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Introducado

Este guia busca te apoiar a fazer oficinas de Linguagem Simples. Vocé verd como d
linguagem € um ponto central para melhorar os servicos publicos e um importante ins-
trumento para promover a inclusdo e garantir direitos.

Depois de terminar a leitura deste guia, esperamos que vocé aprenda a:

» Facilitar oficinas de Linguagem Simples;

» Definir seu publico-alvo e mediar possiveis conflitos;
o Preparar um ambiente e aplicar a oficing;

« Avaliar as oficinas feitas.

O guia estd dividido nos seguintes capitulos:

ETAPA 1 Montando uma oficina virtual

Aqui vocé aprenderd a montar uma oficina virtual, identificando seu publico-alvo e suas
caracteristicas. Além disso, verd como escolher uma plataforma virtual e como mediar
possiveis conflitos, polémicas e dlvidas que possam surgir.

ETAPA 2 Preparando a sala virtual

Vocé aprenderd como criar uma sala virtual e preparar um ambiente acolhedor.

ETAPA 3 Aplicando a oficina

Vocé aprenderd a conduzir sua oficina virtual usando um fio logico, além de apresentar
as 10 dicas de Linguagem Simples, como aplicar a atividade prdtica e encerrar a oficina.

ETAPA 4 Quando a oficina acaba

Vocé verd como sistematizar os dados da sua oficina e encaminhar os materiais para
as participantes.

ETAPA 5 Avaliando a oficina

Vocé aprenderd como aplicar a avaliacdo de qualidade e o papel da atividade de
simplificacdo.

Com este guia, vocé sentird mais seguranca na hora de facilitar oficinas de Linguagem
Simples e sempre poderd buscar respostas para as suas duvidas. Com ele, vocé apren-
derd a mapear o publico-alvo e temas sensiveis, qual o papel da pessoa que facilita,
como apresentar as 10 dicas de Linguagem Simples, e um método para avaliar a oficina.



Conheca o (011).lab - Laboratodrio de
Inovacao em Governo da
Prefeitura de Sao Paulo

O (OM).lab - laboratorio de inovacdo em governo da Prefeitura de Sdo Paulo nasceu
junto com a Secretaria Municipal de Inovacdo e Tecnologia (SMIT), em 2017. Seu obje-
tivo é promover uma mudanca de cultura dentro do governo, a partir de uma visdo de
inovacdo colaborativa e focada nas pessoas.

Por meio da aprendizagem baseada em projetos s@o aplicadas metodologias e tecni-
cas de inovacdo para desenvolver prototipos e solucdes. Desta forma, os servidores e
servidoras s@o capazes de usar seus conhecimentos, habilidades e prdaticas de inovacdo
para transformar a realidade.

As principais metodologias sdo:

Para formular, implementar e avaliar politicas
publicas, levando em consideracéo evidéncias
comportamentais.

Linguagem Para comunicar e atender a populacdo de
Simples forma simples, objetiva e inclusiva.

Para reconhecer, registrar e publicar seus
projetos para que possam ser lidos
e replicados.

Para desenvolver projetos a partir de metodo-
logias de inovacdo e fortalecer estratégias
organizacionais em seu orgdo.

Para conhecer mais, acesse o nosso site
(https://O1llab.prefeitura.sp.gov.br/) e leia nossas publicacdes.



https://011lab.prefeitura.sp.gov.br/

O que é o Programa Municipal G

de Linguagem Simples

O Programa Municipal de Linguagem
Simples foi criado no dia 11 de novembro
de 2019, a partir do Decreto n°® 59.067,
com o objetivo de simplificar a lingua-
gem da Prefeitura para que ela se torne
acessivel para toda a populacdo.

O Programa é uma das iniciativas do
(O1M).lab, laboratorio de inovacdo em go-
verno da Prefeitura de Sdo Paulo, que
faz parte da Secretaria Municipal de Ino-
vacdo e Tecnologia. O Programa se divi-
de nas seguintes frentes:

1. Capacitar servidores e servidoras da
Prefeitura para que se comuniquem
de maneira mais simples, por meio
de oficinas presenciais e remotas
com uma metodologia propria;

2. Mobilizar e divulgar a pauta de Lin-
guagem Simples na Prefeitura para
fortalecer a importéncia do tema,
por meio da participacdo em even-
tos, foruns e congressos em Sdo
Paulo ou pelo Brasil;

3. Simplificar documentos publicos
para gue qualquer pessoa possa lo-
calizar, entender e usar as informa-
coOes transmitidas pela Administra-
cdo Publica Municipal, por meio de
projetos e mentorias de simplifica-
cdo com equipes da Prefeitura.

No Brasil, 3 entre cada 10 brasileiras e
brasileiros com idade entre 15 e 64 anos

®

s@o analfabetos funcionais'. Ao mesmo
tempo, sO na cidade de S@o Paulo, Tem
cada 5 habitantes da cidade ndo possui
instrucdo formal ou Ensino Fundamen-
tal completo - de um total de quase 3
milhdes de pessoas?.

E a partir desse cendrio e de um estudo
feito ao longo de 2019 que o Programa
comecou a ser pensado na Prefeitura de
Sdo Paulo. Ao todo, ja:

- Facilitomos mais de 30 oficinas pre-
senciais;

« Capacitamos mais de 8.000 servido-
res e servidoras de todas as regides
do Brasil;

« Simplificamos 9 documentos e 2 nor-
mativos municipais especificos;

« Contamos com mais de 22 mil pes-
sodas inscritas no curso EAD;

« Inspiramos 3iniciativas sobre o tema.

Atualmente, o Programa Municipal de
Linguagem Simples continua desenvol-
vendo projetos com diferentes orgdos
internos e externos a Prefeitura de Sdo
Paulo para chegar a mais servidores e
servidoras publicas.

T ONG AcGo Educativa e Instituto Paulo
Montenegro, 2018.
2 PNAD Educacdo, 2017

m Para saber mais sobre o Programa, acesse:
B==Q n Q .
|'=- https://linktr.ee/linguagemsimplessp.


https://linktr.ee/linguagemsimplessp

Montando uma
oficina virtual




Passo O

O que é Linguagem Simples?

Neste capitulo, vocé entenderd o conceito de Linguagem Simples, saberd como essa
pauta surgiu e como ela comecou a ser desenvolvida no setor publico do Brasil e do

mundo.

A Linguagem Simples ¢ uma forma de
comunicacdo usada para transmitir in-
formacdes de maneira simples, objetiva
e inclusiva.

Uma comunicacdo é simples quando a
pessoa que 1é o documento ou escuta
a mensagem consegue entender o con-
teudo, sem precisar reler o texto varias
vezes ou pedir explicacdes sobre a men-
sagem para outra pessoda.

Assim, podemos considerar que um tex-
to tem uma Linguagem Simples quan-
do ele apresenta suas ideias, palavras,
frases e estrutura de forma organizada
para que, guem lé:

Encontre faciimente

O que procura;

Entenda a informacdo que
encontrou;

Consiga usar a informacdo
pAra O que precisa.

Linguagem Simples ndo é uma linguagem informal!
E possivel escrever de maneira simples e acessivel se-
guindo a norma culta da Lingua Portuguesa.



Linguagem Informal ou Coloquial

A linguagem coloquial compreende a lin-
guagem informal, popular, que usamos
frequentemente em situacdes informais,
como por exemplo em uma conversa
entre amigos, familiares, vizinhos etc.

Quando usamos a linguagem coloquial,
ndo estamos preocupados com as Nor-
mas gramaticais da variedade padrdo
da nossa lingua. Por isso, falamos de
maneira rapida, espontdnea, descontrai-
da, popular e regional para interagir com
as pessods.

Linguagem Simples

Além de um conjunto de técnicas, Lin-
guagem Simples € um movimento que
incentiva a aplicacdo de praticas para
tornar a comunicacdo mais simples.
Esse movimento surge na década de
1940, na Inglaterra e nos Estados Unidos.

Hoje, mais de 40 paises possuem inicia-
tivas de Linguagem Simples no setor pu-
blico. Cada pais divulga seu movimento e
sua pratica, em diferentes idiomas, mas
todos buscam passar a mesma mensa-
gem: a importdncia de se comunicar de
forma simples e objetiva, para que a po-
pulacdo acesse o Estado e 0s servicos
publicos com mais facilidade.

@

outra pessoa.
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O setor publico brasileiro possui algumas
iniciativas de Linguagem Simples, por
exemplo a Lei Federal n® 13.460, de 26
de junho de 2017, conhecida como Lei de
Direitos do Usudrio de Servicos Publicos.
Mas a primeira politica publica para tratar
exclusivamente do tema de Linguagem
Simples surge em 2019, com a criacdo
do Programa Municipal de Linguagem
Simples, da Prefeitura de SGo Paulo, com
base no Decreto n° 59.067/2019 e na Lei
n°17.316, de 6 de marco de 2020.

Lei: regra que orienta
toda a Prefeitura a usar
uma linguagem mais simples, ob-
jetiva e inclusiva.

Decreto: ordem que
criou o programa, expli-
cando seus objetivos,
como funciona, para guem é
direcionado etc.

O debate sobre o tema vem se fortale-
cendo, e este guia foi criado como uma
ferramenta para apoiar a divulgacdo e
multiplicacdo das prdticas a partir da fa-
cilitacdo de oficinas sobre o tema.

Uma comunicacdo é simples quando a pessoa que |é
o documento ou escuta a mensagem consegue en-
tender a mensagem sem precisar reler o texto vdrias
vezes ou pedir explicacdées sobre a mensagem para


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59067-de-11-de-novembro-de-2019
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sao-paulo/lei-ordinaria/2020/1732/17316/lei-ordinaria-n-17316-2020-institui-a-politica-municipal-de-linguagem-simples-nos-orgaos-da-administracao-direta-e-indireta
https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/sao-paulo/lei-ordinaria/2020/1732/17316/lei-ordinaria-n-17316-2020-institui-a-politica-municipal-de-linguagem-simples-nos-orgaos-da-administracao-direta-e-indireta

Passo 1

Oficina presencial ou virtual?

Primeiro, € preciso saber o formato da sua oficina. Ela serd oferecida presencialmente
ou por meio virtual? Neste guia, iremos dar dicas para o formato virtual. Entdo, confira
a sequir se este ¢ o mais adequado para o seu contexto.

Um dos maiores desafios que surgiram
com o contexto da pandemia de co-
vid-19 foi como fazer por meios virtuais
atividades que antes eram desenvolvi-
das presencialmente. Ainda mais pen-
sando que muitas delas tinham em sua
esséncia a interacdo entre pessoas.

Como a pandemia nos trouxe a deman-
da por outros formatos, precisamaos
nos adaptar a eles da melhor forma
possivel, garantindo que as atividades
feitas virtualmente sejam interativas e
agradaveis.

Por isso, quando nd&o for possivel fazer
a oficina presencialmente, seja por con-
ta do distanciamento social ou mesmo
Nno caso de as pessoas participantes da
oficina estarem em diferentes lugares, a
oficina virtual deve ser vista como uma
alternativa.

Lembre-se: neste guia, vocé terd aces-
so as dicas para o formato virtual, gue
tem o0 mesmo conteudo diddtico da
oficina presencial, mas com uma di-
ndmica bastante especifica. A seguir,
confira o que levar em consideracdo em
cada caso:

1

R

M
a

e Nd&o existem restricoes de dis-
tanciamento social;

Presencial

e [Existe um espaco fisico onde a
oficina pode acontecer;

e As participantes ndo tém aces-
SO d internet e ferramentas
digitais.

-Pl

Virtual

¢ Contexto onde é preciso man-
ter o distanciamento social;

e Ndo existe espaco disponivel
para a oficina;

e AS pessoas estdo em lugares
diferentes:

e AS pessoas tém acesso a inter-
net e ferramentas digitais.



Passo 2

Identifique o publico-alvo da oficina

O primeiro passo para se pensar a oficina é identificar e definir o publico-alvo. Nessa
etapa, vocé fard um levantamento do maximo de informacoes possiveis a respeito das

pessoas que participardo da oficina.

Um dos elementos mais importantes
para se montar a oficina sdo as pessoas
para quem ela serd oferecida. Entdo, de
inicio, procure saber quem sdo as pes-
soas e instituicdes que participardo.

Além disso, por se tratar de uma oficina
sobre Linguagem Simples, € importan-

e Quem é o meu publico-alvo?
e Com O gque essas pessoas trabalham?
e Qual a principal funcdo delas?

te saber também qual o tipo de servi-
co oferecido pela instituico ou qual o
tipo de trabalho feito pelas pessoas em
questdo. Uma das formas de fazer isso
é ler com atencdo o formuldrio de inscri-
cdo da oficina e procurar se fazer per-
guntas como:

e Quais suas principais demandas?

e Com quais documentos trabalham?

e Quem tem acesso/contato com esses documentos?

A partir dessas perguntas, vocé saberd
melhor guem sdo as pessoas participan-
tes da oficina e, assim, poderd conhecer
melhor as suas demandas. Por exemplo,
se o publico-alvo da oficina sdo funcio-
ndrios e funciondrias do setor juridico,
€ possivel deduzir que se trata de um
publico acostumado a usar uma lingua-
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gem extremamente formal, burocrd-
tica, cheia de termos proprios do meio
juridico. Provavelmente, trabalham es-
crevendo contratos, licitacdes, que sdo
documentos com regras e padrdes es-
pecificos, e que muitas vezes ndo sdo
aceitos caso ndo estejam escritos com
uma linguagem técnica.



Algo bastante comum nesse meio sdo
situacdes em que o documento ou con-
trato escrito ndo € entendido por quem
o |é, justamente por conter termos pou-
Cco usados ou muito formais, o que gera
retrabalho e problemas de comunicacdo.

Ainda assim, provavelmente, serd dificil
para esse publico entender de que forma
usar a Linguagem Simples poderd facili-
tar o seu trabalho ao invés de tornd-lo
mais complexo. E é dessa premissa que
vocé deverd partir ao preparar a oficina.

Atencado: estas sdo apenas afirmacdes-base e néo devemn ser

tomadas como verdade absoluta. As respostas que sairem do

seu mapeamento de publico deverdo servir apenas como indica-

dor para que o conteudo da oficina seja mais direcionado, usan-

do exemplos proprios de cada meio, e assim por diante. Prepare-

-se para encontrar perfis que fujam ao que foi imaginado.

Quantidade de pessoas

Outro elemento importante é o numero
de pessoas que participardo da oficina.
Saber a quantidade esperada de pes-
soas ajudard a adequar o formato, defi-
nindo se é possivel fazer atividades mais
interativas entre as pessoas ou se um
formato mais expositivo serd mais efi-
caz. Também ajudard a definir se é pos-
sivel oferecer a oficina com apenas uma
pessoa como facilitadora, ou se serd ne-

o

¥l

™

-
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cessdario mais pessoas Como apoio NAs
atividades.

Alem disso, € importante entender o
perfil das pessoas participantes para
identificar possiveis dificuldades com o
uso de ferramentas digitais. Reflita se o
publico-alvo possui 0s recursos necessa-
rios para acessar a plataforma e os ma-
teriais que serdo usados na oficina.

m il



Passo 3

Escolha a plataforma da oficina e divulgue

Agora gue vocé conhece o publico-alvo da oficina, j& possui informacdes suficientes
para escolher a plataforma onde ela serd oferecida e comecar a divulgd-la para o pu-
blico-alvo. Quanto mais cedo isso for feito, mais chances de conseguir uma plataforma
adequada e a participacdo do publico esperado.

