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introducao

Este Manual surge no ambito do Projeto Fazer Ondas — a promocao da Igualdade de Gé-
nero na Cdmara Municipal de Valongo e tem como publico-alvo central as trabalhadoras
e trabalhadores deste Municipio.

Trata-se de um projeto cofinanciado pela Comissdo para a Cidadania e Igualdade de Gé-
nero - CIG - através do Programa Operacional Potencial Humano (POPH), eixo 7 (Igual-
dade de Género), tipologia 7.2 - Planos para a Igualdade e que consolidou, por parte da
Camara Municipal de Valongo, o reconhecimento do importante papel que a administra-
¢do local deve assumir na promocdo da igualdade de género.

Pioneira no pais na introducdo das questdes de género, esta autarquia tem vindo a de-
senvolver, desde 2003, inimeros projetos que visam eliminar as desigualdades e as dis-
criminacoes, defendendo uma efetiva igualdade entre homens e mulheres enquanto
fator de competitividade, motivacdo e aproveitamento integral dos recursos humanos
disponiveis e indispensaveis a um contexto desafiante como aquele que atravessamos.
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Desta feita, a implementacdo do projeto Fazer Ondas tem como principais objetivos:

« Elaborar plano para a igualdade que abranja as 4reas con-
sideradas deficitdrias durante o diagnéstico.

* Integrar a igualdade de género na gestdo e quotidiano do
municipio bem como na planificacdo, execucdo e avaliacdo
de projetos.

» Promover a melhoria generalizada dos servicos e das rela-
¢bes de trabalho em termos de igualdade de género.

* Promover a conciliacdo da vida profissional, familiar e
pessoal de funciondrios/as, a dignidade no trabalho e a sua
participacdo na definicdo de medidas e a¢des que as fo-
mentem.

* Dotar técnicos/as da entidade de competéncias adequa-
das a promocdo da igualdade de género na relacdo com a
comunidade e ao combate de esteredtipos.

» Fomentar a utilizacdo da linguagem inclusiva na comuni-
cacdo interna e externa do municipio.

No seguimento do Gltimo objetivo referido, surge a realizacdo do presente Manual, que
se pretende que seja um instrumento pratico, claro e de facil consulta a todas as pessoas
que trabalham na autarquia, de forma a que a Igualdade de Género passe a ser parte
integrante da comunicacdo e imagem do Municipio de Valongo.

O presente trabalho foi realizado com base no “Guia para uma Linguagem Promotora da
Igualdade entre Mulheres e Homens”, de Graca Abranches, mas também recorrendo a di-
ferentes bibliografias relativas a tematica Igualdade de Género. (ver Bibliografia, pag. 18).
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definicao de coneeitos

Apresentam-se de seguida alguns conceitos no sentido de uma maior clarificacdo
dos mesmos, bem como sublinhar a sua importdncia para uma melhor compreensdo

da tematica abordada.

INTEGRA(;AO DA PERSPETIVA

DE GENERO (GENDER MAINSTREAMING)
Trata-se de uma estratégia que visa inte-
grar o principio da igualdade entre mu-
lheres e homens, a todos os niveis das
politicas econdémicas, sociais e culturais.

SEXO

O conceito de sexo traduz o conjunto
de caracteristicas biolégicas que distin-
guem os homens e as mulheres.

GENERO

O conceito de género refere-se as repre-
sentacdes (conjunto de crencas e ideias
feitas) em torno do sexo que sdo gera-
das em sociedade.

IGUALDADE DE GENERO

Implica a participacdo equilibrada de ho-
mens e mulheres em todas as esferas da
vida, designadamente a nivel econémi-
co, politico, social e familiar, sem interdi-
tos nem barreiras em razdo do sexo.

ESTEREOTIPOS

Imagens uniformizadas e dificeis de alte-
rar, baseadas em preconceitos e transmi-
tidas de geracdo em geracdo.

ESTEREOTIPOS DE GENERO
Correspondem aos esteredtipos sobre o
que se entende que devem ser ou fazer
homens e mulheres.
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a linguagem

“E com palavras que se pensa.

E com palavras que se existe. Ou ndo.
E as palavras ocultam-nos, excluem-nos,
ou tornam-nos visiveis,

e fazem-nos existir.”

Arealidade de hoje é muito diferente daquela que vivencidvamos ha 30 anos atras. Mulhe-
res e homens partilham cada vez mais as responsabilidades nas diferentes dreas das suas
vidas, a diferenciacdo dos papéis esbate-se e a supremacia do sexo masculino, fica vazia de
sentido numa sociedade em que o conceito de justica e equidade entre cidaddos e cidadas
adquire uma nova forca.

