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Comunicacao clara,

acessivel e inclusiva nos
eventos do TRT-15

Esta cartilha foi feita para o
publico interno, que
participa, organiza ou
conduz eventos
institucionais no TRT-15. O
objetivo é ajudar vocé a se
comunicar de forma clara,
direta e acolhedora,
promovendo acessibilidade e
incluséo para todas as
pessoas.

Ela apresenta orientacdes
praticas e exemplos de
como aplicar os principios da
linguagem simples. Essas
recomendacdes orientam
falas, convites, programas,
cerimdnias, discursos e
demais formas de
comunicacao durante os
eventos do Tribunal.

B W

A cartilha esta alinhada ao
Pacto Nacional do Judiciario
pela Linguagem Simples e
as diretrizes institucionais do
TRT-15 para comunicagao
cidada. Ela complementa
politicas de atendimento,
acessibilidade e boas
praticas em eventos
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1. O que é linguagem simples?

Linguagem simples é a
técnica de comunicacgao
que busca fazer com que a
fala e a escrita possibilitem
a compreenséao da
informacéo de forma mais
rapida e acessivel. Ela ndo
significa linguagem
simplista — significa
comunicacéo eficaz.

Para isso sao utilizadas:
- frases curtas e diretas;

- ideias bem organizadas;
- € evitar termos técnicos,
jargdes e formalismos

desnecessarios.

O uso de linguagem
simples n&o serve apenas
para dar brevidade e
objetividade aos eventos.
Ele tem como objetivo
garantir que o publico
consiga usar as
informacdes com
autonomia — seja para
participar, entender sua
finalidade ou tomar
decisdes relacionadas ao
conteudo do evento.
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2. Principios para eventos

Durante cerimdnias, seminarios, palestras e encontros

promovidos pelo TRT-15, recomenda-se que a comunicacao

siga 0s seguintes principios:

PRINCiPIO

Clareza

Objetividade

Acessibilidade

Inclusao

Empatia

O QUE SIGNIFICA NA PRATICA

Ir direto ao ponto com palavras
compreensiveis

Selecionar o que é essencial e
descartar informacoes
desnecessarias

Tornar a informacdo compreensivel
para todos, independentemente do
grau de instrucéo

Acolher a diversidade e adaptar a
linguagem a diferentes publicos

Adaptar a linguagem para respeitar
e acolher quem ouve

Y5 C0LABORATS
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3. Falas e apresentacoes

Integrantes do TRT-15, ao
falarem em publico nos
eventos institucionais,
devem atentar para as
seguintes orientacoes:

O que fazer:

- Planejar a fala com
antecedéncia;

- Destacar os pontos
principais logo no inicio;

- Usar exemplos e
comparacdes que
facilitem o entendimento;

- Fazer uma autodescricdo
breve no inicio, com foco
em informacdes Uteis
(Exemplo: Sou uma
mulher branca, de cabelo
castanho, estou usando
blazer azul).

Lembre-se que a
linguagem nao verbal
também deve transmitir
abertura, empatia e
clareza. Mantenha contato
visual, postura acolhedora
e tom de voz calmo. Evite
ironias, interrupgoes ou
expressoes faciais que
causem desconforto.

O que evitar:

- Uso de termos
rebuscados como
“dignissimos”, “preclaro”,
“solene ocasiao” etc.;

- Ler curriculos longos;

- Falar por muito tempo
sem pausas;

- Falar com formalismo
excessivo que afaste o
publico.

Exemplo de abertura:
"Bom dia. Sejam
bem-vindos e bem-vindas
ao evento de hoje. E uma
satisfacdo contar com
vocés para refletirmos
sobre formas de tornar o
Judiciario mais acessivel
para todas as pessoas."

Exemplo a evitar:
"Excelentissimos senhores
desembargadores,
ilustrissimos convidados, é
com imensa honra que vos
recebo nesta prestigiada
solenidade."
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4. Transicoes entre falas

Frases curtas e diretas
funcionam melhor.

Recomendado:
"Agradecemos as palavras
da desembargadora Maria
Silva e convidamos agora o
juiz Paulo Santos."

A evitar:

"Neste instante, concedo a
palavra ao excelentissimo
senhor juiz Paulo Santos,
cuja valiosa contribuicdo
abrilhantard nosso evento."

5. Apresentacao de convidados

Curriculos longos e
detalhados devem ser
evitados. Prefira apresentar
apenas o cargo atual e, se
necessario, o titulo mais
relevante.

Recomendado:

"Nossa convidada é Maria
Clara Souza, professora da
Unicamp e doutora em
Direito do Trabalho."

A evitar:

"Doutora Maria Clara
Souza, doutora em Direito
do Trabalho pela USP,
mestre pela UFRJ,
especialista pela
Faculdade XYZ, autora de
dezenas de artigos."
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Linguagem simples & um compromisso com a
cidadania. Toda pessoa tem o direito de
entender o que é dito e escrito pelo poder
pablico — inclusive nos eventos.




6. Abertura, conducao e
encerramento da cerimonia

Abertura:

Saudacg®es breves e
personalizadas;

Apenas 0s principais
nomes devem ser
citados, de forma direta;
Sempre que possivel,
usar projecado de nomes
em vez de leitura em voz
alta.

Encerramento:

Uma frase final clara e
simpética, agradecendo e
reforgando a importancia
do evento.

Recomendado:
"Chegamos ao fim do
NOSSO encontro.
Agradecemos a presenca
de todas as pessoas e
esperamos revé-las em
breve."