Escolha uma plataforma
adequada

H& uma variedade de plataformas on-
-line onde a oficina pode ser oferecida:
Zoom, Google Meet, Microsoft Teams
etc. O que vai definir a plataforma ideal
€ 0 numero de pessoas esperado e a
capacidade técnica da plataforma, que
precisa ter:

e Capacidade para su-
portar vArias pessoas
Ao mesmo tempo;

e Possibilidade de apresentar slides
para todos os participantes.

¢ [dcil conectividade com a internet;

e Fdcil acesso por parte dos e das
participantes;

e Acessibilidade para pessoas com
deficiéncia;
e Possibilidade de criar mais de

uma sala dentro da mesma sala
de reunido.
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Durante a oficina virtual, vocé precisard
usar a funcdo “apresentar tela” para que
as pessoas participantes consigam acom-
panhar o fio da oficina. Alem disso, vocé
poderd enviar o link da apresentacdo pelo
bate-papo. Assim, elas poderdo acessd-la
e interagir com as atividades propostas.

Tudo isso deve ser testado antes do dia
da oficina.

Divulgue a oficina para o
publico-alvo

Com a plataforma da oficina j& defini-
da, o proximo passo é divulgd-la para
0 publico-alvo. Dependendo do publico,
o melhor meio para divulgar pode ser
via e-mail, redes sociais e até mesmo
WhatsApp. Lembre sempre de enviar o
formuldrio de inscricdo.

A seguir, temos um exemplo de convite
feito para oficinas oferecidas na Secre-
taria Municipal da Fazenda em 2020,
que pode ser encontrado na pasta de
Materiais para a oficina. No local, basta
alterar para “Via Zoom, link enviado por

»

e-mail’, por exemplo.



Oficinas de capacitacdo
em Linguagenﬁlmpﬁ:s

Em junhe; o Programa Municipal de Linguagem
Simples vai realizar oficinas de capacitagdo em
linguagem simples para servidores e senvidoras
da Prefeitura de S3o Paulo!

Gostaria de saber camo se comunicar de forma mais simples com a populagdo?
Participe da tapacitagdo!

4 Quando?

36 30/D6-15h as 17h

@ Onde?
EMASP - Escala Munkipal de
tdministrardo Piglica de S0 Paulo

Link de inscricdo para o dia 29/06: hitps./ forms.gle/wPmSeZLuhivm 18w7
Link de inscrigdo para o dia 30/06: hitps:/ /forms,gle/scUip343ipTKwkiNg

#5 vagas 530 limitadas! Receberemos inscrighes até o dia 28406,

Entre em contato com o grupo e

envie lembretes

Alem do e-mail de divulgacdo, quando o
dia da oficina estiver proximo, é importan-
te enviar lembretes com instrucdes bdsi-
Cas para que as pessodas acessem a plato-
forma com mais facilidade, por exemplo:

Lembrando qual serd a plataforma;

Sugerindo que abram a sala antes do
hordrio da oficing;

Pedindo que entrem pelo computao-
dor, caso tenham acesso;

Sugerindo que usem fone com micro-
fone ou dudio do computador/celular.

Imagem de wayhomestudio no Freepik
(banco de imagens gratuitas).

Uma sugestdo de e-mail € a seguinte:

< (@ Anexar Arquivos )
[ Para: ]
[ Assunto: ]
ola!

Esperamos que esteja bem.

Estd chegando a hora da nossa Oficina de
Linguagem Simples. Ela vai acontecer no
dia (inserir data), das (inserir horario de ini-
cio da oficina) as (inserir horario de término
da oficina), através da plataforma (inserir
nome da plataforma).

Se possivel, acompanhe a oficina por um
computador. Assim sera mais facil acessar
as ferramentas e participar das dinamicas.
Entre alguns minutinhos antes para apro-
veitar melhor o nosso tempo!

Nao se esqueca de separar papel e caneta
para anotagdes e para fazer as atividades
ao longo da oficina.

Para participar da oficina, clique aqui (in-
serir o link para a chamada).
Contamos com a sua presenga!
Até logo,
Equipe do Programa Municipal
de Linguagem Simples
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Passo 4

Mapeie possiveis temas,
duvidas e polémicas

Agora que vocé sabe guem € o seu publico-alvo, é hora de fazer o mapeamento dos
possiveis temas, duvidas e polémicas que podem surgir durante a oficina. Isso ird ajudar
a se preparar para responder duvidas e mediar possiveis conflitos.

Depois de identificar o seu publico-alvo,
vocé tem em maos os elementos neces-
sdrios para mapear os possiveis temas
que irdo surgir durante a oficina, bem
como as duvidas e polémicas.

Um outro elemento que surge do ma-
peamento do publico e que é fundamen-
tal para essa etapa é o quanto o publi-
co-alvo sabe sobre Linguagem Simples.
Isso definird se o publico estard familiari-
zado ou resistente ao tema, e se estard
aberto durante a oficina.

Procure pensar em quais sdo os proble-
mas mais enfrentados pelo publico em
questdo e as pressdes que sofre com re-
lacdo a linguagem usada para realizar a
sua funcdo. De modo geral, hd uma pres-
sdo para que os servidores e servidoras
do setor publico usem uma linguagem
excessivamente formal, dentro do que
conhecemos por norma culta. No entan-
to, isso acaba gerando sérios problemas
de comunicacdo, na medida em gque nem
sempre essa linguagem garante que d
outra pessoa entenda a mensagem.

Tomando como base o exemplo usado
no mapeamento de publico, se o publi-
co-alvo da oficina sdo funciondrios e
funciondrias do setor juridico, é provavel
que os temas levantados por tal setor
estejam relacionados a esse meio.
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Uma duvida bastante frequente é jus-
tamente como adotar a Linguagem
Simples sem abrir m&o da formalidade
e do vocabuldrio técnico que o contex-
to juridico pede. O que precisa sempre
ser pontuado durante as oficinas, e ndo
apenas nesse caso, € que Linguagem
Simples ndo e sinbnimo de linguagem
“‘chula” ou informal, mas sim uma manei-
ra de garantir que as pessoas entendam
0 gque o Governo estd falando, sem abrir
mdo da formalidade e seguindo a nor-
ma culta da Lingua Portuguesa.

Além disso, parte de escolher usar a Lin-
guagem Simples mesmo no contexto juri-
dico, tem a ver com tentar tornd-la o mais
acessivel possivel inclusive para pessoas
que ndo pertencem a esse meio. Ha for-
mas de se escrever um contrato, uma lici-
tacdo, um edital e até mesmo uma legis-
lac@o aplicando as dicas de simplificacdo,
sem gue estes percam o seu sentido e pao-
pel. Caso essa duvida apareca, o Decre-
to n° 59.067/2019, mencionado anterior-
mente, que institui o Programa Municipal
de Linguagem Simples, pode ser abordo-
do como exemplo durante as oficinas.

Qutra polémica frequente tem relacdo
com uma das dicas de Linguagem Sim-
ples, que fala sobre a necessidade de
se usar uma linguagem inclusiva, que
busca incluir todas as pessoas, sem es-



pecificar género, evitando o masculino
genérico. O senso comum e de certa for-
ma conservador costuma ser resistente
a tal dica, argumentando que 0 uso ape-
nas do masculino faz parte da norma
culta, o que é verdade.

No entanto, € importante procurar dio-
logar com esse setor, explicando que o
fato de a maioria dos substantivos da
Lingua Portuguesa serem apenas usa-
dos no masculino tem a ver com o pro-
cesso de formacdo do nosso pals, em
que durante muito tempo mulheres ndo
podiam exercer determinadas funcoes.
A medida que isso foi mudando, o voca-
buldario foi mudando também, embora
na pratica ainda seja costume usarmos
apenas a forma masculina.

Assim, as dicas tém como objetivo tornar
alinguagem do setor publico mais inclusi-
va, contribuindo tambéem para tornar co-
mum o uso de palavras sem indicador de
género ou mesmo O uso de palavras em
ambos os géneros. Falaremos especifica-
mente sobre essa dica na pdagina 44.

Caso vocé queira se preparar melhor,
um bom material de estudo sobre esse
tema é o Manual para o uso Ndo sexis-
ta da linguagem, lancado pela Secreta-
ria de Politicas para as Mulheres do Rio
Grande do Sul.

Como mediar conflitos através da
Comunicacdo Nao Violenta (CNV)

Para que a discuss@o aconteca de for-
ma assertiva, sugerimos que a facilita-
dora ou facilitador use a Comunicacéo
N&o Violenta (CNV) para mediar possi-
veis conflitos. Ela foi desenvolvida pelo
psicologo Marshall Rosenberg nos anos
1960 e ¢ uma forma de autoconexdo
que promove a comunicacdo com em-
patia, nos permite refletir sobre as par-
tes gue ndo enxergamos com facilida-
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de e estimula a sensibilidade diante das
nossas acodes e da forma que estamos
nos comunicando.

Em todos os passos da CNV, é neces-
sario praticar as tecnicas da mediacdo,
como a escuta ativa, que possui quatro

elementos principais:
o

Lo 9
0 momento de analisar d '
todo o cendrio e iden-
tificar cada parcela de respon-
sabilidade. Baseia-se na obser-
vacdo do que estd acontecendo,
de fato, com foco na situacdo vi-
venciada. E importante que essa
observacdo seja feita sem jul-
gamentos ou preconceito. Aqui,
consideramos que julgamentos
s@o uma reacdo natural do nos-
SO COrpo a situacdes em que NOs
sentimos ameacados de alguma
forma. Assim, precisamos fazer o
exercicio de abrir m@o deles para
entdo observar o que realmente
estd acontecendo.

e Observar sem julgar: ¢

e Nomear os sentimen-
tos: € hora de enten-
der e comunicar as
emocoes que sentimos
durante o conflito, sem culpas ou
julgamentos. Ao falar sobre sen-
timentos, ndo sobre posiciona-
mentos, temos mais chances de
sermos ouvidos, ainda mais em
um ambiente de conflito. Porém,
e preciso ter cuidado para ndo
expressar os seus sentimentos de
uma forma que coloque a culpa
NAs pPessoas CoOm quem vVoceé estd
se comunicando.


https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/3034366/mod_resource/content/1/Manual%20para%20uso%20n%C3%A3o%20sexista%20da%20linguagem.pdf
https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/3034366/mod_resource/content/1/Manual%20para%20uso%20n%C3%A3o%20sexista%20da%20linguagem.pdf

N

Identificar necessida-
des: saber
cer as necessidades por tras de
cada sentimento que a pessod
com guem falamos trouxe é ou-
tro passo importante para uma
comunicacdo ndo violenta. E
importante identificar as neces-
sidades e nutri-las. Da mesma
forma, ao entendermos o que
sentimos, torna-se mais facil
entender o que precisamos. As-
sim, ao nos colocarmos no lugar
do outro, criacmos uma conexdo
que nos ajuda a perceber quais
necessidades ndo estdo sendo
atendidas.

@

ﬂ

Formular pedidos: \
esse € o momento no < @
qual vocé poderd pe-

dir por acdes concretas para ter
as suas demandas e necessida-
des atendidas (e isso vale tam-
bém para a pessoa com guem
vocé estd falando). Os pedidos
devem ser concretos: diga da
forma mais direta possivel do
que VvoCcé precisa. Lembre-se
que hd umalinha ténue entre fa-
zer um pedido e transferir a res-
ponsabilidade para o outro re-
solver ou para o outro atender
sua necessidade. E importante
observar qual sua disponibilida-
de de receber a resposta, sendo
ela positiva ou negativa.

reconhe- —
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Para ilustrar como aplicar a CNV, separo-
Mos um episodio que aconteceu em uma
das oficinas do Programa. Nela, tivemos
uma grande discussdo em torno da ter-
ceira dica sobre Linguagem Simples:

R Este ¢ um direito basico
que deve ser garantido a
todo cidaddo

Nado use termos sexistas

Prefira o plural indefinido
OouU sempre use as palavras
nos dois géneros

& Este é um direito bdsico
que deve ser garantido a
todo cidaddo e cidadd

Ao apontar a problemdtica de usarmos
sempre palavras no masculino, inclusive
para se referir a grupos compostos por
outros géneros, a dica sugere o uso do
plural indefinido ou de palavras nos dois
géneros.

Por ser um tema ainda novo, e que estd
em discussdo atualmente, parte das
pessoas relacionaram a dica ao uso da
linguagem neutra, como No caso da pa-
lavra “todes”. Por isso, alguns participan-
tes demonstraram resisténcia a dica,
afirmando que o uso do género neutro
faz parte de uma ideologia de género.
Por outro lado, outras participantes re-
forcaram que é preciso oferecer acolhi-
mento para todas as pessoas que sdo
atendidas na drea social. Para elas, se-
quir a dica seria uma forma de respeitar
e acolher o publico-alvo que atendem
frequentemente.


https://docs.wixstatic.com/ugd/99b29f_7571f89b55df4e17bcca0812d81ccbd9.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/99b29f_7571f89b55df4e17bcca0812d81ccbd9.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/99b29f_7571f89b55df4e17bcca0812d81ccbd9.pdf

Como poderiamos lidar com essa situacao usando uma
Comunicacdo Nao Violenta?

Usando a CNV, podemos conduzir essa discuss@o da seguinte forma:

n Observe sem julgar .

: : X .

Deixe a pessoa falar livre- e . .
d P ., Nomeie seus sentimentos
mente e tente observar .
N ~ . L]

sem fazer interferéncias. Sabemos . Depois disso, vocé pode dizer
0 quanto isso é desafiador e s6 com % como estd se sentindo em re-

. ) , . . °
muita prdtica é que vai ficando mais > lacdo ao que foi falado e expor
facil suspender o julgamento. Quan- < selus ceniiEnos. Terte sar 6
do o julgamento aparecer, tente dei- V mais sincera e descritiva possivel

xA-lo de lado para que vocé possa

I b sobre seus sentimentos
observar com total atencdo o que a 0ara que a outra pPessoa
outra pessoa fala. 0o

o® entenda.

‘."o

B Identifique o que vocé precisa

Com isso, vocé deve iden- Q n Faca pedidos
tificar quais necessidades
e L]

estdo por tras de cada sen- . Feito isso, vocé poderd formular
timento. Por exemplo, se eu °, acoes concretas para que suas

me sinto ameacado ou ameacada
pelo que a pessod falou, uma neces-
sidade por trds € de ser escutada e

necessidades sejam atendidas.
Nesse caso, vocé pode interfe-

. rir e pedir a palavra para expor
entendida. Aqui, hd uma necessida- % seu ponto de vista. Alem disso,
de em falar o que se pensa sobre o . pode pedir para que a pessod
gque foi trazido, colocando seu ponto ': pare com as agressoes verbais e
de vista. Expor nossas necessidades V também pode dizer que precisa
deixa claro para a outra pessoa o dar continuidade a ofici-
gue precisamos de verdade para que g na, propondo um didlogo
o diglogo sincero e efetivo aconteca. N para um outro momento.

-

Essa conducdo através da CNV é uma das formas para lidar com um conflito desse tipo.

Um outro aprendizado que tivemos na situacdo que citamos foi a necessidade de mu-
darmos a forma como a dica é apresentada. Ao invés de sugerir que as pessoas ndo
usem uma linguagem sexista, passamos a propor que usem uma linguagem inclusiva.

