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Abstract. This article highlights the difficulty faced by non-specialists in the
field of design when translating documents into Plain Language, highlighting
the lack of tools that help in adding visual elements, such as icons, images,
tables, etc. In response to this, it presents a manual for applying design
elements in Google documents, in a simplitication colaborative group of
Linguagem Simples Lab, developed from the experience of translating a
university notice, which offers guidance to make the document structure more
understandable, covering topics such as color palette, titles and tables. Its use
in a workshop at the Tocantins Court of Justice was well received by
participants, highlighting its usefulness in practice.

Resumo. Este artigo destaca a dificuldade enfrentada por ndo especialistas na
darea de design ao traduzir documentos para Linguagem Simples, evidenciando
a falta de ferramentas que auxiliem na adi¢do de elementos de direito visual,
como icones, imagens, tabelas etc. Em resposta a isso, apresenta um manual
para aplicagdo de elementos de design em documentos do Google, em um
grupo de simplifica¢do colaborativo do Linguagem Simples Lab, desenvolvido
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a partir da experiéncia de traducdo de um edital universitario, que oferece
orientagoes para tornar a estrutura de documentos mais compreensivel,
abordando topicos como paleta de cores, titulos e quadros. Sua utiliza¢do em
uma oficina no Tribunal de Justica do Tocantins foi bem recebida pelos
participantes, destacando sua utilidade, na pratica.

1. Introducao

A comunicacdo compreensivel e acessivel promove relagdes transparentes entre
organizacdes e a sociedade, facilitando o exercicio de direitos e o cumprimento de
deveres. No entanto, a comunicacdo das organizagdes que prestam servigcos publicos é
permeada por palavras complexas, jargdes técnicos e estruturas de texto confusas,
dificultando o acesso, a compreensdo e o uso das informagdes pelo publico (Pires,
2021). A falta de transparéncia resultante dessas barreiras pode aumentar o tempo de
leitura, excluir grupos, limitar a participacdo e causar desconfianca nas organizagdes.

A Linguagem Simples é uma ferramenta que pode ajudar a superar esses
obstdculos, por abranger diversas abordagens e iniciativas que simplificam a linguagem,
tornando-a mais acessivel e compreensivel para um publico amplo (Rodrigues et al,
2023). Para a Federacdo Internacional de Linguagem Simples (PLAIN, 2024) "uma
comunicacdo estd clara se as palavras, a estrutura e o design forem tdo transparentes que
os leitores a quem se dirige conseguem facilmente encontrar a informacdo de que
precisam, compreender o que encontram e usar essa informac¢ao". Na tradu¢do de um
documento para Linguagem Simples trés aspectos aparecem como muito importantes:
(1) a organizacdo da informacdo; (2) a traducdo do texto e (3) o design da informacao.
Destes trés, o design aparece como o mais complexo, dado que requer o uso de
ferramentas e abordagens ndo familiares para muitos profissionais que elaboram
comunicagdes publicas (Oliveira et al., 2021). Mesmo diante de ferramentas que
prometem facilidade de uso, sem conhecimento bésico de design algumas pessoas
podem enfrentar dificuldades. Outro desafio da maioria das organizagdes € a falta de
pessoas habilitadas em design. Por isso, ¢ importante a construcdo de ferramentas mais
intuitivas e que facilitem a aplicagao das diretrizes de design em Linguagem Simples.

Neste cenario, durante a execugdo de um projeto de "Grupos de Simplificacao de
Documentos" do laboratorio de Linguagem Simples', uma comunidade formada por
pessoas voluntarias interessadas em melhorar a comunicagdo publica com o uso da
Linguagem Simples, foi elaborado o manual para aplicagdo de elementos de design na
edicdo de documentos no Google. Neste projeto, um dos grupos tinha o desafio de
traduzir para Linguagem Simples um edital de uma universidade publica. Durante o
trabalho percebeu-se que o design poderia ser realizado na propria ferramenta na qual o
texto estava sendo elaborado.

O artigo apresenta um relato de traducdo de um edital de uma universidade para
Linguagem Simples, na Secdo 2, que fomentou a constru¢do do manual de elementos de
design em documentos do Google. Na Secdo 3, o manual em si € apresentado, junto a
sua estrutura e principais praticas. A Secdo 4 destaca o seu uso em uma oficina para
profissionais do Tribunal de Justica do Tocantins e finalizando com as conclusdes do
estudo na Sec¢do 5.