Apesar dos grandes progressos que se tém vindo a realizar no sentido de uma plena igual-
dade entre homens e mulheres, a verdade é que se constata ainda um profundo desequi-
librio em muitos dominios.

Também aqui a linguagem se reveste de especial importancia, enquanto reflexo de mo-
dos e formas de pensar e comportamentos sociais, assumindo-se muitas vezes como um
entrave, ainda que de forma inconsciente, ao desejdvel processo de instauracdo de uma
equidade entre os géneros.
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No caso da lingua portuguesa, tal como em muitas outras linguas, constata-se uma clara
e notdria tendéncia para o uso exclusivo do género gramatical masculino para designar
um conjunto composto por elementos de ambos os sexos, sendo, naturalmente, aceite
pela maioria das pessoas de que a expressdo no género masculino engloba também o fe-
minino. Se nos referirmos a uma turma dizendo “os alunos”, é facilmente entendido, que
poderemos estar a falar de rapazes e raparigas. Se por outro lado dizemos “as alunas” é
imediatamente associado a um grupo composto apenas por elementos do sexo feminino.

No entanto, a gramatica portuguesa prevé as duas formas “os alunos” e “as alunas”.

A expressdo “o Homem”, foi utilizada durante muitos séculos, como sinénimo de Humani-
dade, quando na verdade corresponde apenas a uma parte, pois esta é composta por ho-
mens e mulheres. Entender e assumir a parte como um todo é retirar visibilidade e anular
a existéncia da outra parte.

N&o significa isto que a lingua portuguesa seja sexista - uma vez que em termos morfoldgi-
cos, a forma no feminino plural estd prevista, bem como a expressdo Humanidade, e estes
sdo apenas dois exemplos de centenas de outros que poderiam ser referidos - o sexismo
resulta da utilizacdo que dela fazemos. Na verdade nés dispomos de recursos suficientes
para evitar o sexismo linguistico sem que tal conduza a transgressdo das normas gramati-
cais, requerendo para isso apenas algum conhecimento e alguma pratica.

Numa linguagem neutra o que se pretende é a utilizacdo de terminologias e formas gra-
maticais sem impacto diferencial entre mulheres e homens. Ou seja, a utilizacdo de uma
comunicacdo ndo discriminatéria deve assentar no uso de uma linguagem e imagens ndo
reprodutoras de esteredtipos de género, entendendo-se estes como ideias pré concebi-
das sobre o que é ser mulher e homem, o que pensam ou como agem, com base em dife-
rencas socialmente construidas.

A opcdo pelo género masculino ndo sé provoca a ocultacdo e a invisibilidade do género
feminino, como desrespeita a identidade das mulheres que se reconhecem tanto a ser
tratadas como homens, como estes se reconheceriam se fossem tratados como mulheres.

No entanto, a larga maioria dos formulérios indispenséveis a vida administrativa e de utili-
zacdo generalizada continua a utilizar o masculino para designar tanto homem como mu-
[her, tal como as designacdes no masculino ou no feminino de algumas profissdes tradu-
zem e refletem a segregacdo do mercado de trabalho.
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Assim, pode concluir-se que o modo como incorporamos na linguagem as expressoes “o
Homem” e “a Mulher” é um exemplo claro de como esta acabou por se constituir como
fator de reproducdo da desigualdade de género.

Técnicas para a utilizacao
de uma linguagem neutra

De seguida apresentam-se algumas estratégias que poderdo servir de orientacdo no de-
senvolvimento da prética de utilizacdo da linguagem néo discriminatéria na comunicaco.

S&o0 apresentadas algumas normas de substituicdo de formas linguisticas, que proporcio-
nem uma comunicacdo mais inclusiva, através de uma estratégia de substituicdo de ter-
mos, que obedece a dois principios fundamentais: visibilidade e simetria das representa-
¢bes dos dois sexos. Neste contexto, a solu¢do adotada, passa pela utilizacdo de dois tipos
de recursos: a especificacdo do sexo e a neutralizagdo ou abstracdo da referéncia sexual.

A ESPECIFICAGAO DO SEXO

Esta técnica consiste em apontar claramente ambos os sexos de igual forma, o que na
pratica resulta em dar visibilidade ao sexo que normalmente é invisivel, na maioria dos
casos o feminino, através da marcacdo sistemética e simétrica do género gramatical. Tal
situacdo implica o uso de formas masculinas para designar homens, de formas femininas
para designar mulheres, e das duas formas para designar homens e mulheres.

