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@ A. ARRUME
4 as informagoes

O objetivo principal do texto deve
estar logo no 19 paragrafo.

Informacoes complementares ficam
no final do texto.

Organize o conteudo com subtitulos
claros para facilitar a leitura.

B. BUSQUE i

palavras desnecessarios @

O que nao for indispensavel deve ser
excluido.

Nao repita informacoes ja ditas.

Evite substantivos no lugar de verbos
(ex: prefira "decidir" a "tomar uma
decisao’).



@: C. COLOQUE

7 as frases em ordem direta

Use a voz ativa: sujeito + verbo +
objeto.

Evite frases intercaladas: prefira
pontos finais a virgulas.

(
D. DIMINUA 5

froses e paragrafos

Paragrafos devem ter no maximo 3
linhas (ou 1 ideia principal).

Frases devem ser curtas,
preferencialmente com ate 20
palavras.



) E. ESCOLHA

palavras simples e acessiveis

Opte pelos sinbnimos mais comuns €
evite termos técnicos ou jargoes.

Nao use palavras estrangeiras que
nao sejam de uso corrente.

Escreva o nome completo antes de
qualquer sigla na primeira mencao.

F. FACILITE (&

a visualizag@o W

Transforme paragrafos densos em
listas com marcadores ou tabelas.

Alinhe o texto a esquerda para ajudar
na fluidez da leitura.



®°  G. GARANTA

W ainclusdo e a compreensao

Linguagem Inclusiva Legal: Use termos que englobam ambos os géeneros (ex:

"eleitorado’, "equipe"), mas nao utilize novas formas de flexao (como "x", "e
ou "@") que contrariem as normas gramaticais oficiais.

Teste com o Publico: Antes de publicar, teste a mensagem com alguém que
represente o publico-alvo para garantir que a informacao foi compreendida.



