


   Este Manual é uma das medidas previstas no Plano 
de Igualdade e Não Discriminação da Câmara Municipal 
de Carregal do Sal e tem como público-alvo central as 
trabalhadoras e trabalhadores deste Município.

   Desta forma, o Município pretende assumir um sério 
compromisso com a promoção efetiva da igualdade entre 
homens e mulheres enquanto fator de competitividade, 
motivação e aproveitamento integral dos recursos, 
eliminando desigualdades e discriminações.

    A criação deste Manual pretende fomentar a utilização 
de linguagem inclusiva na comunidade interna e externa 
do Município e por isso, pretende-se que o mesmo seja 
um instrumento prático, claro e de fácil consulta para todos 
os que consultam, de modo a que a Igualdade seja parte 
integrante da comunicação e imagem do Município.
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linguagem

    A realidade, tal como a conhecemos 
hoje, é muito diferente daquela que 
vivenciávamos há 30 anos atrás. 
Mulheres e homens partilham cada vez 
mais responsabilidades nas diversas 
áreas das suas vidas. No entanto, 
apesar dos grandes progressos que 
se têm vindo a realizar no sentido de 
uma plena igualdade entre homens 
e mulheres, a verdade é que existe 
ainda um profundo desequilíbrio em 
diversos domínios.
      Neste contexto, a linguagem reveste-
se de especial importância, já que 
reflete modos e formas de pensar e 
comportamentos sociais, assumindo-
se muitas vezes como um entrave, 
ainda que de forma inconsciente, ao 
desejável processo de instauração de 
uma equidade entre os géneros.
   Na língua portuguesa encontramos 
o masculino universal, ou seja, a 
utilização do género gramatical 
masculino para referir-se ao 
sexo masculino e para referir-se 
simultaneamente ao sexo masculino e 
ao sexo feminino, enquanto o género 

simultaneamente ao sexo masculino e 
ao sexo feminino, enquanto o género 
gramatical feminino só se pode utilizar 
para designar as mulheres, o que 
significa que tem apenas um valor 
específico.
   Esta norma gramatical está correta 
linguisticamente, mas inevitavelmente 
conduz a que se interprete o masculino 
como universal e isso contribui para 
a discriminação linguística, devendo 
evitar-se sempre que possível.
    A expressão “o Homem” foi utilizada 
durante muitos séculos como sinónimo 
de Humanidade, quando na verdade, 
corresponde apenas a uma parte, 
pois esta é composta por homens e 
mulheres. Entender e assumir a parte 
como um todo é retirar visibilidade e 
anular a existência da outra parte.
 Numa linguagem neutra o que 
se pretende é a utilização de 
terminologias e formas gramaticais 
sem impacto diferencial entre 
homens e mulheres, utilizando uma 
comunicação não discriminatória, 
assente no uso de uma linguagem 

homens e mulheres, utilizando uma 
comunicação não discriminatória, 
assente no uso de uma linguagem 
e imagens não reprodutoras de 
estereótipos de género.
 A opção pelo género masculino 
não só provoca a ocultação 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.
 Continuar a utilizar o masculino 
como forma gramatical não permite 
que a linguagem evolua de acordo 
com a sociedade, o que não permite 
observar os avanços das mulheres 
na sociedade e, consequentemente, 
dificulta o processo de mudança para 
uma sociedade mais paritária.

Princípios Orientados

  Sabemos que a humanidade não é 
neutra, toda ela composta por vários 
géneros de pessoas, nomeadamente 
homens e mulheres, dotados de 
direitos e deveres em plena igualdade 
e dignidade.
 É entendido e reforçado que o 
princípio da igualdade não visa apenas 
a eliminação das disparidades nas 
condições de vida entre homens e 
mulheres, mas sim garantir e valorizar 
igualmente a especificidade de cada 
género e a sua participação paritária 
na sociedade (Silva, 1999).
 A igualdade e participação das 
mulheres e homens em todos os 
aspetos da sociedade é essencial ao 
desenvolvimento sustentável tendo, 
nas últimas décadas, sido dispensada 
bastante atenção aos desequilíbrios 
existentes.
         A Constituição Portuguesa e, também 
o Estado português têm como tarefa 
fundamental promover a igualdade 
entre igualdade entre homens e 
mulheres. No entanto, e apesar de 
que ainda persistem disparidades de 

