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ATO N. 1413/2025

Institui 0 Manual de Linguagem Simples do Tribunal de
Justica do Estado de Rondbénia.

A O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
RONDONIA, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Recomendacao do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) n. 144, de 25 de agosto de 2023, que recomenda aos Tribunais que
implementem o uso da linguagem simples nas comunicagdes e atos que editem;

CONSIDERANDO a adesao do Tribunal de Justica de Ronddnia ao
Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, politica publica incentivada
pelo CNJ;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo n. 337/2024-TJRO,
que institui a Politica e o Programa de Linguagem Simples do Poder Judiciario do
Estado de Rondénia, especialmente o inciso Ill do art. 2°;

CONSIDERANDO que o Manual de Linguagem Simples do TJRO
€ um dos instrumentos previstos para aplicagdo da Linguagem Simples na
comunicagao institucional, nos documentos da area judicial e administrativa, nos
atos normativos e nos sistemas digitais;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar diretrizes claras e
padronizadas para a producéao textual e elaboracdo de documentos no ambito do
TJRO, para promover a transparéncia, a acessibilidade, a eficiéncia e o acesso a
justica;

CONSIDERANDO o} processo do SEI n.
0001656-88.2025.8.22.8000;


https://www.tjro.jus.br/novodiario/2025/20250723814-NR134.pdf

Poder Judiciario do Estado de Rondédnia
Gabinete da Presidéncia

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Linguagem Simples do Tribunal de
Justica do Estado de Rondénia (TJRO): Como criar um documento em
Linguagem Simples, como instrumento oficial de apoio e orientacdo para a
elaboracgao e revisdo de documentos e comunicagdes institucionais.

Paragrafo unico. O Manual destina-se a magistrados(as),
servidores(as) e demais colaboradores(as), e aplica-se aos documentos
produzidos nas areas judicial e administrativa, a comunicacao institucional, aos
atos normativos e aos sistemas e plataformas digitais.

Art. 2° O Manual € um material de apoio do Programa de
Linguagem Simples do TJRO e tem como objetivos:

| — apresentar, de forma didatica, as principais diretrizes para a
elaboragcédo de documentos em Linguagem Simples;

Il — servir de referéncia para a padronizagdo da linguagem e da
estrutura textual nos diversos tipos de documentos institucionais;

[l — orientar as ag¢des de capacitacdo e oficinas promovidas pelo
TJRO sobre o tema;

IV — constituir fonte permanente de consulta para os(as)
integrantes do Poder Judiciario estadual.

Art. 3° Cabera a Escola da Magistratura do Estado de Rondénia
(Emeron), por meio do Laboratério de Inovacdo Génesis, realizar atualizagao
periédica do Manual.

Art. 4° O Manual de Linguagem Simples do TJRO, Anexo Unico
deste Ato, sera disponibilizado no portal institucional.

Art. 5° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Desembargador Glodner Luiz Pauletto

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia em Exercicio
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ATO 1413/2025
ANEXO UNICO

MANUAL DE LINGUAGEM SIMPLES DO TJRO: COMO CRIAR UM
DOCUMENTO EM LINGUAGEM SIMPLES

Documento assinado eletronicamente por GLODNER LUIZ PAULETTO.
‘ice-Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Rondonia. em
assinaturs 22/07/2025, as 09:42 (horario de Rondénia), conforme § 3° do art. 4°, do
Decreto n° 10,543, de 13 de novembro de 2020,

sejl
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Apresentacao

Este manual apresenta um método com diretrizes praticas para criar
documentos em Linguagem Simples.

E um material de apoio do Programa de Linguagem Simples do Tribunal
de Justica do Estado de Ronddnia (TJRO). Foi elaborado para orientar magistrados
e magistradas, servidores e servidoras e demais integrantes do Tribunal, mas pode
ser Util a qualquer pessoa interessada no tema.

O conteudo é produto de uma pesquisa académica realizada em parceria
com a Escola da Magistratura do Estado de Rondénia'. A pesquisa analisou mais
de 45 materiais sobre Linguagem Simples para identificar as diretrizes mais
recomendadas.

O gue vocé vai encontrar neste manual:

A secao de Introducao explica brevemente o que é Linguagem Simples e
guais sao os seus beneficios, principalmente para o Poder Judiciario.