Assim, propomos gue usem palavras neutras que ja existem e sGo comuns em Nossa
lingua para evitar confusoes.

Saiba mais sobre a linguagem inclusiva e suas diferencas para a linguagem neutra no
pAsso seqguinte!
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Passo 5

Linguagem neutra ou
linguagem inclusiva

Neste capitulo, vocé vai entender melhor o que € cada uma dessas linguagens e como
elas se diferenciam. Verd também qual € o posicionamento do Programa Municipal de
Linguagem Simples, que se baseia na linguagem inclusiva.

Linguagem neutra

A linguagem neutra tem o proposito de incluir todos os grupos de género na co-
municacdo. Ela também é conhecida como linguagem ndo bindria e evita o uso
dos géneros tradicionalmente aceitos pela sociedade (masculino e feminino),
substituindo os artigos feminino e masculino por um x, @ ou @. Por exemplo:

e elu(emvez de ele ou ela);

e todes (em vez de todos);

e amigues (em vez de amigos);

¢ menine (em vez de meninoc ou menina).

O uso de simbolos (como 0 x e 0 @ em Casos cCOMo “todxs”, “amig@s” e “meninx”)
caiu em desuso por ndo serem possiveis de pronunciar e confundirem ferramen-
tas de leitura usadas por pessoas com deficiéncia visual.

O uso da linguagem neutra contribui para:

e Acolher, respeitar e valorizar a diversidade;

>

e |dentificar e visibilizar todos os géneros, inclusive aqueles que
fogem ao padrdo bindrio de género (feminino e masculino);

e Lutar contra a intoleréncia de género e 0 machismo;

e Nd&o privilegiar determinado grupo em detrimento de outros;

o Gerar reflexdo sobre a desigualdade de género em outros
ambitos para além da linguagem.
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Linguagem inclusiva

A linguagem inclusiva, também chama-
da de ndo sexista, busca promover uma
comunicacdo que Ndo exclua ou invisibi-
lize qualquer grupo social. Ela envolve to-
das as pessoas, sem especificar género
e sem alterar a ortografia das palavras,
evitando ainda o masculino geneérico.

Por exemplo:

e “Todos estdo convidados” pode
ser substituido por “todas as pes-
soas estdo convidadas”.

e “Leia sobre o direito do idoso”
pode ser substituido por “Leia so-
bre o direito da pessoa idosa”.

e “Esteéumdireito bdsico que deve
ser garantido a todo cidaddo”
pode ser substituido por “Este é
um direito bdsico que deve ser
garantido a toda a populacdo ou
todas as pessoas”.

A lingua diz muito da nossa cultura, € a
forma como nomeamos lugares, pes-
soas, objetos e ideias. Toda a sociedade
se constitui em torno do uso da lingua,
e a partir dela é possivel incluir identida-
des que sdo excluidas.

Com isso, a linguagem inclusiva propde
que as pessoas se expressem de forma
gue ninguém se sinta excluida usando pa-
lavras que ja existem na lingua portuguesa.

Narrativa do Programa Municipal
de Linguagem Simples

O fio de conducdo das oficinas feitas
pelo Programa estd de acordo com a
linguagem inclusiva. Apoiamos a diversi-
dade e acreditamos que temos o dever
de respeitar todas as pessoas, inclusive
pessoas trans e ndo bindrias. Um exem-
plo disso estd na nossa terceira dica, que
fala sobre a linguagem inclusiva como
forma de incluir todas as pessoas.

H Use uma linguagem inclusiva.

Prefira o plural indefinido ou
sempre use as palavras nos
dois géneros.

¢ Leia sobre o direito do idoso.

& Leia sobre o direito da pessoa
idosa.

Ao explicar o uso da linguagem inclusi-
va, reforcamos a importéncia de sempre
perguntar Como a pessoa com guem es-
tamos falando prefere ser chamada. Isso
inclui respeitar o nome social e pronomes
adotados (sejam “ela/dela”, “ele/dele”, “elu/
delu”, entre outras variacoes). No caso de
publicos maiores, ter o cuidado de usar
termos neutros que ja existem em nossa
lingua garante que todas as pessoas se
sintam incluidas na comunicacdo.

» o«

€5Sas pessoas.

E importante lembrar que o Estado presta servico para todas as pessoas
independentemente do género. As diferencas de género sGo uma realida-
de. Logo, € nosso papel nos informar para que saibamos acolher tambeéem

Acreditamos que dessa forma estamos contribuindo para

sensibilizar servidores e servidoras quanto a pauta das di-
ferencas de género. Assim, teremos condicdes de ser real- ]
mente inclusivos, o que nos ajuda a alcancar todas as pes-

soas que s@o atendidas pelo setor publico.




Passo 6

Adapte a oficina ao publico-alvo

Com o publico-alvo definido e com os possiveis temas jd mapeados, chegou a hora de
inserir esses pontos no conteudo da propria oficina. Isso tornard a oficina mais direcio-
nada e facilitard o aprendizado dos e das participantes.

Um dos facilitadores do processo de aprendizagem é a iden-
tificacdo do publico com o conteldo e os temas que serdo
abordados. Principalmente por se tratar de um tema novo e
pouco difundido no setor publico, o modo como ele é apre-
sentado faz total diferenca para quem estiver tendo seu pri-
meiro contato com a Linguagem Simples.

Adequando a linguagem

Quando o tema é linguagem, ¢ fundamental que sempre
pensemos com guem estamos falando, e por isso a impor-
tdncia de adequarmos a linguagem da oficina ao Nnosso
publico-alvo.

Se sabemos que nNosso publico-alvo nunca teve contato com
o tema de Linguagem Simples, devemos nos atentar para o
mMmodo como apresentamos esse tema, explicamos os concei-
tos, e assim por diante. E preciso tomar cuidado para n&o tro-
tar o publico da oficina como se ja soubesse do que estamos
falando ou como se os conceitos fossem simples e obvios.

Agora, se sabemos que o publico-alvo é minimamente fami-
liarizado com a temdatica, j&d engajado com a pauta de Lin-
guagem Simples, ou se sabemos da existéncia de iniciativas
sobre o tema no setor, a abordagem deve ser diferente, para
ndo acabar desmotivando as pessoas. Nesse caso, € interes-
sante escutar os questionamentos que surgirem e partir de-
les para guiar a oficinag, tirando duvidas e se aprofundando
nos temas trazidos.
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Adequando o material

Um dos objetivos da oficina é levar as pessoas a refletirem so-
bre a linguagem que usam. Assim, & fundamental que o tema
seja sempre tratado dentro de um contexto. Por isso, a primei-
ra etapa da oficina € um momento de reflexdo, com perguntas
a respeito da linguagem no setor publico, bem como no lugar
onde as pessoas trabalham. Tais perguntas aparecem na Apre-
sentacdo para oficina virtual, gue vocé pode acessar pelo QR
code na pagina 25.

Adaptando o conteudo

Outro ponto importante e que pode contribuir para que as pes-
soas se identifiguem melhor com o tema sdo os exemplos e ati-
vidades propostas ao longo da oficina. Trazer textos e documen-
tos relacionados com a sua drea de atuacdo ou que tenham sido
produzidos pelo proprio 6rgdo onde trabalham € uma forma de
mostrar a aplicacdo das técnicas de Linguagem Simples a partir
de algo proximo de seu cotidiano.

Uma forma de fazer isso € montar os exemplos da oficina a par-
tir desses documentos. Por exemplo, se o publico-alvo da oficina
s@o servidores e servidoras da Secretaria da Fazenda, é interes-
sante trazer para a atividade feita ao final da oficina (slide 41 da
Apresentacdo para oficina virtual) documentos produzidos pela
propria Secretaria. Um exemplo € o documento de Contestacdo
do IPTU, que pode ser facilmente encontrado na internet, e tam-
bem na lista de materiais da oficina (pdgina 25).

Além disso, vocé pode mandar um e-mail para a pessod respon-
savel por agendar a oficina e pedir sugestdes de documentos
considerados complexos ou problemadticos para incluir nas ativi-
dades da oficina.
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https://docs.google.com/presentation/d/1HfWcIWhx7lUxQ0KxX_rQmrxAIhQwPiECBGG1DOk-ptQ/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1HfWcIWhx7lUxQ0KxX_rQmrxAIhQwPiECBGG1DOk-ptQ/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1HfWcIWhx7lUxQ0KxX_rQmrxAIhQwPiECBGG1DOk-ptQ/edit

Passo 7

Aplique o formuldrio de presenca

Como forma de mapear o publico presente na oficing, sugerimos que vocé apligue um
formuldrio para coletar algumas informacdes antes de a oficina comecar. Nele, vocé
pode perguntar informacdes bdsicas sobre a pessoaq, por exemplo nome, e-mail institu-
cional e orgdo onde trabalha, e até mesmo informacdes especificas sobre o cargo e/ou
tempo de atuacdo.

Além disso, vocé pode incluir no formuldrio algumas per-
guntas que ajudem a entender como a linguagem e usada
no dia a dia de trabalho das pessoas participantes. Vocé
encontra algumas perguntas norteadoras no formuldrio-
-exemplo, que estd na pasta de materiais para a oficina.

Programa Municipal de

!ﬂg LINGUAGEM

SIMPLES

Formulario de presenca - Oficina virtual
de Linguagem Simples

ol

e avalar massas
ofigigs

Obrigadat

Ousst 24 nome complers? *

Guz resposta

Ousd seu e-mad Institucianal? *

Sl PHAPOGTR

Ern qual Crg&o voce traballa? =

Sl TEAORTA

2 yoce trabalhana Prafeitura, qual o seu principal/primelro vincul? Caso yool *
sefa efetins &M Caigo em comissio, apantar o cango efetie.

Coarso vook nda trabalhe e Frefertum, I
g,

O Celetista (0LT)

(O Contrato por temipa determinads

Q FUNCAD 18
() Comissionads: FUNGAD DE ASSESSORLA

(0 Efetive ou admitide: AGENTE DE AF0I0

Formuldrio de presenca.
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSetQQ10TdSPcxIfyPaZewHhUdbEvF6AwC2K-M1n6euvFZ-D-A/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSetQQ10TdSPcxIfyPaZewHhUdbEvF6AwC2K-M1n6euvFZ-D-A/viewform

Materiais da oficina

r
|

.Pl

Apresentacao para oficina virtual
Todos os materiais

para a oficina po-
dem ser acessados

atraves do QR code
v abaixo:
W
Materiais =" e

e Folha com as 10 dicas de linguagem simples

e Documentos para atividade pratica

COMO ACESSAR?
Abra a cdmera do seu
Outros materiais celular.

Aproxime a camera do

o Documento-exemplo para atividade pratica codigo acima.
Cligue no link para abrir a
e Modelo de fio logico para oficina pasta com os materiais.

e Formuldrio de presenca

e Formuldrio de avaliacdo

0oORO

Lista de verificacao

Identifique o publico-alvo da oficina.
Escolha a plataforma da oficina
Divulgue a oficina para o publico-alvo.

Mapeie possiveis temas, duvidas e polémicas.

I

Adapte a oficina ao publico-alvo.
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http://bit.ly/materiaisoficinasvirtuais
https://docs.google.com/presentation/d/1MOtz4Q3WO8OxhXJIztEFOvSiZlx7KrS7/edit#slide=id.p1
https://drive.google.com/drive/folders/1Su4ApST3M-NBslRrcFSMQAbJhjEIwy5E?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/15y4QqyM92OR2TxGGwj8JkihNRE0K1O4v/edit
https://docs.google.com/document/d/1J-cph9FVeo2VkD-p0lQrFcfKnxSGP9Nv/edit
https://docs.google.com/forms/d/1Q5_TG9LaUCaHWPK8y3vJxepicmzQdBzI_tWxK8kstp0/edit?usp=drive_web
https://docs.google.com/forms/d/1knCGVlgo3mEIdTtMzTG8JCZ3sTlyQAar_Pfqs1GtvX0/edit?usp=drive_web
http://bit.ly/materiaisguiapresencial
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1W8WySbSIom9E3aSydiz9hh62rqhU1ATK
https://docs.google.com/presentation/d/1HfWcIWhx7lUxQ0KxX_rQmrxAIhQwPiECBGG1DOk-ptQ/edit#slide=id.g140dd74a6a6_0_616

Preparando a
sala virtual




Passo 8

Prepare a sala da oficina

No dia da oficina, é recomendado que o link da sala (ja enviado anteriormente via e-mail)
seja enviado novamente com, no minimo, 1hora de antecedéncia ao hordrio da oficina,
para garantir que tudo funcione como planejado.

Depois de criar a sala, o primeiro passo é
enviar o link para todas as pessoas par-
ticipantes.

Confira se o som e o video estdo
funcionando

Depois de criar a sala e enviar o link,
faca um teste de som e video para ga-
rantir que tudo estd funcionando. No
caso do Zoom, o teste de som e video é
sugerido assim que vocé acessa a sala,
tanto para quem a criou, quanto para
0s convidados.

E importante que o ambiente onde vocé
mediard a oficina esteja calmo e silen-
Ccioso no momento da oficina.

Em seqguida, vocé deve:

e Separar o link das atividades em uma
pAgina que VOCé CoNsiga acessar com
facilidade.

e Apoiar na entrada das pessoas.

e Receber os e as participantes que fo-
rem chegando, conferir se estdo ven-
do e escutando as pessoas que estdo
na sala.
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Dar instrucdes para que guem ndo
conhece a plataforma ainda, se fami-
liarize com ela.

e Enviar o link da apresentacdo, para
que ja acessem e se familiarizem.

e Conferir se todas as pessoas estdo
com papel e caneta para as atividao-
des durante a oficina.

e Comunicar bem as regras e combina-
dos da oficina.

Lembre-se de avisar todas as pessoas
quando a oficina estiver prestes a co-
mecar!

Imagem de Freepik.



Aplicando
a oficina




Passo 9

Como facilitar oficinas colaborativas

Nesta etapa, veremos dicas de como facilitar oficinas colaborativas, além de passar por
cada um dos momentos e atividades propostas durante a oficina. Lembre-se de usar
como base a Apresentacdo para oficina virtual para acompanhar as dicas.

O que sdo oficinas colaborativas

Partindo da ideia de que oficinas sdo es-
PACOS para criar, experimentar e colocar
em prdatica os aprendizados, uma ofici-
na colaborativa depende tanto de guem
facilita quanto de quem participa da ofi-
cina. © modo como ela serd conduzida
faz total diferenca, ja que isso interfere
NAo apenas no processo de aprendiza-
gem, mas também no quanto as demais
pessoas irdo se envolver e participar do
espaco. Trata-se de um espaco de troca,
em que o facilitador ou facilitadora cum-
pre o papel de mediar discussdes com
quem estd aprendendo, diferentemente
do modelo mais fechado de aprendiza-
gem no qual quem assiste so “recebe” o
conteudo apresentado.

Dessa forma, quem facilita ird apenas
conduzir a oficina para que todo mundo
participe, o aprendizado conjunto acon-
teca e o objetivo da oficina seja atingido.

Tenha um objetivo predefinido

Uma oficina é um espaco onde se cria
algo. No caso de uma oficina de Lingua-
gem Simples, nosso principal objetivo é
criar um espaco em que o servidor ou a
servidora reflitam sobre alinguagem que
usam no seu dia a dia. Além disso, quere-
mos sensibiliza-los sobre a importdncia
de escrever documentos e se comunicar
de maneira mais simples. Para isso, apre-
sentamos as técnicas e ferramentas que
podem ajudar nessa simplificacdo.