género, nomeadamente no que diz 
respeito a salários desiguais, diferente 
participação na vida profissional e 
familiar, maior presença feminina no 
trabalho parcial, fraca valorização 
das mulheres nos processos de 
tomada de decisão e violência 
contra as mulheres, o que as impede 
de explorar todo o seu potencial 
produtivo. Na realidade, existe ainda 
muito a trabalhar de modo a alcançar 
um desenvolvimento equitativo, em 
que mulheres e homens possam 
partilhar tarefas, decisões, poder, 
oportunidades e recursos.
  A definição de género tem origem 
nos processos de socialização das 
pessoas no que diz respeito ao 
comportamento esperado para cada 
sexo (homens e mulheres), não 
se referindo aos atributos físicos, 
naturais e biológicos, mas sim a 
traços e papéis socialmente criados 
de masculinidade e feminilidade.
  Enquanto as diferenças biológicas 
são consequência da natureza e, em 
princípio imutáveis e insuscetíveis de

se traduzir diretamente em 
discriminação, as desigualdades de 
género são construídas socialmente e, 
por isso, geradoras de discriminação 
e mantidas num quadro de aceitação 
social generalizada (CITE, 2003).



Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

2. Neutralização ou Abstração da Referência Sexual

Este recurso permite neutralizar ou minimizar a referência ao sexo das pessoas mencionadas, utilizando formas inclusivas 
e neutras, designando só homens, só mulheres ou mulheres e homens, podendo concretizar-se através da substituição de 
formas que especificam o género por outras. Os exemplos sobre a neutralização ou abstração da referência sexual são 
descritos de seguida.

O emprego de barras é uma prática comum em algumas instituições e serviços que pode ser considerado um recurso 
apropriado para substituir a forma dupla. Torna-se particularmente útil para os textos mais funcionais, por exemplo 
formulários, já que permite uma relativa economia de espaço.

1.2. O emprego de barras

Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

    Neste capítulo apresentam-se algumas estratégias que poderão servir de orientação para o desenvolvimento prático da 
utilização de linguagem não discriminatória na comunicação.
   São apresentadas algumas normas de substituição de formas linguísticas que proporcionem uma comunicação mais 
inclusiva, substituindo alguns termos. Neste contexto, a solução adotada passa pela utilização de alguns tipos de recursos 
que de seguida iremos enunciar.

1. Especificação do sexo

Consiste na referência explícita a ambos os sexos, de forma igual e paralela, pelo que implica o uso de formas masculinas 
para designar homens, de formas femininas para designar mulheres e das duas formas para designar homens e mulheres.

A utilização de formas duplas é, geralmente, considerada o recurso mais adequado e eficaz relativamente aos propósitos de 
visibilidade e simetria.

1.1. Utilização de formas duplas



Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

Através deste recurso, as formas marcadas quanto ao género são substituídas por pronomes invariáveis.

Pode, ainda e quando possível, eliminar-se o artigo recorrendo às barras para separar as duas formas do artigo.

2.2. Substituição de nomes por pronomes invariáveis

Eliminação da referência ao sexo substituindo-se os termos marcados por nomes com um só género gramatical para designar 
pessoas de ambos os sexos.

Uma outra forma de evitar o uso do masculino genérico é fazendo alusão ao cargo, à profissão ou ao título através de nomes 
coletivos ou nomes que representam instituições/organizações.

Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

2.1. Substituição por genéricos verdadeiros



Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

3.2. Denominação dos títulos académicos

3.3. Referência à mulher e ao homem em todos os tipos de trabalho e funções profissionais

Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

3.1. Outras expressões

3. Outras Expressões e Procedimentos



Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

         a) Saudação

A maneira menos formal para fazer a saudação é utilizar a expressão Caro ou Cara seguida do nome da pessoa ou a 
mesma forma de expressão no plural quando é dirigida a várias pessoas.

No correio eletrónico, ao contrário de outros meios de comunicação, pode utilizar-se o símbolo @ para simplificar a escrita.

Ex.: car@s colegas

No entanto, caso a pessoa a quem é dirigido o correio eletrónico obrigue a uma maior formalidade, o símbolo @ não deve 
utilizar-se.

Ex.: Exmo. Senhor (Nome do destinatário)
        Exma. Senhora (Nome da destinatária)

 b) Corpo da mensagem

Também aqui deve ter-se em consideração a questão da formalidade e, portanto, a utilização do @ fica dependente de se 
tratar ou não de um documento formal. Se assim for, sugere-se o uso das formas genéricas universais ou formas duplas e 
de barras.

