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O QUE E LINGUAGEM SIMPLES?

A Linguagem Simples € uma forma de comunicag¢éo utilizada para transmitir a
informacdo de uma maneira simples, objetiva, transparente e inclusiva.

O objetivo da Linguagem Simples é tornar textos mais faceis de ler e entender,
a fim de promover o acesso efetivo do cidadd&o e da cidadéa a informacgdes,
servicos, direitos e deveres, no dmbito da vida social.

Podemos considerar que um texto estd em Linguagem Simples quando a
pessoa:

« Encontra rapidamente o que procura;
+ Entende claramente o conteudo que encontra;
« Aplica facilmente a informagé@o que compreendeu.

ATENCAO

Linguagem Simples Linguagem Informal.

A Linguagem Simples néo & uma linguagem simploria ou
vulgar, mas sim uma linguagem acessivel, que segue as normas

da Lingua Portuguesa.
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Exemplos de uso da Linguagem Simples

Juridiqués

“Inconformado com a sentenga que julgou improcedente a ag¢do, recorre o
reclamante buscando sua reforma quanto ao vinculo de emprego e indenizagdo
por acidente de trabalho. Com contrarrazées sobem os autos a este tribunal. E o

relatério, Passo a decidir”.

Linguagem Simples

“Para julgar de novo, vou ler as declaragées de todos mais uma vez e olhar os
documentos. Pode ser que me convenca do contrdrio. Mas pode ser que ndo.”

A entidade chegou a A entidade chegou a entrar com
peticionar contra a uma agdo judicial contra a

operacdo. operacdo.

,
O bebé nasceu com uma

malformagdo no coragéo e serd

[ operado.
O bebé possui \

cardiopatia congénita ’

e serd submetido a O bebé nasceu com uma

intervengdo cirargica. malformacgéo no coragéio, o que
é chamado de cardiopatia
congénita, e serd levado para

| uma cirurgia.

e
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Orientacoes sobre a folha de 13° salario

O eSocal possw dois tipos de evemtos penodicos de folha de pagamento: mensal
(AAAANN) & de 137 salénio (periodo de apuragdo anual - AAAA) Ambas fothas serdo informadas
por meio do evente S-1200 respectrvo no més de dezembro

A apuragiio da contnibuigio previdenciina e imposto de renda mcidentes sobre o 13° salanio
serd feqta apenas nma folka de 13° (anmual). Nesse case, o empregadcr devera gerar a folha do 13°
kevando em conmderagio © adiantamento efetuado até o més de novembro, conforme omentagoes
contidas no Mannal de Onientagdo do eSocial - MOS (ver item 30 do evento S.1200), & transmitsr &
DCTEWeb para geracio da guia de recolhmmento da contnbugio previdenciina. Vale dizer, no més
de dezembro slo geradas duas folhas pelo eSocial” dezembro & 13° saldrio, ambas recepeionadas pela
DCTFWeb, sendo que o contnbumte devera transmati-las de forma mdependente

Ja o FGTS tem tratamento diferente. Apesar de nio existir uma competéncia “13° para o
recollumento do FGTS, as informagles constantes na folha de 13° salino do eSocial serdo utilizadas
pela CAIXA para apuragdo do valor do deposito do FGTS. Ou seja, a CAIXA van se valer dos dados
conatantes na folha do 13° salério do eSocial para a geracdo da guia de depdesto para o Fundo de
Garantia. Tais informagdes serio msendas na guia da competéncia “dezembro”, juntamente com os
valores da remuneracdo do propro més.

Ressalte-ze que o FGTS, a0 comtrédno da contribuicdo previdencidria e imposto de renda
retido pa fonte, incide sobre a parcela do adiantamento do 13 salano po més em que for paga. Por
exemgplo, um adiantamento feito em sovembso terd incidéacia de FGTS, mas nido de CP ou IRRF.
Assmm, o FGTS mcidents sobre 2 folha do 13° salano o sera apenas sobre a diferenga entre o valor da
gratificacio natalina e a primesra pancela (no exemplo, o adiantaments faito em aovembro). Caso haja
ajustes de 13° salino decorrentes do recebamento de remuneragio vanidvel (comissdes sobre vendas,
por exemplo), 0 complemento deverd ser pago até o dia 10 de janeiro e informado na folha mensal da
respectiva competencia (dezembro ou jameiro), em rubrica especifica (natureza de rubnica 3005 - 13°
salirio complementar) previamente cadastrada no evento S-1010 com as incidéncias de 13° para
codlacCP codlacFGTS, e codlncIRRF
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Orientacgdes sobre a
folha de 13° salario

