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Falamos a sua lingua

Use palavras simples
Evite siglas, termos estrangeiros e
termos especificos da sua profissdo.

Escreva frases curtas
Prefira frases curtas e diretas, com
cerca de 20 a 25 palavras.

Escreva as frases na ordem
direta Ordem direta é:
Sujeito > Verbo > Complemento.

Use verbo para expressar agao
Isso ajuda a deixar claro o que as
pessoas devem fazer depois de lerem
o texto.

N3o use termos discriminatorios
ou pejorativos

O ideal é usar os dois géneros, plural
indefinido ou termos neutros.
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Use titulos, subtitulos e marcadores de
topicos para organizar o texto

. Titulos: indicam o assunto;

. Subtitulos: indicam mudangas de assunto;
. Marcadores de tépicos: separam
informagdes dentro de um paragrafo.

Hierarquia: as informagdes mais importantes
devem aparecer primeiro no texto.

Use elementos visuais como fluxogramas,
graficos, icones, caixas e linhas

Use elementos visuais para reforcar a
mensagem e deixar o documento mais atrativo .

Cuidado: elementos visuais em excesso

atrapalham a comunicacao.
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