LINGUAGEM SIMPLES

E uma técnica de comunicacdo que busca transmitir informacées de forma clara,
objetiva e inclusiva, facilitando o entendimento pelos usuarios. Uma mensagem é
considerada simples quando a pessoa que |é ou escuta compreende facilmente o
conteudo, sem necessidade de releituras ou pedidos de esclarecimento. Vale

ressaltar que Linguagem Simples nao se confunde com linguagem informal.

A IMPORTANCIA DAS CARTAS DE SERVIGCOS EM LINGUAGEM SIMPLES

Cartas de servigos escritas em Linguagem Simples sao essenciais para garantir que
os cidadaos compreendam os servigos publicos e saibam como utiliza-los. A clareza
das informacbes promove acessibilidade, permitindo que pessoas com diferentes
niveis de escolaridade e conhecimento se sintam incluidas. Isso é ainda mais
relevante em um contexto de publico diverso e com diferentes capacidades de

compreensao.

RESPONSABILIDADE SOBRE AS CARTAS DE SERVICO

Por serem o principal instrumento para orientar o cidadao sobre os servicos publicos
estaduais, cada 6rgao ou entidade é responsavel por elaborar suas Cartas de
Servicos e manté-las atualizadas regularmente. A necessidade de atualizagao
periodica esta prevista no § 4°, Art. 7° da Lei n°® 13.460.

PREENCHIMENTO DAS CARTAS DE SERVICO
1 TITULO - o titulo deve:
e ser objetivo e curto
e comegar com verbo no infinitivo, indicando uma acéo a ser realizada pelo
cidadao e ndo uma oferta do Estado. Exemplos: “emitir’, “solicitar”...
e ter entre 3 e 5 palavras, ndo incluindo preposigdes, artigos ou conjungdes
nessa contagem.

e ter conexao com a descri¢ao: o titulo precisa resumir a descricdo do servico

2 DESCRIGCAO - a descricdo deve:

e se dirigir ao usuario utilizando “vocé”, promovendo um tom préximo e direto:



Correto: "Vocé precisa preencher o formulario online."
Incorreto: "O cidadao deve preencher o formulario online."
e frases com apenas uma ac¢ao e até 10 palavras de conteudo, utilizando a
forma direta (sujeito + verbo + agao).
e usar de 1 a 3 frases por paragrafo para manter o texto claro e objetivo.
e evitar caracteres especiais, tais como $, #, ®, © ou outros.
e usar palavras de facil compreenséao
Texto original: "Contribuintes que precisam comprovar regularidade fiscal."
Texto reformulado: "Pessoas e empresas que precisam mostrar que estdo em dia
com os impostos."
e evitar jargbes, se necessario explicar a sigla ou termo ao lado da primeira

ocorréncia.

3 QUEM PODE UTILIZAR O SERVICO - este campo deve:
e informar claramente para quem o servico é destinado. Isso facilita a
identificacao e evita confusoes.
e seguir as mesmas orientacdes de redacado (como uso de linguagem direta e

clara) mencionadas anteriormente.

4 ETAPAS PARA REALIZACAO DO SERVICO - Organize as tarefas em etapas
claras e curtas. Utilize listas para facilitar o entendimento e minimize informacoes
desnecessarias.
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classificacdes.facilitando a leitura e a compreensao.

Exemplo:

Etapas para renovacao da carteira de motorista:
1. Acesse 0 sistema com seu login e senha.

2. Atualize seus dados pessoais e de endereco.
3. Pague a taxa de renovacgéo.

4. Acompanhe o status da renovagao no portal.