" https://www.instagram.com/linguagemsimpleslab/



2. Constru¢do do Manual a partir da traducio de um Edital de uma
Universidade Publica para Linguagem Simples

Simplificar editais de processos seletivos em universidades ¢ fundamental para garantir
a compreensdo da informacdo e promover a transparéncia. Muitos editais sdo
complexos, repletos de termos técnicos e regras desnecessarias, sem organizacao
estrutural que valorize as informagdes mais importantes para quem 1€, o que pode
desencorajar pessoas qualificadas a participarem do processo de selecdo. Simplificar
esses documentos ndo so beneficia um publico mais amplo, mas também contribui para
a transparéncia, economiza recursos administrativos e melhora a reputacdo da
institui¢ao (Ambrosini, 2019).

No trabalho de Holanda (2023) desenvolveu-se uma versdo simplificada do
edital de Transferéncia de outras Institui¢des de Ensino Superior ¢ de Admissdo de
Graduados da Universidade Federal do Ceara (UFC) utilizando técnicas de Linguagem
Simples e Direito Visual. Este ultimo trata especificamente de incorporar recursos
visuais como icones, imagens, graficos, e outros elementos multimidia junto a
elementos textuais para contextualizar principalmente documentos juridicos (Bolesina;
Lemes, 2022). O objetivo de ambas as técnicas € simplificar os procedimentos e
melhorar a compreensao dos candidatos.

Para a traducdo do edital para Linguagem Simples, foram adotadas as praticas
do Federal Plain Language Guideline (Plain Language.gov, 2024). No design do novo
documento, optou-se por um layout familiar e acessivel, como o disponivel em
ferramentas como o Microsoft Word, do pacote Office’ ou Google Docs?, devido a
auséncia de uma equipe de designers especializados na instituicdo. Essa escolha permite
que até mesmo pessoas sem experiéncia em ferramentas de design avancadas
reproduzam a formatacdo adotada. Detalhes da simplificacdo e constru¢do do novo
Edital podem ser encontrados no trabalho completo de Holanda (2023).

A partir dos resultados obtidos na traducdo do edital e da aplicagdo de praticas
de design disponiveis no Google Docs, verificou-se que as praticas utilizadas para o
design poderiam ser facilmente adotadas por qualquer pessoa com conhecimento de
edi¢do em softwares similares desde que estivessem explicadas em algum documento.
Surgiu entdo a ideia da cria¢do de um manual para orientar a elaboracdo de novos
documentos, visando estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a elaboragdo de
editais, garantindo consisténcia na comunicac¢do institucional. Esse manual torna o
processo de elaboracdo de editais mais acessivel, mesmo para aqueles sem experiéncia
em design ou redacdo técnica, evitando a necessidade de recriar a formatacao e estrutura
do zero a cada novo edital. Além disso, facilita o treinamento de novos colaboradores na
elaboracdo de editais. A Figura 1 apresenta o formato antes e depois da aplica¢do das
praticas do manual. Os beneficios dessa iniciativa sdo diversos. A simplificagao de
editais e documentos torna as informagdes acessiveis a um publico mais amplo,
promovendo a transparéncia ¢ o entendimento. Além disso, a clareza e a acessibilidade
dos documentos resultam em economia de recursos administrativos, reduzindo a
necessidade de responder a consultas e recursos por parte dos candidatos.

2 https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/word
? https://www.google.com/docs/about/
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Figura 1. Exemplos de paginas do Edital antes e depois da tradugao para Linguagem Simples.

3. Manual para Aplicacio de Elementos de Design em Documentos do
Google

Este documento orienta a edi¢ao de textos na ferramenta de documentos do Google para
facilitar a aplicagdo de elementos de design alinhados a pratica da Linguagem Simples.
A versdo final do manual estd disponivel neste link. Seu principal objetivo € apresentar
as principais instru¢des de apoio aqueles que desejam fazer o design de um documento a
partir de principios da Linguagem Simples. Apesar de existirem inimeros tutoriais
sobre a edi¢do de documentos do Google, este manual retine orientagdes para inclusao
de elementos de design como quadros, tabelas, links, entre outras praticas, que apoiam a
tradu¢ao de um documento para Linguagem Simples. Este manual ndo esgota as
possibilidades de uso de elementos de design para o suporte da Linguagem Simples, ele
¢ uma das formas possiveis de orientar e facilitar o design da informacao para nao
especialistas em design.

