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OBJETIVO

PUBLICO-ALVO

Este manual tem como objetivo ajudar os servidores do TRE-AP a Todos os servidores e colaboradores do TRE-AP.
usar a Llinguagem Simples em todos os documentos e

comunicagdes oficiais, tornando as informagdes mais claras e

acessiveis para todos.

O QUEE LINGUAGEM SIMPLES?

Z

Linguagem Simples é um jeito de escrever que facilita a
compreensdo. Usamos frases curtas, palavras comuns e uma
estrutura clara para garantir que a informagdo seja entendida por
todos.




BENEFICIOS DA LINGUAGEM SIMPLES

Linguagem Simples & uma forma de comunicagdo clara, objetiva,
acessivel e inclusiva. E uma técnica que visa transmitir
informagées de maneira que qualquer pessoa possa entender
facilmente, independentemente de seu nivel de conhecimento
técnico ou juridico.

Clareza: As informacdes sdo entendidas mais rapidamente.
Transparéncia: A comunicacgdo é direta e honesta.

Eficiéncia: Menos dlUvidas e menos tempo gasto para entender.

Acessibilidade: Mais pessoas conseguem entender a
informacdo, incluindo aquelas com menor escolaridade ou que
ndo sdo especialistas no assunto.
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PRINCIPIOS DA LINGUAGEM SIMPLES

@ UseFrases Curtas
- Limite as frases a uma ideia principal.
- Evite frases complexas e longas.

® PrefiraPalavras Comuns
- Utilize palavras do cotidiano.
- Evite jargbes e termos técnicos desnecessdrios.

® SejaDireto
- Va direto ao ponto.
- Evite rodeios e informacdes irrelevantes.

® Use VozAtiva
- Prefira a voz ativa & passiva.
- Exemplo: "O TRE-AP aprovou a resolugdo” em vez de "A resolugcdo
foi aprovada pelo TRE-AP."

® Organize o Texto
- Use titulos e subtitulos claros.
- Utilize listas e marcadores para destacar pontos importantes.



DICAS DELINGUAGEM SIMPLES

LINGUAGEM SIMPLES NA
AREA ADMINISTRATIVA

Os textos da drea administrativa sdo, em regra, publicos e tém
como publico-alvo os profissionais do Direito e também de outras
dreas.

Em Atos normativos:

® Como qualquer documento oficial e publico, os atos normativos
devem transmitir as regras ou orientagbes de forma clara e
objetiva, com precisdo e ordem légica.

® £ necessdriaa atencdo ao uso das palavras e das expressées em
seu sentido comum, salvo quando a norma tratar de assunto
técnico.

@ Se o texto for técnico, use a nomenclatura prépria da drea, com
uma explicagdo breve em sequéncia.

~

ATENCAO
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Em Mensagens eletrénicas/e-mails:

Use o campo do “assunto” de modo claro e objetivo, utilizando
frases curtas e diretas.

Escreva o texto da mensagem também de modo claro e objetivo,
aplicando as regras da Linguagem Simples (listadas acima) e da
Lingua Portuguesa.

Assine a mensagem, especialmente quando enviar de e-mail do
setor.

Sempre revise a mensagem e edite eventuais falhas. Evite
interpretagdes erradas.

Quando a equipe néo fala a mesma ‘lingua’, existem
muito mais chances de que ocorram problemas por
causa de falhas e equivocos na comunicagdo entre os
seus membros. O uso da Linguagem Simples na darea

administrativa aumenta a produtividade, pois ajuda na
correta interpretagdo das tarefas, evita equivocos,
retrabalho e melhora o clima organizacional.




A

ATENCAO

LINGUAGEM SIMPLES NA
AREA JUDICIARIA

Em regra, o processo é publico, e ndo sé as partes, como também
todas as pessoas tém o direito de ler e entender as decisdes dos
processos judiciais. Ao simplificar a linguagem, o Judicidrio fica
mais acessivel a todas as pessoas.

NGo confunda linguagem técnica com linguagem

rebuscada ou prolixa. A Linguagem Simples pode e deve

ser usada na escrita técnica.

No momento de escrever o ato judicial, algumas dicas podem ser
Gteis:

Em Despachos:
Escreva de maneira clara e objetiva.
Evite despachos genéricos.

Redija o texto de forma que a pessoa que cumprird identifique
facilmente o que deve ser feito.

Inclua todas as informagées necessdarias ao entendimento de seu
conteddo e cumprimento das ordens (destino/destinatario), o
texto (mensagem a ser transmitida), prazo para cumprimento e o
desfecho (o que deve ocorrer apds o despacho). Destaque os
comandos principais.