Este recurso pode concretizar-se de dois modos: utilizacdo de formas duplas e o emprego
de barras.

A UTILIZACAO DE FORMAS DUPLAS
A utilizacdo de formas duplas é, normalmente, considerado o recurso mais indicado e efi-
caz, quando se pretende dar visibilidade e simetria aos dois géneros.
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Exemplos:
Utilizar Em vez de
pai e mae pais
filhas e/ou filhos filhos
avo e avo avés

Nas situacoes em que se aplicam adjetivos a formas duplas, deve recorrer-se a regra de
concordancia com o substantivo mais préximo, que segundo Celso Cunha e Lindley Cin-
tra (Cunha, e Cintra, 1984) é a mais comum. Se a expressdo resultar ambigua, dever-se-3
repetir o adjetivo para cada um dos substantivos. E igualmente conveniente que, quando
se nomeiam ambos 0s sexos, alternar a sua ordem e evitar antepor sempre o masculino
ao feminino.

Utilizar Em vez de

trabalhadores e trabalhadoras estrangeiras

trabalhadores estrangeiros

trabalhadoras e trabalhadores estrangeiros

O EMPREGO DE BARRAS
A utilizacdo de barras é uma pratica comum em algumas instituicdes e servicos e pode ser
considerado um recurso apropriado para substituir a forma dupla.

No caso de substantivos com a mesma forma nos dois géneros, as barras podem ser usa-
das para demarcar as duas formas do artigo. Por exemplo:

A/O Municipe
O/A Contribuinte
O/A Requerente

O/A Presidente

A/O Auxiliar
A/O Utente
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Serve ainda para juntar a uma das formas (masculina ou feminina) a designacdo nominal
da outra forma. Por exemplo:

A/O Cidadd/o
O/A Coordenador/a
O/A Diretor/a
O/A Professor/a
A/O Beneficidria/o
A/O Médica/o
A/O Aluna/o

A utilizacdo das barras em formularios pode ser bastante Util devido a economia de es-
paco que proporciona, mas por vezes pode dificultar a leitura de um texto.

Deve-se evitar utilizar parénteses para representacdo simétrica do género feminino, po-
dendo desta forma conduzir a interpretacées como reforco da “menoridade” ou “subsi-
diariedade” das mulheres.

No caso de um plural facultativo de determinantes ou nomes com barra, deve usar-se o
morfema de plural entre parénteses. Por exemplo:

A/O(s) Utente(s)
O/A(s) Titular(es)
O/A(s) Docente(s)

NEUTRALIZAGCAO OU ABSTRACAO DA REFERENCIA SEXUAL

Este recurso possibilita neutralizar ou minimizar a referéncia ao sexo das pessoas men-
cionadas, através da utilizacdo de formas inclusivas e neutras, designando sé homens,
sé mulheres ou mulheres e homens, podendo concretizar-se através da substituicdo de
formas que especificam o género, por outras de acordo com as orientacdes a seguir
propostas.

SUBSTITUICAO POR GENERICOS VERDADEIROS
Nesta situacdo, procede-se a substituicdo dos termos marcados através da eliminacdo da
referéncia ao sexo, nos seguintes moldes:

« Parafrases que usam nomes sobrecomuns.
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» Nomes coletivos ou termos abstratos.

« Substantivos comuns aos dois géneros, ndo precedidos de artigo.

Para evitar a utilizacdo do masculino genérico, que por vezes estd na origem de alguma
confusdo e ambiguidade, em determinadas situacdes, pode substituir-se por Parafrases:

Utilizar

Em vez de

O povo portugués

Os portugueses

A classe politica

Os politicos

O pessoal docente

Os professores

O pessoal administrativo

Os administrativos

O pessoal técnico ou a equipa técnica

Os técnicos

A pessoa que requer

O requerente

As pessoas interessadas

Os interessados

Uma outra forma de evitar o uso do masculino genérico é fazendo alusdo ao cargo, a
profissdo ou ao titulo, através de nomes coletivos ou nomes que representam institui-
¢bes/organizacbes, em vez da pessoa que os desempenha, exceto se for designada a
pessoa, enquanto titular do cargo ou funcdo.

