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A Linguagem
Simples!

Esses 3 principios s&o
a base da Linguagem
Simples, uma tradugao
do termo em inglés
Plain Language.

Um conjunto de
praticas que facilitam
a compreensao da
informacéo e € a base
deste guia.

5

Introducgao

4 I

“Oferecer servigos
publicos que permitam
a todos exercer sua
cidadania € uma
obrigacdo do estado.”

Lendo esta frase, vocé poderia se perguntar:

e O que faz com que o servico garanta ao cidaddo exercer sua cidadania?

e Que caracteristicas este servico precisa ter?

e Como ele deve se apresentar para o cidadao?

e Que elementos podem contribuir para tornar este servico mais eficaz a
ponto de fazer com que o cidaddo se sinta acolhido nos seus direitos?

Grande parte do que se entrega ao cidadao, na verdade, € um conjunto de
informacdes. Entdo a resposta a estas questdes passa por entregar estas
informacdes de forma simples e de facil utilizacao, para que ele sempre
consiga fazer trés acdes:

Encontrar o Entender o que Usar para
que precisa encontrou atender as suas
necessidades

E é para isso que este GUIA foi desenvolvido. Seu principal objetivo é
apresentar praticas que podem auxiliar na construcdo, organizacdo e
apresentacdo de informacdes, sejam elas representadas através de textos,
figuras, graficos, modelos ou outras formas.
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A construcdo deste GUIA é apoiada no uso das praticas de Linguagem Simples,

apresentadas no Federal Plain Language Guideline e por métodos e técnicas

utlizadas em diversas areas como:

/'
Transparéncia
/
UX
Writing
-

9 &

Visualizagdo
de Informagdo

- i

Avaliagdo de
Interfaces

Gestdo de
Processos

Arquitetura
de Informacgdo

N

J

Este GUIA foi criado em um projeto desenvolvido pela Associacdo Brasileira

Objetivos da
ABEP-TIC

de Entidades Estaduais de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo (ABEP-

TIC), instituicdo que atua na promocao e fortalecimento da cooperacdo

A organizacao tem
como um de seus
pilares, estimular a
informatica como
ferramenta de
apresentacdo de
informacdes e servigos
ao cidadao.

entre suas associadas.

E aqui temos um ponto importante!

Este Guia busca auxiliar estas
empresas de TIC no uso de
meétodos, técnicas e praticas
na construgdo de servigos
que garantam ao cidaddo
exercer sua cidadania.
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’«" O Guia
‘\ » Um Guia, como o préprio nome sugere, serve para indicar que passos segulir
'\\ para vocé fazer um trabalho. Ele fornece um método que organiza seu
| . ( trabalho, além de apresentar e explicar como usar as praticas que serao

realizadas durante a execucdo do método. Este método aqui utilizado é

W apresentado na secdo a seguir.

Para fazer uso deste GUIA é preciso que vocé entenda o método
’( apresentado nele, e siga suas etapas. Vale lembrar que este método nao
/’ € para ser seguido da mesma forma para todas as situacdes. As fases e
SN praticas definidas nele devem ser escolhidas por vocé dependendo da

organizacao, cliente, informacdo que se quer apresentar, entre outros
elementos. Assim, para aplicacao da Linguagem Simples vocé fara escolhas,

.’r mas fique tranquilo, todas elas estdo definidas neste GUIA.

\ Nesta versdao o Guia define o método a ser utilizado e as praticas de
\ ‘ Linguagem Simples que fazem parte deste método. Quanto ao método, esta
versdo apresentara 3 (trés) das 4 (quatro) etapas que o compdem, deixando
para o final deste trabalho a etapa de Analises e Avaliagcdes. Este método é
apresentado na proxima secdo. Na parte das praticas, esta versado mantém
as praticas para escrita de textos e acrescenta praticas para representacdo
de informacdes através de Modelos de Processo e Desenho de Graficos. Em
versdes seguintes ainda serdo acrescentadas praticas referentes a Definicdo
e organizacdo de dados; Organizacdo de informacdes; Arquiteturas de
dados corporativos; e Projeto de Interface Web.

versdo com praticas para

Escrita de textos AT

Vocé esld, aquil
Modelagem de Processos

Desenho de Graficos
novas versdoes com...

Arquiteturas de dados corporativos

Projeto de Interface Web

Versdo Final

NP L I NP &=

AN L |



23

A figura a seguir ilustra este conjunto de possibilidades de aplicacdes da Linguagem Simples.

7\ 3

Escritade mmmm
Texto

Onde a

i @)

Modelos de o)
Processos “ Illllll!'l A“
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» Desenho de
Graficos

|
]
|
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Organizacado ,
de Informagdo

Muitos formatos, tipos e modelos de informagao.

Nesta imagem vocé vé colorido apenas a parte do conteddo que vamos tratar nesta segunda versao. Vamos colorindo
outras areas a medida que praticas sejam adicionadas a esse guia. A informacao é complexa e pode ser representada de
muitas formas e para contemplar os varios tipos e formatos vamos tratar destes principais artefatos.
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"(gz O Método

'\\ Método é uma palavra que vem do grego e significa caminho. Se refere ao
) v meio utilizado para chegar a um fim. Em geral, o método é composto por
um conjunto de passos que, sendo executados, alcancam um objetivo. Estes

4 passos sdo atividades que contém praticas definidas.
\' Olhando |a na nossa Introducdo, vimos que este GUIA foi desenvolvido para

( apresentar conjuntos de praticas que ajudam na construcdo, organizacdo
e apresentacao de informacdes em Linguagem Simples. Mas ndo basta

‘ colocarmos aqui uma lista destas praticas. E importante explicar como e

qguando cada uma delas deve ser utilizada.

informacgdes em Linguagem Simples. Ele é fortemente baseado nas praticas
indicadas no Federal Plain Language Guideline mas também complementado
com praticas de outras areas que serao descritas ao longo do GUIA conforme
Necessario.

\ \ Assim, apresentamos aqui o Método Simplifixa ( ). Este
s( método estrutura o trabalho a ser realizado para melhoria ou criacdo de

O Método utilizado é composto por guatro fases, como podemos ver na
figura a sequir:

o Proposito Organizacional

e Cliente da Informacgado

e Engenharia da Informacao

o Analises e Avadliacoes

Na imagem, vocé verd mais detalhes sobre cada fase. Vamos expandir
cada uma e descrever quais atividades sdo realizadas nelas. Com isso, vocé
terd uma visdo geral do que precisara fazer para depois em cada capitulo

N‘\ apresentarmos em detalhes cada pratica do método! Vamos la:
LD o T~
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Método Simplifixa

Entender a
demanda

Entender a
organizagao

\

Definir o que 6"- ‘

sers trabalhado

,4\

© Direitos Reservados | www.simplifixa.com.br

Definir o
plblico-alvo e
personas

ﬂ Melhorar algo

que ja existe

Comecar
algo do zero

L%
L4

)

Faca uma
avaliagao

Va direto utilizar as
praticas de acordo com
o seu tipo de artefatol

@ === Reyise de acordo

°=| com as préaticas
= 0 oo, dd (=4
Textos Graficos Processos Dados  Interfaces Arqu\tetqras
Corporativas
Observacdo: Inspecdo:
Avaliar junto Avaliar sem

com o usudrio o usudrio

Faga pesguisas,
protétipos e

teste os seus
p artefatos

Inspecione,
analise e revise
0s seus artefatos

Parabéns

Vocé concluiu e tem suas
informagdes mais simples e (teis!

Propésito Organizacional

Aqui estamos querendo conhecer:

e Os objetivos, regras e processos da organizagao, para
saber como ela funciona e qual sua intencdo em ter uma
comunicacao mais simples.

e Quais artefatos (processos de negdcio, sistemas,
documentos internos, sites, comunicacdo interna etc) serdo
tratados nesta iniciativa.

e Padrdes de comunicacdo existentes nesta organizagao.

Este tema ndo esta diretamente relacionado com as Praticas
do Federal Plain Language Guideline, mas é de extrema
importancia conhecer o contexto e as premissas do trabalho
que vocé vai realizar antes de comecar.

Cliente da Informagao

Aqui estamos querendo entender em detalhes o publico,
para definir a melhor forma de apresentar a informacgédo. Vocé
precisa saber com quem estd falando para se comunicar
efetivamente com essas pessoas. Nesse ponto vamos tratar
a pratica de “Pensar no seu Publico” definida no Federal Plain
Language Guideline.

Engenharia da Informacdo

Aqui, quando falarmos de Linguagem Simples para escrita
de textos, vamos organizar a maioria das praticas presentes
no Federal Plain Language Guideline. Desde praticas para
organizacdo até as praticas sobre sentencas, frases e
palavras. Serdo também inseridas outras praticas coletadas
na literatura para organizagdo e estruturacao dos outros tipos
de conteudos que falamos anteriormente. Vamos trabalhar
ainda atividades diferentes para criacdo de conteludos ou
melhoria de conteldos ja existentes.

Anadlises e Avaliacoes

Aqui vamos tratar das avaliagdes. Neste ponto sugerimos
métodos de observacdo, investigacdo e inspecdo que
podem ser usados para verificar se o produto gerado, apos
a aplicacdo de todas as praticas citadas anteriormente, teve
o resultado desejado. Esta parte do método é apoiada no
Federal Plain Language Guideline, mas inclui métodos de
avaliacao de literaturas diversas.

Nos capitulos a seguir serdo detalhadas as partes do Método
Simplifixa indicando como realizar cada uma das praticas
sugeridas.

o .
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Identificar
o Proposito
Organizacional

trabalho. Entender estas razées € muito importante e vai ajudar vocé a ter

’ uma dire¢cdo no seu desenvolvimento. Para isso, esta fase do método foi
»\‘ organizada em 4 (quatro) etapas. Veja abaixo cada uma e logo em seguida

‘ os detalhes.

A Segundo o0 método apresentado na secdo anterior deste GUIA, vocé deve
l comecgar o seu trabalho entendendo porque esta realizando isso, qual a

q
necessidade da organizacdo € onde a organiza¢cdo quer chegar com este

d

9

Entender a Organizagcdo

Entender a Demanda

EI Definir os artefatos que serao
construidos ou traduzidos

@ 00

G .

Identificar padroes existentes

o P~
A\J}A\\VJAMA
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Entender a Organizagao

e Qual arazao de ser da organizagcao? °
e Quais servicos ela presta internamente e ao cidadao?
e Qual é a sua estratégia de comunicacdo?

Compreender o papel da organizacdo no Estado Brasileiro e como ela
se relaciona com a Sociedade ¢ o primeiro passo para definir como essa
comunicacao sera apresentada.

Para definir isso, vocé precisa responder a estas trés principais perguntas:

e Quais sdo os objetivos da organizagcao?
Ao compreender qual a posicdo da organizacao no Estado, o que ela
faz e como ela é avaliada, vocé consegue perceber objetivos e metas
influenciados pelas formas de comunicacdo. Essas informacdes podem
te ajudar a descobrir as preocupacdes dos Gestores em relacdo a
qualidade da comunicacdo do trabalho realizado.

e Quais servigcos a organizacdo oferece?
A0 conhecer 0s servicos que a organizacao presta e como eles sdo
apresentados, vocé consegue observar padrdes atuais de linguagem e
formatos de apresentacdo de informacdes. E com a andlise dos objetivos
da organizacdo, vocé consegue identificar as formas de comunicacdo
que a organizacao tem utilizado.

e Qual é a estratégia de atuacdo da organizacao?
Entendendo como a organizagdo atua para prestar servicos, vocé pode
avaliar as ineficiéncias e definir diretrizes de comunicacdo alinhadas a
estratégia da organizacao.

Veja esse Exemplo

Suponha que a organizacao € uma secretaria municipal de educacao.
Um dos servicos prestados por ela € permitir que o cidaddo possa
realizar a matricula de seus filhos em uma escola publica de ensino
fundamental ou médio. Aqui estamos falando de um grande nimero
de cidadaos brasileiros com direito a educacdo e este é um “dever do
Estado e da familia” (Art. 205 da CF/88).

Este servico abrange cidadaos dos mais diversos niveis de escolaridade
e, portanto, deve usar uma linguagem de comunicacdo bastante
simples e direta.
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O uso de uma linguagem simples consegue atrair as pessoas para O Uso
dos servicos através dos canais de comunicacdo da organizacdo e oferecer
um servico de qualidade que fidelize essas pessoas e faca com que elas
escolham usar novamente o servico através destes canais. Assim elas
embarcam na (boa) experiéncia que tiveram ao obter sucesso com o uso
do servico e se engajam e se envolvem ativamente com essa experiéncia.
A transformacgao acontece quando as pessoas preferem usar o servico por
estes canais e recomendam a outros de sua comunidade como um canal
onde o servico é claro, entendido e funciona! Este ciclo, desde a atracdo até
a transformacao, representa uma experiéncia bem sucedida das pessoas e
promove uso e melhoria continuos da apresentacado e uso de informacdes
pelas pessoas.

>

Atrair

Ciclo do Boa
Experiéncia

Embarcar

Vocé pode achar dificil e desafiador descobrir essas coisas dentro da
organizacdo, mas uma vez que estejam bem claras, vocé serd capaz de
decidir as estratégias de comunicacdo muito mais facilmente e de forma
padronizada. Vocé também sera capaz de agir de forma rapida e eficaz para
contornar e até mesmo se antecipar a problemas no entendimento de um
servico especifico.

Agora, apods entender a organizacdo e como ela quer se relacionar com
o cidadao, precisamos entender a demanda. Certamente ndo vamos fazer
tudo de uma vez. Entao precisamos saber quais problemas vamos buscar
resolver. Para isso temos a Etapa 2!

© .
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Entender a demanda

Aqui vocé vai focar na demanda, que pode estar relacionada a um ou mais
Servicos:

e Qual é a necessidade ou problema que precisa ser resolvido?

e Quais objetivos precisam ser atendidos com a resolucdo desta
necessidade?

e Quais sao os processos de trabalho da organizacao que vocé vai precisar
analisar para entender essa demanda®?

Compreender a demanda, os objetivos de comunicacdo e as necessidades
para atender esses objetivos é fator-chave para definir como vocé vai
planejar o atendimento a esta demanda.

No nosso exemplo

e o o o o o ® © © © © o o o6 © © © © © © © © o o © © © © © o o o

Retornando naguele exemplo da secretaria municipal de comunicagao,
suponha que ela tem uma demanda com relacao ao servico de
matricula nas escolas. O objetivo da secretaria € atrair e fidelizar todos
os cidadaos com filhos em idade escolar e a necessidade identificada &
de que o atendimento a este servico recebe um numero muito alto de
chamadas por telefone ou presenciais por problemas de entendimento
sobre como solicitar a matricula através do servico eletrénico.

O servico esta disponivel, mas muitos cidaddos ndo entendem como
realizar o passo a passo de solicitacao via este canal.

Uma vez entendida a demanda vocé conseguira definir quais artefatos serdo
o foco do seu trabalho. A Etapa 3 te ajudara a fazer isso!
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Definir os artefatos que serao
03 construidos ou traduzidos

A selecdo dos artefatos que serdo trabalhados é importante para definir o
escopo e concentrar os esforcos de atuacdo. Agora vocé deve selecionar

Defina os veiculos quais os artefatos mais adequados para atender as necessidades
de comunicacdo identificadas. Estes artefatos representam conjuntos de informac¢des que
E importante pensar vocé vai definir se vai apresentar através de formatos como:

em que tipo de veiculo
de comunicagao .
este artefato vai ser e Textos;

publicado. Pode ser e Graficos;
numa pagina Web, . .

um Relatoério, numa * Figuras;
apresentacdo, no e Tabelas;

IO e Modelos de dados;
entre outros.
e Modelos de processos;
e Modelos organizacionais.

No nosso exemplo

Retornando ao nosso exemplo, o canal de comunicacdo que pode ser
o foco de trabalho da secretaria municipal de educacdo ¢é a interface
web de apresentacdo do servico no portal de servicos do Estado e
que atualmente tem como conteldo texto mas que seria interessante
e ficaria mais simples se este texto fosse apresentado em
formato de uma tabela ou de um fluxo de processos.

Mas antes de comecar a trabalhar as praticas de Linguagem Simples nos
meios de comunicacdo selecionados, vocé precisa saber se existe algum
padrdo de apresentacao de informacdes ja definido pela organizacdo!
Portanto, vamos para a Etapa 4!
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4 Identificar padroes existentes

Para encerrar esta primeira fase do método, vocé precisa descobrir se
existem padrbes de escrita, modelos de organizacdo de informacdo e
padrées que estabelecem identidade visual para apresentar, formatar e
colorir textos, figuras, tabelas e desenhos de maneira geral. Claro que vocé
pode e deve sempre pensar em melhorias, mas caso algum padrao exista,
antes de vocé pensar em mudar qualquer coisa, é importante saber o quanto
isso estd ou ndo alinhado com o que ja existe na organizacao.

Compreender e usar os padrdes para apresentacdo de informacdes ja
existentes, contribui para a padronizacdo e implantacdo de Linguagem
p Simples de forma abrangente e unificada por toda a organizacdao.

No nosso exemplo

®© © © o o o © & © © © © © © © © © © © © © © © © © O © © © © © © © © O o © © © o o o

No exemplo da secretaria municipal de educacao, o Estado pode
ter definido uma identidade visual para apresentacao de uma
pagina web no Portal de Servicos e também pode ter definido um
conjunto de regras basicas para organizacao das informacdes que
devem ser seguidas.

Pronto! Agora que vocé ja conhece a organizacdo, seus objetivos e seu
propdsito com este trabalho de aplicacdo da Linguagem Simples nos
artefatos que fazem parte da sua demanda, podemos passar para a proxima
fase do método que é a identificacdo do cliente das informacdes.




5.
Identificar os
Clientes das

k Se vocé nao sabe com quem vocé esta falando, como vocé vai se comunicar
\ I efetivamente com essas pessoas? Compreender quem é a pessoa com quem

L
€
i
e

se fala € um dos principais elementos de uma comunicacao de sucesso.

»b Este é o primeiro ponto tratado pelo Federal Plain Language Guideline,

sobre o qual estamos apoiando a construcao deste Guia, como citado na
nossa introducdo. La, na pratica de “Pensar no seu Publico”, sdo citadas
duas sub-praticas:

o (4 1
a T
Identifique e Cuide de publicos
escreva para diferentes, de
-~ -
seu publico forma separada
Pense em quem é o seu Se for necessario apresentar
publico, o que ele sabe conteudos diferentes para
sobre as informacdes publicos diferentes em um
que vocé tem e como mesmo local, separe-os.
apresentar estas N&o confunda o leitor com
informacgdes para ele. assuntos que nao fazem parte
do seu interesse.
- J \_ J

Para vocé poder atender estas sub-praticas deve cuidar de duas coisas:

¢ Identificar o publico relacionado a demanda que vocé esta trabalhando
para poder apresentar informacdes que atendam as necessidades dele;

e Organizar as informag¢des no caso destas servirem para mais de um
publico e tiverem que ser apresentadas de forma diferente para os dois.
Veja abaixo cada uma em detalhes.

16] 2N
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Saiba mais sobre
a técnica de
personas

A literatura sobre
personas & grande e
Caso VOcé queira, pode
se aprofundar bastante
nesse assunto. Vocé
encontrara facilmente
muito contetdo em
uma busca geral
principalmente nas
areas de marketing,
publicidade e design.

Identificar seu publico

Antes de comecar a apresentar qualquer informacdo para alguém, é
necessario definir o perfil das pessoas que vao receber esta informacdo
para entender:

e Quais sdo os problemas e objetivos das pessoas;
e O gue buscam para resolver suas necessidades;
e Que perguntas gostariam de ter respondidas;

e Quais suas histérias e motivacdes;

e Quais sao suas caracteristicas como usuario; e

e Quanto de conhecimento elas tém deste assunto.

E como definir estes perfis?

AqQui vamos usar a técnica de personas que consiste em definir através
de um perfil semi ficticio as pessoas com quem vocé vai se comunicar. O
objetivo é que vocé compreenda melhor quem sdo estas pessoas e do que
elas precisam. Assim, vocé pode fazer melhores escolhas de apresentacao,
organizacao e design de informacao.