A secao principal — Etapas e diretrizes para criar um documento em
Linguagem Simples — apresenta um passo a passo completo, dividido em seis
etapas. As orientacdes podem ser aplicadas a diferentes tipos de documentos, e
os exemplos sao voltados ao contexto do Judiciario.

No final, a secao Material complementar redne normas, manuais e outras
publicacdes institucionais com diretrizes aplicaveis a elaboracao de documentos
no Judiciario. Vale a pena conferir.

Vocé pode estar se perguntando se ha tanta coisa assim para aprender,
afinal escrever ja deve ser parte do seu dia a dia no trabalho. Bem, aqui vai a
noticia: escrever em Linguagem Simples ndo é tao simples! Mas nao se desanime,
€ por uma causa nobre. Além disso, quanto mais vocé praticar, mais facilidade
tera.

O principal € mudar o foco: escreva pensando mais em quem vai ler e
menos em VOCe.

' A pesquisa foi desenvolvida no Programa de Pds-Graduacdo de Mestrado Profissional
Interdisciplinar em Direitos Humanos e Desenvolvimento da Justica (PPG/DHIUS), da Universidade
Federal de Rondbnia (UNIR).
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Introducao

O que é Linguagem Simples?

Linguagem Simples é a traducao adotada no Brasil para a expressao em
inglés Plain Language. A expressao se refere a uma linguagem direta, clara e facil
de entender. Esta ligada a uma técnica de comunicagao e representa também
uma causa social.

Como técnica de comunicagao, a Linguagem Simples redne praticas e
diretrizes aplicadas ao texto, a estrutura e a apresentac¢ao visual das
comunicacdes. O objetivo é transmitir informacdes de forma clara e direta, para
gue o publico-alvo consiga facilmente encontrar, entender e usar as informacdes
de que precisa.

Como causa social, a Linguagem Simples defende o direito das pessoas de
entender as informacdes que orientam o seu cotidiano e a vida em sociedade.
Tem o objetivo de tornar a comunicagao publica mais clara e acessivel a todos os
cidadaos e cidadas. Trata-se de um movimento presente em varios paises.

No Brasil, diversas iniciativas vém surgindo no setor publico, inclusive no
Poder Judiciario, com maior incentivo do Conselho Nacional de Justica desde
2023.

Nesse contexto, o Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia publicou a
Resolucao n® 337/2024-TIJRO (TIRO, 2024), que institui a Politica e o Programa de
Linguagem Simples do Poder Judiciario de Ronddnia.

Quais sao os beneficios da Linguagem Simples?

Aplicar Linguagem Simples em seus documentos, com as técnicas
corretas, pode trazer diversos beneficios, como:

facilitar a compreensao do texto;
poupar tempo e esforco de leitura;
reduzir duvidas e erros de interpretacao;
tornar a comunicagao mais eficaz.

Esses beneficios sao Uteis para qualquer tipo de documento e para todas as
pessoas, independentemente do nivel de escolaridade.


https://atos.tjro.jus.br/detalhar/1109
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No Poder Judiciario, o uso de Linguagem Simples pode trazer resultados
ainda mais amplos, ajudando, por exemplo, a:

fortalecer a relacao com a sociedade;

promover a transparéncia;

facilitar o acesso as informacodes e servicos do Judiciario;
ampliar o acesso a justica;

proporcionar maior compreensao sobre direitos e deveres;
facilitar o atendimento ao publico;

proporcionar tramitagao mais rapida dos processos.

Depois de conhecer o conceito e os beneficios da Linguagem Simples, o
préoximo passo € aprender como aplica-la na pratica em seus documentos.



Etapas e diretrizes para criar um
documento em Linguagem Simples

Como integrante do Poder Judiciario, pense nos documentos que vocé
precisa elaborar no dia a dia. Podem ser atos e comunicag¢des da area judicial ou
administrativa, para o publico externo ou interno.

Elaborar esses documentos em Linguagem Simples pode ser um desafio,
mas fica mais facil se vocé seguir um método que oriente esse processo.