© BMmema @ Feorhuracho Digital das Obrgaghes Flscile, Prmdaenclirbes r Tmbakkias (rSacil),
pessul dois tipos de eventes de felha de pagar O primeire & | jeanhecide pela sigla
AAAA-MM] & o srgunde # mnusl, de 13 saldre [AAAAL As dums folas seriic informadas por meks da
evennn de rervuncrapio (8 200] no mbs de degemdin,

CONTRIBUICAD E IMPOSTO DE RENDA, .‘

0 cdlouks @ ocraribuigdo  previdencidnia © o

imposto du reedle gque refletem ne 157 salirio serd

Tolta agenas na folba de T0° [anuall. Messe casa, @

empregades ou emgeegadon deverd:

* Fornecer a foclha de T3 levendo em conts 2 valar
adantadna abd o mis de nosemibre; Impartantal
Segur @ orentecous doe Manual de Oventsgao Mo mds doe o¢ dezembre o eSochl Bngs
do sfachl (WMOGE (Ver ham 30 do svenes 5-13000% dues folhes du pegements, ume do mis de
Informae & Dedaragde de Déodos ¢ Crbdites derembro, & wms g 157 wiio. A duss sio
Tributsricn Fedursis Frevidenceros (OCTEWeb| recebidas peb Declwagio de  Oébitos
para autesizor que o pagamento previde neidno |DCTFWak), * & pessoa qQue Ffax o
»uia oo, PEFIMTIIO dave irdprrd-las

auperadamuents.

E O FGTS, COMO E CALCULADO?

14 o Furddo de Garantla do Tempa de Gervige (FOTS], furciona de fomna dferente, A5 INAMases que
constam na folba de 137 salirio do eSodael senio usecas pele CAIKA pere calcular o FETS. lssc mesma
que nio selsts uma funcle 15 paes recaltes o FGTE. Ou sejs, & CACA val se hasear nos dacos que
constom mo felha de 137 salivko do eSocial para o depdsite mo Fundo de Garantia. Essos
Infarmaches serko colkecadas ra guin de "desembrs”, junte comn o valor ca renda <da propric mes

E Imparmance masealtar que o 0TS meflate scken » parcela adlamada do 11° mlilo no mds om qua foe
pEpe Ao e da ibuigie previdendans e imposte de menda que (@ abe recolhido
dimmiamenae ds renda. Por sesmpin, se o 137 for sdisrandn e=m novemben, irs reflesir ne FOTS, mas nka
i € w0 Srovidenideia ou e Benda Hetide na Fonte Assim o FOTS gue rellene na
foihs do T* sslicko wmra cobrade wabre & o e wrtre o valor de remueewenciio nataline = 8
primeira parceta [no exemplo , @ valor adiantads em novembea),

E SE O VALDR SALARIAL MUDAR AD LONGD DO ANO?
Cama haja ajustee de T kaldrio par conta de a p tor
ritabdidas sobme virdas, por o, & b d

+ Sar pago ats o dis ¥ de jeneira;

+ Serinformado na folha mensal o qual periencer [dezembns ou jamsirol;

» E anctedo em rube e (rsal e rubwica 50058 - 15 salirio complementar].
exdastrads arnes no svnnte 51080 com e aplicagées de 15 paes codineCR, codincFCTS, o
codine®RF (verbas nlo corsidersdas come base de cdloulo ou rendimente paea a Contribuigdo
Prwvichenclicis, FSTS. » Imposts de Asnde, nesss orcem.
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MAS AFINAL, COMO SURGIU A LINGUAGEM SIMPLES?

Conhecido como Plain Language, 0 movimento da Linguagem Simples surgiu
na década de 40 nos Estados Unidos e na Inglaterra. Em inglés, “"Plain” quer dizer:
simples, objetivo, claro, direto, sem rodeios.