Aqui vamos trazer uma explicacao sobre este contelddo que ja vai te ajudar
na construcdo destas personas. Nao pule essa etapa, pois ela vai guiar
todo o seu trabalho daqui em diante!

Vocé pode identificar uma ou mais personas com quem vai se comunicar.
E precisa caracterizar cada uma delas. Esta caracterizacdo consiste em
explicitar uma série de informacdes sobre cada uma, de modo que vocé
tenha conhecimento de como ela se comporta, atua, se relaciona, etc. Vocé
pode fazer diversas analises com estas informacdes, pois, em geral, as
personas tem:

e um nome ficticio, para facilitar a conexao;
e regiao, cidade ou estado onde mora;

o idade;

e valor darenda;

e formacao educacional;

e estado civil;

e uma breve histéria sobre o seu dia a dia;
e profissdo e tarefas que realiza;

e habitos;

e estilo de vida;

e redes sociais favoritas;

e hobbies;
e valores;
e problemas que deseja resolver;
e duvidas;

e expectativas e objetivos pessoais;
e ambicdes.

17
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E como descobrir estas personas?

Um ponto muito importante é que as personas ndo devem ser baseadas
no que pensamos. E certo que ela é uma representacdo semi ficticia, mas
€ preciso ser baseada em dados reais. Sendo assim vocé deve procurar
saber as caracteristicas das pessoas que acessam as informacdes que vocé
disponibiliza. Precisa saber quais sdo 0s seus objetivos, as suas dificuldades
e 0s seus desafios e como vocé pode ajuda-las.

Mas como vamos fazer isso? Agqui temos algumas sugestdes de perguntas
gue vocé pode tentar responder pensando na demanda que vocé esta
trabalhando na sua organizacdo. Veja:

e Quem sdo os cidadaos gue acessam as informacdes?

e Que assunto da sua organizacao pode interessar para ele?

e Por que eles acessam essas informacdes ou servicos?

e Que expectativas eles tém do servico?

e Quais os procedimentos que eles costumam fazer mais de uma vez?
e Como eu posso ajudar estes cidadaos a obterem o que precisam?

Agora que vocé ja tem informacdes do ponto de vista da sua organizacdo
e como ela poderia atender melhor este cidadao, podemos também fazer
perguntas para um conjunto de pessoas usuarias que vocé tenha acesso.
Caso ndo tenha, vocé pode usar estas perguntas para criar perfis a partir
delas, imaginando possiveis respostas. A seguir temos um conjunto destas
perguntas que podem ser sobre informacdes pessoais, estilo de vida,
interesses, necessidade de informacdes, trabalho ou outras tantas categorias
gue vocé ache necessario utilizar para definir seu publico. Sdo elas:

e Qual sua idade?

e Qual seu estado civil?

e Onde vocé mora~?

e Tem filhos? Quantos? Quais as idades deles?

e Qual seu nivel de instrucdo/escolaridade?

e Quais sao suas dificuldades e problemas?

e Tem problemas de acessibilidade ou alguma deficiéncia?

e Que horérios do seu dia vocé mais costuma buscar estas informacdes?
e Que dispositivo utiliza mais?

e \océ costuma acessar essas informacdes em casa, no trabalho ou na rua?
e Quais sao 0s seus interesses principais?

e Quais sao as redes sociais que vocé faz parte?

e Com qual frequéncia vocé consulta essas redes?

e Que conteldos considera interessante?

e Quais as principais paginas, sites e blogs que segue?

e Qual é seu cargo?

e Em que empresa trabalha?

e O que vocé faz no trabalho?

e Quais sdo suas responsabilidades?

e \Vocé usa informacao que busca externamente no seu trabalho?
e Que mecanismos utiliza para buscar informacao?

© .
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e Onde vocé costuma buscar informacdes?
e Prefere realizar servicos online ou presencialmente?

e Com qual frequéncia vocé busca por servicos na internet?
e \Vocé descobre facilmente como solicitar e usar 0s servicos que precisa?

Apds vocé ter conseguido respostas para as perguntas citadas acima ou o
para parte delas, vocé estara apto a desenhar as personas que sao seus
potenciais usuarios.

Veja esses Exemplos

.
Heloisa p COMO ELA NOS ENCONTROU @ PONTOS DE CUIDADO
.
Martlns - Inidicagdo de pessoa de confianca - Ha muita demora no atendimento
o - Encontrou o nosso site pela busca - Deseja um preco competivo com
Perfll da - Anuncios pelas redes sociais experiéncia marcante

Persona

S INFORMAGOES GERAIS ife QUEMELAE?

- Gestora Administrativa de
Faixa etéria :50-70 longa carreira em uma

empresa internacional.
Regido : Centro-oeste

- Pessoa ativa e que adora
Nacionalidade : Brasileira novas experiéncias e ndo se
preocupa e investir na
medida de um bom retorno.

Estado civil : Casada
5 q - Lé publicagdes sobre
Escolaridade : Superior RUblIcages
economia. Participa de
i eventos esportivos e esta
Hobbies : Danca ativa nas redes sociais.

PORQUE ELA O QUE DESEJA O QUE ELA
COMPRA DA GENTE PARA NOS CONTRATAR NAO QUER

- Preco - Depoimentos - Pagar grandes taxas
- Expertise - Prémios adquiridos - Prejuizo com o investimento

CARACTERISTICAS PERFIL GERAL

- Utiliza apenas
transporte publico
- Possui 3 a 4 animais

- Possui de 2 a 4 filhos
- Residéncia alugada
- Renda médi de 2,5

minimos domeésticos
- Residente na regido - Pratica atividade fisica
Sudeste regularmente

- Pouco habito para
acesso a internet

OBJETIVOS JOAO RIBEIRO ESTILO DE VIDA

MASCULINO
- Adquirir a casa prépria Idade: 42 anos - Frequenta partidas de
- Mudar de regido Educac3o: Médio futebql _
- Comprar um carro - Hobbie em jogar cartas
- Aquirir um plano de Ocupagdo: Autébnomo - Pouco habito de leitura
salde

- Concluir uma faculdade EstadoGlvliCasada

® . o




Saiba mais sobre
a segmentagdo
de mercados

Assim como a
técnica de personas,
a segmentacao

de mercado é

muito utilizada na
area de marketing
para identificar
grupos de perfis de
consumidores.

abe
S]ﬁc
Organizar a informagao para mais de
um publico

E muito importante atingir cada uma das pessoas da maneira mais
individualizada possivel. Isso fard com que ela se sinta acolhida e
representada. Empatia e ética devem ser pontos fortes na sua comunicacao.
Vocé precisa atingir o coracdo das pessoas!

Neste caso temos dois pontos:

o Cada pessoa deve receber somente a informacao que precisa e
e Duas pessoas podem precisar da mesma informacdo, mas com
apresentacdes diferentes.

O primeiro ja vimos como resolver quando usamos a técnica de personas
explicada anteriormente. O segundo vamos tratar aqui.

Uma técnica que pode nos ajudar com isso € o que chamamos Segmentagao
de Mercado. Aqui, dentro de uma adaptacado, vamos utilizar esta técnica para
formar grupos das personas que ja foram construidos para tornar mais clara
as possiveis formas de apresentacdo de informacao. A intencdo é termos
a visdo de quais formas uma mesma informacdo precisa ser apresentada
dependendo do grupo que vai usa-la.

Como segmentar as personqas?

Podemos criar grupos de personas conforme os habitos de consumo, no
caso aqui, necessidades de consumo de informacdo. Esses habitos devem
ser obtidos a partir do entendimento das necessidades e das preferéncias
das pessoas que acessam as informacdes ou que consomem OS Servicos
gue vocé oferece. Estes habitos e necessidades foram definidos quando
vocé definiu as personas no passo anterior.

Vamos agora ver algumas caracteristicas que devem ser observadas para
que vocé identifigue a necessidade de apresentar a mesma informacdo de
forma diferente para publicos diferentes:

e Temos duas ou mais personas que precisam da mesma informacdo ou
servico de forma diferente?

e Um grupo de personas precisa de informacdo simplificada e outro grupo
da mesma informacdo com mais detalhes?

e Dados mais complexos precisam ser explicados para algum grupo de
personas e para outro nao?

e Formas graficas sdo preferenciais para um grupo de personas e para
outro ndo?

e Temos personas usuarias da mesma informag¢do ou servico com perfis
cognitivos muito diferentes (formas diferentes de assimilar informacdes)?

@ .
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Caso vocé responda sim, para uma ou mais destas perguntas é necessario
indicar para cada grupo de personas definidas anteriormente como as
informacdes devem ser apresentadas.

4 N

Mecanismos para segmentar informagdes

Caso vocé tenha a necessidade de apresentar a mesma informacao ou
servico para publicos com perfis de consumo diferentes, alguns mecanismos
podem ser utilizados:

e Deixar que os usuarios escolham quais informacdes querem ver;

e Apresentar num primeiro nivel informacdes mais resumidas e permitir
detalhamentos em sequéncia;

e Utilizar referéncias para fora da parte principal das informacdes ou
servico como elemento de complementacdo das mesmas;

e Utilizar mecanismos para explicar conteldos de forma opcional;

e Permitir opcdes de apresentacao da mesma informacao na forma textual
ou através de outros formatos de apresentacdo deste mesmo conteldo.

Agora que vocé ja identificou os clientes das informacdes que fazem parte da
demanda sobre a qual esta trabalhando, podemos seguir para o proximo passo
do método que trata de realizar toda a engenharia da informacdo para criar
conteudos utilizando as praticas de Linguagem Simples ou, caso o conteldo ja
exista, utilizar as praticas para traduzi-lo para a Linguagem Simples.

@ . o




5
Fazer a
Engenharia da

l f
‘ Neste ponto vocé ja entendeu como a organizag¢ao funciona, seus objetivos,
\ \ 0S servicos que oferece. Ja sabe que artefatos devem ser trabalhados para

gerar uma melhor comunicacdo. Entendeu também quem € o seu publico-

' alvo, como ele se caracteriza e como vocé pode definir grupos de usuarios.

&“ Agora vamos falar como tratar a informacao que vocé precisa apresentar

para seu publico de modo gue ela possa ser realmente entendida.

Mas antes de comecar vocé precisa identificar se os artefatos que vocé vai
tratar, que podem ser processos, documentos, normativos, interfaces de
sistemas ou outros que tenham sido definidos, ja existem e necessitam de
mudancas ou devem ser construidos como novos artefatos da organizacao.

A depender da opc¢ado, VOCcé precisara seguir passos diferentes no método.

Melhorar algo Comecar
que ja existe algo do zero

@ P~
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Checklists de
tarefas

Vocé pode usar

listas para ajuda-lo a
organizar cada pratica
que precisa avaliar
em seu conteldo.
Além disso ha muitos
softwares ou websites
como o Trello ou
Google Keep que
oferecem essas
funcoes.

No caso do conteudo nao existir

Se vocé vai fazer um projeto para construir um novo conteldo, o ideal é que
ja faca utilizando todas as praticas da Linguagem Simples. Para isso, a partir
dos artefatos definidos na Etapa 3 da Secao de Propdsito Organizacional,
va direto para as praticas definidas na proxima Secdo e utilize as que se
aplicam ao conteldo que vocé tem que construir.

No caso do conteudo ja existir

Se vocé vai fazer um projeto para traduzir para Linguagem Simples um
conteldo ja existente, as praticas da proxima Secao devem ser utilizadas como
um checklist ou lista de tarefas, como um processo de avaliacdo. Para isso
vocé pode transformar cada pratica prevista na Secao 4 em perguntas e ir
verificando se aguela pratica esta estabelecida no artefato ou ndo. Caso ndo
esteja, vocé deve propor uma melhoria de modo que ela passe a ser atendida.

Veja esse exemplo
para o caso do conteudo existir

®© © © © o o © & © © © © © © © O © © © © © © © © ©6 O © © © © © © © O o o 0o © © o o o

Olhando na secao 4 (quatro) o item de Organizacao de Conteudo, tem
varias praticas apresentadas como, por exemplo:

e Organize seu conteudo de maneira cronoldgica,
e Coloque as informacdes gerais primeiro,
e Escreva secdes curtas.

Devemos estas praticas em perguntas. Veja abaixo:
[0 Este conteldo esta organizado de maneira cronolégica?

O As informacdes gerais estao apresentadas primeiro?
O As secdes do texto sao curtas?

Vocé deve usar esta mesma forma apresentada no exemplo para questionar
sobre cada pratica apresentada na Secao 4 (quatro).
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Organizar
o Design da
Informacgao

AQui comecaremos a apresentar as praticas para tornar a Linguagem Simples
e assim garantir um melhor entendimento do conteddo apresentado. Uma
parte é baseada no Federal Plain Language Guideline. Outras partes sdo
baseadas em conhecimentos de diversas areas como Gestdo de Processos,
Arquitetura de Informacdo, Gestdo de Informacdo, Visualizacdo de
Informacao, Interface Humano Computador e UX Writing.

Este capitulo faz parte da Engenharia da Informacdo que é a fase 3 do
método. Aqui vamos, a partir do conjunto de informacdes que temos para
apresentar, descobrir como esta informagdo deve ser estruturada. Isso
significa que trataremos do Design da Informacao, da sua organizacdo e
das estruturas possiveis que podemos usar para uma melhor apresentacao.

O design de informacao (ou infodesign) é uma ferramenta visual que trabalha
principalmente como um conteudo, produto ou conceito é apresentado, ou
seja, como uma mensagem € “dita” ao seu publico aumentando sua captacao.
Também é visto como uma area do design grafico que lida detalhadamente
com o projeto da informacao visual. Seu objetivo principal € melhorar como
O usuario adquire informacao em sistemas de comunicacdo analdgicos e
digitais.

Vamos entdo tratar de algumas praticas que podem nos ajudar a melhorar
o design da informacdo gue vocé precisa apresentar como um todo. Vamos
pensar como devemos organizar melhor o conteddo e qual a melhor forma
de apresenta-los. Organizacdo de conteldo é um dos pontos principais para
um bom entendimento. Nao se consegue entender algo que ndo tem uma
estrutura, uma ordem, uma representacdo adequada ou gque tem excesso
de conteddo. A seguir vemos praticas sobre isso.

24 2N
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Organize seu conteudo para atender
as necessidades do seu publico-alvo

Pessoas acessam informacdes para obter respostas para seus problemas
Oou para alcancar algum objetivo. Em geral, querem saber como fazer algo. o
Esta pratica nos indica que devemos pensar que conteudo seu publico

deseja acessar. Pense nas perguntas que ele fara e, em seguida, organize

as informacdes na ordem em que ele precisa.

Caso suas informacdes tenham uma ordem cronoldgica, como se fossem um
processo, uma sequéncia de passos, € importante apresenta-las de modo a
mostrar para o publico-alvo que essa é uma sequéncia existente e que ele
deve seguir 0s passos na ordem apresentada para resolver seu problema
ou encontrar a informacdo que deseja.

Mas se o conjunto de informacdes que vocé quer apresentar € um texto
corrido veja se o mesmo pode se tornar mais leve quando vocé inclui
elementos de design como cores, formatos, icones, espacos entre
conteldos, entre outras coisas que podem melhorar o seu impacto visual.

a Ao invés disso:+--:..... Prefira isso

N

Para poder estar apto a participar vocé Para poder estar apto a participar vocé
precisa seguir os seguintes passos: Por precisa seguir os seguintes passos:
exigéncia da justica eleitoral é preciso
estar quite com o servico eleitoral. o

pela justica.

Co”t‘%do' ods ?reosa, ) Conf‘?”“ . Estar quite com o servico eleitoral,
anteriormente, se ndo esta impedido por exigéncia da justica eleitoral.

de sair do pais pela justica.

© o

Coloque as informag¢oes gerais
primeiro, depois as especificas e
excegoes

° Nao estar impedido de sair do pais

E importante descrever o objetivo das informacdes apresentadas. Isso pode
ser feito através de um titulo ou mesmo um texto com uma explicacdo mais
detalhada. Em seguida coloque as informacdes mais importantes no inicio.
Informacdes especializadas ou excecdes devem ficar sempre para depois. O
que for para a maioria do seu publico-alvo deve vir em primeiro lugar.

® o
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&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

N

Os brasileiros residentes no exterior Se vocé é brasileiro faga sua inscricao
podem buscar assisténcia via e-mail. ligando para a agéncia usando o niumero
Ja os que estdo no pais realizam o abaixo. Se esta morando fora do Brasil
processo de preenchimento e envio de no momento, entre em contato por
sua inscricdo em contato com a agéncia e-mail.

pelo nimero listado abaixo.

© v

Crie indices

Um indice é uma lista em uma determinada ordem que inclui todos os itens,
secdes, capitulos, etc. de um texto. Além disso, junto de cada um destes
elementos esta indicado onde encontra-lo. O indice pode ser muito Util para
conjuntos de informacdes muito grandes ou muito complexas. Neste caso
ele serd como um roteiro que o publico-alvo podera seguir e encontrar
mais rapidamente as informacdes que precisa. Os menus gque usamos nos
sistemas sdo também uma forma de indice destas aplicacdes.

&\Aoinvésdisso.......................
2 Q

1. Quvidoria publica

Ouvidorias publicas sao unidades administrativas dos ministérios, dos orgaos da
Presidéncia da Republica e das entidades da administragdo indireta, ou seja, das
autarquias, fundagGes publicas e empresas estatais.

1.1. Origem

A origem do que hoje chamamos de Ouvidoria Publica remete a Suécia, onde, em 1809, foi
criada a figura do Ombudsman, com o objetivo de receber e encaminhar as queixas dos
cidados relacionadas a servigos publicos. Nessa época, criou-se a palavra ombudsman
que, em sueco, significa “representante do povo”.

1.2. Atuagao

A atuagado de ouvidorias atende, fundamentalmente, ao comando constitucional do art. 37,
paragrafo 3° da Constituicdo que determina ao Poder Executivo, observadas as disposigdes
legais, a instituir e manter servigos de atendimento as reclamagdes e sugestoes dos

Prefira iSSO.: « « ¢« ¢ ¢ ¢ e e e s e s s s s s o oooweos

v

1. Ouvidoria puablica 1
1.1. Origem 1
1.2. Atuagédo 2
1.3. Tipos de i ¢cdo 5
1.4. Implementagao 7

1.4.1. Requisitos 8
1.4.2. Processos 12

® .
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Use o limite de trés niveis para
apresentar conteudo

O numero indicado pela literatura para niveis de informacao é 3 (trés). Isso
porgue o ser humano em geral ndo consegue memorizar rapidamente mais
de trés niveis de informacao. Assim, esta pratica nos indica que devemos
usar no maximo 3 (trés) niveis de apresentacao de conteddo. No caso de
estarmos, por exemplo, falando de um menu ele ndo deveria ter mais do
gue trés niveis de desdobramento. No caso de falarmos de um texto com
indice, © mesmo se aplica.

&\ Ao invés dissO:¢«--..... Prefira isso

o

1. Guia de Informacdes Uteis 1. Guia de Informacdes Uteis
1.1. Duvidas principais 1.1. Davidas principais
1.1.1. Manuais 1.1.1. Fale conosco
1.1.1.1. Recomendacbes

1.1.1.1.1. Fale conosco

© o

Use titulos uteis e curtos

Os titulos sdo elementos de informacdo que resumem O que esta sendo
apresentado na sequéncia. Porém, quando vamos escrevé-los devemos ter
atencdo para nao escrever nada muito extenso e para escrever algo que
traduza de fato a informacdo que seguem.

Os titulos ndo devem ser muito compridos porque sobrecarregam a
informacdo a ser apresentada. Uma boa préatica é que tenham no maximo 5
(cinco) palavras.