Sabendo disso, vocé deve ter em mente
ao longo de toda a oficina que o modo
como se faz a mediacdo da discussdo
ou se conduz a oficina deve facilitar
esse processo. NAo existe um jeito certo
de se facilitar para todos os publicos e
perfis. Por isso, vocé deve partir do ma-
peamento de publico feito anteriormen-
te e se perguntar:

e Qual a melhor maneira de apresentar esse tema para
esse publico em especifico?

e Como podemos atingir esse objetivo?

29



Parta das experiéncias das pes-
soas participantes

Uma das formas de chegar a essas res-
postas é partir sempre das experiéncias
e conhecimentos de quem participa da
oficina. Isso fard com que se sintam mais
proximas da temdatica e a vejam como
algo aplicavel e proximo ao seu dia a dia.
Vocé deve sempre dar exemplos relacio-
nados ao contexto de trabalho delas,
incentiva-las a falar e incluir na oficina
situacdes que elas mesmas trouxeram.

Diferentes contextos

Um ponto importante é repensar as di-
ndmicas e o fio logico para diferentes
contextos (numero de pessoas, faixa
etdria, nivel de interacdo etc.).

Uma possibilidade €, se vocé nunca teve
experiéncia com facilitacdo, fazer ofici-
nas menores. Quando estiver com um
publico jovem, tente usar atividades de
interacdo e gue Mmexam com O COrpo.
Se as pessoas ndo estiverem interagin-
do muito, traga exemplos da sua propria
vida, incentivando-as e encorajando-as
a fazerem o mesmo.

Escute e incentive a fala

O processo de escuta ativa serd muito
importante para incluir quem participa
da oficina como sujeito ativo e pensan-
te. Entdo, escute atentamente tudo o
qgue as pessoas participantes tém a di-
zer, validando suas opinides como im-
portantes para a discussdo.

E provavel que, de inicio, as pessoas n&o
se sintam & vontade para falar, por se
tratar de um tema novo. Por isso, é fun-
damental que quem esteja facilitando @
oficina busque incentivd-las a falar, mes-
Mo quando o siléncio parecer constran-
gedor, com frases do tipo “Quem pode
nos dar um exemplo de tal situacdo?”,
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‘Quem pode comecar respondendo a
essa pergunta?’, sempre reafirmando
que ndo existe certo ou errado.

Papéis e responsabilidades

Alem disso, € de extrema importancia
que as pessoas facilitadoras estejam ali-
nhadas quanto aos conteldos e seu pa-
pel, para que estejam bem entrosadas
na hora de facilitar. Por isso, reserve um
tempo antes da oficina para vocés con-
versarem e fazerem seus combinados.

E importante sabermos o papel de cada
pessoa na hora de facilitar. Segue uma
pequena explicacdo de cada papel:

Facilitadora: é responsdvel por con-
duzir o processo de forma neutra e
sem julgamentos. Também deve en-
corajar os e as participantes a faze-
rem as atividades propostas, bem
como aplicar as dindmicas e tirar du-
vidas sobre o conteudo. Deve guiar
e facilitar discussdes, conduzindo
um processo de aprendizado com
escuta ativa. E importante que essa
pessoa tenha um olhar observador
para entender como as participantes
estdo absorvendo as informacoes, in-
centivando sempre ainteracdo delas.

Cofacilitadora: ¢ o apoio geral e téc-
nico (enviar o link da apresentacdo
pelo bate-papo, avisar a facilitadora
Caso surja alguma questdo técnica,
tirar as duvidas que possam surgir).
Ela tambéem organiza a sala e divide
as participantes em salas menores
na hora de fazer a atividade prdtica.
Essa pessoa também pode intervir
ao longo da oficina para contribuir
com as discussdes e engajamento
das participantes.



Passo 9.1

Como facilitar oficinas virtuais

Além dos desafios naturais de se facilitar uma oficina, © momento atual exige adapta-
cdo para o contexto virtual. Por isso, é fundamental que saibamos usar as ferramentas

que temos disponiveis.

E comum pensarmos que facilitacdo vir-
tual significa levar o que ja sabemos de
facilitacdo para o contexto virtual. I1sso,
em partes, é verdade, porque hd elemen-
tos essenciais de facilitaco que estdo
sempre presentes, n@o importa o for-
mato escolhido. No entanto, alem de o
contexto virtual trazer novas dindmicas,
0 novo formato também pede que use-
mos outras linguagens e outros niveis de
interacdo. E, como consequéncia disso,
o resultado também serd diferente.

Vimos na sessdo anterior que facilitar é
mediar discussoes e criar um espaco para
que todas as pessoas aprendam juntas.

Mas a facilitacdo virtual traz desafios
como:

L4 —

e (O espaco precisa ser
dindmico, com ativi-
dades rapidas;

e AS pessodas precisam se sentir

motivadas a participar e inte-
ragir entre si;

e O tempo precisa ser organiza-
do de outra forma.

Além disso, ela traz um novo formato,
gue exige que pensemos como adaptar
0S materiais para que as pessoas partici-
pem. Por isso, precisamos conhecer bem

[ |
Q
=
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as ferramentas virtuais. Um elemento
importante da oficina é o conceito de
experiéncia. Para que a facilitacdo acon-
teca, é preciso que pessods estejam jun-
tas, fazendo uma atividade, para obter
resultados.

Por isso, ¢ importante ter em mente o
mapeamento de publico feito durante a
preparacdo da oficina, para saber infor-
macdes como:

e AS pessoas gue par-
ticipardo da oficina
tém computador em
casa?

e Elas tém acesso ao Zoom ou d
plataforma escolhida?

e Qual aidade delas?
e Com o gque elas trabalham?
e FElas jd se conhecem?

Tudo isso ajuda a saber o nivel de fami-
liaridade que as pessoas tém com a pla-
taforma e com oficinas virtuais em geral.

Defina atividades

Agora, pense: O que é possivel que essas
pessodas, nesse espaco e tempo, facam
juntas? Trata-se de acdes ou atividades
a serem feitas.



Elas podem:

Assistir algum video,
apresentacdo etc.;

Quvir um audio, uma musica;
Interagir entre si.

Depois de definir a atividade das pessoas,
é preciso se perguntar: Como? Elas irdo
preencher o slide? Responder por chat?

Pense nas ferramentas

Além da plataforma, que outras ferra-
mentas podem ser usadas durante a
oficina? O espaco, que é virtual, a plata-

Apresentacho pars oficin presencial & @ ®
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forma, o tempo e as ferramentas sdo o
que determinard a dinGmica da oficina.

Uma sugestdo é que, em vez de simples-
mente apresentar os slides da oficina
na propria plataforma, a apresentacdo
seja interativa e possa ser acessada por
todas as pessoas participantes. Dessa
forma, as atividades, que seriam feitas
com papel e caneta no caso da oficina
presencial, passam a ser feitas em slides
da propria apresentacdo.

Para isso, vocé precisard enviar o link
da apresentacdo (em Power Point, Miro
etc) pelo bate-papo da chamada. As-
sim, todas as pessoas poderdo acessad-
-la e editar o material.

Antes de enviar o link, lembre-se de libe-
rar o acesso da apresentacdo:
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Lembre-se dos objetivos

Nd&o esqueca que, no caso da oficina de
Linguagem Simples, nosso principal ob-
jetivo é criar um espaco em que o ser-
vidor ou a servidora reflitam sobre a lin-
guagem que usam no seu dia a dia. Aléem
disso, queremos sensibilizd-los sobre @
importancia de escrever documentos e
se comunicar de maneira mais simples.

O b

Para isso, apresentamos as técnicas e
ferramentas que podem ajudar nessa
simplificacdo. Essa é a entrega que es-
peramos fazer com a experiéncia da ofi-
cina e o motivo de todos e todas esta-
rem ali. Por isso, ¢ importante que seja
alinhado com os e as participantes, tor-
nando mais claros o objetivo da oficina.

Vocé terd a oportunidade de planejar a
sua oficina virtual, preenchendo a ativi-
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dade a seguir, a partir do que aprende-
mos até aqui. Vocé pode acessar o ar-
quivo no link Planejamento da oficina.
Lembre-se de criar uma copia e manter
o documento original sem alteracoes.

No campo O, vocé deve colocar o nome
da sua oficina, “Oficina de Linguagem
Simples”, por exemplo. Depois, preencha
o tempo de duracdo da oficina e o nu-
mero de participantes confirmados.

No campo 1, vocé deve escrever as infor-
macdes que voceé ja sabe sobre quem ird
participar.

NoO campo 2, escreva o que vocé ainda
ndo sabe.

No campo 3, escreva quem serd respon-
savel por fazer a facilitacdo (se have-
rd mais de uma pessoaq, se haverd uma
equipe de comunicacdo) e quais serdo
suas atividades (divulgacdo da oficina,

inscricoes, lista de presenca, suporte com
dudvidas, aléem da propria facilitacdo).

No campo 4, vocé deve escrever o que
garantird que as pessoas estejam jun-
tas, ou seja, qual a plataforma escolhida,
como ela serd usada, atraves de que re-
Cursos, e assim por diante.

Ja no campo 5, vocé deve escrever quais
atividades serdo feitas pelas pessoas
participantes. Tente descrever bem cada
uma das interacoes.

NO campo 6, vocé deve escrever quais
s@o os resultados esperados com a ofi-
cina, ou seja, os objetivos da oficina.

Por fim, no campo 7, escreva qual a ex-
periéncia esperada para quem ird parti-
cipar da oficina, com relacdo a dindmi-
ca, interacdo e aprendizados, e tambeéem
para quem ird facilitar.

ATIVIDADE 1: Planejando sua facilitaco remota

0. Dé um noma para sua formagio

Duracio/Tempa N° de participantes

1.Pessoas - o que eu jd sei sobre quem participa

2.Pessoas - o que eu ainda ndo sel

3.Pessoas - facilitagio

ATIVIDADE 1: Planejando sua facilitagdo remota

4. luntas 5. Fazendo algo

6. Para algo - resultados

7. Para algo - experiéncia

Atividade de
planejamento.



https://docs.google.com/presentation/d/1d7sfM6-_PeBnrAP62v0_XeAljmPZ9Zbwp_mkmX_-yNI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1d7sfM6-_PeBnrAP62v0_XeAljmPZ9Zbwp_mkmX_-yNI/edit?usp=sharing

Passo 10

Colocando em pratica o que aprendemos

Chegou a hora de colocar em prdtica o que vocé aprendeu. Alem disso, iremaos passar
por cada um dos momentos e atividades propostas durante a oficina. Lembre-se de
usar como base a apresentacdo em slides para acompanhar as dicas.

Faca combinados

Boa parte dos desafios de se fazer uma
oficina virtual existem também para
quem estd participando da oficina. Co-
nexdo ruim, falta de privacidade em
casa, falta de familiaridade com a pla-
taforma, dificuldade para se concentrar
em meios virtuais. Por isso, é importan-
te que todo o funcionamento da oficina
seja pactuado logo de inicio, para que
todos e todas saibam como vai fun-
cionar e tomem a responsabilidade de
cumprir com o combinado.

Participacao ativa

Por se tratar de uma oficina virtual, ndo
hda muitas formas de conferir ou garantir
que todas as pessoas estejam de fato
prestando atencdo. Por isso, € importan-
te que a dindmica da oficina e as ativida-
des sejam pensadas também para man-
ter a participacdo ativa, para que todos
e todas se sintam parte do processo de
construcdo da oficina. Aléem disso, tam-
bem é importante que cada pessoa par-
ticipante seja responsdvel por se man-
ter atenta durante a oficina e participar
ativamente.
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Alguns dos combinados
podem ser:

Desligar o microfone quando
alguem estiver falando. Isso
evita ruidos e interrupcoes
desnecessdrias;

Participar ativamente ao lon-
go da oficing;

Se possivel, deixar a cadmera
ligada;

Fazer perguntas autorreflexi-
vas, em gue vocé pergunta e jd
procura a resposta para com-
partilhar com os demais;

Mandar perguntas sempre pelo
bate-papo quando alguem es-
tiver falando. Isso otimiza o
tempo da oficing;

Manter o celular no silencioso;

Interagir atraves da apresento-
cdo em slides compartilhada;

Usar papel e caneta ou blo-
co de notas virtual para fazer
anotacoes.



Gerencie bem o tempo

E importante considerar que muitas
pessoas passam a maior parte do seu
tempo em interacdes virtuais, seja no
trabalho ou em outras interacdes so-
ciais. Porisso, € importante que o tempo
de duracdo da oficina seja respeitado.
Lembre-se: é papel da equipe facilitado-
ra conduzir o encontro, cuidar do tempo,
moderar e organizar.

Faca um momento de chegada

Assim que todas as pessoas ja estive-
rem na sala de reunido, faca um momen-
to de chegada para que elas possam ir
se acomodando e se adaptando as fer-
ramentas e ao grupo. Esse momento
deve servir também para tirar duvidas,
perguntar como as pessoas estdo e se
est@o tendo alguma dificuldade.

Dé instrucoes sempre, reforcan-
do comandos

E importante que vocé sempre repita os
comandos que der, j& que alguém pode
ter tido um problema de conexdo ou so
ndo ter prestado atencdo. E € impor-
tante tambem dar instrucdes de como
realizar aguele comando, j& que muitas
vezes as pessoas so ndo o fazem por-
que ndo sabem como, e ficam com ver-
gonha de perguntar. Por exemplo, apos

na chamada.
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dizer: “estou enviando o link da apresen-
tacdo pelo bate-papo’, pergunte: “todo
mundo conseguiu entrar? Basta clicar
no link que a apresentacdo abre auto-
maticamente”.

Tente acompanhar as pessods

Pergunte sempre se as pessoas estdo
ouvindo, se estdo conseguindo acessar
0s links enviados, se estdo acompanhan-
do alinha de raciocinio. Se em contextos
presenciais de aprendizagem jd € impor-
tante prestar atencdo a isso, No contex-
to virtual se torna mais ainda, j& que te-
mos outras barreiras de comunicacdo.

Faca momentos de checagem

Pause sempre a explicacdo para checar
se hd algum problema e perceber o nivel
de engajamento das pessoas. Pergunte-
-se: meu publico estd engajado? Todos
e todas estdo acessando a apresento-
cdo? Estdo interagindo?

Lembre-se deregistrar a presenca

Por fim, é importante fazer o controle de
presenca para saber quem de fato parti-
cipou da oficina. Entdo, ndo se esqueca
de enfatizar a importéncia de preenche-
rem o formuldrio no inicio e no fim da
oficina.

Dica: Como nem todas as pessoas conseguem acessar o for-
muldrio, vocé também pode tirar prints da lista de presentes



Passo 11

Siga o fio légico da oficina

A oficina, como um espaco de aprendizagem, deve seguir uma ordem logica. Para isso,
essa ordem pode ser pensada e organizada através de um fio ldgico, que servird tam-
bém para nortear a apresentacdo-base da oficina.

O fio logico serve como guia da oficina. Nele, devem estar
todas as informacdes e detalhes importantes sobre a oficing,
desde o seu tema, até a descricdo de cada momento. Tam-
bém sdo informacdes importantes:

o Data da oficina;

e Objetivos;

e Resultados;

e Metodologia;

e Tempo de duracdo;

e Publico-alvo;

o Materiais necessarios.