Plain Writing Act

Em 13 de outubro de 2010, o ex-presidente dos Estados Unidos, Barack Obama,
assinou o Plain Writing Act, a lei da escrita simples — que reconhece a linguagem
clara como um direito civil no pais.

A Linguagem Simples foi aplicada a toda comunica¢cdo do governo dos
Estados Unidos, a fim de que a populagcdo pudesse compreender e utilizar a
informacgdo em seu beneficio.

O seu uso passou a ser obrigatério para todos os documentos que

informassem sobre beneficios e servigos do governo federal ou sobre a cobranca
de impostos.

A data de assinatura do Plain Writing Act

(13 de outubro) passou a ser o Dia

Internacional da Linguagem Simples.
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A LINGUAGEM SIMPLES NO BRASIL

E sancionada a Lei de Acesso @ Informagéo (LAI), Lei n° 12.527/2011, na qual o
artigo 5° garante o direito de acesso & informagé@o de forma transparente, clara
e em linguagem de facil compreensdo.

Como decorréncia da Lei de Acesso da Informacgéo, € elaborada a Lei Distrital
n° 4.990, de 12 de dezembro de 2012, assegurando que os 6rgdos publicos do
Distrito Federal promovam o acesso de cidaddos e cidaddas as informacgoes
publicas, fortalecendo a transparéncia e democratizando a utilizagéo dos
servicos publicos.

A pesquisadora Heloisa Fischer langa o primeiro livro brasileiro sobre
Linguagem Simples: Clareza em textos de e-gov, uma questdo de cidadania.

Surge a primeira politica publica brasileira que trata exclusivamente do tema
de Linguagem Simples com a criagé@o do Programa Municipal de Linguagem
Simples da Prefeitura de S&o Paulo, instituido pelo Decreto n° 59.067 de 2019.

A Lei17.316/2020 institui a Politica Municipal de Linguagem Simples nos 6rgdos
da administragdo direta e indireta da cidade de Sdo Paulo.
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POR QUE USAR LINGUAGEM SIMPLES NO SETOR PUBLICO?

Em 2018, o Indicador de Alfabetismo Funcional (Inuf), estatistica mais recente,
apontou que cerca de 30% dos brasileiros, entre 15 e 64 anos, tém muita
dificuldade para fazer uso da leitura e da escrita no cotidiano. Isso inclui
reconhecer informag¢des em um cartaz ou folheto, por exemplo.

A natureza da administragé@o pUblica requer a comunicagéo constante e
permanente com os cidaddos e as cidadds, informando sobre os seus direitos e
deveres e mudangas nas leis, além de prestar contas de seus atos e divulgar
campanhas.

Assim, tendo em vista que uma parcela consider@vel dessas pessods ndo

consegue entender textos simples, & fundamental garantir uma linguagem de
facil compreensdo em tudo o que o governo faz, oferece e exige da populagdo.
Ter clareza na informacdo e o uso de vocabuldrio conhecido, sem tecnicismos ou
jargdes, faz com que a comunicacgdo redigida ou falada seja entendida por
qualquer pessoaq, o que permite mais facilidade e rapidez no acesso aos servicos
ofertados.

Quando a linguagem plblica € muito complexa, a populacdo deixa de
conhecer e se beneficiar com as oportunidades que o Estado oferece. E quando
as pessods ou as empresas ndo entendem os servigos ou as regras do governo,
acabam gastando mais tempo e recursos para alcangar seus objetivos.
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A Linguagem Simples assegura a transparéncia no servigo publico,
aproximando o governo da sociedade. E vital para a democracia tornar as
mensagens que orientam a vida publica acessiveis para todas as pessodas,
independentemente da faixa etdria, do grau de instrug@o e da classe social. E
preciso acabar com o burocratés, o juridiqués, o tecnocratés, o academiqués.

— Hoje, mais de 10 paises possuem
iniciativas de Linguagem Simples no setor

puablico

A% Holandés
g begripelijke taal

Am

- lenguaje claro

e
linguagem clara

‘ '
communication claire

Italiano
linguaggio chiaro

Finlandés
salked kieli

Noruegués
klarsprak

Hingare
kézérthetd fogalmazas

Sueco
klarsprak

Inglés
plain language
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A LINGUAGEM SIMPLES NA SES-DF

A Secretaria de Estado de Salde do Distrito Federal (SES-DF) tem o
compromisso de comunicar de forma clara e transparente a sua atuacdo.