Quanto aos titulos serem Uteis, podemos analisar algumas categorias
existentes. Elas podem ajudar vocé a identificar qual o mais adequado
sempre. Sdo elas:

e Titulo de perguntas: Muito Util se vocé conhece as perguntas que seu
publico-alvo pode fazer. Esta categoria de titulo ajudard o seu publico-
alvo a encontrar rapidamente as informacdes que procura. Um bom
exemplo de uso desta categoria de titulos sdo as FAQs (Frequent Asked
Questions) que encontramos na maioria dos sites de empresas;

@ .
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e Titulo de declaragdes: Define em poucas palavras o contetdo que vem
em seguida. E o mais utilizado. Uma étima escolha.

e Titulo de Tépicos: Sdo titulos do tipo “Geral”, “Aplicativo” e “Escopo”.
Estes devem ser nossas ultimas escolhas, pois sdo vagos e ndo ajudam a
saber o que teremos de fato no conteldo que ele resume. Sempre que
puder evite usar.

&\ Ao invés dissO:¢+....... Prefira isso
S

Titulo declaragdo: Titulo declaragado:

Profissionais da salde e vacinacdo para Profissionais de saude que ndo foram

COVID-19 vacinados contra COVID-19.

Titulo Perguntas: Titulo Perguntas:

Covid-19 e o contagio com o dinheiro Posso pegar Covid-19 através de notas
e moedas?

© o

Estruture o conteudo antes de iniciar
sua construcao

Estruturar as diversas partes que compdem o seu artefato vai facilitar muito
a sua percepcao sobre se ele esta completo e mostrar para vocé possiveis
agrupamentos a serem feitos.

E importante entender a estrutura completa do que vai ser apresentado
antes de iniciar sua construcao. Além disso, dar titulos para cada uma das
partes vai fazer vocé entender se cada informacao que sera apresentada de
fato tem relacdo com o item que vocé definiu.

Outro ponto importante aqui € que vocé precisa decidir como vai apresentar
esta informacéo, se através de um texto, grafico, modelo, etc. E importante
identificar a forma de comunicacao que serd utilizada. Documento escrito
e impresso, apresentacdes de slides, painéis de dados ou dashboards,
paginas web ou mobile etc. Este topico determinara o nivel de detalhamento
das informacdes repassadas e o seu nivel de controle sobre o que o publico
conseguira absorver ou ndo.
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Escreva se¢oes Curtas

Secdes curtas ddo a sensacdo de que vamos entender mais facil o conteludo
e também nos ajudam a dar titulos melhores, dado que tratam apenas de
um assunto.

Ja as secbes de contetdo muito longas e densas sao visualmente
desagradaveis e dao a impressdo de que o que esta ali € muito complexo
ou dificil de entender. Estas secdes em geral tratam de mais de um assunto,
o0 gque também dificulta o seu resumo em um titulo.

Entdo em cada secao coloque apenas um assunto e faca isso com o menor
numero de palavras possivel. Depois tente resumir num titulo e veja se este
consegue dar conta de tudo que esta ali escrito. Esta € uma boa forma de
verificar as secdes de seus conteudos.

&\ Ao invés disso:¢----.... Prefira isso
S

O programa tem uma linha telefénica
Punjabi em 604-877-6163 na qual
VvOocé pode deixar uma mensagem de
correio de voz para alguém retornar
sua chamada (as chamadas sé sao
retornadas as sextas-feiras entre 10h00
e 12h00). Além disso, atendentes de
reservas que falam chinés geralmente
estao disponiveis pelo telefone 1-800-
663-9203. Se ndo houver um disponivel
para atender sua chamada, vocé serd
questionado se alguém pode traduzir
em seu nome ou para ligar de volta
quando houver assisténcia de traducao
disponivel. Vocé também pode pedir a
um membro da familia ou amigo para
ajudé-lo com a ligagéo.

©

O programa tem uma linha telefénica
Punjabi em 604-877-6163. La vocé pode
deixar uma mensagem de correio de voz
para alguém retornar sua chamada (as
chamadas s6 sdo retornadas as sextas-
feiras entre 10h00 e 12h00).

Além disso, atendentes de reservas
que falam chinés geralmente estao
disponiveis pelo telefone 1-800-663-
9203. Se nao houver um disponivel
para atender sua chamada, vocé serd
questionado se alguém pode traduzir
em seu nome ou para ligar de volta
quando houver assisténcia de traducao
disponivel.

Vocé também pode pedir a um membro
da familia ou amigo para ajuda-lo com a

ligacao.
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Deixe "Espacos em branco” para ter
uma visualizagcdao mais agradavel

Os espacos em branco sdo recursos visuais que podem ajudar vocé a
tornar o design da informacdo mais agradavel, seja ela num documento
ou num site, ou tela de sistema. Sdo muito conhecidos na literatura como
“Area negativa”. Além disso, podem facilitar também a organizacdo das
informacdes por gerar mais espaco entre os conteldos.

Para vocé poder gerar espacos em branco, uma boa pratica é substituir
blocos de texto por figuras, tabelas ou listas, ou entdo criar regides dentro
de uma pagina, ou tela.

&\ Ao invés disso:¢-.-..... Prefira isso

o

Ouvidoria publica

OQOuvidorias publicas sao Ouvidoria publica

unidades administrativas Ouvidorias publicas sdo unidades
dos ministérios, 6rgados da administrativas dos ministérios,
Presidéncia da Republica e o6rgdos da Presidéncia da Republica e

entidades da administragéo entidades da administragdo indireta.

indireta.

Use listas

Listas ajudam o seu publico-alvo a se concentrar em partes importantes,
a entender a ordem em que coisas acontecem e também é ideal para
apresentar conjuntos de itens, condicdes e excecdes. A Unica pratica dentro
desta que ndo é recomendada é o uso de listas dentro de outras listas. Isso

pode mais atrapalhar que ajudar.

&\ Ao invés disso:««.-..... Prefira isso

o

Depois de trabalhar no documento, Depois de trabalhar no documento, para
vocé deve salva-lo. Faca isso clicando salvar seu trabalho:

em “Arquivo” no canto superior direito

e, em seguida, cligue em “Salvar”. . Cligue em Arquivo

Uma janela sera aberta solicitando um
nome para o arquivo e um local onde
armazena-lo. Nomeie o arquivo, na parte
inferior da caixa, ao lado de “Nome do

Clique em Salvar

. Digite um nome para o arquivo na
janela que sera aberta

arquivo”. Por exemplo, nomeie o arquivo e  Opcional: Selecione outra rede
como “Teste 1”7 ou como quiser. ou pasta para salvar em um local
diferente

° Cligue em Salvar

© o
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Use tabelas

Tabelas podem ajudar seu publico-alvo a entender relacionamentos entre
conjuntos de informacdes que muitas vezes ficam perdidos ou ocultos em
textos muito extensos. Basicamente, elas sao utilizadas para representar
dados quantitativos de uma forma simples. O titulo geral de uma tabela
deve estar no topo, e deve indicar as abrangéncias dos dados. Cada coluna
também deve ter seu proprio titulo.

Vocé deve buscar colocar titulos auto explicativos e deve evitar ao
maximo o uso de abreviagdes. Caso necessario coloque comentarios nas
células, se possivel. O uso de formatacdo em células (indicacdo de datas,
valores, moeda, etc.) da tabela também pode contribuir para um melhor
entendimento.

‘ - ” -
\Ao Inves dlsso.o..o..o..o.co..o..o.co..o.

= ()

Um depdsito deve ser feito com cada proposta de compra de produtos florestais
indigenas. Esses depdsitos devem ser de pelo menos:

Dez (10) por cento se o valor de corte avaliado for inferior a $ 100.000 em qualquer caso,
ndo inferior a $ 1.000 ou o valor total, o que for menor.

Cinco (5) por cento se o valor do corte em pé avaliado for de $ 100.000 a $ 250.000,
mas em qualquer caso ngo inferior a $ 10.000;

Preﬁra isso.coooo.oooo.ooooooocoooocooo
Vocé deve incluir um depdsito em sua oferta para comprar produtos florestais indigenas,
mas o valor do depdsito varia.

Se o valor de corte Vocé deve depositar E o valor minimo para
avaliado for depésito é

menos de $100.000 10% do valor do corte $1.000

entre $100.00 e $250.00 5% do valor do corte $10.000
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Use ilustracoes

Uma ilustracdo é uma imagem gue passa uma mensagem, gue pretende
informar, explicar ou auxiliar no entendimento de algo. As ilustracées podem
acompanhar textos ou podem ser imagens que, por si sé, cumprem a funcdo
de comunicar.

Aqui a boa e velha frase de que “uma figura vale mais que mil palavras”
faz todo sentido. Usar ilustracdes pode ter um bom efeito e trazer muitos
beneficios para o entendimento. Muitas vezes uma ilustracdo pode ser mais
util do que um texto descrevendo algo.

Entdo, sempre que puder, verifique se hd a possibilidade de colocar uma
ilustracdo anexada a seu texto com o devido titulo e texto explicativo se
necessario ou mesmo uma imagem em substituicdo a ele. Neste caso o
Unico agravante é que talvez vocé va precisar de um especialista em design
para elaborar esta imagem, exceto se vocé mesmo tenha esta competéncia.

&\Ao INVES diSSO ccccccccccccccscccccccscccss
) (X

EM CASO DE EMERGENCIA:

Para acionar o mecanismo, basta romper o lacre que protege a alavanca. Feito isso, puxe
a alavanca para baixo. Nesse momento, as janelas serdo liberadas, sendo assim, empurre
cuidadosamente as janelas para fora e saia do veiculo.

PrefirQ iSSO:.«ccccccceccccccccccccoccccocs
“ (v’
EM CASO DE EMERGENCIA

PUXE A ALAVANCA EMPURRE A JANELA COM AS MAOS
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Use negrito, itdlico ou cores para
destacar pontos importantes

O uso de recursos como Negrito e ltdlico podem ser interessantes para
destacar informacdes importantes no seu contetddo. Porém, tenha cuidado. o
Nao use de forma indiscriminada. Defina um limite para dar énfase as
informacdes mais relevantes, caso contrario vocé perdera o efeito de
impacto deste recurso. Além disso, vocé ainda pode associar o uso deste
recurso com cores, o gue da ainda mais énfase ao que vocé quer destacar.

ol

¢ . -
&N Ao inves disso--.---.. Prefira isso

N

O Brasil € uma republica federativa
constitucional presidencialista, desde
1889. O Estado brasileiro esta organizado
em trés Poderes: o Executivo, o
Legislativo e o Judiciario. O Chefe do
Poder Executivo (que acumula as funcdes
de chefe de Estado e chefe de Governo)
é o Presidente da Republica. Segundo a
Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, no Plebiscito realizado no dia 21
de abril de 1993, disciplinado na Emenda
Constitucional n°® 2, de 25 de agosto de
1992, foram mantidos a republica e o
presidencialismo, como forma e sistema
de governo, respectivamente.

©

O Brasil € uma republica federativa
constitucional presidencialista, desde
1889. O Estado brasileiro esta organizado
em trés Poderes: o Executivo, o
Legislativo e o Judiciario. O Chefe do
Poder Executivo (que acumula as fungdes
de chefe de Estado e chefe de Governo)
é o Presidente da Republica. Segundo a
Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, no Plebiscito realizado no dia 21
de abril de 1993, disciplinado na Emenda
Constitucional n°® 2, de 25 de agosto de
1992, foram mantidos a republica e o
presidencialismo, como forma e sistema
de governo, respectivamente.

o

Mantenha um bom contraste com o

fundo

O fundo deve ter contraste com as ilustracdes e textos. Geralmente letras
pretas em um fundo branco funcionam bem. Esse é um ponto importante
para incluir pessoas com diferentes deficiéncias visuais, por exemplo.

¢ R -
&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

o

ol

Ouvidoria publica

Ouvidorias publicas s&o unidades
administrativas dos ministérios,
6rgéos da Presidéncia da Republica e

entidades da administragdo indireta.
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Garanta que as cores funcionam para
pessoas com deficiéncia ou daltonismo.

No Brasil, cerca de 8% da populacao é daltébnica, ou seja, possui alguma
dificuldade em distinguir certos tipos de cores. Para ajudar esses leitores,
faca pequenas modificacdes nas cores para elas terem contrastes para
todas as formas de deficiéncia de visdo colorida. Vocé pode contar com
paletas de cores que existem para deficiéncias, por exemplo:

e colorbrewer.org: apresenta filtros para auxiliar as pessoas a selecionar
paletas de cores, inclusive opcdes para daltébnicos;

e coolors.co: gerador de paletas e combinacdes de cores para designers
gue podem ser editadas de acordo com 0s varios tipos de daltonismo.

Mas apenas escolher uma boa paleta ndo garante sucesso! E possivel usar
uma delas e mesmo assim produzir uma figura que algum dalténico ndo
consiga ler. Logo, vocé deve testar com usuarios ou realizar simulacdes para
ver se ficaram boas de verdade. Existem alguns sistemas para isso como:

e let’s get color blind: extensdo para o navegador Firefox que adiciona
um filtro a todas as paginas acessadas simulando como um dalténico
visualiza as informacdes;

e spectrum: extensdo para o navegador Google Chrome para testar
se sua pagina atende requisitos para diferentes deficiéncias de visao
incluindo o daltonismo.
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As Praticas
de Linguagem
Simples

Agora gue ja vimos praticas gerais para design de conteldo, vamos falar
aqui de praticas especificas para cada representacdo de informacdo que
vocé pode ter escolhido dependendo da sua necessidade. Existem diversas
formas de representacao de informacdo. Nesta versdo deste Guia estamos
apresentando as trés mais utilizadas.

Estamos falando das praticas referentes a textos, modelos de processo e
graficos. Porém, perceba que apesar de termos este agrupamento, algumas
praticas podem servir a mais de uma representacdo. Por exemplo, algumas
praticas de Escrita de Textos devem ser usadas também quando estamos
nomeando ou descrevendo processos, ou também dando titulo a graficos,
por exemplo.

Este capitulo faz parte da Engenharia da Informacao (Fase 3 do método),
porém por esta fase ser mais extensa e contemplar muitas praticas ela foi
dividida e organizada da forma como mostra a figura a seguir:

( ) ( ) ( )

Escrita
de Textos

/Q

Modelagem
de Processos

oe

Desenho
de Graficos

9

AN

P~
Ag}mkw AN
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Escrita de textos

A escolha cuidadosa das palavras, os verbos que devem dizer exatamente
0 que sera feito, o cuidado com as abreviacdes entre outros itens, fazem
parte desta pratica. Aqui vocé vai cuidar da forma de transmitir o conteldo.

Muitas vezes estas praticas podem parecer isoladas, mas ndo sao. Vamos
ver cada uma delas, mas ja sabendo que todas se relacionam. Para facilitar
e estruturar melhor a organizagcao deste conteldo, vamos organizar as
praticas por tipos relacionados a: palavras, frases, paragrafos e elementos
complementares.

Palavras

As palavras sdo o bloco mais basico do texto. A escolha delas, na escrita do
conteldo é muito importante. Vemos a seguir um conjunto de praticas muito
importantes que ajudara vocé a fazer as melhores escolhas:

Analise cada palavra

Essa pratica de andlise deve ser guiada por 5 (cinco) principios fundamentais
gue sao:

e Concisdo: escolha sempre o menor niUmero de palavras para dizer algo.

e Precisdo: busque sempre a melhor palavra para transmitir uma ideia.

e Simplicidade: escolha sempre a palavra mais simples entre mais de uma
palavra com o mesmo significado.

e Dominio comum: escolha sempre as palavras mais conhecidas pela
maior parte do seu publico-alvo.

e Necessidade: Verifigue se precisa realmente de cada palavra escrita.
Palavras desnecessarias servem apenas para fazer seu publico-alvo
perder tempo.

Para encontrar as melhores palavras, vocé pode usar um dicionario de
sinbnimos!
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)

N

Concisdo:

Existe um desacordo entre as partes.

Precisdo:

Depois passou-se a oitiva da segunda
testemunha.

Simplicidade:

O paciente esta recebendo suporte
ventilatério com pressdo positiva.

Dominio comum:

Os clientes nos forneceram o feedback
do produto.

Necessidade:

Todos precisam passar por um processo

de adaptacao.

;\ Ao invés disso:++.:..... Prefira isso

o]

Concisdo: o
As partes discordam.

Precisdo:

Depois a segunda testemunha falou.

Simplicidade:

O paciente estd em um respirador.

Dominio comum:

Os clientes informaram seu grau de
satisfacdo com o produto.

Necessidade:

Todos devem se adaptar

o

Use sempre o tempo presente nos verbos

O presente (do indicativo) é a forma mais simples do uso do verbo. E
utilizado para indicar acées que ocorrem no presente, fatos gerais, acdes
repetidas ou situacdes, emocdes e desejos permanentes. Também é usado
para expressar uma verdade universal, sentimentos, opinides e preferéncias.
Um documento escrito no tempo presente é mais imediato e mais simples,
por consequéncia mais facil de ser entendido. Portanto, procure sempre

escrever neste tempo.

&\ Ao invés dissO:¢«.-..... Prefira isso

o

Modo Indicativo sem Tempo
Presente:

O servico ficard pronto em 24h apés a
confirmacdo do pedido.

Tempo Presente no Modo
Subjuntivo:

Quando n&o houver confirmagédo o
pedido sera devolvido.

©

o .

o]

Modo Indicativo sem Tempo
Presente:

O servico fica pronto 24h apds a
confirmacédo do pedido.

Tempo Presente no Modo
Subjuntivo:

O pedido é devolvido se ndo houver

confirmacao.
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Evite verbos ocultos

Um verbo oculto € um verbo transformado em um substantivo. Muitas
vezes pode ser necessario colocar outro verbo extra para fazer sentido.
Quando substantivamos um verbo acabamos tirando ele de sua forma
direta e simples, o que adiciona certo grau de dificuldade ao texto. Portanto,
devemos evitar substantivar verbos.

a Ao invés disso:+«-:..... Prefira isso

N

A chegada do cliente no nosso setor é O cliente demora para chegar no nosso
demorada. setor.
Muitas duvidas no uso do sistema. Os usuarios demonstraram muitas

duvidas no uso do sistema.

© o

Seja assertivo. Indique o que “deve”
ser feito

O verbo “deve” é um importante aliado para podermos indicar ao publico-
alvo o que tem que fazer. Ele pode ajudar para que o seu publico-alvo
identifigue prontamente o que precisa ser feito. Outros tempos deste verbo
como “deveria”, “devia” ou até outros verbos como “pode” ou “poderia”
devem ser evitados, pois podem dar ao publico-alvo uma falsa sensacdo de
que se ele ndo fizer a acdo, tudo vai acontecer normalmente.

&\ Ao invés disso:««.-..... Prefira isso

o

O requerente serd notificado por correio Vocé sera notificado por correio caso sua
em todos os casos em que a autorizagao candidatura seja rejeitada. Para recorrer
solicitada ndo seja concedida e tera 30 da decisdo, vocé deve entrar com um
dias para recorrer da decisao. recurso no prazo maximo de 30 dias.

© o
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Use pronomes para falar diretamente
com seu publico-alvo

E importante entender que quando apresentamos um conjunto de
informacdes, estas podem ser de utilidade para milhdes de pessoas, mas o
apesar disso, na verdade, € uma Unica pessoa que estd “do outro lado”,

seja de uma interface, ou de um mural, ou ainda de um balcdo. Portanto,

é importante que vocé fale diretamente com cada um que pode estar
consumindo suas informacdes em um determinado momento.

A pratica do uso de pronomes como “vocé” nos textos gera empatia fazendo
com gue cada um, independentemente de fazerem parte de um conjunto
enorme de personas se sinta acolhido e identificado. Portanto, é importante
definir muito bem para quem vocé esta direcionando sua conversa.

a Ao invés disso:++-:..... Prefira isso

N

Para cancelar a compra envie uma Vocé pode cancelar esta compra em até
mensagem para nosso Departamento 7 dias a partir de hoje. Vocé deve enviar
com o numero da compra e seus dados um e-mail para nosso Departamento
pessoais (Nome, CPF e telefone) em até contendo: niUmero da compra, seu home,
7 dias corridos apds o pagamento. CPF e telefone.