~

ATENCAO
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Se o despacho néo for especifico, quem for cumpri-lo
gastara tempo para verificar o que precisa ser feito e pode

se equivocar. Pense no seu leitor. Se possivel, mencione de
forma especifica o que deve ser cumprido. Isso reduzird
interpretagcées ambiguas e retrabalhos.

Em Decisdes e Sentencgas:

A linguagem simples empregada na sentenga € um elemento de
aproximacdo entre o Poder Judicidrio e as partes/sociedade.

A linguagem utilizada na decisdo judicial deve ser clara, coerente
e direta. Devem ser eliminadas as expressées rebuscadas,
grosseiras, estrangeirismos desnecessarios, juridiqués etc.

Se a decisdo tiver que ser longa em razdo da complexidade da
matéria, considere organizar o texto em segodes, divididas por
subtitulos.

NO RELATORIO, redija os principais acontecimentos do processo,
com as fases especificas de cada procedimento. Use frases
diretas e objetivas. Ndo faga mengdes excessivas a documentos,
indique como eles podem ser localizados no processo.

O relatério é dispensado nos Juizados Especiais. Pode ser feito um
breve resumo da a¢do para facilitar a compreensdo.



~

ATENCAO

NA FUNDAMENTAGAO, use a argumentagdo necessdria ao caso.
Decisdo sem fundamentacdo & nula. Esclarega a relagdo entre o
ato normativo indicado e a questdo decidida. N&do use motivos
que se prestariam a justificar qualquer outra decis@o e analise
todos os argumentos trazidos. Use a Linguagem Simples para
evitar os vicios de generalidade e de imprecisdo.

NO DISPOSITIVO, indique, sempre que possivel, as informacdes
especificas do caso concreto. Faga constar, de forma clara, os
prazos de cumprimento das obrigagées, colocando o termo
inicial.

A fundamentagdo serd mais facil de ser entendida pelo
publico-alvo se observar as regras da Linguagem Simples.

As partes/sociedade deve ser garantido entender o que foi
decidido e os motivos da decisdo.

Em Ementas:

Ementa é o resumo do julgamento e ndo do acoérddo.

Indique a tese ou principio juridico que serviu de fundamento
principal para a decisdo.

N&o copie trechos do acérddo. Use os termos que constam nas
leis e nos vocabuldrios dos Tribunais.

N&o indique detalhes do caso concreto.

Redija com as informagdes do julgamento, incluindo cabegalho,
dispositivo e concluséo, ou apenas cabecalho e dispositivo.

P

ATENCAO
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NO CABEGCALHO - parte da temdtica do acérddo - siga a
sequéncia: classe processual, ramo do direito, instituto juridico,
fato, entendimento e deciséo.

NO DISPOSITIVO, apresente, de forma sintética, ldgica e clarg, a
tese juridica que serviu de base ao entendimento adotado.

NA CONCLUSAO, faca constar, de forma objetiva e direta, o
resultado do julgamento propriamente dito.

Hé& ainda muitos documentos no processo judicial que sGo
dirigidos as partes ou terceiros, pessoas que, em principio,
ndo tém conhecimento juridico, como oficios, cartas,
mandados de citagdo e intimagdo etc. Estes documentos
também precisam observar a Linguagem Simples para
que possam ser compreendidos pelos seus destinatarios.
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EXEMPLOS DE SIMPLIFICAQA' (o]

[ EVITE ] [ PREFIRA ] [ EVITE j [ PREFIRA ]

com base no fato de que porque desiderato colimado objetivo
a fim de, com o objetivo de, com vistas a para devido ao fato de que devido a, por causa de
com periodicidade mensal todos os meses, mensalmente ad argumentandum (latim) para argumentar
ex positis (em latim) do exposto, isso posto Levamos a seu conhecimento informamos
de/em conformidade com, de acordo com segundo, conforme, como levar em consideracgdo considerar
azo motivo, causa ndo tem conddo de afastar néo afasta
aproveitando o ensejo, anexamos anexamos somos de opinido que acreditomos, consideramos
sufragio voto énus responsabilidade, dever
in casu (latim) No caso consumar concluir, finalizar
travar uma discussdo discutir denominagdo nome
via de regra, geralmente em regra, geralmente desta feita desta vez
escorreito correto destoar diferir, divergir
acarreta resulta distinguir diferenciar
em momento inicial ensejar causar/possibilitar
exordial inicial infindo sem fim, infinito
anexo além disso, além do mais hidra problema complexo
nos autos nos documentos firmar assinar
pugnar insistir, sustentar ipso facto (latim) pelo mesmo fato, por isso mesmo
data venia (latim) com devido respeito em tempo habil a tempo
urbe et orbi (latim) a todos cognoscivel conhecido
in loco (latim) no local precipuamente principalmente
sine qua non (latim) indispensavel outrossim além disso
ulterior posterior derrogar substituir
presente instrumento este documento prorrogar estender
providenciar fazer subsequente seguinte
notificar informar ulterior posterior
expedir enviar ulteriormente posteriormente
E tempestivo no prazo a quem de direito para quem for de direito
§ ademais além disso, além do mais higido firme
E nosocémio hospital perpetrar realizar
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EXEMPLOS DEDOCUMENTOS EM LINGUAGEM SIMPLES