A evitar:

"Concluimos os trabalhos
desta nobre manha,
reafirmando nosso
profundo apreco pela
honrosa presenca de
vossas senhorias."
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7. Eventos virtuais e hibridos

=
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Use roteiros que evitem
improvisos

Exiba apresentacdes
com pouco texto e boa
leitura

Ative legendas
automaticas (ou
profissionais)

Oriente os palestrantes
a manter a camera
alinhada e o som limpo

Reserve tempo para
dividas enviadas pelo
publico presencial ou
remoto

Comece explicando
como sera a dinamica
do evento e como o
publico pode participar

Dé instrucdes sobre como

acessar a plataforma e
disponibilize apoio
técnico, se possivel

Clareza que conecta,
mesmo a distancia

Em eventos virtuais ou
hibridos, usar linguagem
simples é ainda mais
importante. Como nem
todos estdo no mesmo
espaco, € essencial explicar
como acessar links, usar
plataformas e pedir a
palavra. Mensagens claras e
orientacdes visuais ajudam
0 publico a se sentir incluido
e a participar com
seguranca e autonomia.
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8. Materiais escritos: convites,
programas e comunicados

Sempre que possivel:

- Usar diagramacéo limpa,
com fonte legivel e bom
espacamento;

- Ter frases curtas e
diretas;

- Destacar data, horario,
local e tema;

- Incluir canal de contato
para dividas e
acessibilidade.

Exemplo recomendado:
"Convidamos voceé para o
seminario Justica
Acessivel, que sera
realizado no dia 30 de
maio, das 14h as 17h, no
auditorio do TRT-15.
Inscreva-se pelo link ou
ligue para (19)
99999-9999."

Exemplo a evitar:

"Temos a honra de
convidar vossa senhoria
para prestigiar o excelso
seminario ‘Justica
Acessivel’, que ocorrerd no
dia 30 do més de maio do
corrente ano."

Boas préticas de
diagramacéo das
informacdo em materiais
oferecidos ao publico de
eventos do TRT-15
incluem:

- Fonte sem serifa para
leitura em telas;

- Tamanho minimo da
fonte (12 pt impresso, 16
px em tela);

- Espacamento entre
linhas (minimo 1,2x o
tamanho da fonte);

- Contraste suficiente entre
texto e fundo (WCAG
AA);

- Evitar justificado e caixa
alta para blocos de texto;

- Evitar usar cor como
Unica forma de transmitir
informacéao.

Um bom convite comeca pela
forma como a informacao é
apresentada. Organizacao
visual clara e acessivel facilita
o entendimento e amplia o
alcance da mensagem,
garantindo inclusao e uma
comunicacao mais efetiva.
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Para a comunicacao digital sobre
eventos, sobretudo emredes
sociais e em sites, recomenda-se:

- Use textos curtos, diretos e
com chamadas visuais
claras;

- Garanta a leitura escaneavel
com titulos e listas;

- Use texto alternativo (alt-text)
em imagens;

- Ofereca legenda em videos e
descrigcao de links.

A comunicacao clara é
uma ponte: conecta
ideias e pessoas com
respeito e inclusao.
Toda pessoa tem o
direito de entender o
que é dito e escrito pelo
poder publico.
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9. Acessibilidade nos eventos

A comunicacéo deve alcancar todas as pessoas, inclusive
com deficiéncia.

Disponibilizar, sempre que possivel:

- Intérprete de Libras,

- Legendas em tempo real,

- Materiais em braile;

- Escolher locais acessiveis a pessoas com mobilidade
reduzida;

- Incluir no convite canal de comunicacao para que a(o)
convidada(o) informe suas necessidades.

Acessibilidade também é garantir que
ninguém fique de fora por barreiras na
comunicagao. Eventos inclusivos respeitam e
acolhem todas as formas de participacao.

o

e

Simbolo Internacional de Acessibilidade da ONU.

A imagem representa incluséo, autonomia e participacdo das pessoas
com deficiéncia, reforcando valores de dignidade, equidade e
acessibilidade.
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10. Inclusao e diversidade

A composicao dos eventos
deve refletir a pluralidade da
sociedade.

O que se recomenda fazer:

- Incluir diferentes perfis nas
mesas e nos painéis
(género, raca, deficiéncia,
regioes);

- Escolher temas que
interessem a diferentes
grupos sociais;

- Estimular a escuta ativa e o
respeito as diferencas.

11. Capacitacao e melhorias

Sempre que possivel, o TRT-15 devera oferecer:

- Oficinas e cursos sobre linguagem simples;

- Pesquisas de satisfacdo com participantes;

- Reviséo periodica desta cartilha com base em boas préticas.
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12. Como avaliar se o evento
foi bem-sucedido?

Recomenda-se que sejam considerados pelo menos os

seguintes critérios:

ASPECTO
Pontualidade
Clareza e

objetividade
das falas

Acessibilidade

Engajamento

PERGUNTA A FAZER

O evento comegou e terminou no

horario?

O publico entendeu o contetdo?

Todos conseguiram acompanhar?

Houve participacéo ativa do

publico?

Y5 C0LABORATS
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Linguagem simples & mais do que escolher palavras — & escolher incluir.
Quando comunicamos com clareza, fortalecemos a cidadania e
garantimos que ninguém fique de fora.

Sua opinidao & muito importante para melhorar esta cartilha.

Clique no endereco da internet sublinhado ou aponte a camera do
celular para aimagem do codigo abaixo e responda a um pequeno
formulario.

Com suas ideias e sugestdes podemos deixar a cartilha ainda mais
clara, atil e facil de usar.

https: //forms.gle/Hz2p5tkFFnsvaC486
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