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Conforme preconiza a Lei n.
12.527/2011 (LAI), 0 acesso a
informacado é um direito

fundamental, devendo o poder

publico agir de acordo com as

seguintes diretrizes: | - observancia da publicidade como preceito

geral e do sigilo como exce¢ao;

Il - divulgacado de informacdes de interesse
publico, independentemente de solicitacoes;
Il - utilizagao de meios de comunicagao
viabilizados pela tecnologia da informacao;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura
de transparéncia na administracao publica;
V - desenvolvimento do controle social da
administracao publica.
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A divulgacdo espontanea de informacdes também traz
a vantagem de diminuir as demandas nos canais de

transparéncia passiva, além de ligacoes, e-mails, etc.

J
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ANTES DE
DISPONIBILIZAR
CONTEUDQ,
LEMBRE-SE:

GARANTA A AUTENTICIDADE E A
‘ INTEGRIDADE DAS INFORMAGCOES

SE USAR INFORMACOES DE
TERCEIROS CITE A FONTE

7
/ MANTENHA OS DADQOS
ATUALIZADOS
/ LINGUAGEM CIDADA
0

PONIBILIZE ARQUIVOS EM
RMATOS ABERTOS E NAO
RIETARIOS (CSV, XML,

7 RANTA A ACESSIBILIDADE DO
CONTEAUDO PELAS PESSOAS COM
DEFICIENCIA
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DESENHO DA
PAGINA

e Na internet, os usuarios olham o
site num padrao “F", com maior
foco na parte superior esquerda
da pagina e nas primeiras
palavras das linhas.

e (s usuarios demoram, em média,
5 segundos para decidirem se
uma pagina é util. Deixe claro do
que a pagina trata desde o inicio.

e Escreva na forma de piramide
invertida (comece o texto com
as informacdes mais
Importantes e siga em ordem
decrescente de importancia),
pois isso aumenta o interesse

pela leitura.
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DESENHO DA
PAGINA

- Use alinhamento a esquerda.
Textos constantes cansam o leitor,
além de dificultarem a leitura para
0s portadores de dislexia.

£ Tente nao usar.arguivos anexos.
Eles podem travar o.computador ou
fazer com«ue o usuariotenha
dificuldades na navegacao.
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PARA COMECAR,

INFORME:
7 Horario de atendimento
// Telefone(s) e e-mail(s)

para contato

Endereco do setor

Perguntas e respostas
/ frequentes
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Como ser compreendido
pelo usuario.

e Use textos resumidos.

o Utilize a linguagem direta (sujeito-verbo-
predicado), pois transmite melhor a ideia e as
informacoes.

e Utilize listas, pois elas ajudam:

- a quebrar textos longos;

a dar foco em informacobes importantes;

a estabelecer uma ordem cronologica;

a trazer clareza a um Processo;

a relacionar itens, condigOes, excecoes.
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LINGUAGEM
CIDADA

Escreva em 19 pessoa. Utilize “vocé” para se
referir ao leitor e “nds” para se referir ao TRT
OuU a unidade.

Use o verbo mais adequado para falar de
obrigacoes e proibicdes. Ndo tenha receio de
usar verbos fortes como “deve”. Use verbos
no presente.

Utilize uma frase para cada ideia.

N3o enterre as informacofes importantes em
meio a floreios. Seja objetivo.

Altere frases com discurso negativo para a
forma afirmativa. Exemplo: “Devem ser
apresentados documentos originais” ao inveés
de “N3o serdo aceitas cépias de documentos”
Utilize exemplos.




LINGUAGEM
CIDADA

e Ferramentas de énfase (negrito,
italico) devem ser usadas com
cuidado para nao perderem sua
eficacia.

e Escolha com cautela as palavras: seu
objetivo ndo é impressionar pela bela
escrita, mas passar uma informacao
de forma clara.

e Evite siglas. Quando for necessario
usa-las, descreva-as na primeira
mencao e, posteriormente, use
apenas a sigla.

e Evite abreviacoes, expressoes
estrangeiras e legalismos.

e Substitua termos técnicos por
palavras conhecidas. Se o uso do
termo for indispensavel, inclua a sua
definicdo logo em sequida a sua
utilizacao.
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LINGUAGEM CIDADA

- Elimine redundancias.
Exemplos: “erario publico”,

“em apertada sintese”.

- Cuidado com adjetivos,
pronomes de intensidade e
preposicoes. Os dois primeiros
costumam nada acrescentar
ao conteudo e as Ultimas
normalmente sao encontradas
em locucoOes, podendo ser
substituidas por apenas uma
palavra.