X o

Minimize o uso de abreviacoes

O uso de abreviacdes é algo que pode dificultar o entendimento do texto,
dado que elas podem nao ser de dominio comum do publico-alvo. Caso
possa, substitua pelo nome por extenso ou coloque um nome simplificado.
Porém, se tiver que fazer uso, defina a mesma na primeira vez que aparecer.
Outro ponto importante é a quantidade de vezes que elas aparecem. Nao
devem ultrapassar um total de trés ocorréncias.

&\ Ao invés disso:««.-..... Prefira isso

o

A ABENn tem como um de seus eixos a A Associacdo Brasileira de Enfermagem
defesa e a consolidagdo da educacao em (ABEN) tem como um de seus eixos a
Enfermagem e pesquisa cientifica. defesa e a consolidacdo da educagéo em

Enfermagem e pesquisa cientifica.

© o

® . o
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Use definicoes apenas para palavras
com significados muito fora do usual

Se vocé seguir, sempre que possivel, a pratica citada anteriormente de usar
palavras de dominio comum, tera muito pouca necessidade de apresentar
definic®des para estas. E importante sempre priorizar termos conhecidos pelo
publico-alvo. Um ponto importante é identificar o contexto da informacao.
Caso ndo seja uma palavra de dominio comum mas o termo seja conhecido
pelo publico-alvo, ndo ha necessidade de explicar o conceito da mesma.

Definicdes devem ser utilizadas somente quando muito necessario e este
conteldo deve ser apresentado logo no inicio ou ao final do conteldo.
Pode-se ainda ter uma area em separado para estas definicbes que pode
ser indicada para acesso ao longo do conteldo apresentado.

a Ao invés disso:+«-:..... Prefira isso

N

Os engenheiros de petréleo analisam Os engenheiros de petréleo analisam a
a operacdao das arvores de Natal operacdo das arvores de Natal (conjunto
diariamente de 6 em 6 horas. de valvulas que regula a producao

e ¢é fundamental para a seguranca)
diariamente de 6 em 6 horas.

© o

Use o mesmo nome para definir um
conceito ao longo de todo o conteudo

E muito comum buscarmos o uso de sindbnimos para ndo ficar repetindo
palavras. A impressao que vocé pode ter é que o texto fica muito repetitivo
se vocé usar sempre 0 mesmo nome para falar a mesma coisa.

Mas, ndo se engane! Isso ndo ajuda. Ao contrario. Pode prejudicar o
entendimento do conteudo porque pode confundir seu publico-alvo. O uso
de dois nomes diferentes para dizer a mesma coisa pode levar o publico-
alvo a entender que vocé esta falando de duas coisas diferentes. Portanto,
escolha um nome para se referir a um conceito e uso o mesmo durante todo
a apresentacao do seu conteudo.

&\ Ao invés disso::«.-..... Prefira isso

S

No prédio A ficam as maquinas de No prédio A ficam as maquinas de
compressdo. Esta instalacdo tem um compressdo. Este prédio tem um
controle especifico de temperatura. controle especifico de temperatura.

O o
© .
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Evite jargoes, estrangeirismos ou
termos técnicos

O uso de termos técnicos, jargdes ou estrangeirismos devem ser evitados
sempre que possivel. Termos técnicos podem ser usados quando vocé de o
fato souber que ele € um nome entendido pelo seu publico-alvo ou, quando
necessario o uso, deve vir acompanhado de sua definicdo.

Ja os estrangeirismos, vocé deve substituir por palavras no seu idioma.
Procure pelos mesmos em dicionarios especializados nisso. Quanto aos
jargdes eles devem seguir a mesma pratica indicada anteriormente para o
uso de abreviacdes.

&\ Ao invés disso:+«-:..... Prefira isso

N

O cliente enviou o budget ontem para O cliente enviou o orcamento ontem
toda equipe. para toda equipe.

© o

Evite usar barras (/)

O uso de barras no meio do texto nao é uma pratica recomendada, pois
pode gerar ambiguidade. Além do uso como sinal de divisdo, a barra ndo
deve ser utilizada. Um exemplo classico do mau uso disso é o “e / ou”.

‘ ' g

& Ao inves disso-...-..... Prefira isso

o

Neste espaco é permitido que o cliente Estacione aqui sua bicicleta ou patinete.
estacione bicicletas e/ou patinetes.

As avaliagdes foram realizadas com As avaliacdes foram realizadas com
base nos testes e/ou entrevistas. base nos testes ou entrevistas.

O o
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Formate numeros e datas

Quando temos numeros muito grandes que podem ser apresentados de
forma arredondada ou aproximada, devemos utilizar esta pratica. Os conceitos

» o« » oo«

como: “Muitos”, “alguns”, “varios” podem ser utilizados neste caso.

Componha numeros de telefone ou nuimeros de CPF, separando-os de
maneira padrao. Evite o uso de algarismos romanos em marcadores e
numeracodes.

&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

o

Registramos 1.985.478 atendimentos. Registramos quase 2 milhdes de
CPF: 15678915600 SiteinelMenitos.

Telefone: 2227891882 CPF:156.789.156-00
Telefone (22) 2789-1882

© o

Frases

As frases s&o a segunda categoria de elemento de um texto. E definida
como sendo todo enunciado que possui sentido completo, isto é, que possui
a capacidade de transmitir as ideias por si s6. A escolha delas, na escrita
do conteldo é muito importante. A seguir vemos um conjunto de praticas
muito importantes que ajudara vocé a construir as melhores frases:

Use a voz ativa

A voz ativa deixa claro quem deve fazer o qué e elimina a ambiguidade
sobre as responsabilidades.

A “voz do verbo” é o que diz para vocé se o sujeito da frase esta executando
a acao ou se ele estd sofrendo a acao feita por outra pessoa. No primeiro

caso chamamos isso de voz ativa e no segundo de voz passiva.

A voz ativa é recomendada porque ela deixa claro quem deve fazer o qué, o
que elimina a possibilidade de dlvida, pois ndo tem ambiguidade.

Portanto, busque sempre o uso da voz ativa colocando suas frases na forma
direta (sujeito + verbo + objeto).

® .
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&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

N

O relatoério foi escrito por Jodo Jodo escreveu o relatoério.
Os equipamentos foram adquiridos pelo O novo gerente adquiriu 0os
novo gerente. equipamentos

© v

Escreva Frases Curtas

Frases mais curtas sdo melhores para transmitir informacdes. Elas dao a
sensacdo de fechamento de uma ideia, pois dividem as informacdes em
unidades menores e mais faceis de entender dentro de uma sentenca.

Muitos tem a pratica de construir frases muito extensas e cheia de virgulas
para fazer complementacdes. Mas isso ndo é uma boa pratica porque ao ler
este conteldo, o publico-alvo ao chegar ao final, acaba relendo por serem
muitas informacdes agregadas na mesma frase.

Usar muitos pontos ndo é crime! Ao contrario. Isso facilita em muito o
entendimento de cada parte do texto, pois o publico-alvo ao ter acesso a
este conteldo vai vendo de forma pausada o que se quer transmitir ali.

¢ <L ]
&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

S

Se algum membro do conselho se A empresa pode comprar a

aposentar, a empresa, a critério do participacdo de um membro que esta
conselho, e apds notificagcdo do presidente se aposentando. Esta acdo deve ser

do conselho a todos os membros do notificada ao presidente do conselho e a
conselho pelo menos 30 dias antes de todos os membros até 30 dias antes.

executar esta op¢do, podera comprar, € 0
membro que se aposentara deve vender,
o interesse do membro na empresa.

% o
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Evite negativos ou exceg¢oes duplas

Estamos acostumados a pensar e falar de maneira positiva. Quando
escrevemos em forma negativa, colocamos um obstaculo no caminho do
publico-alvo e dificultamos que eles nos entendam. Além disso, se vocé
escreve uma frase que tenha dois negativos, eles se cancelam, mas isso é
muito dificil para ser entendido numa primeira leitura de um contetddo. Em
geral, quando esta formacdo acontece na frase vocé leva seu publico-alvo a
ter que repetir, mais de uma vez a leitura para ter um completo entendimento.

&\ Ao invés disso:«-.-..... Prefira isso

o

Nenhuma aprovacdo de qualquer Vocé deve obter a aprovacdo expressa
programa de compatibilidade de ruido, da agéncia para qualguer programa de
ou qualquer parte de um programa, pode compatibilidade de ruido ou qualquer
estar implicita na auséncia de aprovagao parte de um programa.

expressa da agéncia.

o

Coloque a ideia principal antes de
apresentar as excecoes

Aqui, como nas praticas de Organizacao de Conteldo ja apresentadas
anteriormente, as informacdes mais importantes, que contenham a ideia
principal deve estar no inicio da frase. Informacdes especializadas ou
excecdes devem ficar sempre para depois.

Quando vocé fala da excecdo antes da regra geral, o publico-alvo absorve
a excecdo e depois a regra, nessa ordem. Por causa disso, ele geralmente
precisa voltar para entender o relacionamento entre os dois. Fica muito
mais facil entender se vocé comecar com a ideia principal e depois cobrir
excecdes e condicdes.

&\ Ao invés disso:¢«.-..... Prefira isso

o

Todas as pessoas, exceto aqueles com Cada pessoa com menos de 18 anos
18 anos ou mais, devem ... deve ...

O treinamento, que contou com a O treinamento foi bem-sucedido: 60
participacdo de 60 funcionarios e funcionarios compareceram e deram
obteve indices de aprovacao acima de indices de aprovacdo de mais de 95%.

95%, foi um grande sucesso.

O o

® .
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Diminua as ambiguidades

Dizemos que uma palavra ou uma frase € ambigua quando ela transmite
mais de um significado. Quando sua intencao é passar a mensagem com
clareza devemos ao maximo evitar o duplo sentido.

Textos ambiguos sao bastante perigosos, pois podem levar seu publico-
alvo a ter acdes indevidas. Portanto, evite esta situacao. Para tal, procure
manter objetos préoximos aos verbos, assim como os condicionais e outros
modificadores ao lado das palavras que eles modificam. Busque colocar
também as condicdes, substituicdo de um sujeito e excecdes logo apds a
parte principal.

¢ P )
&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

o

Ele sentou na cadeira e quebrou o braco. Ele quebrou o seu braco ao sentar na

Ele sentou e o braco da cadeira quebrou. cadeira.

OU Ele sentou na cadeira e quebrou o
proéprio brago. ?

Ana estava com o seu irmao e encontrou

Ana encontrou o gerente da loja com o -
com o gerente da loja.

seu irmdo.

Ana encontrou o seu irmdo com o
gerente da loja. OU Ana encontrou o
gerente da loja com o irméo dele?

© o

Evite apostos e vocativos

Esses recursos de linguagem sdo usados para exemplificar ou especificar
melhor algo no meio da frase. Eles geralmente se encontram entre virgulas,
mas O uso destas subsecdes deve ser evitado por quebrar a continuidade
da frase.

) ” Q

&\ Ao inves disso-.-.-..... Prefira isso

o

A garota, que parecia desacordada, foi A garota parecia desacordada. Foi

levada para o hospital. levada para o hospital.

Os bolos ficaram lindos e saborosos, Os bolos ficaram lindos e saborosos.

fruto da sua técnica e dedicacdo. Eles foram fruto da sua técnica e
dedicacéo.

O o

. o
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Use exemplos

Bons exemplos podem substituir longas explicacdes. A pratica de usar
exemplos pode ajudar seu publico-alvo a entender melhor a informacao.
Quanto mais complexo o conceito sobre o qual vocé esta escrevendo, mais
vocé deve considerar usar um exemplo.

&\ Ao invés disso:««.-..... Prefira isso

o

Todos os clientes devem registrar o seu Todos os clientes devem registrar o

acesso em dispositivos moveis. seu acesso em dispositivos moveis, por
exemplo através de celulares, tablets ou
smartphones.

© o

Reduza as referéncias cruzadas

Referéncia cruzada se refere a toda informacdo que aparece num texto e
que, na verdade, é outro conteudo. Portanto, podemos dizer ser um sistema
de sinalizacdo que permite ao seu publico-alvo encontrar as informacdes de
forma especifica e também mais ampla. Podem ser usadas em documentos
impressos e em texto na internet.

Existem diversas formas de vocé fazer uma referéncia cruzada, como, por
exemplo, usando: um asterisco, um ndmero numa palavra em um texto, uma
tabela explicativa, uma hiperligacdo, entre outros.

Porém, vocé deve ter atencdo com seu uso. Nao é uma boa pratica vocé
usar este recurso de forma intensa. Ele atrapalha um pouco o entendimento
dado que faz seu publico-alvo abandonar o texto principal e se desviar para
outra parte do conteddo em outro local.

Caso vocé tenha necessidade de usar uma referéncia cruzada e esta se
referir a algo breve, coloque no final do texto, como uma referéncia utilizando
0 recurso do asterisco ou do numero na palavra composto com nota de
rodapé. Para textos mais longos use outras formas de fazer como as citadas
acima, porém evite ao maximo utilizar este recurso.
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&\ Ao invés disso:++.:..... Prefira isso

N

O pessoal designado (sec¢ao 144.2) deve De acordo com o regulamento’, o .
cumprir os requisitos de criptografia de pessoal designado deve cumprir

documentos (sec¢do 141.24), de acordo 0s requisitos de criptografia de

com o regulamento 12.458, Secdo 544a. documentos. (Consulte a secdo 144.2

Consulte a secao 141.1 para definicdes desta norma para obter uma lista do

de documentos. pessoal designado.)

1- Regulamento 12.458, Secdo 544a

© o

Paragrafos

O paragrafo é a terceira categoria de elementos de um texto. E definido
como sendo um conjunto de frases apresentadas de forma lbdgica e
relacionada que serve para expressar um pensamento ou ideia. Um
paragrafo se organiza da seguinte forma: uma frase topico, ou seja uma
frase que comeca o paragrafo. Em geral, uma frase curta na forma direta
resumindo o texto. Logo apds, temos o desenvolvimento do pensamento e
a conclusado. A seguir vemos um conjunto de praticas muito importantes que
ajudara vocé a construir melhores paragrafos:

Tenha uma frase toépico

Vocé deve iniciar o paragrafo com uma frase que define a ideia geral do que
sera dito ali. Esta frase é chamada frase tépico ou tdpico frasal. Seu publico-
alvo deve conseguir compreender a ideia geral do paragrafo lendo esta sua
primeira frase.

Podemos ter também uma frase tdpico para fazer a transicdo entre
paragrafos. Esta frase deixa claro para seu publico-alvo que:

e O paragrafo tem continuidade no paragrafo seguinte
e O paragrafo seguinte se opde ao paragrafo anterior
e O paragrafo seguinte vai na direcao completamente diferente do anterior




)

N

Hoje acordei, troquei de roupa, tomei o
café da manhd e fui trabalhar. Chegando
ao trabalho, cumpri todas as minhas
obrigacdes, sai para almogar e na parte
da tarde tive algumas reunides. Voltei
pra casa e descansei a noite. Meu dia foi
como habitualmente

%

&\ Ao invés disso--

L3

® ® & 0 0 0 0 0 Preﬁra isso

Meu dia foi como habitualmente.
Acordei, troquei de roupa, tomei o café
da manhd e fui trabalhar. Chegando
ao trabalho, cumpri todas as minhas
obrigacdes, sai para almocar e na parte
da tarde tive algumas reunides. Voltei
pra casa e descansei a noite.

v

Conecte os seus paragrafos com
palavras de transicao

Paragrafos podem ser conectados através do uso de palavras ditas de
transicdo. Como exemplo podemos citar “também”, “além disso”, entre
outras. Este uso pode ser util quando vocé quer mostrar para o seu publico-
alvo a linha de pensamento que o texto esta seguindo.

Use palavras de transicdo se vocé quer apresentar um exemplo de algo
falado no paragrafo anterior, se vocé quer fazer uma argumentacdo sobre
o texto do paragrafo anterior ou se vocé, quer trazer um novo assunto
diferente do que foi apresentado no paragrafo anterior.

o]

¢ L .
&\ Ao inves disso-...-..... Prefira isso

N

Ao escrever um documento vocé deve
considerar as caracteristicas do seu
publico-alvo. E importante entender como
ele gostaria de receber as informacdes e
também como ele fara uso delas.

Vocé deve saber também que
informacdes sdo de fato Uteis para ele.

%

Ao escrever um documento vocé deve
considerar as caracteristicas do seu
publico-alvo. E importante entender como
ele gostaria de receber as informacdes e
também como ele fara uso delas.

Além disso, vocé deve saber também que
informacdes sao de fato Uteis para ele.

v
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Escreva parégrafos curtos com apenas
um assunto

Paragrafos curtos sdo mais faceis de ler e entender. Um paragrafo é
considerado curto quando tem no maximo 150 palavras e de trés a oito o
frases.

Muitos tem a préatica de construir paragrafos muito extensos. Mas isso ndo
€ uma boa pratica porque ao ler este conteudo, o publico-alvo ao chegar
ao final, acaba relendo por serem muitos assuntos no mesmo paragrafo.
Portanto, coloque apenas um assunto em cada paragrafo. Isso também vai
te ajudar a definir melhor sua frase tdpico, citada anteriormente. Para juntar
as ideias contidas em cada paragrafo use palavras de transicao.

&\ Ao invés disso:««.-..... Prefira isso
Y

A dissertacdo é um texto que serve
para apresentar informagdes sobre um
tema e defender um ponto de vista a
respeito de um assunto de pesquisa. Em
geral, ele é organizado em introducao,
desenvolvimento e conclusao, organizados
para mostrar qual o ponto de vista do
autor e convencer o leitor sobre o que
esta se tentando provar. Isso permite a
andlise e reflexdo sobre o que estd sendo
apresentado, bem como a possibilidade
de argumentacdo. Esta andlise pode levar
O autor a perceber a necessidade de
melhorias que podem ser implementadas
em seu trabalho. Melhorias estas que
podem vir muitas vezes a ser bastante
diferente da ideia inicial do autor.

%

A dissertacdo é um texto que serve
para apresentar informagdes sobre
um tema e defender um ponto de
vista a respeito de um assunto de
pesquisa. Em geral, ele é organizado em
introducao, desenvolvimento e conclus&o,
organizados para mostrar qual o ponto de
vista do autor e convencer o leitor sobre o
que esta se tentando provar.

Isso permite a andlise e reflexdo sobre o
que estad sendo apresentado, bem como
a possibilidade de argumentacdo. Esta
andlise pode levar o autor a perceber a
necessidade de melhorias que podem
ser implementadas em seu trabalho.
Melhorias estas que podem vir muitas
vezes a ser bastante diferente da ideia

inicial do autor.




Padrao BPMN

Business Process
Model and Notation
(BPMN) atualmente

€ mantida pelo
Object Management
Group e surgiu para
unificar a modelagem
de processos, pois
cada organizacao
possuia seus proprios
desenhos, dificultando
a vida dos usuarios.

abe
& 2ic
Modelagem de Processos

Vamos falar dos modelos de processo. Esta representacdo de informagdo
pode ser muito Util quando vocé quiser explicar um fluxo de atividades ou o
passo-a-passo de como realizar um servico.

Vocé deve saber como desenhar estes modelos de processos e também
que boas praticas usar gquando for construir estas representacdes. Por
iSSO, VOCé precisa cuidar de como transmitir melhor estas informacdes
gue guando apresentadas de forma grafica auxiliam muito o cidaddo, pois
resumem de forma facil um conjunto de atividades ou passos que ficam
muitas vezes bem mais complexos quando aparecem somente em formato
de texto. Para facilitar e estruturar melhor a organizacao deste conteudo,
vamos organizar as praticas por aspectos relacionados a: desenho, escrita e
descricdo e aparéncia dos modelos de processo.

Antes de comecar é importante definir o padrdo de modelagem, dado
que a memoria de uma imagem aumenta a percepc¢do e entendimento das
pessoas sobre algo. Devemos lembrar que existem padrdes internacionais
de modelagem de processo e um exemplo € a BPMN. Mas ela € uma
linguagem muito técnica. Aqui, em nome da Linguagem Simples, estamos
justamente sugerindo simplificacdes para buscar garantir o entendimento.