Aléem disso, todas as etapas da oficina deverdo ser descri-
tas no fio logico, com um tempo médio estipulado para cada
uma delas. Assim, vocé terd controle sobre o tempo de du-
racdo de cada momento, para que o tempo-limite da oficina
ndo seja ultrapassado.

Todas essas informacdes podem ser colhidas e pensadas Ao
longo do desenvolvimento da oficina e servirdo de consulta
momentos antes e durante a propria oficina. Na pasta Ma-
teriais para oficina vocé pode encontrar um Modelo de fio
Iégico - Oficina de Linguagem Simples, com os campos ¢
serem preenchidos.
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https://docs.google.com/document/d/1ic7-0FaWDEkUAjejsVZ4DhPjvCWAFFIoyi-Pp0PTcIM/edit?usp=sharing
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https://docs.google.com/document/d/1ic7-0FaWDEkUAjejsVZ4DhPjvCWAFFIoyi-Pp0PTcIM/edit?usp=sharing

Nele, vocé encontra os diferentes mo-
mentos que compdem a oficina, que

sdo:

n Chegada

Momento reservado para que os e
as participantes acessem e se am-
bientem a plataforma. Deve durar,
em media, 10 minutos. Atente-se as
pessoas que entram na sala virtual
atrasadas, procurando sempre aco-
Ihé-las e explicar o que estdo fazendo
e em gue momento estdo na oficina.

a Rodada de apresentacdo

Momento para que oS e ds partici-
pantes se apresentem, falem com
o0 que trabalham, contem um exem-
plo de palavra dificil que escutam
muito em seu trabalho e digam
qual sua expectativa para a oficina.
Dura, em meédia, 10 minutos, depen-
dendo do numero de participantes.

B Agenda

Momento em que o facilitador ou
facilitadora apresenta as etapas da
oficina. Dura, em média, 1 minuto.

n Sensibilizacdo

Momento em gue 0s e as participan-
tes sdo sensibilizadas quanto & im-
portédncia de usarem a Linguagem
Simples. Dura, em meédia, 5 minutos.

37

B Questionamentos

Momento em que o facilitador ou
facilitadora apresenta uma pergun-
ta aos e as participantes, fazen-
do com que reflitam a respeito da
linguagem no seu trabalho. Eles e
elas s@o convidados a responder a
pergunta “O que vocés acham da
comunicac@o do seu orgdo? Ela é
acessivel para toda a populacdo?
Por qué?’, e a compartilharem com o
restante do grupo, se quiserem, ge-
rando um primeiro momento de dis-
cussdo. Dura, em media, 10 minutos.

H Apresentacdo

Momento mais expositivo da ofici-
na, em que as 10 dicas de Lingua-
gem Simples sdo apresentadas e
discutidas junto aos e as participan-
tes. Dura, em méedia, 40 minutos.

Atividade prdtica

Momento em que 0s e as partici-
pantes sdo divididos em duplas ou
trios, e convidadas a aplicar as di-
cas de Linguagem Simples em di-
ferentes documentos. O exercicio
dura, em média, 30 minutos.

n Encerramento

Momento final da oficina, em que a
facilitadora ou facilitador busca so-
ber quais foram os pontos positivos
e negativos da oficina, e agradece
a presenca de todos e todas. Dura,
em media, 10 minutos.



Passo 12

Introduza a oficina

Agora que vocé j& tem todas as ferramentas necessdrias para realizar a oficina, iremos
passar por cada uma de suas etapas, explicando de forma mais detalhada a dindmica

e metodologia.

Para além de conhecer as ferramen-
tas e o seu fio logico, é importante que
vocé entenda com profundidade cada
momento da oficina, o que também
dard confianca para conduzir e mediar
as discussdes. Para isso, use como base
a Apresentacdo para oficina virtual e
tente estudd-la ao maximo antes do
dia da oficina.

Para comecar, se apresente, falando
seu nome e orgdo em que trabalha.
Se quiser, inclua na sua apresentacdo
curiosidades sobre si e outras informa-
ches que criem um espaco seguro, des-
contraido e confortdvel para todas as
pessoas presentes.

Como explicado anteriormente, o pri-
meiro momento da oficina € o momen-
to da Chegada. Comecando pelo slide
1, temos o formuldrio de presenca que
deve ser enviado pelo bate-papo:

CHEGANDO

PREENCHA O FORMULARIO DE PRESENCA
ANTES DA OFICINA COMEGAR (LINK NO CHAT)
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A ideia é que o slide seja projetado en-
quanto as pessoas entram na sala e
se familiarizam com a plataforma. En-
quanto isso, o facilitador ou facilitadora
deve pedir que acessem o formuldrio e
respondam as perguntas sobre 0s seus
dados pessoais. Tal coleta é importan-
te para que depois vocé possa identifi-
car o publico que realmente participou
da oficina.

Depois que todos e todas tiverem
preenchido o formuldrio de presen-
Ca, passe para o proximo slide e peca
para gue peguem o papel e a caneta
que reservaram e facam a atividade de
simplificac@o do texto do Ministério da
Saude. Nesse momento, € importante
ressaltar que n&o existe resposta cer-
ta ou errada para a atividade e que ela
serve apenas para podermos avaliar
CoOmMo 0S e as participantes entram na
oficina e como saem dela.

4

Vamos simplificar um texto?

A aquisicio e distribuiglo de repefentes, realizada pelo
Ministério da Salde, com recursos relativos ac crédito
extraordindrio em favor do Ministério de
Desenvalvimenta Social & Agrario {Lei n°13.310, de 7 de
Julho de 2016), wisa oferecer bs gestantes integrantes de
familias beneficiarias do Programa Balsa Familia (PBF)
proteche individual contra as principais arboviroses
urbanas - Dengue, Zika e Chikungunya-, transmitidas pelo
mosquite Aedes Aegypti & comprovadamente
relacionadas & ocorréncia de microcefalia em nasdturos.



https://docs.google.com/presentation/d/1HfWcIWhx7lUxQ0KxX_rQmrxAIhQwPiECBGG1DOk-ptQ/edit#slide=id.g140dd74a6a6_0_55

O slide seguinte € um espaco para que
se faca uma apresentacdo breve sobre
quem estd oferecendo a oficina.

lab

No caso do Programa Municipal de Lin-
guagem Simples, um exemplo de fala é
0 seguinte:

“‘Old, vamos comecar, entdo. A ofici-
na de hoje € uma iniciativa do (O1).
lab, laboratorio de inovacdo da Pre-
feitura, através do Programa Munici-
pal de Linguagem Simples.”

Passando para o slide seguinte, temos
entdo a capa da nossa oficina. Ao pas-
sar por ela, vocé pode dizer: “Essa é
uma pequena apresentacdo que fize-
Mos para nortear nossa oficina de hoje:

OFICINA DE
LINGUAGEM
SIMPLES

”'i !
fr vf“iw ‘?‘3‘5‘
“'fnt

Wi i

Dica: Lembre de gravar a
oficina antes de comecar!

Assim, quem participar po-
derd assistir mais tarde.
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Em seqguida, entramos no momento
da Rodada de apresentacdo. A ideia ¢
que todos se apresentem, digam com
0 que trabalham, deem um exemplo
de termo complexo que usam no am-
biente de trabalho e também digam o
que esperam da oficina. Para quebrar o
gelo, vocé pode falar o seguinte:

“‘Uma das coisas que mais falamos
dentro do programa de Linguagem
Simples & sobre o burocratés usado
pelos servidores e servidoras da Pre-
feitura. Por isso, gostaria que cada
um de vocés se apresentasse, con-
tasse com o que trabalha, e desse
um exemplo de palavra dificil ou ter-
mo técnico que acha que usa Mui-
to ou vé muitas pessoas usarem no
trabalho. Ah, e digam também qual
a expectativa de vocés para a ofici-
na de hoje. Alguém quer comecar?”

N4

APRESENTACOES

1) Fale seu nome

2) Cite uma palavra dificil ou termo técnico
que vocé usa com frequéncia

Caso as pessoas estejam timidas, vocé
pode perguntar mais uma vez se al-
guém quer falar e chamar pelo nome
de uma das participantes, sugerindo
que comece. Para que entrem no clima
da oficina, @ importante que citem pelo
menos um exemplo de palavra dificil. E
provavel que alguns termos ou expres-
sdes se repitam, entdo tente observar
quais sdo, para incorporar aos exems-
plos dados ao longo da oficina.




No slide seguinte, entramos no momento
de apresentacdo da Agenda, que € quan-
do as etapas da oficina s@o apresenta-
das. Um exemplo de fala € o seguinte:

“Nossa oficina serd dividida em qua-
tro momentos: primeiro contaremos
um pouco do que fazemos no Pro-
grama de Linguagem Simples; em
seguida passaremaos para Vocés as
nossas 10 dicas para simplificar a
linguagem; depois, faremos uma ati-
vidade prdtica para experimentar
como seria a primeira etapa da sim-
plificacdo; por fim, encerraremos a
oficina compartilhando quais foram
0S Nossos aprendizados.”

A 4

1 Linguagem Simples

AGENDA:

2. Simplificando a linguagem escrita
3. Atividade pratica

4. Encerramento

A

Antes de entrarmos no momento de
apresentacdo do programa, temos um
slide com a primeira pergunta da ofici-
na, que tem como objetivo entender a
vis@o dos e das participantes.

A~ 4

O que vocés acham da
comunicagdo do seu 6rgao? Ela é
acessivel para toda a populagdo?
Por qué?

l a

Uma forma de apresentar o slide é a
seguinte:
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‘Antes de falarmos sobre Linguagem
Simples, eu gostaria de fazer uma
primeira pergunta para vocés. O
que vocés acham da comunicacdo
do seu orgdo? Ela é acessivel para
toda a populacdo? Se ndo, por qué?
Entdo eu vou pedir que vocés escre-
vam ad resposta nos post-its dos sli-
des seguintes”.

Lembre-se de enviar no bate-papo o
link da apresentacdo para que as pes-
SOASs CONsigam acessar 0s post-its indi-
cados para a atividade.

O que vocés acham da comunicagio da Prefeitura? Ela é acessivel para

toda a populagdo? Por qué?

Dé dois minutos para gue escrevam d
resposta e, em seguida, pergunte quem
gostaria de compartilhar o que escre-
veu com o restante do grupo. Nova-
mente, incentive para que se sintam &
vontade para falar, reforcando que ndo
existe resposta certa ou errada para a
pergunta.

O slide seguinte é o que dd inicio a Sen-
sibilizacdo, com a seqguinte pergunta:
‘Quais as consequéncias de se usar
uma linguagem dificil no setor publico?”.

Ele introduz o slide que tem como ob-
jetivo sensibilizar os e as participantes
para a importéncia da linguagem sim-
ples. Enquanto ele é apresentado, vocé
pode dizer:



‘Aqui, temos alguns dados que expli-
cam por que é tdo importante que o
Governo pense em suad linguagem. 3
em cada 10 brasileiras e brasileiros
com idade entre 15 e 64 anos sdo
analfabetos funcionais, o que sig-
nifica que tém dificuldade para en-
tender e interpretar textos bdsicos.
Ao mesmo tempo, T em cada 5 ho-
bitantes da cidade de Sdo Paulo ndo
possui instrucdo formal, ou seja, NGo
foram & escola’”

\~ 3
1#hi

i

- entre cada 10

brasileiras e Cerca de 1 em cada 5
brasileiros com dade habitantes da cidade de 530
?ntre 1|5 € 64 anos séio Raulo:ndo possui instrugao

analfabetos

formal ou Ensino Fundamental
completo®.
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O slide gue vem depois deste € um slide
animado, o que significa que, ao passar
para o lado, o slide ndo se altera, mas
cada frase que aparece nele vai sendo
apresentada, uma de cada vez. A ideia
& que as frases v@o sendo mostradas
enquanto se fala, j& que cada parte do
texto é consequéncia do anterior.
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Um exemplo de leitura do slide é:

‘Nesse contexto, as pessoas ndo en-
tendem o que o Governo fala e tém
dificuldade de acessar os servicos
publicos. Como consequéncia disso,
o Governo gasta mais tempo e recur-
SOS para prestar os servicos, o Gover-
no e as pessoas ficam mais distantes,
ampliando as desigualdades sociais.”

O slide seguinte vem como uma conclu-
s@o da linha de pensamento:

LY 4

Se o texto é simples, o leitor ou
leitora consegue:

1. Encontrar faciimente o que procura;
2. Entender o gue encontrou;
3. Usar a informacBo.

-

Sugestdo de fala:

“Por isso, pensando em encurtar a dis-
tancia entre o Governo e a sociedade,
a Linguagem Simples € um conjunto
de prdticas usado para transmitir in-
formacdes de maneira simples, obje-
tiva e inclusiva. E também um movi-
mento que surge na década de 1940
na Inglaterra e nos EUA”

A linha de raciocinio continua no slide
seguinte:

“Se um texto é simples, o leitor ou a
leitora vai: primeiro, encontrar facil-
mente o que procura; segundo, en-
tender o informacd&o que encontrou;
e por fim, poder usar a informacdo.”



Passo 13

Apresente as 10 dicas de
Linguagem Simples

Este ¢ o momento mais importante da oficina, em que as 10 dicas de Linguagem Sim-
ples sdo apresentadas e discutidas junto aos e as participantes. Por isso, € importante
gue vocé conheca em detalhes cada uma delas.

O slide 13 serve para introduzir as dicas. Ele “Como vocé pode ver, partimos do
pode ser apresentado da seguinte forma: menor elemento do texto, que é a po-
lavra; passamos pela frase e so entdo
pensamos na apresentacdo do docu-
mento. Mas os trés aspectos se mistu-

‘Agora nos iremos passar pelas 10 di-
cas de Linguagem Simples, que ndo
tém como objetivo servir de regras,

mas sdo um conjunto de técnicas ram tanto no momento de comecar a
prdaticas que voces podem usar na escrever um texto do zero quanto na
hora de escrever ou revisar um texto. hora de revisar um documento”

\ 4 L~ 4

2. SIMPLIFICANDO A LINGUAGEM

Quais as nossas 10 dicas bésicas para tornar um

texto mais simples? Simplifique suas frases
Pense na apresentacgio do documento

O slide seguinte traz os trés grupos em

que se dividem as dicas. Uma sugestdo No slide seguinte, entramos nas dicas.
de como apresentd-lo é: A primeira dica ¢ Evite o uso de siglas,

jargbes e termos técnicos. E provavel
que, durante a primeira parte da ofi-
cina, as siglas tenham surgido como
exemplo de palavra dificil ou termo téc-

‘As dicas podem ser divididas em 3
grupos, que abordam diferentes as-
pectos do documento e da lingua-
gem, que sdo Escolha palavras sim-
ples, Simplifique suas frases e Pense nico. Voceé pode partir disso para apre-
na apresentacdo do documento.’ sentar essa dica.
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4

Escolha palavras simples

Eviteo m}hsiuhs.ilrgi,schmntiorﬂws

para seu p

Se for necessdrio, explique o significado do sigha opos
a primeira vez que ela gparecer no texto,

x ISP J Prefeitura de 530 Paulo

~

Lembre-se de explicar o que sdo jar-
gdes e termos técnicos e de mencionar
0os exemplos que aparecem no slide,
além de outros:

“‘Normalmente, as siglas s@o abrevia-
coOes de nomes de lugares e sG0 USa-
das junto aos termos técnicos para
se referir a 6rgdos e procedimentos.
Jd os jargdes sdo termos especificos
comuns a um determinado grupo de
pessoas. A chance de uma pessod
que ndo pertence a esse grupo en-
tender a palavra é baixa.”

