participar
de atividades.




FORMAR GRUPO

Garantir carater multidisciplinar ao gru-
po e definir guem vai liderar e coordenar
as atividades.

O ideal é que ele sejaformado tanto por
pessoas das areas técnicas e juridicas
relacionadas ao documento a ser sim-
plificado quanto por pessoas com conhe-
cimentos linguisticos avancados.

As primeiras darao o suporte legal e for-
mal, enquanto as segundas tornarao o
documento facil de compreender, tanto
guanto possivel.




CAPACITAR

Ensinar ao grupo diretrizes de Lingua-
gem Simples e Direito Visual.

Oficinas com exercicios de aplicacao
das diretrizes estimulam entre os par-
ticipantes uma mentalidade reflexiva e
desautomatizada, aberta as mudancas.




ESCOLHER
DOCUMENTOS

Estabelecer uma priorizacao entre docu-
mentos pré-selecionados, a partir de per-
guntas como:

O documento ja € ou sera tornado
publico (ha impacto externo)?

O documento tem amplo impacto nos
processos da instituicao?

O documento é escalavel e replicavel?

Também é preciso considerar a hecessi-
dade e a complexidade para simplificar.




MENTORAR

Debater e construir, progressivamente e de
forma orientada, a simplificacao do docu-
mento.

Em reunides de trabalho, as oportuni-
dades de melhorias e correcdes sao
apontadas e discutidas. Atividades de
pré-mentoriaerevisoes preparamogru-
PO com antecedéncia para esses encon-
tros.

Nesta etapa de cocriacao, podem e de-
vem ser incluidos representantes do pu-
blico-alvo do documento.




TESTAR

Medir a efetividade do documento sim-
plificado antes da finalizacao.

E preciso pensar em estratégias para
verificarcom cidadas e cidadaos a faci-
lidade de compreensao do documen-
to. Por meio de testes individuais es-
truturados (teste A/B, observacao ou
guestionario, por exemplo), o grupo
coletara observacdées e comentarios,
que deverao ser ponderados e incor-
porados ao documento final.




ENTREGAR

Tornar o documento publico e esta-
belecer indicadores para medir o real
impacto da simplificacdo. E muito im-
portante neste momento que seja pos-
sivel demonstrar o quanto o processo
de simplificacao foi fundamental para
a acessibilidade, inclusao e leiturabili-
dade do documento.




Atividades de
Pre-mentoria




Pre-mentoria 1

LINGUAGEM
SIMPLES

Pre-mentoria 2

DIREITO VISUAL

Pre-mentoria 3

TESTES E
REVISAO FINAL

Nas proximas paginas, partilhamos atividades
que antecedem os encontros de mentoria e po-
dem ser usadas por qualguer grupo de simpli-
ficacao de documentos. Elas sao divididas em
3 partes, interconectadas e sequenciais.

O




Linguagem Simples




Os 3 passos da atividade

2 PLANEJAR

3 ANALISAR
E ESCREVER



1LER

2 PLANEJAR

3 ANALISAR
E ESCREVER

Leiam com atencao o texto escolhido para ser trabalhado
pelo grupo de simplificacao. Ja anotem suas primeiras per-
cepcodes sobre o material: como as informacdes estao or-
ganizadas? Qual o vocabulario usado?

Facam um planejamento para definir o propdsito do
documento e identificar o publico-alvo. Podem fazer
isso usando cartolinas e post-its, se o encontro for
presencial, ou usando uma ferramenta digital (como
Padlet, Google Slides ou Miro).

ldentifiquem aspectos de linguagem que podem dificul-
tar o entendimento imediato do texto (termos técnicos
e juridicos, frases com mais de 20 palavras, excesso de
substantivos etc.). Em seguida, produzam uma primeira
versao do documento.




Por que planejar?

ldentificar
com clareza o
proposito do

documento

Organizar o
documento com
base nas reais
nhecessidades
de cidadaos
e cidadas

Acelerar e tornar
mais efetivo o
processo de
escrita/reescrita




3 perguntas essenciais para planejar

Propdsito do

Documento




3 perguntas essenciais para planejar
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Planejar, redigir e entregar ao(a) cidadao(a)
textos com informacoes claras e compreensiveis.

Usar sempre tom cordial e respeitoso.

Dividir textos em paragrafos curtos, usando,
quando necessario, marcadores de topicos para
separar informacoes.

Redigir preferencialmente frases curtas, em or-
dem direta (sujeito > verbo > complemento) e na
voz ativa.

Usar palavras conhecidas do(a) cidadao(a) e evi-
tar termos técnicos, jargao juridico, estrangeiris-
mos e siglas sem explicar o que elas significam.

Diretrizes de Linguagem Simples
do Governo do Estado do Ceara

Evitar sequéncias de substantivos abstratos na
frase.

Preferir verbos em vez de substantivos formados
a partir de verbos.

Usar elementos visuais (icones, infograficos, fo-
tografias etc.) para complementar e reforcar a
mensagem do texto.

Sempre que possivel, testar a facilidade de leitu-
ra do texto com o(a) cidadao(a).

Entender as comunicac¢oes escrita e oral do
governo como um dialogo para o exercicio da
cidadania.




PRE-MENTORIA 2
Direito Visual




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual

DIREITO
VISUAL

Vamos aplicar a técnica
do Direito Visual ao texto
simplificado?

A ideia aqui é facilitar a
compreensao da informacao
juridica usando elementos

do design grafico e diretrizes
de Linguagem Simples.

Confiram a seguir os
primeiros passos para
aplicar o Direito Visual

em um documento.