MODELO I OFICIO [ semLiNGuAGEM simPLES |

Tribunal Regional Eleitoral do Amapé

Av. Mendonc¢a Furtado, 1306 - Centro, Macapd - AP, 68900-060
Oficio n°123/2024 - TRE-AP/SGP

Macapd, 21 de julho de 2024

Excelentissimo Senhor Juiz

Nome do Juiz

Tribunal de Justica do Amapé

Av. FAB, 481 - Centro, Macapd - AP, 68900-070

Assunto: Encaminhamento de Processo de Investigagdo Judicial Eleitoral

Excelentissimo Senhor Juiz,

Venho por meio deste encaminha r, para as devidas providéncias, o processo n° 12345/2024, referente & Acdo de Investigagéo Judicial Eleitoral
movida contra o candidato X, devido a pratica de condutas vedadas durante o periodo eleitoral.

O referido processo trata de praticas que infringem as normas eleitorais, especificamente relacionadas & captagdo ilicita de sufragio. Apos
andlise preliminar, foram encontrados indicios robustos que justificam a continuidade da investigagdo.

Solicitamos que o processo em questdo seja analisado com a devida urgéncia para que as medidas legais cabiveis sejam tomadas.

Atenciosamente,

Jodo Silva
Diretor de Secretaria
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MODELO I: OFICIO

Tribunal Regional Eleitoral do Amapa

Av. Mendonga Furtado, 1306 - Centro, Macapa - AP, 68900-060
Oficio n°123/2024 - TRE-AP/SGP

Macapad, 21 de julho de 2024

Senhor Juiz

Nome do Juiz

Tribunal de Justica do Amapé

Av. FAB, 481 - Centro, Macapd - AP, 68900-070

Assunto: Encaminhamento de Processo de Investiga¢do Judicial Eleitoral

Senhor Juiz,

Estou enviando o processo n° 12345/2024 sobre a investigagdo contra o candidato X.

O processo trata de praticas proibidas nas eleigdes. Apds uma andlise inicial, encontramos indicios suficientes
para continuar a investigagdo.

Pedimos que este processo seja analisado para as providéncias legais necessdarias.

Agradeco a ateng¢do e estou a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

Jodo Silva
Diretor de Secretaria
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MODELO 2: SENTENCA | SEMLINGUAGEM SIMPLES |

Vistos etc.

Trata-se de representagéo eleitoral ajuizada pelo Ministério Publico Eleitoral em face do Partido do Progresso (PP), CNPJ n° 12.345.678/0001-99,
devido & omissdo na prestacdo de contas referente as eleigbes municipais de 2022. Consta dos autos que a agremiacdo partidaria ndo
apresentou os documentos comprobatérios de suas despesas e receitas, conforme exigido pela Resolugéo TSE n° 23.607/2019.

O partido foi regularmente notificado para sanar a irregularidade, mas permaneceu inerte. O Ministério Publico Eleitoral pugna pela declaragdo
de ndo prestagdo de contas e pela aplicagdo das sangdes previstas na legislagcdo eleitoral.

E o relatério.
Decido.

A prestacdo de contas € um dever legal dos partidos politicos, conforme dispde o art. 17, lll, da Constituicdo Federal e a Resolugdo TSE n°
23.607/2019. A auséncia de prestagdo de contas impede a transparéncia e o controle dos recursos pUblicos destinados ds agremiacées
partiddrias.

No caso em telq, restou configurada a omissé@o do Partido do Progresso (PP) na prestagéo de contas das eleigdes municipais de 2022. O partido
foi devidamente notificado e ndo apresentou qualquer justificativa ou documento que suprisse a irregularidade apontada.

Diante do exposto, declaro como ndo prestadas as contas do Partido do Progresso (PP) referentes as eleicées municipais de 2022. Em
consequéncia, determino a suspensdo do repasse de novas cotas do Fundo Partiddrio até que a situagdo seja regularizada, nos termos do art. 37,
§3°, da Lei n° 9.096/1995.