Vocé ainda pode completar:

“E preciso ter cuidado com as siglas.
Embora sirvam para agilizar a comu-
nicacdo, existem muitas siglas cujo
significado as pessoas ndo conhe-
cem. Em especial, as siglas que re-
presentam orgdos e servicos e que
mudam com muita frequéncia.

E comum uma pessoa procurar por
um servico e ndo achar, jd que, na
maioria dos lugares, ele estd repre-
sentado por sua sigla e ndo pelo seu
nome. O ideal é evitar ao maximo
0 uso das siglas e termos técnicos,
mas, CAso seja necessario usa-las,
explique o seu significado depois da
primeira vez que ela aparecer no tex-
to. Isso também vale para as siglas
que sdo mais conhecidas do que ©
seu significado, como RG e CPF”
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\ Y 4

"0 Advogado deverad pagar
indenizacio a Advocacia-Geral
da Unido por denegrir imagem
do diretor”™

0 que estd portrds desta axpressio?
A quem ela se refere?

A

O slide seguinte consiste em um exemplo
para a proxima dica. Leia-o em voz alta
e convide os e as participantes a refleti-
rem sobre o que hd de errado na frase.
Espere para ver se alguém percebe que
a discussdo e sobre o termo “denegrir’ e
pergunte se conhece sua origem. Caso
ninguém responda, adiante a explicacdo.

“Segundo o dicionadrio Aurélio, a pa-
lavra ‘denegrir’ é definida por ‘tornar
negro, escurecer, e, na frase, tem o
sentido negativo de ‘manchar a ima-
gem’. Assim sdo diversas outras pa-
lavras e expressdes da Lingua Por-
tuguesa, como ‘mulato), ‘lista negra,
‘macumbeiro’ etc. Embora muitas
pessoas usem essas palavras sem
saber sua origem, s@o expressoes
que reforcam um esteredtipo nega-
tivo da populacdo negra.”

ApOs essa breve explicacdo, passe para
o slide seguinte, que apresenta a se-
gunda dica: Ndo use termos pejorati-
vos ou discriminatérios.

A\ 4

Nao use termos pejorativos, discriminatérios e
palavras estrangeiras.

Termos comao: mulata, fudiar, lista negro.
homosse me, traveco, beiro, etc.

=\




Explique o que s@o termos pejorativos
e dé outros exemplos, aléem de explicar
que essa dica engloba também palo-
vras em outras linguas:

“‘No caso de ‘denegrir, o termo pode
ser facilmente substituido por ‘di-
famar’, sem que se perca o sentido
da frase. Outros termos como ‘ju-
diar’ (que vem do termo judeu), ‘ho-
mossexualismo’ (que utiliza o sufixo
“ismo’, referente a doencas) em vez
de ‘homossexualidade’, e ‘traveco’
também tém origem discriminatoria
e ndo devem ser usados, sob risco
de ofendermos o leitor ou leitora e,
principalmente, de reforcar atitudes
discriminatorias.

Nessa dica também se incluem pala-
vras em linguas estrangeiras, como
0 inglés e o francés, que ndo fazem
parte do vocabuldrio da maior parte
da populacéo. Boa parte da popula-
cdo brasileira ja enfrenta dificuldo-
des para entender textos escritos
em portugués, entdo tente substituir
termos em outros idiomas por pala-
vras com o mesmo significado em
nossa lingua.”

Lembre-se de usar os exemplos que
aparecem no slide e de tirar duvidas so-
bre outros termos que venham a apa-
recer na discussdo.

O slide seguinte é aintroducdo & tercei-
ra dica: Use uma linguagem inclusiva.
A ideia é criar uma interacdo para que
0s e as participantes percebam a dife-
renca no uso do masculino como pa-
drdo para se referir a todos os géneros
em palavras muito comuns da Lingua
Portuguesa.
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\ 4

LEIA A SEGUINTE FRASE

sdo o futuro do pais™

Chame a atencdo de todos e todas
para o slide e entdo pergunte: “Que
imagem vem & mente de vocés quando
leem esta frase?”. Dé espaco para que
falem e mantenha a escuta ativa.

\ 4

DE NOVO

sao o futuro do pais”™

/o

Passando para o slide seguinte, peca
para que leiam novamente e repita a
pergunta.

Em seqguida, passe para o slide seguinte.

\ 4

QUAL A DIFERENGCA?

Pergunte se 0s e as participantes notaram
a diferenca entre a primeira e a segunda
frase. Dé espaco para que comentem
sobre o tema e falem suas impressoes:



‘Quando escrevemos para um pu-
blico-alvo diverso, composto por ho-
mens, mulheres e pessoas que nNdo se
identificam nestes dois grupos, é im-
portante que a pessoa que esta len-
do se sinta incluida como publico-alvo
daquela mensagem.”

O slide seqguinte traz a orientacdo pro-
pricmente dita:

e

x “Este & um direito

Use uma linguagem inclusiva.
Prefira o plural indefinido ou sempre use as palavras
nos dois géneros.

"Este é um direito bdsico que

bdsico que deve deve ser garontido o todaa
ser garantido @ populacdo/todas as
todo cidadao™ pessoas/

tado cidoddo ou cidada”

-

Explique a dica e leia também o exemplo
do slide.

‘O ideal € usar as palavras nos dois
géneros ou o plural indefinido, como
‘pessoas idosas’ no lugar de ‘idosos’.
Dessa forma, garantimos que todas
as pessodas se sintam incluidas no que
foi comunicado.”

e

Use uma linguagem inclusiva.
Prefira o plural indefinido ou sempre use as palavras
nos dois géneros.

“Leia sobra o

« “Leia sobre o direito da pessoa
dirgito do idoso™ idasa”™

A

Apos a explicacdo, dé espaco para que fa-
cam perguntas e compartilhem sua opinido
arespeito do tema. Essa é uma das dicas
gue mais geram polémica. Entdo, lembre-
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-se das dicas dadas no passo 4 - Mapeie
possiveis temas, duvidas e polémicas.

O slide seguinte traz um exemplo que
serve de introduc@o para a quarta dica.
Nele, peca para que uma pessoda leia a
frase em voz alta e, em seguida, ques-
tione: “O que a frase quer dizer? De que
outra forma poderia ser escrita?”.

Chame a atencdo para o tamanho da pao-
lavra em destaque, e pergunte aos e as
participantes se essa € uma palavra que
usam muito em seu dia a dia. Peca para
que pensem em outras palavras seme-
lhantes e que dificultam a comunicacdo.

LY 4

“As acDes serdo realizadas
concomitantemente.”

~A

O slide seguinte traz a quarta dica. Leio-
-a em voz alta, junto aos exemplos.

LY 4

Evite o uso de palavras "dificeis” para seu piblico.

Concomitantemente;

x Outrossim;

Subsidiariamente.

Ao Mesmo tempo;

J Também;

De forma secundaria.

-

“Palavras dificeis podem variar de acor-
do com o publico-alvo. Porisso, & impor-
tante sempre pensar para quem voceé
estd escrevendo. Quando o publico-al-
vO € muito diverso, devemos sempre




escrever pensando NaAs pessods que
ter@o maior dificuldade para entender.
E é nelas gue se deve pensar quando
avaliomos a dificuldade das palavras.

Palavras dificeis s@o aquelas desco-
nhecidas ou que ndo sejam tdo usadas
no dia a dia do seu publico. Pergunte-
-se: essa palavra é usada pela maior
parte da populacdo? Se a resposta for
ndo, vocé pode substitui-la por um si-
noNiMo ou expressdo equivalente.

Palavras como ‘concomitantemente,,
‘outrossim’ ou ‘subsidiariomente’ fa-
zem parte de um vocabuldario muito
formal, bastante comum nos contex-
tos académico e juridico. Essas pala-
vras podem ndo fazer parte do vocao-
buldrio de quem 1é seu documento,
o que dificulta muito o entendimen-
to da mensagem a ser passada. Ao
buscar por um sindnimo, vocé poderd
troca-las por palavras de mesmo sig-
nificado, porém mais usuais. O uso de
um vocabuldrio simples garante que
seu texto ou documento seja enten-
dido pelo leitor ou pela leitora.”

Dé espaco para gue tirem duvidas, co-
mentem situacdes em que usaram pa-
lavras do tipo no trabalho e escute os
exemplos que surgirem.

O slide seguinte traz a quinta dica, ulti-
ma do grupo Escolha das palavras.

\ Y 4

- Use verbos que expressam agdes diretas.

—

Identificacio Identifique

PALAVRA ABSTRATA PALAVRA CONCRETA

VERBO QUE EXPRESSA
ACAD DIRETA

A

Leia a dica em voz alta e expligue com
calma. Por ser uma dica que envolve ter-

SUBSTANTIVG
ATUANDO
COMO VERBO
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Mos e conceitos gramaticais, pode gerar
duvidas. Deixe claro que o foco ndo é a
gramatica, mas sim como deixar o texto
mais simples.

“E muito comum gue usemos outras
palavras para expressar a acdo no
lugar dos verbos. Por exemplo: faca
a identificacdo do candidato. Nesse
caso, a acdo principal é a de identificar,
que esta descrita por meio do substan-
tivo ‘identificacdo’, e ndo do verbo da
frase, o que torna tudo mais complexo.

Mas o que queremos chamar a aten-
cdo nessa dica ndo é sobre a gramd-
tica. O importante é deixar as acdes
do seu texto diretas e fdceis de iden-
tificar. Nos casos em que substantivos
estdo no lugar dos verbos (como as
palavras ‘identificacdo’, ‘processamen-
to’, ‘requisicdo’, ‘realizacdo’), simplifi-
que trocando por verbos de acdo di-
reta. Usar uma acdo atraveés do verbo
torna a frase mais facil de entender.

Prefira verbos que deixem clara a
acdo a ser feita, como: faca, use,
identifique, preencha etc. Assim, néo
haverd duvidas sobre qual acdo se es-
pera do publico-alvo.”

Apos a explicacdo, pergunte se hd duvi-
das e, se preciso, explique a dica de novo.

O slide seguinte traz a sexta dica e dd inicio
ao grupo focado na Estrutura das frases.

7

n Evite escrever frases com mais de 20 palavras




Antes de comecar a explicar a dica,
apresente o grupo:

“O segundo grupo de dicas trabalha
a estrutura da frase pensando na im-
porténcia de escrevermos frases cur-
tas e diretas para facilitar a leitura do
texto. Nesse grupo, veremos 2 dicas.”

Em seqguida, expliqgue a dica:

“Para evitar confusdes, o ideal é que
as frases sejam objetivas, indo direto
ao ponto, sem muitos rodeios.

O uso de pontos-finais para quebrar
o texto em frases menores € uma das
formas de tornd-lo mais objetivo. Um
texto mais limpo visualmente tam-
bem pode ajudar as pessoas a en-
tenderem as informacdes. Vocé pode
comecar tirando as palavras que Ndo
s@o essenciais e ndo fazem diferenca
para o sentido da frase”

Dé espaco para que facam comentdrios,
pergunte se ha duvidas e, caso ndo haja,
passe para a proxima dica.

O slide seguinte traz um exemplo que ser-
ve como introducdo para a sétima dica.

\ Y 4

“Ontem a tarde, a coordenadora
entregou os requerimentos essenciais
para a distribuigdo da vacina”

0 que ha de errado com esto frose?

-

Leia o exemplo em voz alta e peca que
tentem identificar o elemento inadequa-
do na frase. Sugestdo:

‘Em uma primeira leitura, essa fra-
se pode soar natural, certo? Quem é
responsavel pela entrega dos requeri-
mentos?”

A ideia é que identifiguem “a coorde-
nadora” como o sujeito verbal da frase.
Espere que tentem identificar sozinhos.
Caso ndo consigam, passe o slide. O sli-
de seguinte traz a mesma frase, com o
sujeito em destaque:

LY 4

“Ontem a tarde, a coordenadora
entregou os requerimentos essenciais
para a distribuigdo da vacina”

E se invertermos a ordem, qual a diferenga?

-

Dé um tempo para que percebam a or-
dem em que a frase foi escrita, deixando
0 sujeito verbal no meio dela. Depois, es-
timule-os a pensar como a frase ficaria
caso fosse invertida, colocando o sujeito
no inicio. Entdo, passe o slide, alterando
a ordem da frase.

LY 4

“A coordenadora entregou os
requerimentos essenciais para a
distribuicdo da vacina ontem &
tarde”

0 gue muda no mensagem quando o ordem

é invertida?

Chame a atencdo para o fato de que al-
terar a ordem da frase ndo altera o seu
sentido, mas destaca uma informacdo




importante - no caso do exemplo, guem
foi a pessoa responsavel pela entrega
dos requerimentos.

O slide seguinte traz a setima dica: Use
frases na ordem direta.

\ ¥4

Usae frases na ordem direta, ou sgjo, froses no
ordem de Sujeito > Verbo > Predicado

7

- A servidora escreveu o
documento rapidamente

-

Expligue a dica usando os exemplos:

Rapidamente, a servidora
escreveu o documento

“‘Na Lingua Portuguesa, geralmente
colocamos a pessoa responsavel pela
acdo no inicio, pois assim ndo hd risco
de duplo sentido etc. E o que chama-
mos de ordem direta, ou seja, frases
escritas na ordem Sujeito > Verbo >
Predicado.

Ao seqguir essa dica, podemos dar pre-
feréncia a frases como ‘A servidora
escreveu o documento rapidamente’
em vez de ‘Rapidamente, a servidora
escreveu o documento’. Assim, ao dei-
xar claro logo no inicio da frase quem
€ responsavel pela acdo comunicada,
a frase fica mais simples de entender
para quem estd lendo.”

Dé espaco para gue apresentem duvi-
das e facam comentdrios. Em seguida,
passe para o proximo slide.

O slide seguinte traz uma pergunta que
introduz as trés ultimas dicas, relacio-
nadas a Apresentacdo do documento.
Leia a pergunta em voz alta e pergunte
as participantes o que acham. A ideia €
que reflitam sobre a importéncia da for-
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matacdo do texto para que ele seja en-
tendido e interpretado por quem o |é.

\ 4

REFLEXAO

A formatac@o do texto importa para que ele seja

simples?

l a

ApOs escutar as respostas e comentao-
rios, apresente o terceiro e ultimo grupo
de dicas:

“O terceiro e ultimo grupo de dicas tra-
balha a apresentacdo do documento.
Embora ndo pareca, um documento
bem organizado e formatado faz to-
tal diferenca para que, quem vai ler,
entenda as informacdes. Para além
de contribuir para um visual mais con-
vidativo e estimular a leitura, a formao-
tacdo do texto pode ajudar o leitor
ou leitora a encontrar as informacdes
com uma simples ‘passada de olho’.

Nesse grupo, veremos 3 dicas para
simplificar o documento alterando
sua formatacdo”

O slide seguinte traz a oitava dica: Use
titulos e subtitulos para organizar o
seu documento.

e

Pense na apresentacao do documento

=

Use e para oseu
documento.