Utilizar Em vez de
A Geréncia O Gerente
A Direcao O Diretor

A Presidéncia

O Presidente

A Coordenacao

Os Coordenadores

A Assessoria

Os Assessores

A Tesouraria

Os Tesoureiros

A Chefia

Os Chefes

Torna-se particularmente relevante o uso deste recurso no caso de formas de tratamen-
to em que se deverd, sempre que possivel, substituir a referéncia as pessoas pela fun-

¢do, 6rgdo ou entidade.
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Utilizar Em vez de
A Presidéncia do Conselho Diretivo Exmo. Senhor Presidente
A Direcdo Geral Exmo. Sr. Diretor Geral

Nas situacdes em que o substantivo é comum aos dois géneros, é necessario o uso do
artigo para diferenciar o sexo a que se refere, como por exemplo declarante. Assim, eli-
minando-se o artigo, conseguimos englobar, naturalmente, homens e mulheres.

Utilizar Em vez de
Requerente O requerente
Requisitante O requisitante

Utente O utente

Quando sintaticamente ndo for possivel eliminar o artigo, sugere-se o recurso as barras.

SUBSTITUICAO DE NOMES POR PRONOMES INVARIAVEIS
Através deste recurso, as formas marcadas quanto ao género sdo substituidas por pro-
nomes invariaveis.

Utilizar Em vez de
Quem requer deve O Requerente deve
Quem expoe O exponente
Quem solicita O solicitador

DETERMINANTES SEM MARCA DE GENERO
Outra forma de evitar o uso excessivo do masculino consiste em utilizar junto dos subs-
tantivos, pronomes sem marca de género, como por exemplo cada.

Utilizar Em vez de

Cada membro Todos os membros
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Utilizar Em vez de
Cada representante Todos os representantes
Cada estudante Todos os estudantes
Filiacdo Filho de
Data de nascimento Nascido
Local de nascimento Nascido em
Agradece-se a sua colaboragdo Obrigado ou obrigado pela colaboracdo
ou Agradecemos a sua colaboragdo
Vive sé Vive sozinho
O corpo docente Os professores
O corpo discente Os alunos
RECOMENDAGOES

Os exemplos dados sdo apenas ilustrativos de como podemos tornar a linguagem mais
neutra e inclusiva, ndo devendo ser interpretados como solucdes vélidas em todos os
contextos.

A arroba (@) surge muitas vezes na area da publicidade como elemento inclusivo dos
dois sexos. No entanto a sua utilizacdo ndo é aconselhavel, uma vez que ndo é um simbo-
lo linguistico. Sempre que seja necessédrio economizar espaco pode-se recorrer a barra
(/) ainda que também o seu uso deva ser limitado, uma vez que, como tivemos oportu-
nidade de ver dificulta a leitura.

Os substantivos masculinos, sé devem ser aplicados quando nos referimos apenas ao
sexo masculino. Para englobar os dois sexos deve-se empregar substantivos genéricos,
coletivos ou entdo recorrer a utilizacdo de formas duplas —homens e mulheres, rapazes
€ raparigas, pais e maes.

Elaboracao de comunicacoes

OFiCIOS, FAXES E MEMORANDOS
Sempre que tiver conhecimento do nome da pessoa a quem é dirigido o documento,
deverd enviar em seu nome fazendo referéncia a sua fungdo.
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Ex: Exma. Professora Doutora (nome)
Exm?® Sr. Presidente (6rgdo ou entidade) Dr. (Nome)

Caso ndo saiba o nome do destinatéario ou destinataria deverd substituir a referéncia a
pessoa pela fun¢do, érgdo ou entidade.
Ex: A presidéncia (6rgdo ou entidade)

No corpo do texto, deve evitar a utilizacdo de barras, devendo fazer uso de formas ge-
néricas universais e formas duplas.
Ex: O pessoal

As funciondrias e funciondrios

MODELO DE CORREIO ELETRONICO

Com a generalizacdo do uso da internet, o correio eletrénico assumiu-se como uma das
principais formas de comunicacdo na nossa autarquia, sendo utilizado para as mais di-
versas acoes, convites, pedidos, comunicados, entre outras. Relativamente a linguagem
inclusiva de género é também necessdrio ter alguns aspetos em atencdo:

SAUDAGAO
A maneira menos formal para fazer a saudacdo é utilizar a expressdo Caro ou Cara seguida
do nome da pessoa, ou a mesma expressdo no plural quando é dirigida a vdrias pessoas.