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual
Primeiros Passos

1 Sempre devemos .apre_ Isso faz com que o(a) leitor(a) saiba,
sentar e destacar as infor- imediatamente, o propdsito do tex-

mag:c")es mais importantes to e quais informacgodes ira encontrar.
primeilro.

2 A escolha de cores é im-
portante pois estabelece As cores estimulam emocoes e desta-
contraste’ e destaca o que cam trechos do documento. Use-as

d . . . de forma equilibrada, para garantir
eve ser visto primeiro. que o documento fique atraente.




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual
Primeiros Passos

3 O objetivo é passar a mensagem de
Nao se apeguem a fer- forma clara e acessivel. As boas ideias
ramentas complexas. para o processo de Direito Visual po-

dem ser alcancadas até com papel e
caneta.

4 Escolham elementos vi-

suals para reforgar dS Usem esses elementos com
ideias do texto (ou, ateé cuidado. Eles devem tornar a
mesmo, substituir parte : mensagem mais clarae nao mais
dele). confusa.

Videos, fotos, infograficos,
graficos, fluxogramas, tabelas,
Icones, mapas mentais etc.




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual
Primeiros Passos

Um espacamento inadequado entre

5Atengéo A0S espaca- linhas, paragrafos e elementos visuais
mentos ao Iongo do pode tornar aleitura mais cansativa e con-
documento. fusa.
Espacos de respiro sao muito
Importantes.
6Conhegam o publi-
CO que ira usar o A(o) cidada(o) lera o documento em
documento e COMmMmo -~ um computador, no celular ou em
ele acessa as infor- papel impresso?

macoes.




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual
Primeiros Passos

Se o texto for extenso, o melhor é usar
um alinhamento a esquerda.

70 alinhamento padroniza-
do facilita a leitura e deixa Os alinhamentos centralizado ou 3

o documento visualmente direita podem ser usados para textos
mais agradével menores, como titulos e subtitulos,

Ou para chamar atencao para uma
mensagem.

Prefiram fontes mais simples e

versateis, de facil leitura e com-

preensao, observando sempre o ta-
ooooooooo manhO.

8 Fonte e numeracao.

Numerem clausulas, topicos e itens
para ajudar na organizacao visual.




PRE-MENTORIA 2 — Direito Visual
Primeiros Passos

Eles segmentam e organizam o con-
teudo. Deixam o documento mais Vi-

9 I'cones e marcadores de sual eajudam o(a) leitor(a) aidentificar
tépiccs. ........... e memorizar as informacoes de forma
mais facil.

Além disso, podem ser utilizados para

reforcar a mensagem do texto.
1 0 Por ultimo mas nao Ninguém melhor que o publico do
menos importante: documento para confirmar se as infor-
testem com o pl.'lb“- ,,,,,,,,,,, macoes estao, de fato, acessiveis e de

facil compreensao.
co do documento.

Testem. E, se precisar, facam os ajustes.




Primeiros Passos

SITES PARA BAIXAR . lconstar . lIconfinder
ICONES GRATUITOS . Basicons . Freeplik

Para acessar, basta clicar no nome do site

- Flaticon » lcons8

- Pngtree » Dribbble

« lconscout » lconshock
« Mono Icons e Iconmonstr
« Phosphor lcons « Uxwin

« The Noun Project



https://basicons.xyz/
https://basicons.xyz/
https://icons.mono.company/
https://iconscout.com/
https://phosphoricons.com/
https://br.freepik.com/
https://www.flaticon.com/br/
https://pt.pngtree.com/
https://www.iconfinder.com/
https://thenounproject.com/
https://icons8.com.br/
https://www.iconshock.com/
https://dribbble.com/
https://iconmonstr.com/
https://uxwing.com/

PRE-MENTORIA 3
Revisao Final




PASSOS
paRA REVISAR

MLINGUAGEM
. SIMPLES

-—__—__~~
~~
--.

Evitei, tanto quanto possivel, termos

Comecei o texto com as informacoes 05
tecnicos, jargoes e estrangeirismos?

essenciais?

02 Rediqgi frases e paragrafos curtos,
de acordo com a l6gica do texto e 0
valorizando a informacao mais im-
portante?

03

Quando usei siglas, expliguei o
qgue elas significam?

07 Eliminei as palavras e expressoes

i mar r pi e- ™~
Usei marcadores de topicos e ele desnecescarias?

mentos visuais quando possivel?

04

Usei palavras amigaveis e

Verifiguei a ortografia e pos-
usuais? 08

siveis erros de digitacao?




PASSOS prara
1 0 REVISAR em
DIREITO VISUAL

Inseri todas as informacoes relevantes e em ordem de importancia,
destacando a mensagem principal?

........ Fiz uso abusivo de elementos visuais, tornando a comunicacao confusa?

........ Padronizei todas as fontes, cores e estilos de elementos visuais?

Considerei o suporte onde o documento sera lido (digital ou impresso,
no computador ou celular)?

Usei o alinhamento padronizado para margens, caixas de texto,
icones, entrelinhas e demais elementos?




PASSOS para
1 0 REVISAR em
DIREITO VISUAL

Conferi se todos os hiperlinks mencionados no documento
estao funcionando e no local correto?

Reforcei ideias importantes por meio de elementos visuais
(icones, fluxogramas, tabelas etc.)?

........ Escolhi cores que irao gerar a reacao esperada no meu usuario?

........ Tive atencao ao contraste de fundo, para facilitar a leitura?

Ainda existe algo no documento que pode ter sua comunicacao
facilitada pelo uso de elementos visuais?




@irislabgov
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