Apesar de diversos guias e manuais de Linguagem Simples (ABEPTIC, 2024),
(Raabe et al., 2021), (Sao Paulo, 2024), faltam ferramentas que guiem os praticantes da
Linguagem Simples no uso de recursos visuais além do textual, principalmente icones,
quadros, tabelas, etc. Um bom exemplo ¢ o Guia de simplificagdo: Linguagem Simples
e Direito Visual, criado pelo RIS, Laboratério de Inovagdo e Dados do Governo do
Ceara (fRIS, 2024). Este Guia orienta sobre a aplicacio de icones, cores, etc., mas nio
aborda detalhadamente como cada um destes tipos de elementos podem ser inseridos
por meio de uma ferramenta de edicdo. O manual de Documentos do Google foi criado
para facilitar o uso de elementos visuais por pessoas que nao possuem habilidades de
design, por meio da apresenta¢do de tutoriais e exemplos praticos. O manual estd
organizado em se¢des de tutoriais ou instrucdes para criacdo dos principais elementos
utilizados na tradu¢@o de um edital em uma Universidade. As se¢des sdo divididas em:

e Escolhendo a Paleta de Cores, na qual o manual apresenta ao leitor o uso de
cores para distincdo de elementos e objetivos do documento. Elas podem ser
usadas, por exemplo, para diferenciar se¢des, grupos de informacgdes, entre
outros, a depender da sua necessidade.
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e Criando Titulos e Subtitulos, nesta secio quem 1€ encontra exemplos de
formatagcdo para os principais titulos e subtitulos que podem ser utilizados no
documento. E destacado sobre formas de diferenciar titulos conforme o
tamanho, cores e peso das fontes utilizadas (regular, negrito, etc.). Manter os
titulos padronizados facilita a edicdo e garante a criacdo de um sumdrio
automatizado pelo documento do Google.

e Inserindo Links, aqui ficam os links que s@o partes do texto realcadas que, ao
serem clicadas, direcionam o leitor para uma pagina externa na internet ou para
uma secdo especifica do proprio documento. O manual ensina a criar links a
partir de endereco na web ou URL, ou secdes do préprio documento,
importantes para referenciar anexos, glossarios, etc.

e Criando Quadros, esta secdo orienta sobre o uso de quadros que podem ser
utilizados para ressaltar informacdes importantes. Os quadros podem ser dos
tipos: observacdo, atencdo e explicando. Este ultimo deve ser usado para dar
exemplos que facilitem a compreensdo do leitor. A Figura 2, exibe dois
exemplos de quadros em uso no edital. Os quadros podem ser inseridos, editados
ou servir para dar indica¢des de websites, por exemplo.

‘ Observagao

e Licenciatura do mesmo curso sao automaticamente

nplo, a Licenciatura em Fisica é c

0 Quadro 2 com a lista de cursos afins

confirmacao na tela. E importante imprimir essa m

a Universidade Federal do Ceara

Figura 2. Exemplos de quadros em uma pagina do Edital em Linguagem Simples.

e Adicionando etiquetas, aqui se mostra como utilizar etiquetas para se fazer
marcacdes ao longo do texto que sinalizam em algumas palavras, que existem
explicagdes adicionais em outra se¢io do documento. Por exemplo, “Veja no
Glossario”, que indica para quem 1€ uma explicacido no Glosséario relacionada ao
termo destacado com a etiqueta, conforme mostra a Figura 3.

Apos a aprovacdo, voceé deve confirmar a

curso/grau/turno/campus eja no Glossario em que f

Figura 3. Exemplos de texto com uma etiqueta “Veja no Glossario” na palavra “Campus”.



e Editando Tabelas, nesta secdo sdo apresentadas as tabelas que sdo elementos
uteis para estruturar informagdes diretamente no documento. Em geral,
profissionais sem habilidades de design, criam tabelas com excesso de linhas,
cores extravagantes, etc., que dificultam visualizar a informacdo. A Figura 4
apresenta um comparativo entre tabelas antes e depois da edicao.

Edital Original Edital com Linguagem Simples
Vagas
cod. Vagas

eMEC Curso Grau T trangy, | Adm. il curso Grau i .
13998 | Administragao Bacharelado | Integral 12 0
38202 |Administragdo Bacharelado | Noturno 8
13965 | Agronomia Bacharelado | Integral 15
13987 | Arquitetura e Urbanismo Bacharelado | Integral 7
13981 |Biblioteconomia Bacharelado | Integral 10

150114 |Biotecnologia Bacharelado | Integral 7

o|lun|o|o|o

Figura 4. Exemplos de tabelas antes e depois da traducéao para Linguagem Simples.

e Ajustando Capas e Barras laterais, as capas e laterais do documento sdao
inseridas a partir do cabecalho do arquivo. O manual apresenta tutoriais para
ajustar essas se¢oes, desde adicionar figura para a capa de cada secao e adicionar
figuras nas laterais do documento. Por fim, o manual aborda questdes sobre
alterar o rodapé do documento, ajustes no Sumdrio e exportacdo em PDF, etc.