Com o objetivo de facilitar a compreensdo de textos, comunicados e
documentos emitidos, foi criado o programa de Linguagem Simples da SES-DF,
idealizado e gerido pela Assessoria de Transparéncia e Controle Social - (SES/

CONT/ASTRAC).

O programa visa garantir que a Secretaria de Saude do Distrito Federal utilize
uma linguagem simples e clara em todos os seus atos, a fim de facilitar a
participagdo e o controle da gestédo do Sistema Unico de Saude (SUS) pela

populagdo.

O programa possui trés eixos de atuacgdo:

i |

CAPACITAGAO DE
SERVIDORES E SERVIDORAS

Engajar e capacitar
servidores e servidoras
da SES-DF ofertando cursos,
oficinas, métodos
e ferramentas para o
aprendizado da Linguagem
Simples.

v

SIMPLIFICAGAO DE
COMUNICAGOES

Criar projetos de simplificagdo
de documentos, textos,
informativos e comunicacgdes
diversas da SES; seguindo a
metodologia desenvolvida
pelo programa.

ik

DIFUSAO DA LINGUAGEM
SIMPLES

Disseminar o tema da
Linguagem Simples
produzindo guias, cartilhas,
materiais informativos bem
como instrumentos de
engajamento dos servidores
e servidoras com o
programa.




APLICANDO
ALINGUAGEM SIMPLES
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5 PASSOS PARA SIMPLIFICAR A LINGUAGEM'

1 - Reflita sobre o texto

Responda a essas trés perguntinhas bdasicas para compreender o contexto do
documento e definir o seu conteddo e a sua estrutura.

Por qual motivo o texto estd sendo escrito?
Qual resultado o texto deve produzir?
Quais sdo as informacgodes que precisam estar no texto para que ele alcance o

resultado desejado?

2 - Defina o pablico-alvo do texto

Responda a essas quatro perguntinhas basicas para conhecer o publico-alvo
do texto e escolher a linguagem adequada.

Quem vai ler o texto?

O que o publico ja sabe sobre o assunto tratado no texto?
O que o puUblico precisa saber?

Quais davidas o publico tem?

' Método desenvolvido pelo (011).lab - laboratério de inovagtio do governe da Prefeitura de Séio Paule para simplificar a linguagem de documentos.
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ATENCAO

Se o texto tiver mais de um puablico-alvo,
escreva considerando o pablico que teria mais

dificuldades em entendé-lo.

3 - Ssiga as orientag¢des do guia “Linguagem Simples em 10 passos”
Acesse aqui* o guia Linguagem Simples em 10 passos, desenvolvido pela

Assessoria de Transparéncia e Controle Social da SES-DF e confira 10 dicas
gramaticais rapidas e praticas para comegar a escrever em Linguagem Simples.

)4

LINGUAGEM SIMPLES
FAN —

LINGUAGEM
SIMPLES

*https:/ [info.saude.df.gov.br/wp-content/uploads/2023/07/Linguagem-Simples-em-10-passos.pdf
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4 - Faga um teste com o publico-alvo do texto

Aplique um questiondrio ou faga uma entrevista com o publico-alvo do
documento, para saber se a linguagem utilizada faz sentido para o leitor e a
leitora.
Perguntas norteadoras:
+ O que vocé entendeu do texto?
+ Existe alguma parte do conteGdo que vocé ndo achou simples?

* Vocé ficou com alguma davida?

* Voceé teve que reler alguma parte mais de uma vez para entender?

« Tem alguma palavra que vocé ndo entendeu?

5 - Revise o texto

A partir das impressdes colhidas na etapa anterior, revise o texto para chegar
na versdo final do documento simplificado.
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Releia o documento prestando atengdo nos seguintes pontos:
Revisar adequagéo as regras de ortografia e gramatica
Checar a pontuagdo
Verificar se todas as informagodes essenciais estdo presentes e corretas
Eliminar o que for desnecessdrio, corrigir o que estiver errado
Conferir a ordem das informagdes e a estrutura do texto

Verificar se o texto estd visualmente simplificado

Voltar as perguntas do passo | e verificar se o texto final responde a todas elas
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