O primeiro passo entdo é vocé definir que elementos vai querer apresentar
(atividades, atores, documentos, regras, sistemas e outras informacdes) e
depois 0 que vai usar para representar eles. Uma notacdo!

Calma, é mais facil do que parece! Uma notacdao é a combinacdo de
informacdes, como elas podem se relacionar e uma forma grafica e
colorida de desenhar cada uma. O que gqueremos aqui € que vocé defina
suas representacdes bem mais simples e faceis de serem entendidas. Para
fazer isso vocé pode criar uma notacao ou usar algum padrdo ja existente.
AqQui a seguir, sugerimos um exemplo de notacao de algumas informacdes
(chamaremos elementos):
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Atividade
E o que o ator (pessoa, grupo de pessoas ou departamento) faz. Geralmente
é representada visualmente por um retangulo:

Atividade

Ator
E o responsavel por executar uma ou mais atividades. Desenhamos esse
elemento como um retangulo acima das atividades que o ator é responsavel.

Ator

Atividade

Fluxo
E a sequéncia de atividades. Representamos através de setas interligando
as atividades e mostrando a direcao de leitura entre elas.

—H S

Fluxo Fluxo
}C G

Evento
E algo que inicia ou conclui um processo. Normalmente sdo desenhados
como circulos preenchidos ou ndo para diferenciar os tipos.

O @

Evento Evento
Inicial Final

Desvio
E uma condicdo que define o caminho do fluxo. S0 representados pela
figura geométrica do losango.

Desvio




O—» Atividade

Evento
Inicial

250
& Ztic
Caixa de Comentario

E uma informacdo adicional (como uma regra de negdcio, documento,
sistema, etc.) que seja importante para entender como o processo é
executado. Sdo representadas como retangulos ligados a atividade sobre o
qual acrescentam informacdes.

Atividade

®
Caixa de
Comentario

E importante que vocé mantenha um formato padrdo em todo o desenho do
processo. Vocé deve se concentrar em ter uma aparéncia limpa e amigavel.
Veja um exemplo com todos os elementos utilizados em processo do inicio
ao fim.

r—

Atividade

Desvio Desvio Atividade ‘

Caixa de
Comentario

el
Final
Atividade Caixa de
Comentario

Apresente sempre uma legenda de cada elemento.

Ndo deixe ninguém com duvidas sobre o que cada elemento significa. Ao fim da pagina ou na introducdo sobre os seus
processos apresente uma legenda de cada elemento utilizado.
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Desenho

Aqui vamos tratar boas praticas para vocé definir como o modelo do
processo sera desenhado. Serdo apresentados pontos importantes para
gue vocé comunigue de forma clara o comportamento do processo, atores
e informacdes manipuladas.

Apresente somente o que e relevante
ao publico-alvo

De acordo com seu publico-alvo, e as personas definidas na segunda fase
do método apresentado neste Guia, mostre somente o que for do interesse
dele. Por exemplo, ao descrever um processo de atendimento de um servico,

retire as atividades administrativas que ndao sdo de interesse do publico-alvo
e que ndo envolvem nenhuma acao deste publico.

&\Aoinvésdisso..........................
N 4

( cidadso )  ( cidadaso ) (( Cidadéo ) (( cidadio ) ( petian ) ( Detan ) ( Cidadao )

I o Confirmar com
r a0 posto cartério Buscar a
Agendar da data Entregar Analisar P Eroitide) GaEE
atendimento [LEEEEE |
e hora documentos documentos problema na carteira na data
agendada documentaco agendada

oooooooooooooooooooooooooooooooPreﬁra isso

( cidadiso ) (_ cidadso ) ([ Cidadso ) (_ cidadio ) ( Detran ( cidadao )

Ir ao posto Buscar a
Aggndar da data Entregar Analisar Emitir a > carteira
atendimento e hora documentos documentos carteira na data
agendada agendada




O

L3

Minimize o tamanho do modelo

Vocé deve manter os modelos no menor tamanho possivel. Um bom padrdo
é ter no modelo no maximo 20 elementos (incluindo todos os tipos).

No caso das atividades, se precisar dar maiores detalhes, utilize o que
chamamos subprocessos. Neste caso, quando necessario, permita que a
atividade possa ser desdobrada em outras para dar maiores detalhes. Mas
lembre! O ideal € que um modelo de processo seja auto-contido.

Por exemplo, na apresentacdo de um processo gque explica como funciona

um servico digital, a pessoa pode clicar em uma atividade e abrir uma janela
que apresenta explicacdes mais detalhadas sobre ela.

‘\ Ao invés disso :-::::..... Prefira isso

D
o{%»g{ @5 Q’Dﬁu o{%@@@o

© v

Mostre em destaque o “caminho feliz”

Mostre sempre como acontece o processo ha forma padrao, ou seja, quando
nada da errado e ndo ha desvios até o final. Caso seja realmente necessario,
vocé pode modelar os fluxos alternativos, porém dando menos destaque a
eles.

Se achar importante, vocé também pode modelar outras formas de realizar

esses mesmos passos. Mas deixe clara essa opcao, sendo a pessoa que |é
pode ficar sem saber qual processo deve seguir.

9
a Ao invés disso :-::---.... Prefira isso
>

T3
j{[HJ {1 F

© o
@ .
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04

05

Tenha somente uma entrada e uma
saida na atividade

Uma atividade deve ter somente 1 seta de entrada e somente 1 seta de
saida para outra atividade, evento ou desvio (um ponto de bifurcacao, por o
exemplo). Dessa forma a pessoa que |é ndo tem dlvida do que entra e o

gue sai da atividade. De onde vem e para onde vai.

9
a Ao invés disso ::---::.... Prefira isso
S

= 1
© L

Nao use sistema como responsavel na
atividade

No caso de atividades feitas por sistemas, ndo cologue o sistema como
sendo o ator executor da atividade. Coloque o nome do 6rgao publico que
administra o sistema. Lembre que o cidaddo ndo conhece os sistemas e sim
0s Orgaos responsaveis por este.

a Ao invés disso :-::--..... Prefira isso
>

Secretaria ] ( Vocé ]

.
o

[ Sistema

1 H
(%
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Agrupe atividades sequenciais

Se um mesmo ator (pessoa ou 6rgdo) realiza uma série de atividades que
acontecem em sequéncia, agrupe em uma uUnica atividade. Isso reduz o
numero de elementos no modelo do processo. Se for necessario, utilize um
subprocesso para apresentar em mais detalhes essa sequéncia.

9
a Ao invés disso :+-----.... Prefira isso
o

. . Enviar e-mail,
Enviar Entregar Registrar no entregar recibo e
e-mail recibo sistema registrar no sistema

Diminua atividades paralelas

Vocé deve diminuir a quantidade de atividades que acontecem em paralelo.
Vocé pode fazer como no item anterior. No caso de serem realizadas
pelo mesmo ator (pessoa ou 6rgao), agrupe. E se necessario detalhe num
subprocesso.

a Ao invés disso :-:::...... Prefira isso

N

Registrar pedido
e Entregar recibo

Registrar Entregar
pedido recibo
( ]

l Notificar Gerar

Notificar responsavel
e Gerar relatério

responsavel relatério

% v
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08

09

Use poucos desvios no processo

Inclua somente agueles que apresentam de fato regras ou informacdes
importantes que precisam ser avaliadas pelo cidaddo para definir qual o
caminho a seguir. ®

Q
a Ao invés disso:-::::..... Prefira isso
D

oS oiE

Indique o ator responsavel

Diga guem é a pessoa responsavel por fazer cada atividade relacionando
esta como o ator responsavel participante do processo.

o

invés dissO :--+------. Prefira isso

Tt ——
O o

£ Ao
{
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Apresente os elementos usados na
execucao das atividades

Vocé deve incluir no modelo todos os elementos (regras, leis, documentos,
sistemas, etc.) que tenham informacdes que afetam a execuc¢do das
atividades. Vocé pode colocar eles diretamente ligados na atividade. Mas se
forem muitos, e vocé nao quiser poluir o modelo, pode colocar a parte ao

lado em uma caixa de comentario e numerar. Al vocé pode associar com a
atividade através dos numeros.

Q
a Ao invés disso :-::::..... Prefira isso

D
S e

O v

Marque o inicio e fim do processo

Se precisar use eventos para representar onde o0 processo comecga e onde
termina. Use um Unico evento para marcar o inicio e um Unico evento para
marcar o fim do processo.

¢
‘\ Ao invés disso :::+:...... Prefira isso
D
Inicio Fim

L H ] o)1 e
O v
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Escrita e Descrigao

&\ Ao invés disso :-::::..... Prefira isso
P

Este segundo aspecto tem relacdo com a escrita de textos nos elementos do
processo. Mas aqui estamos falando de espacos menores para apresentar
informacdes especificas ja que vao estar em elementos graficos (caixas,
circulos, etc.). Vemos a seguir algumas praticas especificas para cuidar da
forma de transmitir esse conteldo.

Defina um padrdo para descrigao dos
elementos do modelo

Todos os elementos que vocé definiu anteriormente devem ter um padrao
de escrita. Alias, defina isso no seu padrao de modelagem de processos que
falamos logo no inicio. Vocé pode buscar um padrdo ou ja ter algum. Para
facilitar sugerimos aqui algumas boas praticas:

Nao use abreviacoes.

Nas atividades comece com verbo no infinitivo (use sempre verbos
ativos, que indicam a acdo que uma pessoa deve realizar) e se possivel
depois do verbo cologue um substantivo. Seja objetivo e utilize poucas
palavras para escrever o nome. (ex: Elaborar contrato, Realizar compra,
Emitir guia)

Nos eventos use verbos no participio passado. (ex: Protocolo alterado,
Guia emitida, Compra realizada). Um evento sempre representa um ato
feito que vai dar inicio a um processo ou um ato que O processo acabou
de finalizar.

Nos desvios descreva a situacao que avalia as condi¢des para desviar
pelos caminhos possiveis. (ex: acabado /ndo acabado, emitido/ndo
emitido, alterado/ndo alterado).

Solicitar o tasr:gzl:fo Solicitar Solicitar
protocolo protocolo comprovante
comprovante

A 4
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Numere as atividades

Cologue nimero em cada atividade de forma sequencial. Isso ajuda a dar um
indicativo de qual é a sequéncia de atividades para realizacdo de um servico.

¢
a Ao invés disso :+------... Prefira isso
r® O

Enviar Entregar Registrar no 1. Enviar 2. Entregar 3. Registrar
e-mail recibo sistema e-mail recibo no sistema

Detalhe as atividades

Construa descricdes mais detalhadas das atividades que possam ser
acessadas caso a pessoa gueira entender melhor sobre ela. Escreva um
texto explicativo e pouco técnico dando detalhes sobre ela. Outra opc¢do é
colocar no préprio modelo alguns comentarios usando para isso Caixas de
Comentario.

¢
a Ao invés dissO :+:----.... Prefira isso
S o

J - T
o o
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Aparéncia

O Uultimo aspecto trata de como vocé vai organizar a apresentacao gréfica
do modelo de processo para comunicar de forma facil e eficiente o seu
conteldo. Vamos ver algumas das praticas mais importantes:

Padronize elementos visuais

Use tamanhos de fontes, cores, caixas de texto, disposicdo de elementos
sempre num mesmo padrdo. Usar coisas diferentes pode levar a pessoa que
estd lendo a interpretacdes diferentes. Alids, defina isso no seu padrao de
modelagem de processos que falamos logo no inicio.

9
a Ao invés disso :+:----.... Prefira isso
>

Enviar Entregar Enviar Entregar
e-mail recibo e-mail recibo

Diferencie com cores os elementos do
modelo

Use cores para diferenciar elementos entre si. Vocé pode também, por
exemplo, utilizar diferentes tonalidades de uma mesma cor para as atividades
realizadas por cada ator diferente. A diferenca visual das responsabilidades
fica mais clara. O que importa é que o uso das cores deve ser padronizado,
deve informar algo Util e ter significado claro.

o
a Ao invés disso :-:+:-..... Prefira isso
S

(Secretério ) [ Vocé ) (Secretério ) Secretario [ Vvoce ) (Secretério ]

%HQ[PWTW

@ . o
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Modele sempre na horizontal da
esquerda para a direita

A diagramacdo horizontal é mais natural que a vertical. Assim como a
sequéncia de atividades da esquerda para a direita. Mas, ndo construa
modelos muito longos. Evite fazer com que a pessoa tenha de rolar a tela
para a lateral. Isso faz com gue ela perca a nocao do gue ja veio antes no
processo.

¢
a Ao invés disso :::-:--.... Prefira isso
P

% v

\Y 4
Mantenha os fluxos separados
Ndo cologue setas uma sobre as outras entre elementos do processo. Para
melhorar esta possivel necessidade, coloque curvas nas setas, mas mesmo

assim use somente quando muito necessario. O ideal é sempre buscar um
caminho melhor para a seta.

9
&\ Ao invés disso ::-----.... Prefira isso
>

l
L}L
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Desenho de Graficos

Ja vimos até aqui préticas gerais para organizacdo e design de informacao,
praticas para textos e praticas para quando utilizamos modelos de processo
no lugar de etapas descritivas. Agora vamos ver como podemos também
organizar informacdes que podem ficar muito mais simples se apresentadas
por graficos.

A escolha de que representacao gréafica usar para cadainformacdo e também
que boas praticas podemos ter quando construimos estas representacdes
sdo importantes porque podem melhorar o nosso entendimento sobre elas
e é justamente por isso que estamos aprendendo como usar estas praticas
de Linguagem Simples.

AqQui vocé vai cuidar de como transmitir melhor estas informacdes que
qguando expostas de forma grafica auxiliam e muito o cidaddo, pois
resumem de forma facil um conjunto de dados que se explicados em texto
poderiam deixar tudo bem mais complexo. Para facilitar e estruturar melhor
a organizacao deste conteldo, vamos organizar as praticas por tipos
relacionados a: formato da apresentacdo, formas do grafico, paleta de
cores, tratamento dos eixos, legendas, detalhes e pontos especificos.

Dados

Todo grafico é criado a partir de um conjunto de dados ou informacdes.
Vocé comecou pensando um pouco sobre “Quem” ird ler esse conteudo,
agora vamos organizar “O Que” vocé deve mostrar. Como vocé pbdde
perceber algumas decisdes que envolvem as etapas de criar um bom grafico
dependem das informacdes a serem comunicadas.

Selecione somente dados relevantes.

Para cada grafico, vocé ird mostrar a relacao de dois, trés ou quatro tipos
de dados diferentes. Use apenas dados relevantes para comunicar as
informacdes que deseja ao seu publico, de acordo com as caracteristicas e
necessidades de visualizacdo identificadas anteriormente.

No seu conjunto de dados, geralmente em formato de tabelas, vocé pode
excluir colunas que ndo sdo importantes para os graficos que ira criar ou até
mesmo retirar linhas que nao agregam informacdo para os seus objetivos.
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Avalie a quantidade e qualidade de
dados utilizados.

Se 0s seus conjuntos de dados sdao muito grandes, com dados faltando,

ou confusos de entender, considere corrigir esses problemas para produzir
uma visualizacdo menos confusa ou problematica.

Observe a tabela abaixo com os principais problemas nos dados e algumas
alternativas de solucgao:

Intervalo de
dados grandes
ou espalhados.

Valores muito
variados, extensos
ao longo do tempo
ou com muitas
categorias. Gerando
graficos complexos e
com muita
informacao.

Erros
ortograficos.

Digitacdo ou
preenchimento
errado.

Valores em
branco ou
ausente.

Campos, colunas ou
atributos dos seus
dados que ndo foram
preenchidos ou estdo
incompletos.

Registros
duplicados.

Enderecos, nomes,
categorias, ou um
conjunto de valores
que representam um
mesmo item.

Agrupar ou categorizar dados. Por exemplo,
agrupar idades em faixas etarias (acima de 20
anos, entre 30 e 45 anos, mais de 80 anos, etc.)
utilizar uma categoria chamada “outros” para
resumir varias outras e assim diminuir a variedade

de dados.

Remover dados no caso de haver muitos registros
ou datas que nao sao relevantes e possam ser
retirados.

Editar o texto diretamente, se um valor correto
puder ser corrigido, por exemplo, nomes de lugares
incorretos, formato de data inconsistente, valores
fora da faixa aceitavel como idades negativas ou
com a unidade incorreta

Remover dados. Caso o valor ndo possa ser
interpretado diretamente, o melhor é exclui-lo.

Preencher com um valor substituto:

Copiando o valor de um dado mais proximo;

Adicionando a média de todos os valores;

Interpolando valores proximos, ou seja, uma média
entre os valores anterior e posterior do dado

ausente.

Remover dados, caso nenhum desses casos nao
seja a melhor opcdo.

Identifigue e retire uma dessas ocorréncias.
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Valores atipicos e Avalie se o valor é extremo por algum erro
ou exagerados. ou porque ele reflete com precisédo uma

ocorréncia no mundo real.

Valores fora do
normal em um
conjunto de dados, e Em caso de erro, remova apenas os valores
seja muito grande ou exagerados especificos. o

pequeno, afetando
a distribuicdo dos

e Em caso de ser um valor real, mas que afeta
outros valores.

os demais valores:

e Regredir ou aumentar os limites nos dados
para valores mais préoximos da média normal.

e Remover dados prejudiciais

Formato de apresentagao

Nesta etapa vamos tratar o “Como” serd apresentado o conteudo que
vocé esta criando. Esses e outros pontos sdo importantes para que vocé
comunigue de forma facil e eficiente o seu conteldo a partir do que vocé ja
definiu do publico e dos seus dados.

Escolha a representag¢ao visual mais
apropriada

Vocé deve decidir a melhor representacao para a suas informacées com
base nos dados que vocé possui. Escolha o melhor tipo para criar uma
imagem atraente, significativa dos dados e garantir que os objetivos de
visualizacdo dos seus usuarios sejam alcancados. Nem sempre isso é feito
por graficos, vocé pode escolher tipos mais simples, como tabelas ou o
proprio texto.

) 4
Texto Tabela Grafico
50+ ¢
— _

e Texto direto: se houver um ou dois nimeros para compartilhar, um
simples texto é a melhor opcao.

e Tabela: use-a quando for visualizar multiplos dados com pouca ou

nenhuma relacdo. Ou quando quiser apenas uma tabulacdo de um
resultado.

@ . o
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e Graficos: usados na maioria das situacdes diarias, pois funcionam melhor

por serem mais visuais e faceis de comunicar. Ha varios modelos como:
barras, pizza, linhas, etc.

Existem varios tipos de graficos. Os mais utilizados sdo os graficos de
barras, graficos de pizza e graficos de linhas.

e || & || WA

Para ajuda-lo a escolher acesse catalogos de graficos na web ou siga as
recomendacdes que muitos sistemas que criam graficos fornecem.

Escolha um meio adequado para criar
os seus graficos

O melhor software de visualizacao serd aguele que permite vocé fazer os
graficos que precisa. Os sistemas mais comuns sdo desde programas de
planilhas eletrbénicas, até websites que criam graficos ou plataformas de
visualizacdo mais robustas. Alguns critérios que podem ajuda-lo a escolher
entre as varias opcdes disponiveis hoje em dia sdo:

e Facilidade de aprendizado: as funcdes sao faceis de aprender e nédo
exigem muito tempo;

e Reproducéo das visualiza¢des: os graficos criados podem ser salvos e
reproduzidos facilimente a partir dos mesmos ou novos dados;

e Ajuste visual: até que ponto a aparéncia visual dos graficos pode ser
ajustada.

Conte uma historia com metaforas
para contextualizar as informagoes

Seus graficos podem ser usados para contar histérias, deixar o conteddo
mais proximo do leitor ou até representar informacdes de contexto.
Portanto, adicionar elementos que mostram caracteristicas dos seus dados
como, por exemplo, desenhos, icones ou pictogramas das coisas, ou ainda
objetos de que tratam sobre o que vocé estad comunicando, pode ser muito
interessante.

© .



23

Como contar uma histéria com meus graficos?