Mantenha sempre a mesma fonte e estifo para
informagdes do mesmo nivel,

A




Apresente dando dicas de como esco-
lher o titulo e subtitulos de um texto:

“Essa dica tem a ver com o uso de
titulos e subtitulos para organizar o
conteldo do seu documento. O uso
dessas ferramentas ajuda o leitor e
a leitora a identificar a informacdo
importante de forma rdpida. O titu-
lo é fundamental para que a pessod
possa saber, logo de inicio, o assunto
principal do texto. Ele deve ser deixa-
do em destaque, por exemplo em ne-
grito, logo no inicio do documento.

Ao mesmo tempo, o titulo deve re-
sumir o conteudo do seu texto, para
que, antes de ler, a pessoa ja tenha
ideia do que pode encontrar. Para
isso, pense nas palavras-chave do
seu texto e escolha qual deve estar
no titulo do documento. J& os subti-
tulos servem para ‘quebrar’ o texto
em partes menores e, assim, ajudar
na leitura, principalmente no caso de
documentos mais longos. Os subti-
tulos devem obedecer a um padrdo
e seqguir uma logica: se o primeiro
subtitulo for deixado em negrito ou
itdlico, os subtitulos seguintes de
mesmo nivel devem seqguir a mesma
formatacdo.

Além disso, os subtitulos devem ser
usados para indicar mudancas de
conteudo ao longo do texto ou para
ressaltar uma parte do conteddo que
for importante.

Leia cada trecho do seu texto e se
pergunte: qual é aideia central desse
trecho? Assim como os titulos, os sub-
titulos devem dar aideia geral daque-
le trecho do texto.”
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Usando titulos e subtitulos

Eementos funtamentais do

TiTULO >

1

8l

SUBTITULD =

SUBTITULD —

SUBRTITULD —

SUBTITULD e

Dé espaco para gue compartilhem duvi-
das e facam comentdrios sobre o tema.

O slide seguinte traz a nona dica: Use
elementos visuais, como diagramas,
tabelas e grdficos, para ajudar a expli-
car o conteudo.

LY 4

Use elementos visuais, como di tabelas e

graficos, para gjudar a explicar o conteddo.

a ® m H

Y

Para explicar a dica, se apoie no texto a
seqguir:

ey
]

==t

Hami |

[

L -

“‘Outra dica é usar elementos visuais
para ilustrar o seu documento. Esses
elementos sGdo um bom recurso para
apresentar informacdes numeéricas
como dados, numeracdes etc. Aléem
disso, so uma forma de tornar o do-
cumento mais atrativo e convidativo
para quem tem dificuldade de leitura
ou entendimento de textos. Faz dife-
renca se é um texto de 10 pardgrafos
seguidos ou se, entre um paragrafo
e outro, existem recursos visuais que
ajudam na leitura.



Usando elementos graficos

Grdaficos, tabelas e diagramas apoiam
o leitor e a leitora a entender o con-
teldo do texto.

Mas, cuidado! Os elementos visuais
devem ser escolhidos com atencdo,
para que Nndo compliquem a leitura.

Graficos podem serusados para apre-
sentar um conjunto grande de dados
numeéricos. J& as tabelas podem ser
usadas para organizar informacoes,
COMO NUMeros, nomes ou caracteris-
ticas. Diagramas podem ser usados
para explicar um processo que pPossui
algumas etapas.

E muito importante pensar no porqué
de vocé estar apresentando um cer-
to tipo de informacdo. Assim, vai ser
mais fdacil escolher qual elemento vi-
sual vocé pode usar.

Um lembrete importante € que todas
as imagens, ilustracées ou graficos
precisam ter também uma descricdo
por escrito, com a hashtag #ParaTo-
desVerem, pensando na acessibilida-
de e nainclus@o de pessoas com defi-
ciéncia visual”

O slide seguinte traz a décima e ultima

dica: Use marcadores de tépicos quan-
do precisar separar informacées den-
tro de um pardgrafo.
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Use marcadores de tépicos quando precisar
fi dentro de um pardgrafo.

Apresente a dica e busque dar exemplos
relacionados com o trabalho feito pelas
pessoas participantes:

A Ultima dica tem a ver com o uso de
topicos para ajudar a organizar infor-
macodes como listas de documentos,
PASSO a pPasso de um processo etc.
Quando a pessoa procura por algu-
ma informacdo importante, faz muita
diferenca se a informacdo estiver no
meio do texto, junto com uma série
de outras informacdes, ou se estiver
fora do texto, em destaque, organizao-
da em topicos”

O slide seguinte traz exemplos de como
usar os recursos de organizacdo em to-
picos em ferramentas de edicdo de tex-
to como Word e Google docs.

Usando marcadares de topicos
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Passo 14

Aplique a atividade pratica

Depois de passar por cada uma das 10 dicas de Linguagem Simples, este ¢ o momento
em que os e as participantes podem colocar em prdtica o que aprenderam, identifican-

do problemas em documentos reais.

A atividade prdtica consiste no breve
diagnostico dos trés documentos que
fazem parte do material da oficina. A
ideia é que formem duplas ou trios para
realizar a atividade em conjunto.

O slide seguinte traz um esquema que
explica como vai funcionar:
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SORTEAMOS DUPLAS, i i A0 BUFLA Wl ADUPLAVAL

93 &

L ORIBNTAGAD == OOUE ESTIVERNA
ORIENTACAD
Ao

DO GUE TERMIAR, 11 i it o
ORIERTACGAD BEOUINTE

A

Expligue a atividade e, em seguida, aju-
de a organizar as duplas. Elas ser@o
sorteadas pela propria plataforma e se-
paradas em salas simulténeas. Em se-
guida, cada dupla deve abrir o link que
serd enviado no bate-papo com a copia
de um dos trés documentos a seguir: um
Comunicado de lavratura de auto de
infracdo; uma Ata da sessdo de julga-
mento e classificacdo, publicada no Did-
rio Oficial; e uma Carta aos pais, enviada
pela Secretaria Municipal de Educacdo.

O dois slides seguintes trazem instru-
cdes de como entrar nas salas simultda-

neas e pedir ajuda para o facilitador ou
facilitadora caso tenham dudvidas duran-
te a atividade. Passe por eles explicando
em detalhes como fazer.

4

DIVISAO EM SALAS SIMULTANEAS

- para ing na
*sala simultinea

CASO PRECISE DE AJUDA NA SALA SIMULTANEA

!rclique a seguir em
= | Irwite Host

| Clique primaie em
Ask for Help

Dica: Se precisar de ajuda para
criar salas simultédneas na pla-
taforma Zoom, as instrucoes
estdo no material "Como criar
salas simultaneas".


https://docs.google.com/document/d/1_XaLt_DcRMy82PJcY85rENvhexoVZiJf/edit
https://docs.google.com/document/d/1_XaLt_DcRMy82PJcY85rENvhexoVZiJf/edit

Documentos para a atividade pratica

ATIVIDADE PRATICA

PREFEITURA DE

iy

Como fazer Séio Paulo, 01 de Fevereiro de 2019,

a indicacdo

Orientacgdo Indicagdo

no texto

Caros Pais, Familiares e Responsaveis,

O(A) seu(sua) filho(a) foi convocado(a) a participar do Projeto de Apoio Pedagégico
para os(as) estudantes do Ensino Fundamental.

Gr'\fe ﬂ’OSeS com . B I U A Como vocés sabem, nem todos os(as) estudantes aprendem da mesma forma ou
is de 20 | Grife de amarelo = — no mesmo ritmo dos(as) colegas, alguns tém necessidade de mais oportunidades para
mais ae pO avras i a A Recuperagéo Paralela é uma dessas

oportunidades, pois tem como objetivo oferecer apoio pedagdgico aos(as) estudantes dos
trés Ciclos de i do Ensino F que ainda ndo se apropriaram de
: conhecimentos das competéncias leitora, escritora e resolugao de problemas.

Dessa forma o(a) professor(a) podera trabalhar de modo mais direcionado,
0 gosto pela apl e o vinculo com a escola. Queremos que os(as)
avancem na 40 dos conhecil e que It mais
na sua vida estudantil. Isso é muito importante, ndo apenas para o acompanhamento das
e futura cor dos estudos, como também para a vida social e,
muitas vezes, até para o fortalecimento da autoestima.

Grife siglas, jargoes _ B T U A
ou termos técnicos -

Como n&o poderia deixar de ser, uma iniciativa tdo importante como essa requer
cumplicidade e parceria entre a escola e os responsaveis pelos estudantes. A escola, por

Mude a cor de pala-
vras dificeis para o | Pinte de verde B 7 9"
seu publico-alvo

sua vez, se a dar o apoio, ias e vivéncias
que visam a aprendizagem efetiva, com i que estéo por
um de ativi
Mude de cor informa- Em contraparica, esperamos contar com a adesdo & proposa por parte dos
cdes que poderiam Pinte de azul B I Q" familiares efou responsaveis, dando apoio e incentivo ao(a) estudante, bem como
com os eo todo o processo.

estar em topicos

Secretaria Municipal de Educagao de Sao Paulo

Pagina 106 da Normal do Diario Oficial do Municipio de
Séo Paulo (DOM-SP) de 19 de Dezembro de 2019

COMUNICADO DE LAVRATURA DE AUTO DE INFRAGAO

Aos dezoito dias do més de Dezembro do ano de dois mil e dezenove, as onze horas, na
Sala de Licitagdes da ia Municipal de Urbana e Obras - SIURB,
reuniram-se os membros da Comissao Permanente de Licitagdo — CPL ao final nomeados,
instituida pela Portaria n°® 012/SIURB/2019 a seguir denominada "Comiss&o", foram
reiniciados os trabalhos relativos a Licitagdo em epigrafe. Nesta sessdo publica os
proponentes nao se fizeram representar. No horario estabelecido, foram abertos os
Lembramos que se o autuado reconhecer a procedéncia do Auto de Infragao, efetuando o 02 do da Viabili dos Pregos Prop ) das empresas
pagamento das importancias exigidas dentro do prazo para impugnagéo, o valor das multas classificadas em 2"e 3° lugar, quais sejam: POLOSUL ENGENHARIA E CONSTRUGOES
sera reduzido de 50% (cinquenta por cento), nos termos da legislaggo. EIRELI EPP e DB CONSTRUGOES LTDA, que foram examinados e rubricados pelos
presentes. Apos andlise dos documentos, a Comissao decidiu: | - SUSPENDER a sesséo
para julgamento das propostas , cujo resultado sera divulgado oportunamente, por meio de

Sr. Contribuinte,

A Secretaria Municipal da Fazenda informa que houve a lavratura dos Autos de Infragéo e
Intlmagao - All abaixo relacionados e que, até a data da emissdo deste comunicado,
de em nossos registros.

Para regularizagdo dos débitos, acesse o endereco www.prefeitura.sp.gov.br/GPA e emita a

Guia para Pagamento de Auto de Infragdo - GPA ou, caso queira efetuar acordo de
parcelamento, acesse o endereco www.prefeitura.sp.gos Caso haja
discordancia em relagdo & autuagdo podera ser protocolada impugnacdo, no prazo de 30
(trinta) dias contados da data de nonrcagao do All. Para protocolar impugnagao acesse o
endereco <//sav.prefeitura.sp.gov.br, ivel de segunda a sexta-feira, das 06h00 as
23h59, acessivel por meio de Senha Web ou certificado digital, sendo lndlspensavel a
observancia do prazo legal para a impugnagao da exigéncia fiscal.

Alertamos que a ndo quitagdo dos referidos débitos, se ndo impugnados, ensejard a
disponibilizagao dos débitos para inscrigso em divida ativa e suas consequéncias legais, como
o ajuizamento e a cobranga judicial, bem como sujeitara o contribuinte aos efeitos da inclus&o
no Cadastro Informativo Municipal CADIN.

o presente i se 0s débltos Jé foram quitados, incluidos no
PAT nos termos da lei 1 ou se houve 40 nos termos do
artigo 36 da Lei no 14.107, de 12/12/2005. Neste Ultimo caso, lnlormamos que a exlg\blhdade
do crédito tributario permanecera suspensa até a do j se
tempestiva.

OBS: Atendimento pessoal para eventuais esclarecimentos sera feito mediante agendamento
eletrénico disponivel no enderego eletrénico abaixo.

prefeitura.sp.go
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publicagéo no Didrio Oficial da Cidade de Séo Paulo. Il - Os Envelopes 2 (comprovagao da

das e (F 40) dos demais proponentes foram
acondicionados em um terceiro envelope que apos rubricado, ficou sob custddia da Divisao
Técnica de licitagoes. Ill - Os documentos serdo digitalizados e anexados ao processo de

licitagao.

AVISO DE ABERTURA DE LICITACAO

A SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E OBRAS - SIURB
comunica aos interessados que o CADERNO DE LICITAGAO estara & disposicdo para
consu\ta e poder-é ser obtido gratuitamente mediante download na pagina
http: prefeitura.sp.gov.br ou, mediante entrega de 01 (um) CD-ROM
VIRGEM na Divisdo Técnica de Licitagbes, situada na Av. Sdo Jodo, 473, 19° andar —
Edificio Olido, no horéario das 9:30 &s 11:30 e das 13:30 &s 16:00h, a partir do dia
19/12/2019.

CONCORRENCIA Ne 013/19/SIURB PROCESSO ADMINISTRATIVO Ne
6018.2019/0040333-6 Objeto: EXECUGAO DE SERVICOS E OBRAS PARA CONCLUSAO
DA CONSTRUGAO DA UPA TIPO Il - PARELHEIROS PRAZO PARA CONSULTA E
AQUISIGAO: a partir de 19/12/2019 ENTREGA DOS ENVELOPES: 04/02/2020 — das 10:00
s 11:00 horas SESSAO DE ABERTURA: dia 04/02/2020 &s 11:00 horas INFORMAGOES:
Fones: 3337-9874 e 3337-9936.




Alem disso, no proprio documento, cada
dupla receberd um comando com orien-
tacdes, por exemplo: Sublinhe as frases
que ndo estdo em ordem direta. A dupla
terd alguns minutos para aplicar a orien-
tacdo e deve ter a oportunidade de tes-
tar entre duas e trés orientacdes, depen-
dendo do tempo que cada uma precisar.
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DIVISAO EM DUPLAS

/=

Durante a atividade, tente visitar a sala
em que cada dupla estd para acompa-
nhar o andamento e possiveis duvidas
que possam surgir. Assim que passar
0 tempo estimado para conclusdo da
atividade, passe para o slide seguinte
e aguarde que todos e todas retornem
para a sala principal.

\ Y 4

BOAS VINDAS DE
VOLTA

-\
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Depois que todas as duplas terminarem,
pergunte o que acharam, quais dificul-
dades tiveram, e dé um tempo para que
compartilhem suas impressoes.

\ Y 4

COMO FOI A ATIVIDADE?

Cada dupla compartilha com o grupo!

A

@u]xu]

O que precisa ser feito?

[ ] Explique a atividade propos-
ta.

[] Divida as pessoas em salas si-
multéneas.

[] Compoartilhe o link da pasta
com os materiais para a ativi-
dade no bate-papo.

[] Oriente as pessoas que, caso
precisem de ajuda, devem cli-
car em “peca por ajuda’”.

[ ] Acompanhe o andamento da
atividade e tire duvidas.

Quando todas as duplas terminarem a
atividade, retornem todas para a sala
principal e colete percepcdes sobre difi-
culdades e aprendizados.



Passo 15

Encerre a oficina

Esse ¢ o momento final da oficina, em que todos e todas podem compartilhar o que
aprenderam, fazem novamente a atividade de simplificacdo e avaliam a oficina.