Este manual propde um método composto por 6 etapas sequenciais. Cada
etapa é dividida em passos, e para cada passo sao apresentadas as principais
diretrizes e maneiras de aplica-las. Veja a seguir um esquema visual do método:

Documento Simples

1.1. Entenda o contexto

estrutura principal
dod

orientagées gerais
para uma boa redagéo

4.1. Garantaa
legibilidade

para revisar mais
de uma vez

PLANEJAMENTO [ Jd ESTRUTURA [ J = APRE\?IESTJ-II.\II\.CAO ] Revisio TESTES
2.1. Definaa 3.1. Siga as 5.1. Separe tempo 6.1. Defina o método

de avaliagao e aplique
com o publico-alvo

1.2. Defina o contetido

2.2. Agrupe as

infor

relacionadas

3.2. Estabelega o
tom adequado

4.2. Use recursos
visuais auxiliares

5.2. Coloque-se no
lugar de quem vai ler

6.2. Faca os ajustes
necessarios

2.3. Defina a melhor
ordem para as

3.3. Simplifique os

4.3. Organize os

5.3. Faga uma
conferéncia

6.3. Teste novamente

informagoes paragrafos elementos na pagina completa
2.4. Divida o
conteudo em 3.4. Simplifique 4.4. Estabeleca a 5.4. Valide o
segdes curtas as frases hierarquia contetido técnico
| | | |
.5. P inia
2.5. Use recursos 3.5. Escolha bem as 4.5. Siga uma 5.5. Peca a opiniao

para guiar a leitura

palavras

padronizagédo

de colegas de
trabalho

2.6. Separe
informagdes para
publicos diferentes

2.7. Defina como
apresentar contetidos
complementares

4.6. Garanta a
harmonia

Esse esquema representa um passo a passo a ser seguido para criar ou
simplificar um documento. Os passos sao apresentados em uma ordem ldgica,
mas que ndo precisa ser seguida de forma rigida para funcionar. Vocé pode ir e
voltar entre as etapas e diretrizes. Lembre-se também de que as diretrizes sao
orientacdes, ndo regras. E importante avaliar o contexto e usar o bom senso. O

método ndo € para te prender, mas sim para te guiar. Experimente!
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PLANEJAMENTO

Antes de tudo: pare para planejar!

Fazer um planejamento antes de escrever ou simplificar ajuda vocé a criar
um documento mais coerente, claro e relevante.

Esta etapa inclui dois passos: entender o contexto e definir o conteudo.
Lembre-se: vocé precisa saber por que esta escrevendo, para quem esta

escrevendo e 0 que precisa comunicar. Isso abre caminho para um comeco
estruturado.

Dica importante: vad anotando todas as ideias que surgirem, mesmo que ainda
nao estejam organizadas.

1.1. Entenda o contexto

Entender o contexto significa refletir sobre trés aspectos importantes que
influenciarao a sua comunicacao:

e 0 contexto da instituicao da qual vocé faz parte;
e 0o contexto do documento que vocé precisa elaborar; e

e o contexto de quem vai ler esse documento (publico-alvo).

Uma boa compreensao desses trés aspectos ajudara vocé a tomar
melhores decisdes para o seu documento e fazer as adaptagcdes necessarias.

Veja cada ponto:

a) Entenda o contexto da instituicao

O documento que vocé vai elaborar ou simplificar ndao € uma comunicagcao
pessoal. Ele partira da instituicao da qual vocé faz parte. Por isso, € importante
compreender alguns aspectos sobre a instituicao e sobre como ela quer se
relacionar com as pessoas a quem se dirige.

10
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Exemplos de perguntas para reflexao:

Qual é o propdsito da instituicao?

Quais sao os valores da instituigao?

Que servicos ela oferece?

Quais sdo os objetivos e metas da instituicao?

O que ela pretende alcangar com a comunicagao em questao?

Quais sdo os padrdes atuais de linguagem e estilo?

Por que se busca uma comunicagao mais simples e clara?

Que desafios a instituicao enfrenta para simplificar sua comunicagao?

Essas reflexdes podem ser aplicadas tanto para a instituicao como um todo
(exemplo: Tribunal de Justica de Ronddnia), quanto para a unidade especifica
responsavel pelo documento (exemplos: Presidéncia ou Secretaria de Gestao de
Pessoas).

Vocé pode consultar o documento da Estratégia do Poder Judicidrio de
Rondonia (TIJRO, 2025) para conhecer mais sobre a identidade (missao, visao e valores),
0s objetivos e as metas da instituicao.