Ha varias formas de organizar o seu contelldo com uma narrativa atraente.
Vocé pode seguir o modo classico: Comego, onde apresenta 0s seus
objetivos; Desafio ou Problema, que é algo que precisa ser resolvido ou o
solucionado; Conclusdao ou chamada para agcao, onde vocé demonstra o

gue foi realizado e o que ainda precisa ser feito para avancar mais.

Comeco Problema

> >

Como usar metaforas visuais para deixar seu conteido mais
préximo do leitor?

No exemplo abaixo veja que o proporcional de cada niumero do gréafico foi
representado por figuras de camas de dormitdrios e pessoas presas. 1sso
faz com que o leitor s6 de olhar consiga entender bem melhor os nimeros
apresentados e reforce a associacdo de comparacdes entre eles.

Projeto Data
Crime

O Data Crime é uma
ferramenta aberta
criada do Estudio
Café, uma empresa o ririri
brasileira de design

da informag&o. Em
suas paginas sao
apresentados diversos
graficos e analises
sobre seguranca
publica.
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Formas do grafico

Para criar os graficos com os seus dados vocé ira avaliar algumas regras
dependendo do grafico (linhas, barras, pizza, etc.). Aqui vamos olhar com
atencao as formas ou simbolos representados em um, ou outro tipo que
vocé escolheu criar.

06 Facilite a percepgado. Apresente uma
informacgao de duas formas diferentes

Se vocé tiver itens diferentes e desejar identifica-los por cores, por exemplo,
0S usuarios podem nao distinguir os tons da melhor forma se os itens
coloridos forem muito pequenos ou ainda as cores parecerem semelhantes
para pessoas que sofrem com daltonismo. Sempre que uma informacado for
transmitida por meio da cor escolha outra forma de diferenciar esses itens,
seja por tamanho, posicao, forma, entre outros.

“; Ao invés disso :::.-...... Prefira isso

N 4

200 = 200 =

« o %o o e %4
Veja a Diferenca £ 1504 12 2 1504 ———is

g ° g O
No primeiro grafico = 100 0% o 8 100 al® |a

‘o~ = - = -

todas as regides g ® o0 LI g LA A Em
possuem o mesmo § O § o la
formato de circulos, 2 509 ° 2 509 n
diferenciadas s6 pelas - =
cores. Ja no segundo 0 T T T T ] 0 T T T T 1
exemplo além de 10 152 0 25 ,0 10 15 20 25 30
coloridos de forma Grau de Satisfagdo Grau de Satisfagdo

diferente os simbolos
também sdo diferentes
(circulo, quadrado e legenda: @ Norte @ sul @ sudeste legenda: @ Norte [l sul A sudeste

triangulo).
o
° \ Y 4
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Ndo dependa
apenas das cores

No caso de uma
impressao em preto
e branco ou um leitor
com dificuldade de
identificar cores, a
segunda figura é a
melhor. Nela as linhas
sdo diferenciadas
também pela largura.
Algumas com o traco
mais grosso que
outras.

Veja a diferenca

O primeiro gréafico
representa as regides
Sul e Sudeste como

um quadrado, apesar
das cores diferentes

a leitura pode ser
prejudicada pelos
simbolos iguais. Ja

no segundo grafico
observamos simbolos e
cores diferentes. Dois
modos bem claros de
representacdo da quais
informacao.

o

¢ . . .
Ao inves dissO :+¢:-:-.... Prefira isso

&
2

300k Website 300k Website
w
g s g e,
£ 200k Sociais £ 200k
% 8 Chatbot
a Chatbot & atbo
@ 100k § 100k
< <
0 0

2005 2010 2015 2020 2005 2010 2015 2020

Ano Ano

O o

Um dado deve se destacar dos outros
imediatamente. Nao repita a mesma
forma para informacoes diferentes

No seu grafico vocé ira transmitir varias informacdes e cada uma delas
deve ter um formato Unico. Para serem identificadas, as formas devem ser

bem diferentes uma da outra. Por exemplo, vocé pode definir para uma
informacdo o formato de circulos e para outro, quadrados.

a Ao invés disso ::¢:::..... Prefira isso

200 = 200 =
3 ® :. ° am 9 o %
= [ ) [ ] A A
c 150+ s °® £ 1504 a—
8_ [ ] o] u
= Q.
5 u £
£ 100+ L 2 m", 4
o e =m S o A
g 509 T 50«
S Ano u 3 AR® []
=
0
U U U U v Y T T T T 1
10 152 L0 253 ,0 10 152 0 253 0

Grau de Satisfagdo Grau de Satisfagdo

Legenda: ‘ Norte . Sul . Sudeste

O

legenda: @ Norte [l sul A sudeste

@
A 4
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Mantenha a ordem natural de
- ~
cada informag¢ao ou agrupe temas
semelhantes
Se suas informacdes ja possuem uma ordem, mantenha essa ordem no
seu grafico. Por exemplo, se os seus dados sdao alfabéticos, meses do
ano, dias da semana, etc. Se ndao houver uma ordem especifica, organize
as informacdes por tamanho, crescente, decrescente ou algum critério que
seja significativo no contexto do seu gréfico.
N e o .
&\ Ao inves disso ---- Prefira isso
- " h J—
Veja a diferenca
300 300
O primeiro grafico esta
ordenado de forma g g
decrescente. Porém, F 200 g 200
essa organizacao 8 8
deixa as faixas etarias 3 100 g 100
embaralhadas. O © ©
melhor é ordenar de 0 0
acordo com as faixas, 40a59 60a79 80+ 20a39 20a39 40a59 60a79 80+
conforme o segundo el Bl Faixa Etéria

grafico, tornando-o mais

intuitivo e de facil leitura. ! :

Paleta de cores

Quando falamos sobre a escolha de cores, muitas vezes quem cria graficos
toma essa decisao sem critérios ou baseada em gosto pessoal. As cores sdo
também uma forma de transmitir ou representar as suas informacoes.

Identifique os dados que precisam ser
coloridos no seu grafico.

O uso de uma paleta de cores é sempre uma decisdo com proposito. Nunca
deixe que um sistema tome essa decisdo por vocé. Para escolher as cores
que vao representar os seus dados é preciso primeiro identificar de que tipo
eles sdo. Normalmente eles se apresentam de duas formas distintas:
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e Quantitativo ou Numérico: S&o informacdes que se referem a
“quantidade”. Geralmente sao sobre numeros.

e Qualitativo ou Categorias: SGo dados sobre as “qualidades”. Geralmente
é em formato de textos ao invés de numeros. Sao relacionadas aos
adjetivos ou a forma de descrever, ou dar nomes a algo.

Considere a Tabela de dados abaixo e veja que apenas as colunas de cor
azul podemos identificar como quantitativas, enquanto as demais sdo
qualitativas.

ome RS e e SR Ganer

Méarcia Tuller 12/05/1947 70 a 80 74 Peso Normal Feminino
José Ribeiro 11/02/1984 30 a 40 110 Sobrepeso Masculino
Daniel Gomes 25/10/1969 50 a 60 9 Baixo peso Masculino

Repare que neste exemplo asinformacdes sobre data de nascimento, medida
em anos completos, é quantitativa. Porém, se for informada apenas a faixa
etaria (70 a 80 anos, 50 a 60 anos, etc.), é qualitativa. Da mesma forma,
0 peso, se registrado o valor numérico é classificado como quantitativo,
entretanto a categoria do peso (Baixo peso, Normal ou Sobrepeso) ja é
considerada uma informacédo qualitativa.

Selecione uma paleta conforme o dado

Aprendemos como classificar os dados, agora vocé podera escolher uma
paleta adequada. Veja abaixo qual a paleta para cada situacdo:

Se for um dado qualitativo:

Escolha cores diferentes para no maximo 5 a 7 categorias.

#DEBEO8  #48A4E3  #138F60#  ECEI34  #0BbDA2 #CO4905# BFG6196

#O66C2A5# FC8D62 #8DAOCB #E78AC3 #AGD8b4# FFDO2F  #EBC494

A principal preocupacdo aqui é escolher cores que parecam distintas umas das
outras e, ao mesmo tempo, serem equivalentes entre si, ja que os dados tém a
mesma importancia. Quando alcancamos mais de 8 cores diferentes, encontrar
tons suficientemente diferentes se torna muito dificil. Neste caso, use rétulos
diretamente em vez de cores quando precisar distinguir entre mais itens.

@ .,
°
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Se for um dado quantitativo crescente ou decrescente:

Escolha uma Unica cor que varia do claro ao escuro.

#99000D #CBI8ID# EF3B2C  #FBGA4A #FCO272  #FCBBAI# FEESD9

#084594#  2171BS #4202C6# OBAEDG #OECAEI#  CGDBEF  #EFF3FF

Essas paletas sdo chamadas sequenciais. Use-as para mostrar quais valores
sdo maiores ou menores do que 0s outros ou a que distancia um valor
especifico estd do outro. Fique atento! Apesar da paleta ser de uma cor
Unica, a diferenca de tons deve ser evidente.

Se for um dado quantitativo com relacdao a um valor médio:

Escolha cores para cada extremo, variando para um tom neutro ao centro.

#052A94 #G6A72AA#  BOB3CA# DBDBDB #CCADB3# ABG6G171 #7A002D

#B35806  #FIA340# FEEOBG  #F7F7F7  #D8DAEB #QO8EC3# 542788

Essas paletas sdo chamadas divergentes. Sdo utilizadas para dados que
variam de positivo para negativo, temperaturas, ou qualquer outro dado
gue vocé deseje mostrar o qudo distantes dois valores especificos estao um
do outro.
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Diferencie os tons das cores em
11 qualquer paleta

Seja nas paletas de cores qualitativas, aquelas com varias cores, ou nas
paletas sequenciais ou divergentes, aquelas com uma ou duas cores variando
o tom, a diferenca entre cada tonalidade precisa ser a melhor possivel, para
evitar ambiguidades e dificuldade na interpretacao do seu gréafico.

9
a Ao invés dissO :++:::..... Prefira isso
N O

300 300
o 124
2 2
S 200 S 200
£ £
k] ko]
g 100 § 100
< <
0 0
A BC D A BC D
Classe Classe
Legenda: . Norte . Sul . Sudeste Legenda: . Norte . Sul . Sudeste

O o

1 2 Evite colorir grandes areas com cores
muito fortes

Quando as cores escolhidas sdo muito intensas e elas preenchem boa parte
do seu grafico, isso torna a sua figura dificil de olhar. Por exemplo, sera
dificil ler os dados sem ter nossos olhos atraidos para as grandes areas
fortemente coloridas. Ndo ha problema em usar cores mais fortes para
destaques ou pontos importantes desde que sejam minimos e colocados
com cuidado e proposito.
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‘\ Ao invés disso:-----..... Prefira isso

Q= &

Maranhéo Maranhéo
Piaui Piaui
Ceara Ceara
Rio Grande do Norte Rio Grande do Norte
Pernambuco Pernambuco
Paraiba Paraiba
Sergipe Sergipe

Alagoas Alagoas E
é Bahia é Bahia
o} Amazonas o] Amazonas

@ X K .
w Roraima w Roraima
Amapa Amapd
Para Para
Tocantins Tocantins
Rondénia Rondénia
Acre Acre
Mato Grosso Mato Grosso
Mato Grosso do Sul Mato Grosso do Sul
Goids Goids
10% 20% 30% 10% 20% 30%
Taxa de Participagéo Taxa de Participacéo

o ©

\Y 4
Destaque cores somente em dados
importantes

Nenhuma cor deve se destacar em relacao as outras quando ndo ha essa
intencdo. Contudo, se ha informacdes importantes para o leitor destaque
essa informacao. Uma maneira facil de conseguir esse destaque & diminuir
0s tons de todos os elementos na figura, exceto nos dados a serem
destacados ou colorir esses elementos com uma cor ou tom diferente do
restante da figura.

“ Ao invés disso ::-:::..... Prefira isso

o o

Maranhéo Maranhéo
Piaui Piaui
Cearé Ceard
8 Rio Grande do Norte 8 Rio Grande do Norte
g Pernambuco 8 Pernambuco
g =
ﬁ Paraiba um.l Paraiba
10% 20% 30% 10% 20% 30%
Taxa de Participagéo Taxa de Participacéo

O o
.
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Use a mesma cor para a mesma
informacao

Mantenha a consisténcia visual para o seu leitor. Se no seu grafico vocé
estd usando uma paleta de cor azul para o publico masculino e roxo para o
o feminino, use essas mesmas cores em outras figuras com esses dados.
Assim, ele ndo precisara associar uma nova cor a informacdo a cada figura.

Q
a Ao invés dissO :++:::..... Prefira isso

l. ]
N‘o SF N‘o S‘)
Sim Sim Nulo

Nulo

O o

Use as conotag¢oes culturais das cores
a seu favor

Sempre que possivel, siga os significados culturais ou naturais de cores com
base no publico-alvo. Por exemplo, o pUblico ocidental, em geral, associa
vermelho ao perigo, enquanto o publico oriental associa a boa sorte. Essas
convencdes ndo precisam sempre ser seguidas, mas podem diminuir
desconfortos para o leitor.

9
a Ao invés disso -+ ..... Prefira isso
P

Azul ou Rosa? 00 600

Observe que essa
pratica ndo esta
vinculada aos
esteridtipos das cores
mas, se adequar ao

que é culturalmente o 0
associado por um Homens Mulheres Homens Mulheres

grupo para facilitar a
identificacdo desses ° ﬁ
\ " 4

leitores.

400 400

200 200

Participantes
Participantes

@ . o
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Eixos

A maioria dos graficos sdo criados a partir de dois eixos, um vertical
e outro horizontal. Aquelas duas retas, uma chamada de x e outra de y
gue normalmente vemos no ensino fundamental da escola (coordenadas
cartesianas). Nessa etapa vamos falar sobre esses eixos e como definir e
organizar da melhor maneira as informacodes.

Use a mesma escala em eixos de
unidades iguais

Nao distorca o seu grafico! Se os eixos vertical e horizontal forem medidos
nas mesmas unidades, os espacamentos para esses dois eixos devem ser
iguais. Caso contrario, vocé podera dar a impressdo de que os dados sdo
maiores ou menores em relacado ao mesmo eixo.

9
a Ao invés disso ::¢+::..... Prefira isso
S

AB AB

42 42

IS
I

42

39

w
©

39 39

w
o

36 36 36

@
@

33 33 33

Temperatura (° C)
Temperatura (° C)
Temperatura (° C)
Temperatura (° C)

30 30 30 30
Jan MarM ai JulS et Nov Fev AbrJ un AgoO ut Dez Jan MarM ai Jul Set Nov Fev Abr Jun Ago Out Dez
Meses Meses

Meses Meses

Comece o eixo com o valor zero se os
valores sao absolutos e dependem de
comparacao.

Comecar um eixo distante da posicdo zero ird retirar o ponto de referéncia

inicial dos seus dados e distorcer a interpretacdo do seu leitor. Sempre que
for possivel mantenha o zero no grafico.
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a Ao invés dissO :++-::..... Prefira isso

o

500 600 ®
(2] (2]
O O
‘g ?
8 400 S 400
o o
[0} [0}
[ @
(0] (0]
T 300 T 200
19 12
e e

200 0

Sim Ndo Sim Ndo

© v

Comece o eixo mais proximo do
intervalo dos dados se os valores tém
pouca relacao com o ponto zero

Em casos que seus dados ndo tenham nenhuma relacdo com o ponto zero
construa o seu grafico com 0s eixos mais proximos dos valores que vocé
deseja mostrar. Por exemplo, se a suaimagem mostra valores de temperatura
durante um dia na escala Fahrenheit uma escala de temperatura usada em
paises de lingua inglesa como os Estados Unidos que varia de 32° a 212°
graus nao é interessante manter um eixo comecando no ponto zero.

Q
a Ao invés dissO :++:::..... Prefira isso
o

40 42
5 b= o)
o 30 o 39
) )
g 20 g 36
2 2
e 10 £ 33
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0 30
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Rotule cada eixo com titulos e suas
unidades

Usar rétulos nos eixos € uma boa pratica e deve ser feito sempre que possivel.
Inclua sinais de moeda, de porcentagem e pontos em numeros grandes, caso
necessario. Dé preferéncia a usar apenas uma palavra curta nos rétulos, em
caso de palavras grandes, rotacionar ou manter rétulos paralelos.

a Ao invés dissO :++:::..... Prefira isso
P

200 Vendas /g{? 200k Vendas
Marketing \_8/ Marketing

100 Diretoria 3 100Kk Diretoria
@
[0}
[a]

0 0
1° 2° 3° 1° 2° 3°

Trimestre de 2020

O o

Use rétulos com um pequeno numero
de valores

Sempre que um grafico mostra um pequeno nuimero de valores, faz sentido
adicionar os rétulos acima dos dados.

“ Ao invés disso :+-..--.... Prefira isso

o

Quando usar w " o5 200 o
” S 200

rétulos nos 5 Vendas g O Vendas

dados? 5 Marketing g O Marketing
O 100 Diretoria 3 Diretoria

z w

No segundo gréfico s} § 38 o7 L=

neste primeiro o 0 I 75

exemplo, os rétulos Jan  Fev Mar Abr Jan_ Fev Mar o

sdo recomendados
Meses

para poucos dados. Meses

Entretanto no primeiro

grafico do segundo
exemplo nao sao O
tao Uteis, criando um

excesso de informacgdo.
Em gréaficos com
muitos dados o leitor
esta mais interessado
em visualizar o
contexto geral e nao
pontos especificos.
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“ Ao invés disso :+-..--.... Prefira isso

Q- e

g 2 300

% g Telefone

c < 200

% g E-mail
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8 & 100 it

xe) ie)
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O 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 1 12 O 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 M 12
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% o

Legenda

Alguns graficos possuem legendas. Ela é um item que muitas vezes é deixado
de lado no canto da pagina ou poucas vezes conferido por ja ser gerado
automaticamente pelos sistemas que criam graficos. Porém, vamos dar uma
atencao especial a ela ja que é por meio dela que os leitores também ficam
sabendo como ler o grafico e quais dados estao representados.

Use a legenda na mesma ordem dos
seus dados

Organize a legenda para que ela corresponda a ordem dos dados.

ol
.‘; Ao invés disso :.:.-...... Prefira isso

o 4 &

200k 200k

Legenda: Legenda:

@ Administrativo @ Diretoria

100k 100k

Despesas
Despesas

e Comercial @ Administrativo

e Diretoria e Comercial

2010 2015 2020 2010 2015 2020

Ano Ano

O o
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Elimine a legenda, quando possivel,
rotulando diretamente os elementos

Podemos facilitar a vida de nossos leitores se eliminarmos a legenda e
acrescentarmos rotulos de textos diretamente nos elementos, eixos e
formas da figura que sirvam como guias para o restante da figura.

Q
a Ao invés disso ::¢:::..... Prefira isso
>

200k 200k Chatbot
3 Legenda: 8 P
g 2 Redes Sociais
% 100k o Chatbor 2 100k Website
8 @ Redes Sociais 8

e Website
0 0
2010 2015 2020 2010 2015 2020
Ano Ano
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2 3 Apresente uma unica legenda com
todos os elementos de uma s6 vez

Nao tenha varias legendas separadas para os diferentes elementos de seu
grafico. Sempre que representamos um conjunto de dados por um grafico
crie uma Unica legenda e a posicione proxima ao grafico.

a Ao invés dissO :+++::..... Prefira isso
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4

Destaques e Elementos Adicionais

Agora vamos observar detalhes mais especificos nos seus graficos. Avalie
desde os dados que precisam estar em evidéncia, a necessidade de retirar
0 excesso ou desordem visual e até mesmo complemente os graficos com
informacdes adicionais ou significado de dados que o seu publico pode nao
conhecer.

Crie uma hierarquia visual destacando
as informacoes que precisam de mais
atencgao

As informacdes que requerem atencdo imediata devem ser exibidas nas
areas de maior destague visual. Se ha algo importante para o seu publico
saber ou ver, torne isso algo muito diferente do resto. Esse destaque é
geralmente feito de algumas formas:

e Aumentar o tamanho em relacao aos outros elementos proximos

e Usar cores mais vibrantes

¢ Tornar mais transparente os elementos sem destaque

e Apresentar primeiro os destaques em &reas superiores no grafico e
detalhes adicionais em linhas inferiores.