Publique-se. Registre-se. Intimem-se.

Local e data.
Juiz Eleitoral



MODELO 2: SENTENCA

Processo n. 00000/00 - Representagéio

Unidade Jurisdicional: TRE-AP

Assunto: Irregularidades na prestagdo de contas das eleicées de 2022
Partido: Partido do Progresso (PP)

CNPJ: 12.345.678/0001-99

O QUE SE TRATA?

Assunto: Acdo do Ministério PUblico Eleitoral contra o Partido do Progresso
(PP) por néo apresentar os documentos de despesas e receitas das
eleicdes de 2022.

DECISAO:

O que foi decidido?

1. Dever legal: Os partidos devem prestar contas, conforme o art. 17, 1ll, da
Constituic@o Federal e a Resolucdo TSE n° 23.607/2019.

2. Irregularidade: O Partido do Progresso (PP) néio apresentou as contas das
eleicées de 2022, mesmo apds ser notificado.

3. Consequéncia: Declaro que as contas ndo foram prestadas. Suspendo o
repasse de novas cotas do Fundo Partiddrio até que a situacdo seja
regularizada, conforme o art. 37, §3°, da Lei n°® 9.096/1995.

O QUE FAZER?

Proximos passos:

Publique-se esta decisdo.
Registre-se no sistema.
Intimem-se as partes envolvidas.

Local e data.
Juiz Eleitoral
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INFORMA géEs ADICIONAIS:
Para mais informagdes, consulte o Didrio Oficial Eletronico
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/diario-da-justica

Contato: 3609-6271 [ 3609-6272

Fundamentagéo legal:
Constituicdo Federal, art. 17, Il
Resolucdo TSE n° 23.607/2019
Lei n° 9.096/1995, art. 37, §3°

(assinado eletronicamente)
FULANA DA SILVA SANTOS

Diretora da 1 Camara
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MODELO 3: CITACAO | SEMLINGUAGEM SIMPLES

Processo n. 00000/00

Representacéo

Ao Senhor SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado, CEP 00000-000

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 1? Zona Eleitoral do Amapd, no uso de suas atribuicdes legais, etc.

Cita Vossa Senhorig, por meio deste, para tomar ciéncia dos termos da representagdo eleitoral ajuizada pelo Ministério Publico Eleitoral, referente
a omiss@o na prestacdo de contas das eleicdes municipais de 2022, devendo apresentar defesa no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de revelia,
conforme disposto no art. 3°, § 2°, da Resolugdo TSE n° 23.608/2019.

Informa ainda que a auséncia de manifestagdo implicard na aceitagdo dos fatos narrados na inicial, resultando na aplicagcdo das sancoes
previstas na legislagdo eleitoral.

Publique-se. Registre-se. Intime-se.

Local e data.
Juiz Eleitoral



MODELO 3: CITACAO

Processo n. 00000/00

Representagéio

Ao Senhor.

SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado,
CEP 00000-000

O QUE SE TRATA?

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 19 Zona Eleitoral do Amap4g,
informa que vocé estd sendo citado para tomar ciéncia dos termos da
representacdo eleitoral ajuizada pelo Ministério Publico Eleitoral.

Assunto: Omissdo na prestagdo de contas das eleigdes municipais de
2022.

O QUEFAZER?

1. Apresentar Defesa:
Vocé deve apresentar sua defesa no prazo de 5 (cinco) dias, conforme o
art. 3°, § 2°, da Resolucgdo TSE n° 23.608/2019.

2. Consequéncia da N&o Manifestagdo:

Se vocé ndo se manifestar, os fatos narrados na inicial seréo aceitos como
verdadeiros e poderdo resultar na aplicagdo das sangdes previstas na
legislagdo eleitoral.

Local e data.
Juiz Eleitoral
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INFORMA QGES ADICIONAIS:
Para mais informagdes, consulte o Didrio Oficial Eletronico
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/diario-da-justica

Contato: 3609-6271 [ 3609-6272

Fundamentacéo legal:
Resolucdo TSE n° 23.608/2019, art. 3°, § 2°

(assinado eletronicamente)
FULANA DA SILVA SANTOS

Diretora da 1 Camara
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MODELO 4: INTIMACAO EIZELES

Processo n. 00000/00

Representacéio

Ao Senhor SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado, CEP 00000-000

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 1 Zona Eleitoral do Amapd, no uso de suas atribui¢gdes legais, etc.
Intima Vossa Senhoria para comparecer a audiéncia designada para o dia 15 de agosto de 2024, as 14h, na sala de audiéncias deste juizo, para

prestar depoimento nos autos do processo acima mencionado.