No correio eletrénico, ao contrério de outros meios de comunicacdo pode utilizar-se o
simbolo @ para simplificar a escrita.
Ex: car@s colegas

No entanto, caso a pessoa a quem é dirigido o correio eletrénico obrigue a uma maior
formalidade, o simbolo @ ndo deve utilizar-se.
Ex: Exmo. Senhor (nome do destinatério)

Exma. Senhora (nome da destinatéria)

CORPO DA MENSAGEM
Também aqui deve ter-se em conta a questdo da formalidade e portanto, a utilizacdo do

@ fica dependente de se tratar ou ndo, de um documento formal.

Se assim for, sugere-se o uso das formas genéricas universais ou formas duplas e de barras.
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Id [
Formularios
Apesar de muitos documentos ja estarem disponiveis em formato digital, a utilizacdo de
formularios em suporte de papel ainda é uma realidade, pelo que, nesta situa¢cdo devem
ser utilizadas as barras de forma a economizar espaco. A mesma solucdo pode ser ado-
tada para o formato digital, havendo também a possibilidade de serem disponibilizados
dois documentos, um no feminino e outro no masculino.

Cartazes, brochuras, flyers

Nos materiais de divulgacdo e informacdo, por norma, procura-se usar uma linguagem
simples e objetiva, mas tal ndo invalida que se respeite também uma linguagem iguali-
taria.

Para tal, podemos optar por:
« Utilizar formas genéricas universais
« Utilizar as barras ou o @ (devidamente ponderado)

Sempre que forem mencionados os titulos ou cargos de pessoas utilizar o masculino ou
feminino, conforme o caso.

Ao mencionar os e as destinatdrias, devemos fazer sempre referéncia ao feminino e
masculino.

Ex: Corpo docente

Corpo discente

Funciondrios e funciondrias
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a imagem

Uma outra forma de perpetuacdo das desigualdades de género surge-nos através
das imagens que diariamente nos sdo exibidas pelos mais diversos meios de divul-
gacao e publicidade. Apesar de tal situacdo passar muitas vezes despercebida pela
grande maioria das pessoas, dada a normalidade com que é vista, ndo impede, no
entanto, que as mensagens passem e que de forma, inconsciente ou ndo, sejam as-
similadas e reproduzidas.

Divulgar imagens cujos papéis sociais sdo retratados como sendo exclusivos de um
ou outro sexo, em que hd submissdo de um sexo ao outro, ou a exploracdo de deter-
minadas caracteristicas para inferiorizar ou menosprezar um qualquer dos sexos, é
contribuir para a reproducdo de comportamentos que devem ser abolidos.

As imagens sexistas reproduzem relacdes sociais que urgem ser transformadas, que
correspondem a comportamentos e atitudes que sendo reflexo das sociedades, ja
ndo correspondem aos ideais de igualdade e equidade entre homens e mulheres que
devem prevalecer numa sociedade justa e democratica.

E verdadeiramente importante assegurar que quer as imagens, quer a COMunicacio
utilizadas pela autarquia ndo transmitam esses ideais sexistas, mas pelo contrdrio,
contribuam para a construcdo de uma nova sociedade, mais equitativa e igualitéria.
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conclusao

O uso sistematico do masculino (singular ou plural) para referenciar os dois sexos nem
sempre consegue ser verdadeiramente representativo da realidade que pretendemos
referenciar, para além do facto de dar origem a uma ambiguidade e confusdo na mensa-
gem, jd que por norma oculta o sexo feminino.

Por essa razdo procurou-se elencar neste Manual um conjunto de recursos de que a lin-
gua portuguesa dispde para evitar a discriminacdo da mulher na linguagem administrati-
va da autarquia, procurando também familiarizar os colaboradores e colaboradoras com
estratégias de escrita ndo sexista.

Apela-se ainda para o cuidado a ter relativamente ao uso de imagens e sinalizacdo. Uma
selecdo cuidada, que ndo seja reprodutora de ideias e comportamentos estereotipados
relativamente aos papéis do homem e da mulher, sdo um importante contributo para a
promocdo da igualdade de género nas sociedades.

Acreditamos que, o empenho e o esfor¢o na adocdo de principios de equidade ao nivel da
linguagem e da imagem, quer nas relacdes internas quer com a populacdo, é também uma
forma de incentivar a tomada de consciéncia coletiva para a importancia da erradicacdo do
sexismo e da discriminacdo, para que a igualdade de género ndo seja apenas uma aspiracao
mas uma realidade concreta para todos os homens e mulheres, em todas as esferas da vida.
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