Q
a Ao invés disso ::¢:::..... Prefira isso
>

Pouca Participagdo de Usudrios do Centro-Oeste Apenas 4 respostas vélidas do Centro-Oeste
Apenas 4 respostas vélidas foram recebidas. - .
Como aumentar participagdo desses usudrios?
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Explique o significado dos graficos ou
como funcionam

Para alguns graficos pode ser interessante adicionar um paragrafo curto

com o0s destaques ou pontos importantes que serdo comunicados ou entao
um texto explicativo sobre como fazer a leitura do mapa.

Q
a Ao invés disso ::¢:::..... Prefira isso
>
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Meses Meses

Q Como Ler o Gréfico?

Os gastos com transporte, dgua e energia
aumentaram no més de fevereiro.

0 -
\V 4
Nao use 3D sem motivo

Criar um grafico em 3D apenas por estética ndo acrescenta em nada! Na
verdade, cria mais problemas, pois uma projecdo de objetos 3D em duas
dimensdes geralmente ird distorcer os seus dados. Usar visualizacdes 3D s6
faz sentido quando queremos mostrar objetos que sdo 3D no mundo real.

o

Laboratorios Participantes Laboratérios Participantes

o
a Ao invés disso ::¢+:...... Prefira isso
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Nao mostre muitos dados ou elementos
desnecessarios de uma so6 vez

Ao criar um grafico, todos os elementos devem ser essenciais. Caso
contrario, esse volume pode fazer nossa imagem parecer mais complicada o
do que o necessario. Vocé pode remover elementos que ndo sejam dados

sem diminuir sua clareza:

e Retire as bordas do grafico que sejam desnecessarias;

¢ Remova as linhas de grade ou coloque-as de uma cor mais clara;
e Retire rétulos dos dados em excesso ou elementos sobrepostos;
e Diminua os rétulos de texto, se for o caso.

Essas e outras acdes podem limpar o visual para destacar o que realmente
importa, os dados. Assim vocé ajuda a reduzir o esforco cognitivo dos
leitores e facilita no reconhecimento de padrdes.
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Pontos especificos

Podemos ainda alterar pontos especificos de alguns graficos. Vamos ver
aqui recomendacdes e boas préaticas para os tipos mais comuns (barras,
pizza, linhas).

Graficos de Barras

Use até 25 Procure usar até 25 barras para n&o poluir visualmente
barras para € COm O excesso acabgr com barras muito finas que
Al sao dificeis de diferenciar uma das outras.
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Janeiro Julho Dezembro Janeiro Julho Dezembro

Inverta os eixos Os rétulos nos eixos rotacionados tendem a ser dificeis
ao invés de girar de ler e exigem muito espa¢o embaixo da imagem.

A melhor solu¢do para rétulos com palavras longas é
geralmente inverter os eixos vertical e horizontal.

Amazonas
Tocantis

Rio Grande do sul
Minas Gerais
Sdo Paulo

o 1002 0o 300

os rotulos

Mantenha Esse espaco é importante para diferenciar uma barra
um espaco da outra.
em branco

separando cada
barra do seu
grafico.
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Ndo use muitas
barras para
representar
varios grupos de
informagado.

Empilhe primeiro
o dado mais
importante

em um grafico
de barras
empilhadas.

Quando vocé tem grupos e categorias de informacdes
e deseja mostra-los juntos em um grafico de barras,
tenha cuidado para ndo adicionar muita informacao.
Mantenha sempre a ordem de cada barra no seu
grafico. Ela serd importante para o leitor compara-las.

© o ‘
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Barras empilhadas tém o problema de as diferentes
barras ndo poderem ser comparadas facilmente
porque eles tém linhas de base diferentes.
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9 Graficos de Pizza

Adicione no
maximo 7 fatias
ao seu grafico.

Muitas fatias em um grafico de pizza aumentam a
quantidade de dados representados e dificultam
a comparacdo pelo excesso de informacdo ou
proporcdo entre as varias fatias ser pequena.




Some 100% em
todas as fatias
do seu grafico.

Ndo adicione
cortes entre as
fatias do seu
grafico.

L3

O conjunto de dados de um grafico em pizza precisa
sempre ter um total de 100%.

O o

28% 30%

17% 20%

25% 25% 25% 25%

Adicionar cortes que separam as partes da imagem
nao é uma boa prética, pois atrapalham a comparacao
com as demais proporc¢des.

O o

30%

20%

25% 25%

Graficos de Linhas

Avalie a
proporgdo entre
altura e largura
do grafico.

Em gréficos de linha vocé pode achatar ou alongar

a sua curva sem necessidade ocasionando erros

de interpretacao aos seus leitores. No geral,

uma referéncia muito utilizada é deixar o grafico
proporcional a inclinagdo média da linha em 45° graus.
Um gréafico mais quadrado geralmente destaca os
picos e pontos altos da sua linha e deixa os dados
mais proximos.
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Retire os pontos
em dados
densos.

Nado diferencie
as linhas por
tracos ou
pontilhados,
pois dificultam a
identificacdo.

E comum em gréficos de linhas manter pontos sobre
os dados, porém se forem muitos a figura pode ficar
poluida. Neste caso, retire os pontos. Em geral, quanto
mais densa a série temporal, menos importante é
mostrar observacdes individuais com pontos.

° o
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Em gréficos de linha, vocé pode alterar a linha (sélida,
tracejada, pontilhada, etc), mas usar linhas tracejadas
e pontilhadas produz geralmente resultados ruins.
Além disso, frequentemente requer um esforco mental
grande para combinar diferentes tracos ou padrdes
de tracos do gréfico a legenda.
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Linguagem
Simples
Nesta Secao vamos trazer informacdes sobre historico, instituicdes e casos

de sucesso em diversos paises do mundo e algumas referéncias bibliograficas
sobre a Linguagem Simples.

Um breve historico

Os livros precursores

Em 1946, o escritor americano Rudolph Flesch publicou o livro The Art of
Plain Talk, onde desenvolveu uma métrica para avaliar o nivel de dificuldade
imposto pela escrita correlacionando ao grau de escolaridade necessario
para compreensdo do conteldo, fato este que marcou o inicio das primeiras
estorias sobre buscas por textos mais simples.

Mais a frente, no inicio dos anos 50, Ernest Gowers publicou os livros Plain
Words e The ABC of Plain Words, ambos a pedido do Tesouro Britanico,
6rgao que buscava melhorar como escrever documentos oficiais usados
pelos cidadaos.

O Avanco na area do Direito e Servigo publico

Na década de 70 a pratica da linguagem simples ganhou forca nos Estados
Unidos e a Gra-Bretanha. O movimento teve grande apoio de associacdes
de defesa do consumidor, funcionarios publicos e pessoas da area do
Direito. Mesmo nao tendo um padrdo, o movimento foi se espalhando pela
Ssua importancia.

Oxford Guide to Plain Language

Mais tarde, o pesquisador Martin Cutts reuniu no livro Oxford Guide to Plain
English as 25 principais diretrizes que ddo clareza a um texto. Entre elas
podemos citar:

e O uso de palavras que podem ser entendidas pelo seu publico;
e A criacao e uso de um estilo para textos;

e O ndo uso de palavras excessivas;

e A preferéncia pelo discurso direto;

e A organizacdo das informacdes pela sua importancia e uso;

e O nao uso abusivo de referéncias cruzadas entre outros.

7 7
NS
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Instituicoes que promovem as boas
praticas de Linguagem Simples .

Existem atualmente no mundo trés organizacdes que promovem oficialmente as
praticas da Plain Language. Estas organizacdes sao reunidas numa federacdo ®
que foi criada em 2007 chamada International Plain Language Federation. Seu

principal objetivo é definir um padrado internacional de linguagem simples, além

de capacitar e certificar profissionais nessas praticas. A seguir apresentamos as

trés organizacoes:

nternati@nal  Plain Language Association
PLAINLANGUASE " International - PLAIN

Fundada em julho de 2008 no Canadda, a Plain Language Association
International (PLAIN) é uma organizacdo sem fins lucrativos que reune
apoiadores da linguagem simples e praticantes em todo o mundo.

Trabalham paraampliar a consciéncia e visibilidade sobre alinguagem simples,
a fim de tornar plenamente acessiveis todas as comunicacdes direcionadas
ao grande publico. Ajudam pessoas a entender 0s interesses e principios
da linguagem simples, além de promover sua pesquisa e desenvolvimento.

Conferéncias Também prestam servicos aos seus membros, incluindo marketing,
Internacionais networking e conferéncias. Patrocinam um férum de debate e troca de
Realizadas sempre nos conhecimentos entre membros e voluntarios. Colaboram com organizagdes
anos impares desde que possuem objetivos complementares e auxiliam a alcancar essas metas.

1995, com objetivo
de divulgar e ampliar

o conhecimento da Comandada inteiramente por voluntarios, sua base possui integrantes de
linguagem simples. Em . . . . . . ~ .

B I — mais de 30 paises, que divulgam e incentivam a comunicacdo simples em
tema: Acesso para pelo menos 15 idiomas diferentes. Sua pagina oficial esta disponivel em:

todos: a linguagem

simples & um direito civil https:/plainlanguagenetwork.org/

. o
Clarity  Clarity

A Clarity é atualmente a maior organizacdo de linguagem simples em todo o
mundo. Fundada em 1983 na Inglaterra, redne profissionais comprometidos
em promover a pratica da linguagem simples no ambito juridico. Possui
representantes em cerca de 30 paises e um time dedicado de voluntarios
trabalhando localmente em mais de 50 paises para transformar o “juridiqués”
em conteudo compreensivel a qualquer pessoa.

Dentre suas principais atividades esta a publicacao semestral do The Clarity

Journal, que traz resultados de pesquisas em linguagem simples, conselhos
praticos, exemplos de antes e depois, histérias de sucesso, estratégias de

campanha, etc.
z ° o
° @
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Center for
Plain Language
——Make it clear —

Federal Plain
Language
Report Card

Publicado anualmente
desde 2012, é um
relatério que avalia

0 qudo bem os

orgdos federais estao
cumprindo a Plain
Writing Act of 2010,
legislagdo americana
de redacdo simples. Os
critérios analisados sdo
a conformidade com a
legislacdo, redacao e
design da informacao.

I’ﬂﬁc
Realizam conferéncias internacionais bianuais, sempre em anos pares,
dando oportunidade a seus membros de fazer intercambio de ideias e

aprendizado de novas praticas, além dos encontros regionais organizados
por representantes oficiais de paises integrantes da Clarity.

Disponibilizam também em sua pagina oficial dezenas de links para leitura e
download de livros, manuais, visualizacao de sites e artigos, todos voltados
a pratica da linguagem juridica simples. Acesse em: https:/www.clarity-
international.org/

Center for Plain Language

Organizacao fundada em 2003 nos Estados Unidos cujo principal objetivo é
ajudar instituicdes governamentais e empresariais a escrever textos claros
as suas respectivas audiéncias. Sua missao é promover a comunicacao clara
para gue as pessoas e as organizacdes possam prosperar, criando assim
uma cultura de clareza. O Center possui comunicadores de diversas areas,
como meio académico, consultoria, seguradoras de salde e comunidades
empresariais.

Organizam o ClearMark Awards, premiacao que homenageia as entidades
prestadoras de servicos que fizeram a aplicacdo eficaz da linguagem
simples e design da informacdo em seus materiais oficiais. As categorias
analisadas incluem formularios, manuais, guias, infograficos e sites. Outra
premiacao é a WTF Awards (Work That Failed), que divulga trabalhos que
falharam na comunicacao com a audiéncia. Qualguer pessoa pode indicar
anonimamente um candidato, bastando preencher o formulario com alguns
dados de contato, além do link ou arquivo desejado.

O formulario de submissdo ao WTF Awards e destaques aos vencedores do
ClearMark Awards, além de acesso a modelos de documentos, ferramentas
e tutoriais, estdo disponiveis em sua pagina oficial no endereco: https:/
centerforplainlanguage.org

O Federal Plain Language Guideline

O Federal Plain Language Guideline € um guia elaborado pela PLAIN para
orientar sobre o uso da linguagem simples no atendimento ao cidadao. O
documento é dividido em cinco blocos de praticas, conforme a imagem
abaixo: a definicdo da audiéncia; a organizacdo do conteudo; a escrita
do texto; redacdo para a web (se o texto tiver essa especificidade) e a
realizacdo de testes junto ao publico.

e © o o o o
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Definicdo do Organizagao Escrita do Escrita para Realizagdo
Publico-alvo do Conteudo Texto a Web de Testes

O primeiro bloco, denominado “Pense no seu Publico”, orienta a escrever
direcionando a fala & sua audiéncia. E sugerido que a fala seja direcionada
sempre a um individuo, mesmo que o documento seja utilizado pelo grande
publico.

Quanto a organizac¢ao, o guia orienta iniciar o documento declarando sua
finalidade e resultados, pois as pessoas buscam invariavelmente estas
respostas e o texto requer uma organizacao gue atenda as necessidades
do seu leitor. Além disso, orienta que seguir uma organizacdo cronoldgica
facilita a sua leitura.

Ja no terceiro bloco, o guia fala da estrutura gramatical de um documento,
com dicas de quais palavras utilizar, qual classe de palavra e até mesmo
dentro de uma classe, qual € a mais indicada em determinado contexto,
para ser mais eficaz sua compreensao.

O bloco que fala como escrever para a Web trata da diferenca entre um
texto impresso e um texto criado para o publico do mundo Web e como
criar sites que funcionem atingindo o publico usuério da internet. Traz dicas
de como o publico utiliza a rede, o que esse usuario busca, como identifica-
lo, ter sua atencdo e compreensdo através da linguagem simples.

O quinto e ultimo bloco discute a orientacdo e aplicacdo de testes e
validagdes junto a audiéncia, recomendado tanto para sites, documentos,
aplicativos, midia social e mensagens de relacdes publicas. Segundo o guia,
o ideal é testar, no minimo, duas vezes: aplica-se o teste junto ao publico,
coleta-se o feedback, faz-se as correcdes e entao repete-se o teste.

Vocé pode usar varias técnicas para ajuda-lo a melhorar seu documento
para que a versdo final seja bem-sucedida, como o teste de usabilidade,
entre outros. O guia pode ser acessado no site da PLAIN, no endereco
https:/www.plainlanguage.gov/guidelines/
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Diversos
conteudos
gratuitos.

No site da Rede,
acesse a normativos
das instituicdes
integrantes, guias
com recomendacdes
para textos na web,
checklists para avaliagdo
de documentos e
um curso gratuito

de introducdo a
metodologia.

” plainlanguage.gov
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Paises que sao referéncia em
Linguagem Simples

© ¢ 6 06 6 06 0 06 06 0006 0006000000 000000000000 e e
O uso das préaticas de linguagem simples vem crescendo muito em dezenas
de paises, desde a comunicacdo estratégica de marketing a sentencas
judiciais. Acdes bem sucedidas embasam e solidificam a relevancia da
metodologia, mas quando as iniciativas vém do poder publico o impacto é
bem maior, devido ao grande alcance da prestacao de servicos a populagdo.

A seguir, trazemos alguns exemplos de paises que vém transformando
a comunicacdo com os cidadaos através do uso da linguagem simples,
destacando seus principais projetos e resultados.

Chile

Criada em marco de 2017 na cidade de Santiago, a Red de Lenguage Claro
reune sete instituicdes publicas do Chile trabalhando para a implementacao
de iniciativas, projetos de divulgacdo e facilitacao do uso da linguagem
simples, tanto nessas instituicdes quanto nos demais 6rgdos do Estado
chileno. Sao elas: Poder Judiciario, Controladoria Geral da RepuUblica, Camara
dos Deputados, Biblioteca do Congresso Nacional, Ministério da Secretaria
Geral da Presidéncia da Republica, PUC de Valparaiso (quem iniciou o
trabalho), além do Conselho de Transparéncia.

Para promover a transparéncia e eficiéncia no uso de recursos publicos,
assim como o acesso a informacado, a Rede tem como compromisso o uso de
linguagem simples nos documentos e iniciativas que divulgam e promovem
seu uso em cada uma das sete instituicdes, além do desenvolvimento de
padrées de linguagem clara e compreensivel.

Seu trabalho e engajamento teve grande importancia no uso de linguagem
simples na América Latina, tanto que influenciou outros paises como Argentina
e Colbmbia na fundacao de suas proprias redes de linguagem simples.

Estados Unidos

Em meados dos anos 90 nos Estados Unidos, surgiu a PLAIN (Rede de Acao e
Informacdo em Linguagem Simples). E uma rede de funcionarios de diferentes
especialidades e agéncias federais que promovem e apoiam o uso da linguagem
simples em documentos escritos pelos 6rgdos governamentais americanos.

Acreditando que o uso da linguagem simples economiza tanto tempo
qguanto dinheiro nas agéncias federais americanas e assim oferece um
melhor servico ao publico, a PLAIN tem como objetivo promover o uso da
linguagem simples em toda a comunica¢gdo governamental.

® .
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@ Regeringskansliet

Processo continuo
ha mais de 40
anos

A ideia surge porque
as leis devem ser
claras e de facil
compreensao, visto que
seu conteldo impacta
a tomada de decisdes
em todos os niveis da
sociedade, influenciam
grandemente a
redacdo de dispositivos
legais criados pelas
autoridades publicas

e demais textos
publicados em guias,
livros e sites.

De modo a popularizar e difundir a metodologia, desenvolveram e
atualizam regularmente o conteudo de seu site oficial, gerenciam o uso da
linguagem simples na rede, oferecem treinamentos e semindrios na area
em suas agéncias federais, promovem reunidées mensais extensivas a todo
funcionario federal para discussdes sobre a linguagem simples e aceitam
ajuda de funcionarios das agéncias americanas que queiram colaborar com
a PLAIN.

Justificam a importancia do uso da linguagem simples como fator econdmico
ndo somente de dinheiro, mas principalmente de tempo, uma vez que
as pessoas ndo tém tempo extra para “traduzir” documentos dificeis. A
linguagem simples economiza esse tempo e, consequentemente, o dinheiro
publico, facilitando o atendimento e a proépria vida do cidadao.

Ainda segundo a PLAIN, ha outros beneficios notaveis, como o alcance de
um maior numero de entendedores da mensagem transmitida, menores
chances de ma interpretacdo de comunicados e, em caso de documentos
com orientacdes, mais precisa e rapidamente serdo seguidas essas
orientacdes, quando se compreende com mais facilidade.

Suécia

A Suécia € um dos paises pioneiros na utilizacdo da linguagem simples
na producao de documentos administrativos e também um dos principais
fomentadores dessa pratica em todo o mundo, impulsionando e inspirando
nacdes que estdo iniciando a simplificacdo de comunicacdes e textos oficiais.

Trés momentos distintos marcam o inicio das praticas no pais:

e 1976, a contratacdo do especialista em linguagem Per Lundahl para
organizar o projeto de modernizacdo sistematica da linguagem em atos
e legislacdes do governo;

e 1978, a criacdo do curso de pds-graduacao em Consultoria Linguistica
na Universidade de Estocolmo, para formar profissionais capacitados a
trabalhar na modernizacao da linguagem,;

e 1993, a nomeacdo do Plain Swedish Group pelo governo sueco para
implementar a linguagem simples em documentos oficiais e encorajar
agéncias governamentais a iniciarem seus proprios projetos na
metodologia.