- Numerais: use o algarismo ou
0 home, N30 é necessario usar
os dois.
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LINGUAGEM CIDADA

- Cuidado com pronomes: se gerarem ambiguidade,
repita o nome a que se referem.

- Use virgulas, mas nos lugares corretos.

- Evite o ponto-e-virgula, parénteses e aspas, pois
quebram a atencao do leitor.

- Evite barras (exemplo: use “relacdo pai-filho” e no
“pai/filho”).
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QUAL PALAVRA
ESCOLHER?

CONRECIDA
COM
SIGNIFICADO
CONCRETO

SIMPLES

PEQUENA

NATIVA
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A insercao de links deve ser feita com cuidado:

Nao coloque links no meio do texto. Isso fara com
gue o usuario o abandone antes de terminar.

Dé a eles nome da pagina a qual remetem.

Se necessario, cologue uma breve descricao do seu
conteudo.

Insira os links obtidos diretamente no destino final.
Aqueles provenientes de redirecionamento ficam
muito extensos.

O link deve acabar antes do "?" (ponto de
interrogacdo). Exemplo: com o link
https://www.news.com.br/julgamento_do_seculo?
noticia=222&visualizar=y&campanha=xyz

publicar apenas
https://www.news.com.br/julgamento_do_seculo
Teste o link antes de publica-lo.
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A internet é importante
instrumento de inclusao
de pessoas com
deficiéncia. A maneira
como o conteudo é
disponibilizado no site da
sua unidade pode facilitar
0 acesso.

- Cuidado com tabelas. Use apenas
quando precisar tabular dados e nao
para organizar elementos na pagina.

- Dé titulos para tabelas ou quadros
eventualmente utilizados.

- N3o use efeitos visuals piscantes,
pois podem ser prejudiciais para
pessoas com epilepsia fotosensitiva.

- Conteudos com rolagem
automatica (slideshow) devem ser
evitados. A mudanca do conteudo
deve ser controlada pelo usuario.
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MELHORANDO A
ACESSIBILIDADE

-0 da pagina deve traduzir o seu
conteudo principal.

- devem abrir na mesma guia ou
janela, pois pode haver perda do foco no
controle do teclado ou dificuldade na
identificacao de que uma nova pagina foi
aberta. Se for necessaria a abertura de
nova janela, inserir no texto a
informacdao de que ela sera aberta.

-0 deve estar claramente
identificado, assim como se ele remete a
outro sitio. Além disso, a sua descricao
deve fazer sentido mesmo quando
isolado do contexto da pagina (nao
use”saiba mais"ou "acesse a lista). Nao
faca descricdes idénticas para links
diferentes.
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MELHORANDO A
ACESSIBILIDADE

- Ndo dé instrucdes visuais como “cligue aqui”.

- Insira uma descricao para todas as imagens do
site. Isso auxilia as pessoas que usam leitor de
tela. Como fazer: pelo Contribute, acesse
"propriedades da imagem” e adicione a informacao
no campo "descricao”.

- N3o use imagens atras de textos.

- Quando usar graficos, insira também as
informac6es na propria pagina e ndo apenas na
imagem do grafico.

- Use cores contrastantes no plano de fundo e no
primeiro plano.

- N3o utilize apenas cor ou outras caracteristicas
sensoriais (forma, tamanho, localizacdo visual)
para transmitir informacdes, indicar uma acao ou
pedir uma resposta.
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NAO ESQUECA!

e Revise frequentemente a sua pagina.

e Esteja sempre atento a maneira mais
concisa de disponibilizar as
informacoes da sua unidade.

e Teste a sua pagina. Peca a um
conhecido que explique o que
entendeu.

e Mantenha as informacoes atualizadas.
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GOSTARIA DE MAIS ORIENTACOES ? ACESSE 0
DOCUMENTO

" ELABORADO PELO
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO.

Cartilha elaborada com base nos

seguintes documentos:

GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA PARA
ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL
Controladoria Geral da Unido

LEI NO 12.527/201

DICAS DE COMO COMUNICAR UM SERVICO
PUBLICO PARA O SEU PUBLICO ALVO UTILIZANDO
LINGUAGEM CIDADA
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao

eMAG Modelo de Acessibilidade em
Governo Eletronico



http://www.gespublica.gov.br/sites/default/files/documentos/linguagem_cidada_-_versao_final_web.pdf
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/gta-6a-versao-2019.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://emag.governoeletronico.gov.br/#s3.1