Antes de encerrar a oficina, peca para
que as pessoas participantes simplifi-
gquem novamente o texto indicado para
a atividade de simplificacdo usando as
10 dicas de Linguagem Simples. Isso
serd importante para sabermos o quan-
to aprenderam sobre a tematica. Dé al-
guns minutos para que facam a ativido-
de e passe para o proximo slide.

4

Vamos simplificar novamente?

A aquisicia e distribuicio de repelentes, realizada pela

Ministéria da Satide, com recursos relativos ao crédito

extraordindrio em favor do Ministério de
Desenvolvimento Social @ Agrario (Lel n*13.310, de 7 de
Julho de 2016}, visa oferecer as gestantes integrantes de
familizs beneficiarias do Programa Bolsa Familia (PBF)
protecia individual contra as principais arbovirases
urbanas - Dengue, Zika e Chikungunya-, transmitidas pelo
mosquito Aedes Aegypti e comprovadamente
relacionadas & ocorrénda de microcefalla em nascituros.

Depois de simplificarem o texto de novo,
passe para o slide seguinte que traz um
exemplo de texto simplificado. Leia em
vOz alta e pergunte para as pessods
participantes sobre as diferencas entre
0 texto com linguagem dificil e o texto
simplificado. Vocé também pode fazer
perguntas que sdo importantes na hora
da simplificacéo, por exemplo: “qual o
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objetivo do texto?’, “‘quem € a pessod
que vai ler esse texto?”, “em qual lugar
esse texto serd publicado?”. Lembre que
esta é apenas uma das formas de sim-
plificar o texto, e que ndo existe uma
Unica forma correta. Em seguida, dé es-
pPACO para que as pessoas comentem e
compartilhem suas percepcdes.

Escreva em linguagem simples

O Ministério da Sadde comegou a distribuir repelentes
para pessoas gravidas que fazem parte do Programa
Bolsa Familia. O objetivo & prevenir doengas como
Dengue, Zika e Chikungunya, que podem causar
microcefalia nos bebés enguanto ainda est3o na barriga.
As doengas sAo transmitidas pela plcada do mesquite
Aedes Asgypti.

0 reps o
Desenvolvimento Sodal e Agranic Enconire maks acles na Led
m;zm.d-?dumu.%mm HemeRtes

O slide 43 traz a pergunta ‘O que vocé
aprendeu na oficina?”. A ideia é que esse
momento seja usado para gque os e as
participantes compartilhem seus apren-
dizados e impressées. E importante in-
centivar que falem, pois essas percep-
cdes podem apoiar no desenvolvimento
das proximas oficinas. Reforce a impor-
tdncia disso, e insista para que se sintam
a vontade para falar.
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O que vocé aprendeu na oficina?

-

Depois desse momento, o slide seguinte
traz o link para o formuldrio de avalia-
cdo - ele serve para que os e as parti-
Cipantes avaliem a oficina. Acesse um
exemplo de formuldrio de avaliacéo nos
materiais para a oficina.

OBRIGADA POR
TER VINDO!

ANTES DE IR, PREENCHA A AVALIAGAC DA
OFICINA :) (LINK NO BATE-PAPO)
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Dé alguns minutos para que facam isso.
Em seguida, passe para o ultimo slide
que indica os contatos da equipe que
estd conduzindo a oficina. Segue um
exemplo usado pelo Programa Municipal
de Linguagem Simples:

SITE
www linguagemsimples.prefeitura.sp.gov.br

E-MAIL

linguagemsimples@prefeitura.sp.gov.br

Agradeca a todos e todas pela presen-
ca, pergunte se alguéem ficou com algu-
ma duvida e se despeca, dizendo que a
oficina chegou ao final.

Dica: Vocé também pode
enviar o formuldrio de ava-
liacdo da oficina por e-mail.



Quando a
oficina acaba




Passo 16

Sistematize os dados da oficina

Depois que a oficina acaba, é necessdrio organizar e sistematizar os dados coletados
durante a oficina. Tanto as respostas das atividades quanto todo o desenrolar da ofici-
na devem ser registrados, para servirem de apoio na construcdo de novas oficinas.

Crie um arquivo para a sistema-
tizacao

Para fazer a sistematizacdo, vocé pode
criar um arquivo no formato de docu-
mento ou de apresentacdo em slides,
em que as informacodes figuem melhor
organizadas. Nomeie 0 arquivo com o
mesmo nome colocado na pasta. Exem-
plo: “Oficina para Secretaria de Gover-
no_Sistematizacao”.

Nesse arquivo, vocé pode registrar os
principais pontos apresentados pelas
participantes, como:

e As principais dificuldades com relo-
cdo a comunicacdo no trabalho;

e A recepcd@o das 10 dicas de Lingua-
gem Simples;

e As percepcoes e dificuldades encon-
tradas ao longo da atividade pratica.

toda a populagdo? Por qué?

mais simples e objetiva.

por todas as pessoas.

indeferido.

quem ndo tem, complica.

REFLEXOES SOBRE LINGUAGEM SIMPLES

O que vocés acham da comunicagdo do seu érgdo? Ela é acessivel para

& Temos o comunicacdo interna que ja € bem ruim e com o publico externo
temos muitas limitagdes. Os canais externos sdo muito burocrdticos e nada
convidativos. Se os servidores ndo conseguem encontrar as informagées nos
guias e materiais que produzimos, imagina a populacdo?

s Comunica¢do falha. Para algumas situagdes teria que ser uma linguagem

* A comunicagdo ndo € acessivel, pois usamos termos que ndo sdoe conhecidos

» A comunicagdo deveria ser melhor, porgue as pessoas ndo tém nocdo do tipo
de servigo que estd sendo oferecido. Deveria ser mais objetivos e mais diretos.
Ndo é acessivel d populacdo, tem coisas que sdo desconhecidas.

e Ndo algumas palavras sdo diferentes do cotidiano, como deferido e

s Para guem tem facilidade com internet consegue achar suas respostas, ja

Arquivo de sistematizacdo.
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Passo 17

Envie o material da oficina
para quem participou

Depois de fazer a sistematizacdo dos dados, é hora de enviar o material da oficina para
0s e as participantes. O objetivo é oferecer as ferramentas para que comecem a aplicar
no seu dia a Linguagem Simples, além de poderem consultar caso tenham vontade.

O primeiro passo € consultar a tabela
que ¢é gerada automaticamente pelo
formuldrio preenchido no inicio da ofici-
na. Ld, vocé terd acesso aos e-mails de
quem participou da oficina.

Os materiais sugeridos que vocé pode
enviar sgo:

e Apresentacdo para ofi-
cina virtual;

e Folha com as 10 dicas de Lingua-
gem Simples;

e Guia para simplificacdo de docu-
mentos do Programa Municipal
de Linguagem Simples;

e A gravacdo da oficina.

Escreva um e-mail anexando 0Ss arqui-
VvOSs, e envie junto um link para o curso
EAD de Linguagem Simples, além do link
para o site do Programa. Uma sugestdo
de e-mail usada pelo Programa Munici-
pal de Linguagem Simples ¢ a seguinte:
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< (@ Anexar Arquivos )
[Para: ]
(Assunto: J
0la!

Ficamos muito felizes com a sua partici-
pacao na Oficina de Linguagem Simples.
Enviamos em anexo os materiais da ofici-
na, assim vocé pode consultar e comparti-
Ihar as técnicas de escrita e simplificacao.

Se quiser se aprofundar no tema, faca
0 nosso curso EAD Linguagem Simples
aproxima o Governo das pessoas.
Como usar?, disponivel em: https://www.
escolavirtual.gov.br/curso/332.

Para mais informacdes sobre o Programa,
acesse nosso site: www.linguagemsimples.
prefeitura.sp.gov.br.

Atenciosamente,

Equipe do Programa Municipal
de Linguagem Simples

Vocé pode usar o Streak ou Autocrat
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Avadliondo
a oficina




Passo 18

Atividade de simplificacao. Como fazer?

A atividade de simplificacdo serve para acompanhar a mudanca na capacidade do ser-
vidor e da servidora de simplificar textos complexos durante a oficina.

Além disso, ela também serve para incentivar os e as partici-
pantes a simplificarem um documento antes mesmo de apren-

derem as 10 dicas de Linguagem Simples.

A atividade deve ser feita da sequinte forma:

n Atividade antes da oficina ”
"
<A@

No inicio de cada oficina, a pessoa participan-
te fard um exercicio de simplificacdo de tex-

| to. A atividade tem como objetivo sensibilizar com o
tema a partir de um primeiro contato com um texto

complexo.

L]

* E Atividade no final da oficina

Ao final da oficina, os e as participantes irdo
simplificar o mesmo texto que simplificaram
no inicio. Com isso, serd possivel identificar se a pessoa
consegue aplicar no texto as dicas que aprendeu du-

rante a oficina.
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Passo 19

Avaliacao de qualidade. Como fazer?

A avaliacdo de qualidade serve para acompanhar se as pessoas que participaram da
oficina estdo satisfeitas com:

n A forma como foi conduzida “e °.

H O tempo e as ferramentas usadas

(.ooo'

Importante: a avaliacdo também serve para
colher pontos positivos, negativos e sugestoes

A avaliacdo de qualidade serd feita ao final das oficinas por
meio de um formulario on-line.

Os dados que resultarem dessa avaliacdo serdo usados para
pensar em melhorias tanto na estrutura e conteddo das ofici-
nas quanto na formacdo da equipe de facilitadoras.
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https://docs.google.com/forms/d/1prbKo_f8FMRewNc1_f5PfHnrWUa5LuuQqjtFeCH4nhs/edit

Fechamento

Que bom que vocé chegou até aquil Esperamos gue este material ajude a facilitar ofici-
nas de Linguagem Simples. Lembre-se de aplicar as 10 dicas, elas ajudardo a pensar a
escolha das palavras, a estrutura das frases e a apresentacdo do documento.

Relembre as etapas da sua oficina:

ETAPA 1 Montando uma oficina virtual

Aqui vocé aprendeu a montar uma oficina virtual, identificando seu publico-alvo e suas
caracteristicas. Além disso, viu como escolher uma plataforma virtual e como mediar
possiveis conflitos, polémicas e ddvidas que possam surgir.

ETAPA 2 Preparando a sala virtual

Vocé aprendeu como criar uma sala virtual e preparar um ambiente acolhedor.

ETAPA 3 Aplicando a oficina

Vocé aprendeu a conduzir sua oficina virtual usando um fio logico, além de como apre-
sentar as 10 dicas de Linguagem Simples e como aplicar a atividade prdtica.

ETAPA 4 Quando a oficina acaba

Vocé aprendeu a sistematizar os dados da sua oficina e encaminhar os materiais as
pessoas participantes.

ETAPA 5 Avaliando a oficina
Vocé aprendeu como aplicar a avaliacdo de qualidade e a importdncia da atividade de

simplificacdo.

.pl

Se mesmo assim vocé ainda tiver duvidas de como conduzir sua ofi-

cina, entre em contato com a gente: https://linktr.ee/linguagemsimplessp,
Ou escreva pard nos atraves do nosso formuldrio de duvidas e sugestoes
que pode ser acessado em: https://bit.ly/formularioguiavirtual.

Conte com a gente!

Equipe Linguagem Simples
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https://linktr.ee/linguagemsimplessp

Duvidas Frequentes

Aqui selecionamos as principais duvidas que podem surgir quando vocé for facilitar uma
oficina. Elas também podem te ajudar na hora que ndo souber o que fazer ou na hora
que alguma eventualidade virtual de aspecto técnico ocorrer. Esperamos que seja utill

Como definir o que sdo palavras dificeis?
Palavras dificeis sdo aquelas desconhecidas ou
que ndo s@o tdo usadas no dia a dia do seu
publico. Pergunte-se: essa palavra é usada pela
maior parte das pessoas? Se a resposta for
ndo, vocé pode substitui-la por um sinébnimo.
(ver p. 45)

Como ter jogo de cintura com as questées
ou duvidas apresentadas pelo publico e
que ndo estdo na apresentacdo?

Uma dica é manter a neutralidade, ter empatia e
escuta ativa para dialogar sobre os pontos que
ndo estdo na apresentacdo. Lembre-se de que
VOCé ndo sabe tudo e tudo bem dizer que esta
aprendendo. (ver p. 16)

Como mediar uma discussdo que pode sur-
gir sobre temas polémicos?

Tente ser o mais neutro possivel, usando a es-
cuta ativa e empatia para lidar com as pessoads.
Reveja algumas dicas no nosso Passo 4 (p. 16),
elas irdo te apoiar na conducdo desses temas.

O que fazer para ndo “travar” na hora de
facilitar?

Uma dica é reservar um tempo antes da ofici-
na comecar para se concentrar. Vocé pode, por
exemplo, fechar os olhos, respirar fundo e con-
tar até 10. Isso pode diminuir sua ansiedade, te
deixar mais presente e com atencdo no “‘agora’”.
(verp. 29)

Como devo findlizar discussdes que surgi-
rem e forem muito longas?

Diga com gentileza que a discussd@o € muito
boa, mas que ¢é preciso sequir a oficina por con-
ta do tempo. (ver p. 19)

Posso trazer exemplos pessoais na hora da
facilitacao?

Com certeza! Isso facilita o entendimento, traz
mais proximidade e conexdo com seu publico.
(verp.22)
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A cofacilitadora pode ter um papel mais
ativo e ajudar na facilitacdo quando for
preciso?

Sim, a cofacilitadora pode apoiar e intervir
sempre gue preciso, desde que vocés tenham
alinhado isso antes. Além disso, a participacdo
ativa da cofacilitadora torna o processo mais
dindmico. (ver p. 30)

Posso usar outros textos para a atividade
pratica?

Sim, vocé pode adaptar o texto da atividade prd-
tica pensando sempre no publico que participara
da oficina. Por exemplo, se forem pessoas que
atuam com a drea da saude, use textos do dia a
dia de trabalho delas. (ver p. 23)

Minha internet caiu, e agora?

Tudo bem, tente manter a calma e peca ajuda
para a pessoa que estd no papel de cofacili-
tadora.

O que fazer se alguém que estd participan-
do da oficina ndo estd pelo computador,
apenas pelo celular?

Tudo bem. Os recursos nas duas plataformas
(computador e celular) sdo bem parecidos.
O que pode acontecer é as pessoas ndo te-
rem familiaridade com elas, sendo importante
vocé estudar suas diferencas antes mesmo da
oficina. Isso pode te ajudar a conduzir as dlvi-
das de forma mais tranquila.

Posso usar novas ferramentas virtuais
criativas (por exemplo: Miro, Trello, Mural
etc.) para conduzir minha oficina?

Com certeza! Quanto mais interacdo a platafor-
ma proporcionar para os participantes, melhor
para o desenvolvimento da sua oficina. Porém,
é importante que vocé se certifique de que to-
das as pessoas ja tenham conhecimento delas,
caso contrdrio é importante reservar um tempo
maior no inicio da sua oficina para ensind-las.
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Acesse nosso formuldrio on-line em:

https://bit.ly/formularioguiavirtual

Ou pelo QR code abaixo:



https://bit.ly/formularioguiavirtual
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Este livro foi composto com as fon-
tes Helios Antique, O papel usado é
o Ofset FSC 90 g/m?. A impressdo
foi feita pela Cinelandia Grdfica e
Editora em Sdo Paulo no ano de
2023.
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