4. Resultados do uso do Manual em Oficina para Profissionais e
Magistrados do Tribunal de Justi¢ca do Tocantins

Em marco de 2024, ocorreu uma oficina no Tribunal de Justica do Tocantins (TJTO),
como parte do Programa de Linguagem Simples — SimplesTOC* para formacio de
novos agentes de Linguagem Simples. Na formacdo foi apresentado o manual para
aplicacao de elementos de design em documentos do Google, como uma alternativa para
ferramentas de design menos usuais como o0 CANVA®, por exemplo. A implementacdo
de praticas de Linguagem Simples e a ado¢do do manual para aplicacdo de elementos de
design em documentos do Google, geraram conclusdes significativas sobre a
simplificacdo de documentos. As opinides dos participantes evidenciaram uma reacao
positiva ao manual. Os respondentes destacaram a clareza e utilidade do recurso,
acompanhado dos demais materiais da "caixa de ferramentas" e das diretrizes da
Portaria Conjunta TJITO 16/2023° na simplificagio de documentos juridicos. A
facilidade de navegagdo pelas diretrizes e a importancia das técnicas de design para
aprimorar a legibilidade e a compreensao dos textos foram destacados.

No entanto, o processo de avaliagdo evidenciou 4areas passiveis de
aprimoramento. Houve demanda por uma maior quantidade de exemplos praticos e
estudos de caso para demonstrar a aplicabilidade das técnicas em diversos contextos.
Além disso, sugeriu-se a realizacdo de mais sessdes praticas (oficinas), permitindo que
os participantes exercitassem os conhecimentos adquiridos em documentos reais. A
interacao reforgou a importancia de uma metodologia interativa no desenvolvimento de

4 https://www.tjto. jus.br/portal-inovassol/projetos

3 https://www.canva.com/
% https://wwa.tjto.jus.br/diario/pesquisa/materia/829593
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recursos educacionais em Linguagem Simples, destacando a necessidade de avaliacio
continua, adaptagdo do conteudo as necessidades do publico-alvo e a oferta de
oportunidades praticas de aplicacdo como pilares para o éxito do programa de formagao.

A experiéncia também reforcou que simplificacdo de textos vai além da mera
questdo linguistica, abarcando também aspectos de design. A efetiva integracdo de
elementos visuais e estruturais pode assegurar documentos ndo apenas legiveis, mas
também compreensiveis e utilizdveis. Alguns participantes destacaram que a adog¢ao do
Google Workspace’, que inclui o Google Docs e outros sistemas, como ferramenta
oficial do TJTO, facilitaria a criacdo ¢ edigdo de documentos conforme proposto pelo
manual. A funcionalidade poderia promover o uso generalizado das praticas de
Linguagem Simples na organizacdo, especialmente entre os profissionais que nao
dominam ferramentas mais complexas. Assim, a familiaridade com os sistemas do
Google facilitaria a adocdo das técnicas propostas pelo manual, promovendo inclusdo e
assegurando que profissionais com diferentes habilidades pudessem contribuir para a
criacdo de documentos juridicos mais faceis de visualizar e acessiveis. Essa observagao
ressalta a relevancia de considerar as infraestruturas tecnologicas vigentes e as
competéncias digitais dos profissionais visando maximizar a eficacia.

5. Conclusoes

O manual apresentado constitui um avanco na aplicagdo das praticas de Linguagem
Simples. Sua aplica¢do ajuda na superacdo de barreiras no uso e na aplicacao do design
em documentos. A oficina no Tribunal de Justica do Tocantins validou a efetividade do
manual e a necessidade continua de praticas educacionais interativas. A aceitagdo do
manual por parte dos participantes e as sugestdes de melhorias, demonstraram a
importancia de considerar as infraestruturas tecnoldgicas existentes e as habilidades
digitais das pessoas na elaboracdo de documentos juridicos. A oficina apresentou o
manual e outras ferramentas com exemplos praticos para uso, contudo em trabalhos
futuros pretende-se avaliar a aplicacdo do manual em um caso real de uso em uma
instituigdo publica. A constru¢do e sua disponibilizagdo deste artefato reforcam o
compromisso com uma comunicacao efetiva e inclusiva, mas também servem como
modelo para futuras iniciativas de simplificacdo documental e design informativo.
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