Tais momentos pavimentaram a estrada da linguagem simples no pais, cujo
trabalho de alto nivel tem como caracteristica fundamental a revisao de textos
juridicos. H& um departamento no Ministério da Justica chamado Secretariat
for Legal and Linguistic Draft Revision. E composto por advogados e linguistas
com a funcao especifica de revisar todas as legislacdes e textos produzidos
pelos ministérios e nenhum documento pode ser impresso se ndo for validado
pela equipe. Buscam sobretudo influenciar os redatores a adotar um estilo de
escrita amigavel, seja durante as sessdes de treinamento ou aconselhando
por telefone e e-mail quando surgem dulvidas pontuais de redacdao.
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Australian Government
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Préprio Manual
de Linguagem
Simples

Desde 1993, publicam
e revisam seu proprio
manual de linguagem
simples, destinado ao
uso dos integrantes
do Escritério e outros
paises membros da
Commonwealth.
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Australia

O movimento da Linguagem Simples na Australia surgiu na década de
70, momento em que paises de lingua inglesa estabeleceram um debate
mais organizado ao redor do tema, demonstrando a necessidade de incluir
a préatica na redacdo de documentos e formularios federais. Em 1984, o
governo australiano seguiu na mesma direcdo e a Comissdo do Senado
Permanente para Educacdo e Artes recomendou a criacdo de uma Forca
Tarefa Nacional, de modo a elaborar orientacées na reforma da linguagem
juridica, denotando que o plano era ir muito além da reformulagcdo de apdlices
de seguro, contratos de hipoteca ou imposto de renda.

A demanda pela abordagem de documentos legislativos era significativa
ndo somente por suas proprias deficiéncias, mas também pela influéncia
sobre outras redacdes oficiais. Além de frequentemente ditarem palavras
a serem empregadas, servidores publicos acabam tentados a imitar esse
estilo de linguagem, impactando toda a sociedade. Esforcos isolados, como
do governo estadual de Victéria no ano de 1986 em prol da implementacao
de uma Comissdo de Reforma Legislativa surtiram efeito positivo e, no ano
de 1996, veio a promulgacdo da Lei da Comissdo de Reforma da Legislacao
Australiana, criando uma agéncia independente de fornecimento de
recomendacdes a reforma legislativa, dentre elas, a simplificacdo da lei.

Ainda no campo legislativo, outro notavel esforco vem do Escritério de
Conselho Parlamentar, responsavel pela redacdao e publicacdo das leis
Australianas da Commonwealth. Uma Organizacao intergovernamental
composta por 53 paises membros independentes que faziam parte do
Império Britanico. Incentivam ativamente o uso de linguagem simples na
legislacdo e lideram o desenvolvimento e uso das técnicas, reduzindo assim
a complexidade das leis.

O governo australiano também possui uma pagina na internet inteiramente
dedicada a padronizacdo da edicdo de todo conteddo produzido para o
pals (disponivel em https:/www.stylemanual.gov.au/), oferecendo inUmeras
orientacdes sobre o projeto visual e estrutura de conteldo, convencdes
gramaticais, conteudo inclusivo e acessivel. O objetivo sao producdes claras,
consistentes e que atendam as necessidades dos usuéarios. Produzido e
atualizado desde 2002, o manual ganhou esse aspecto mais moderno de

modo a aderir a estratégia de Transformacao Digital no pais.



23

govb

A Cartilha de
Usabilidade

Em 2010, o Ministério
do Planejamento e da
Educacdo avaliaram
200 sites de servicos
do governo brasileiro,
a fim de analisar se
as orientacdes do
eMAG estavam sendo
implementadas.
Deste estudo

veio a publicacao

da Cartilha de
Usabilidade, trazendo
recomendacdes

de boas préaticas.
Uma delas sobre a
“Redacao”, indicando
que o site deve “falar”
a lingua das pessoas
por meio de palavras e
frases familiares.

A Linguagem Simples no Brasil

A histdria da Linguagem no Brasil é ainda recente, se comparada ao
movimento originado no Reino Unido nos anos 70. Aqui, as iniciativas do
poder publico federal estdo associadas ao Governo Eletrénico, tendo em
vista a democratizacdo do acesso a Internet nos anos 2000. Nesta época,
o Ministério da Ciéncia e Tecnologia langou o Livro Verde e, no capitulo
Governo ao Alcance de Todos, lancou criticas aos termos dificeis utilizados
Nos servicos publicos disponiveis na web.

Com a crescente demanda pela construcao de sites da administracao publica,
o Comité Executivo de Governo Eletrénico organizou diretrizes para seus
websites, indicando que deveriam ser de facil legibilidade, usando linguagem
simples e direta. Ja em 2005, veio o lancamento do guia eMAG (Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletrénico), contendo orientacdes seguidas em
todo o mundo de padrdes para web, vindo a tornar-se obrigatério em todos
0s sites do governo brasileiro.

No ano de 2012 veio a promulgacao da Lei de Acesso a Informacao (LAI),
0 marco mais importante para a transparéncia de dados publicos no Brasil.
Ressalta no artigo 5° que é dever do Estado garantir o direito de acesso
a informacdo, “gque sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao”.

Outraleiimportante surgida anos depois € a13.460 de junho de 2017, também
conhecida como Coédigo de Defesa do Usuério do Servico Publico ou Lei
da Carta de Servicos, que dispde sobre participacdo, protecao e defesa
dos direitos do usuario dos servigcos publicos da administracdao publica. Em
seu artigo 5° inciso XIV, recomenda a “utilizacdo de linguagem simples e
compreensivel, evitando o uso de siglas, jargdes e estrangeirismos”.

A Lei 14.129 publicada em marco de 2021, dispde sobre principios, regras
e instrumentos para o Governo Digital. Ela consolida o que foi orientado
nas legislacdes precedentes, como a Lei de Acesso a Informacao e Lei da
Carta de Servicos. Seu objetivo é estruturar todo o conteudo necessario
para caracterizacdo do governo digital. Evidencia em seu artigo 3° inciso VII
“0 uso de linguagem clara e compreensivel a qualquer cidaddo” como um
dos principios e diretrizes de um Governo Digital.
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Ferramentas

Nesta secao vocé vai encontrar indicacdes de ferramentas e utilitarios que
podem te auxiliar na construcdo de seus textos. Ferramentas sdoimportantes,
pois podem fazer vocé ganhar produtividade, dado que conseguem realizar
tarefas com volumes de dados maiores.

CAMELoT - Citizen Automatic Model
Translator

O CAMELOT é uma aplicacdo web desenvolvida por Rodrigo Oliveira,

CAM ELoT Claudia Cappelli e Flavia Santoro, que realiza a traducdo de modelos de

processos de negodcios BPMN para Linguagem Cidada de Processos. Ele faz

. isso de forma semiautomatica, ou seja, apods a traducdo é necessario alguns
Vocé pode conhecer . ) . e .

mais sobre o ajustes manuais por parte do usuario, que pode, por exemplo, decidir quais

projeto ou utilizar atividades fardo parte do novo modelo.
gratUItamente a

aplicacdo. Ela esta

disporl’\t/e;befqg https./ O procedimento necessario é bastante simples e intuitivo: através de um
camelot- . 2 . . .

firebaseapp.com/#!/ fluxo de quatro etapas, 0 usuario seleciona seu arquivo contendo sem
ferramenta modelo de processo em formato XPDL e o envia ao sistema, que identifica

0s elementos existentes no arquivo. Na etapa de configuracdes, o usuario
tem a opcdo de remover atividades ou atores, poder editar os nomes das
tarefas e deixa-las mais objetivas, além de poder definir uma cor para cada
ator. Na etapa de exportacdo, o sistema apresenta o modelo ja pronto,
gue pode ser salvo nos formatos disponiveis ou retornar para fazer ainda
algumas adaptacdes.

CAMELoT % Ferramenta de tradugdo ‘ @ Sobre o projeto ‘ X Contato

3

o Vamos traduzir os seus modelos de processo de

negdcio para a linguagem cidada:

AN
I XPOL : '
Citizen Automatic Model Translator [ Selecionar um Arquivo

(777772 (077772 (0777772 =2
D—' —'D = * Somente arquivos XPDL (Arquivo padréo de

,,,,, transferéncia de informagdes de processos em
BPMN)




23

7 [
Laboratério de
Inovacao e Dados

A planilha esta
disponivel no link

a seguir, sendo
necessario criar uma
copia antes para
possibilitar sua edi¢ao:
https:/docs.google.
com/spreadsheets/d/
1Z3a91yPgCwSc3Fp
TcFOoDpbWMbdJQ
cDPTI7QMfwrGgM/
edit#gid=0

Acesse a ferramenta
e conheca mais

sobre indices no
endereco http:/fw.nilc.
icmc.usp.br:23380/
cohmetrixport

Calculadora de Leiturabilidade

Esta calculadora, elaborada por Nataly Lima, € uma planilha com férmulas
que estimam o grau de leiturabilidade do texto, analisando a relagdo entre
o tamanho da frase e das palavras, dado que afetam a fluidez da leitura. Foi
inspirada no Indice de Rudolf Flesch. O resultado do célculo é um numero
entre zero e 100, onde o valor acima de 75 indica um texto muito facil de ler
e abaixo de 25, indica um texto dificil de ler, compreensivel talvez apenas
por pessoas com Ensino Superior.

Para realizar o calculo, é necessario contar o total de palavras, de frases
e de silabas existentes em seu texto. A proépria calculadora disponibiliza
links de sites que fazem essas contagens, embora muitos editores de texto
também possuam essa funcionalidade. De posse das quantidades, basta
inseri-las na planilha, obter o resultado e verificar em qual faixa se enquadra
no indice de leiturabilidade.

Calculadora de Leiturabilidade | Nataly Lima | Copia Publica IRIS LabGovCE ¥ & &

Arquivo Editar Ver Dados Ferramentas Ajuda
87w -
A1
A B ® D E F G H K L M N
1
2 Calculadora de Leiturabilidade Total de Palavras 62
3 (utiliza o férmula do Indice Flesch Brasileiro) Total de Frases 3
4 Total de Silabas 154
5 Como usar RESULTADO 17,72284946
5
N&o ¢ possivel editar esse arquivo. Por isso, antes de comegar, faga uma copia dessa planilha para
7 ter uma calculadora s6 sua. Para isso, & s6 clicar em Arquivo > Criar uma copia,
8

RESULTADO | LEITURABILIDADE GRAU ESCOLAR

9 Ja estd em sua prépria copia? Agora, vocé precisa precisa descobrir trés informagées sobre seu 100-75 Muito facil 1°a5° ano
texto: nimero de palavras, nimero de silabas e nimero de frases. Seguem duas ferramentas pra . T

vocé descobrir esses NUmMeros: 75-50 Facil 6°a9°ano

1 50-25 Dificil Ensino Médio

12 - Para saber o numero de palavras e de frases, copie seu texto (ctrl+c), abra o link 25-00 Muito dificil Ensino Superior

(otwordcounter360.com) e cole (ctrl+v) na ferramenta do site. Abaixo da caixa de texto, em

Detalhes), vocé vai ver o nimerc de frases e de palavras do seu texto. Guarde esses nimeros.

15 - Para saber o numero de silabas, copie seu texto (ctri+c), abra o link

(separarensilabas.com/index-pt.ohp) e cole (ctri+v) na nta do site. Abaixo da caixa de

texto, selecione a opgao ‘Conte as silabas' e, em seguida, aperte o botdo 'Separar silabos’. Vejo

17 o resultado e guarde & nimero.

19 Agora é s6 preencher essas trés informagges na caleuladora ao lado. O resultado aparece
= automaticamente. Para entender o nivel de leiturabilidade do seu texto, compare seu resultado com
v a tabela logo abaixo da calculadora.

2 Essa calculadora foi feita por Nataly Lima, com material de pesquisa de Gabriel Ponomarenko, ¢ cjuda da
comunidade de Ux Writers do Brasil. Espalhem por ai )

Coh-Metrix-Port 3.0

O Coh-Metrix-Port é uma traducao para o portugués brasileiro da ferramenta
Coh-Metrix em inglés (http:/cohmetrix.com/). Ela fornece indices para avaliar
a coesdo (harmonia entre as partes textuais), a coeréncia (ligacao l6gica
entre as ideias) e a dificuldade de compreensdo de um texto utilizando
diversos niveis de analise linguistica, tais como: lexical (ocorréncia de termos
diferentes, mas de mesmo significado), sintatica (organizacdo dos elementos
na oragdo), discursiva (exame da estrutura para compreender a constru¢cao
ideoldgica do texto) e conceitual (busca de termos obscuros que possuam
definicbes mais claras).

Para usar, basta acessar o site do projeto, escrever ou colar o texto a ser

analisado no campo correspondente e clicar no botdo submit, aguardando
a pagina exibir o resultado da analise.

@ .
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&Contracting

A biblioteca com
diversos modelos

e exemplos esta
disponivel em: https:/
contract-design.
worldcc.com/

L3

Nessa metodologia, diversos recursos e ferramentas de processamento de
linguagem sdo utilizados para calcular as 46 diferentes métricas, entre elas o
indice de Leiturabilidade Flesch, Complexidade Sintatica, Diversidade Léxica
entre outros.

Coh-Metrix-Port 3.0

#o da ferramenta Coh-Metrix para o portugués brasileiro. A ferramenta Coh-Metrix calcula indices para
reensdo de um texto, utilizando 0s niveis de andlise linguisiica: lexical, sintéfica
cas, diversos recursos e fer: as de processamento de linguagem natural
Coh-Metrix-Port apresenta 46 métricas, detalhadas aqui

h-Metrix-Port € uma ada

avaliar c oeréncia e di de

discursiva e conceitual. Para implementar foc

séo ufilizados. Esta vers:

Digite seu texto na caixa a seguir ( Max 2000 palavras por vez )

Biblioteca de design de padroes de
contrato

A Contract Design Pattern Library € uma biblioteca online de padrées de
contrato, trazendo solucdes para o problema de usabilidade e compreensao
em contratos. Os padrdes nesta biblioteca auxiliam a organizar asinformacdes
com mais clareza, para serem lidos, compreendidos e executados. A
biblioteca visa diminuir problemas de compreensibilidade, que prejudicam
até mesmo a implementacdo de contratos legalmente soélidos e adequados
para transacdes.

O projeto tem o intuito de guiar o usuario na transformacdo visual do
contrato, ndao disponibilizando solu¢cdes prontas que podem ser copiadas e
coladas, mas sim diretrizes e exemplos que inspiram a melhorar o design da
informacao em contratos.

Os modelos orientam o usuario na ordenacdo do conteudo, na construcdo
de melhores sumarios, tabelas, fluxogramas, linhas do tempo, entre outros
elementos. Cada modelo traz uma explicagcdo sobre si, sobre qual problema
resolve, quando, por que usar € onde usar, além de exemplos de usuarios
gue seguiram as diretrizes e aplicaram em seus contratos.

© .
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Biblioteca de padroes de design
de contrato

Esta Biblioteca, com curadoria de World Commerce & Contracting, € uma colegao continua de padrées de

design de contrato — solugdes eficazes e repetiveis para problemas de usabilidade e compreensao comuns
em contratos. Os padroes de design de contrato ajudam vocé a organizar e comunicar seus contratos com
mais clareza, para que sejam lidos, compreendidos e executados.

Explorar biblioteca

=0 5

Projetando melhores contratos

Por que esta Biblioteca se concentra na
usabilidade e compreenséo do contrato

Padrées de design de contrato

Saiba mais sobre padroes de design e
nossa abordagem de biblioteca de

Como usar esta Biblioteca

Usando a Biblioteca pela primeira vez?
Comeca aqui

padres

Wordrake

O Wordrake é uma extensao para o programa Microsoft Word que realiza
automaticamente a edicdao de textos (em inglés) removendo frases e
palavras desnecessarias, o que torna os documentos mais curtos e claros.
Para utiliza-lo, é necessario adquirir uma licenca ou fazer download para
testes. Apds a instalacao do plugin no Word, basta clicar no botao que fica
disponivel na barra de ferramentas, aguardar o processamento e aceitar ou
nao as recomendacdes feitas.

W O R D

Conheca mais sobre

o software e suas
funcionalidades no site:
https:/www.wordrake.
com/

Sua principal diretriz € que, em um texto, cada palavra sem sentido acaba
roubando atencao das que tentam transmitir algo. Eliminando as palavras
irrelevantes, vocé permite que a mensagem correta capture o leitor,
economiza tempo, dinheiro e maximiza o impacto de sua comunicacao.

Conheca o seu editor ideal.
Conhecga -

writers want to keep
their readers se<ls engaged. = It’s a tough task. You

. should not be seere to editing help. A good editor
Experimente o WordRake will elp you s horme in on the message £+ you want

to convey. But many writers sse<ssssissest dismi
valuable feedback. Poor writing will ssebsspeemins a
Saber mais business more s-e—teme—ses cventually. The best writers

are assiess cager to receive and apply feedback.

Edite perfeitamente para maior clareza e brevidade
no Microsoft Word e Outlook.
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Para conhecer mais

ou colaborar com o
projeto, acesse: https:/
www.uxwritinglibrary.

com/
[ g |
[=]
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Biblioteca de UX Writing

A UX Writing Library é uma comunidade internacional de profissionais
dedicados a pesquisa e divulgacdo das técnicas de UX Writing, pratica essa
gue representa todo conteludo escrito com intuito de garantir a melhor
experiéncia do usuario de conteldos digitais. Seus membros selecionam os
melhores e mais Uteis recursos deste campo e 0s organizam de maneira facil
de navegar e usar.

A biblioteca traz dicas de livros, eventos, cursos online, podcasts, matérias
sobre primeiros passos em UX Writing, ferramentas Uteis no processo de
criacdo de textos, além de links para comunidades de diversos paises, como
Brasil e Portugal, nas quais € possivel acessar outros tantos materiais e
indicacoes.

Todos os recursos divulgados na biblioteca passam por avaliagcdo, sendo
previamente testados e aprovados ou tem recomendacdes notaveis.
Recursos desatualizados, nao praticos ou de campos alternativos sdo
usualmente descartados.

THE UXWRITING LIBRARY

G-

&5

=

COMUNIDADES

Encontre uma comunidade de escrita
UX perto de vocé e conheca seus

colegas

FERRAMENTAS

Plataformas e servicos para escrever e

colaborar com sucesso

CURSOS ONLINE

Cubra todos os conceitos basicos (e
muito mais) no conforto da sua casa

LIVROS

Todos os livros disponiveis sobre
escrita e microcopia de UX

INSPIRACAO

Explore colecdes de guias de estilo,

vozes e capturas de tela

MAIS IDIOMAS

Dezenas de recursos em muitos outros
idiomas
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Hemingway

Conhega mais sobre
a ferramenta no
endereco: https:/
hemingwayapp.com/

[m] 24 [m]
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Hemingway - Editor de texto

O Hemingway é uma ferramenta web (em inglés) que atua como um corretor
ortografico, mas voltado para o estilo e organizacdo do texto. Ele destaca
em cores os trechos onde a escrita estda muito densa, de modo que vocé
possa reescrever o conteldo e torna-lo mais claro e compreensivel, tudo

em tempo real.

Cada cor de destaque atribuida a frase ou palavra possui um significado.
O amarelo e o vermelho indicam sentencas dificeis e muito dificeis de ler.
O azul indica advérbios (que devem ser usados com cautela), o roxo indica
palavra longa que pode ser trocada por outra menor e o verde indica voz

passiva.

A ferramenta também mostra dados analiticos complementares, como
tempo estimado de leitura, quantidade de palavras, sentencas e paragrafos,
além do ranking atingido pelo texto na escala de leiturabilidade (facilidade/

dificuldade de leitura).

w
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Hemingway App makes your writing bold and clear.

The app highlights lengthy, complex sentences and common
errors; if vou see a yellow sentence, shorten or splirt it. If you see a

readers will get lost trving to follow its meandering, splitting logic
— try editing this sentence to remove the red.

You can utilize a shorter word in place of a purple one. Mouse over
them for hints.

Adverbs and weakening phrases are helpfully shown in blue. Get rid
of them and pick words with force, perhaps.

Phrases in green have been marked to show passive voice.
You can format your zext with the toolbar.

Paste in something you're working on and edit away. Or, click the
Write button and compose something new|

Wiite  Edit

Hemmgwmgy
Readability

Grade 6

Words: 133

Show More v

H adverbs, meeting the goal
of 2 or fewer.

[ use of passive voice,
meeting the goal of 2 or fewer.

I phrase has a simpler
alternative.

Hl of 11 sentences is hard to
read.

of 11 sentences is very hard
to read.
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