Qualquer uma das formas mencionadas deve sempre ser precedida pela utilização das formas genéricas universais 
anteriormente descritas.

         c) Despedida, assinatura e endereço do ou da remetente

Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

4. Recomendações

Sempre que tiver conhecimento do nome da pessoa a quem é dirigido o documento, deverá enviar em seu nome fazendo 
referência à sua função.

Ex.: Exma. Sra. Vereadora (nome) do (pelouro, órgão ou entidade)
        Exmo. Sr. Presidente (órgão ou entidade) Dr. (Nome)

Caso não saiba o nome do destinatário ou destinatária deverá substituir a referência à pessoa pela função, órgão ou 
entidade.

Ex.: À presidência (órgão ou entidade)

No corpo do texto deverá evitar-se a utilização de barras, fazendo-se uso de formas genéricas universais e formas duplas.

Ex.: O pessoal
        As funcionárias e funcionários

Com a internet, o email assumiu-se como uma das principais formas de comunicação, sendo utilizado para as mais 
diversas ações, nomeadamente convites, pedidos, comunicados, recados, entre outras funções. Relativamente à 
linguagem inclusiva é fundamental ter em consideração algumas alterações. A considerar:

4.1. Elaboração de comunicações (Ofícios, Memorandos, Faxes)

4.2. Modelo de email



Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

pelos mais diversos meios de divulgação e publicidade. Pese embora tal situação passe muitas vezes despercebida pela 
grande maioria das pessoas, dada a normalidade com que é vista, isto não impede que as mensagens passem e que, de 
forma inconsciente ou não, sejam assimiladas e reproduzidas.

Divulgar imagens cujos papéis sociais são retratados como sendo exclusivos de um ou outro sexo, em que há submissão 
de um sexo ao outro ou inclusivamente a exploração de determinadas características para inferiorizar ou menosprezar um 
qualquer dos sexos, é contribuir para a reprodução de comportamentos que devem ser abolidos.

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

É verdadeiramente importante assegurar que quer as imagens, quer a comunicação utilizadas pela autarquia não transmitam 
esses ideais sexistas mas, pelo contrário, contribuam para a construção de uma nova sociedade mais equitativa e igualitária.

Orientações para a utilização de uma 
linguagem neutra

A despedida deve ser sempre seguida da assinatura (nome d@ remetente, cargo – utilizando feminino e masculino 
conforme o caso) e depois o endereço (nome da empresa e telefone), podendo ainda incluir endereços web.

Apesar de muitos documentos já se encontrarem disponíveis em formato digital, a utilização de formulários em suporte de 
papel ainda é uma realidade pelo que, nesta situação, devem ser utilizadas as barras de forma a economizar espaço. A 
mesma solução pode ser adotada para o formato digital, havendo também a possibilidade de serem disponibilizados dois 
documentos, um no feminino e outro no masculino.

Nos materiais de divulgação e informação, por norma, procura-se utilizar uma linguagem simples e objetiva. Para que se 
consiga este objetivo e ao, mesmo tempo respeitar a linguagem igualitária podemos:

 a) Utilizar formas genéricas universais

 b) Utilizar a @ ou barras

 c) Sempre que incluirmos nomes de pessoas devemos colocar o título e o cargo ou função – utilizando 
feminino ou masculino consoante a pessoa a que fazemos referência.

Uma outra forma de perpetuação das desigualdades de género surge-nos através das imagens que diariamente são exibidas 

4.3. Formulários

4.4. Cartazes, brochuras, flyers

5. Orientações para a não utilização de imagens sexistas
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Se hoje em dia se luta pela igualdade entre homens e 
mulheres não podemos continuar a ver imagens ou a usar 
linguagem do tipo não inclusivo.

O uso continuado do masculino (singular ou plural) 
para referenciar os dois sexos nem sempre consegue 
ser verdadeiramente representativo da realidade que 
pretendemos referenciar, além de que poderá originar 
ambiguidade e confusão nas mensagens, uma vez que, 
por norma, oculta o sexo feminino.

É no sentido de promover uma linguagem inclusiva que 
surge este Manual, dotando os colaboradores da autarquia 
de recursos linguísticos a adotar para evitar a discriminação 
da mulher na linguagem administrativa da autarquia.

Salienta-se também a importância desta temática na 
utilização da imagem e sinalização na autarquia, privilegiando 
ideias e comportamentos que valorizem o papel igualitário 
de homens e mulheres nas sociedades. 
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