Fica Vossa Senhoria ciente de que o ndo comparecimento & audiéncia poderd implicar na aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo
vigente.

Publique-se. Registre-se. Intime-se.

Local e data.
Juiz Eleitoral



MODELO 4: INTIMACAO

Processo n. 00000/00

Representagéio

Ao Senhor.

SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado,
CEP 00000-000

O QUE SE TRATA?

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 19 Zona Eleitoral do Amap4g,
informa que vocé estd sendo citado para tomar ciéncia dos termos da
representacdo eleitoral ajuizada pelo Ministério Publico Eleitoral.

Assunto: Omiss@o na prestagdo de contas das eleigdes municipais de
2022.

O QUEFAZER?

1. Apresentar Defesa:
Vocé deve apresentar sua defesa no prazo de 5 (cinco) dias, conforme o
art. 3°, § 2°, da Resolucgdo TSE n° 23.608/2019.

2. Consequéncia da Nédo Manifestagéo:

Se vocé ndo se manifestar, os fatos narrados na inicial seréo aceitos como
verdadeiros e poderdo resultar na aplicagdo das sangdes previstas na
legislagdo eleitoral.

Local e data.
Juiz Eleitoral
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INFORMA QGES ADICIONAIS:
Para mais informagdes, consulte o Didrio Oficial Eletronico
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/diario-da-justica

Contato: 3609-6271 [ 3609-6272

Fundamentacéo legal:
Resolucdo TSE n° 23.608/2019, art. 3°, § 2°

(assinado eletronicamente)
FULANA DA SILVA SANTOS

Diretora da 1 Camara
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MODELO 5: NOTIFICACAO [ sem LiNouaGEM siMpLEs

Processo n. 00000/00

Representacéio

Ao Senhor SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado, CEP 00000-000

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 1 Zona Eleitoral do Amapd, no uso de suas atribui¢gdes legais, etc.

Notifica Vossa Senhoria para que, no prazo de 10 (dez) dias, apresente os documentos solicitados, sob pena de revelia, nos termos do artigo 319
do Cédigo de Processo Civil, nos autos do processo n° 00000/00.

Informa ainda que a auséncia de manifestagdo poderd implicar na aceitagdo dos fatos narrados na inicial, resultando na aplicacdo das sancdes
previstas na legislagdo eleitoral.

Publique-se. Registre-se. Intime-se.

Local e data.
Juiz Eleitoral



MODELO 5: NOTIFICAGCAO
Processo n. 00000/00

Representagéio

Ao Senhor.

SICRANO DE TAL

Endereco: Rua Exemplo, n° 123, Bairro Modelo, Cidade, Estado,
CEP 00000-000

O QUE SE TRATA?

O Doutor FULANO DA SILVA, Juiz Eleitoral da 19 Zona Eleitoral do Amap4g,
informa que vocé estd sendo notificado para apresentar documentos no
processo mencionado.

Assunto: Apresentagdo de documentos solicitados.

O QUEFAZER?

1. Apresentar Documentos:

Vocé deve apresentar os documentos solicitados no prazo de 10 (dez) dias.

2. Consequéncia da ndo Manifestagdo:

Se vocé ndo apresentar os documentos, os fatos narrados na inicial
poderdo ser aceitos como verdadeiros e resultar na aplicagdo das sangdes
previstas na legislagdo eleitoral.

Local e data.
Juiz Eleitoral
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INFORMA QGES ADICIONAIS:
Para mais informagdes, consulte o Didrio Oficial Eletronico
do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

www.tre-ap.jus.br/servicos-judiciais/diario-da-justica

Contato: 3609-6271 [ 3609-6272

Fundamentacéo legal:
Resolucdo TSE n° 23.608/2019, art. 3°, § 2°

(assinado eletronicamente)
FULANA DA SILVA SANTOS

Diretora da 1 Camara
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DOCUMENTOS

1. Leitura Critica Implementar a Linguagem Simples € um passo importante para
melhorar a comunicagdo no TRE-AP. Ao seguir as orientacdes
deste manual, todos os servidores poder&o contribuir para tornar
as informagdes mais acessiveis e compreensiveis para todos.

Leia o documento do ponto de vista do destinatdrio.
Identifique trechos confusos ou complicados.

2. Simplificagédo Passo a Passo

Reescreva frases complexas em frases mais curtas.
Substitua palavras dificeis por termos mais simples.

Organize o texto de forma légica e clara. + S'MPLES

3. Feedback

s
Pega a outra pessoa para revisar o documento. + A(ESS,VEL

Faca ajustes com base no feedback recebido.
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