Estratégia 2021-2026 el

Identidade Institucional

Missao
Oferecer a sociedade efetivo acesso a justica.

Visao
Ser uma instituicéo acessivel que promova justica com celeridade, qualidade e
transparéncia.

Valores
Acessibilidade, Diversidade e Inclusdao; Cooperacao; Etica; Imparcialidade;
Inovacao; Integridade; Governanca; Probidade; e Sustentabilidade. |

A

N
%S

>

a

b) Entenda o contexto do documento

Depois de entender o contexto da instituicao ou da unidade, também é
importante entender o contexto do préprio documento que sera elaborado.

n


https://cdn.tjro.jus.br/portal-tjro/legados/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n._269-2021_-_Anexo_%C3%9Anico_-_Estrat%C3%A9gia_PJRO_2021-2026_-_Revisada_em_10.3.25.pdf
https://cdn.tjro.jus.br/portal-tjro/legados/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n._269-2021_-_Anexo_%C3%9Anico_-_Estrat%C3%A9gia_PJRO_2021-2026_-_Revisada_em_10.3.25.pdf

»TIROJS
IMPIeS

Exemplos de perguntas para reflexao:

Qual é o propdsito do documento?

Por que ele precisa ser elaborado?

Que resultados ele pretende atingir?

Quais sdo as caracteristicas e requisitos desse tipo de documento?
Que informacdes ele deve comunicar?

Que dados ou elementos ndo podem faltar?

Como as informacgdes devem ser apresentadas?

Lembre-se: é importante verificar se o tipo de documento escolhido é o mais
adequado para a situagao.

Por exemplo: pode ser necessario decidir entre elaborar uma declaragcdo ou uma
certiddo, um despacho ou uma decisdo, um oficio ou um mandado etc.

Entenda o contexto do publico-alvo

Um dos pilares da Linguagem Simples é considerar o puUblico-alvo da
comunicagao. Vocé precisa escrever pensando nas pessoas que vao ler seu
documento e adaptar sua comunicagao as caracteristicas e necessidades delas.

Se o documento tiver mais de um publico, escreva pensando no grupo que
teria mais dificuldade de entender.

Exemplos de perguntas para reflexao:

Quem é o publico-alvo do documento?

Quais sao as principais caracteristicas desse publico?

O gque essas pessoas ja sabem sobre o assunto?

O que elas precisam saber?

Que duvidas ou dificuldades podem ter?

O que esperam ou precisam conseguir com o documento?

Atenciao! E importante lembrar que o Judicidrio muitas vezes se comunica com
pessoas que Nao sao da area juridica. Tome cuidado para nao escrever de forma que
essas pessoas dependam da “traducgao” de especialistas para entender as informacgdes.

12
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E importante refletir sobre o conteldo e tomar algumas decisdes iniciais
antes de comecar a organizar e escrever o documento efetivamente. Se
necessario, vocé pode ajustar o conteudo ao longo das proximas etapas.

Algumas orientacdes importantes para este passo:

Selecione as informacgdes que precisam estar no documento

Pense no que o seu publico-alvo precisa saber. Quais dados, explicagdes ou
instrucdes precisam estar no documento? Veja se € necessario pesquisar sobre o
assunto ou consultar outros documentos para reunir as informacodes.

Entdo, decida quais informacdes devem ser incluidas no documento.
Considere sempre o proposito da comunicagao e as necessidades de quem vai ler.

Dica: vocé pode comecar fazendo uma lista ou um mapa mental com as
informacdes.

Na area juridica, algumas informacdes podem ser essenciais para certos tipos de
documentos, ou seja, nao podem ficar de fora.

As sentencas judiciais, por exemplo, precisam apresentar as informacdes
relacionadas no artigo 489 do Cédigo de Processo Civil (Brasil, 2015):

Art. 489. S3o elementos essenciais da sentenca:

| - o relatdrio, que contera os nomes das partes, a identificagao do caso,
com a suma do pedido e da contestacao, e o registro das principais
ocorréncias havidas no andamento do processo;

Il - os fundamentos, em que o juiz analisarad as questdes de fato e de
direito;

Il - o dispositivo, em que o juiz resolvera as questdes principais que as
partes Ihe submeterem.

Elimine informacdes desnecessdrias ou repetidas
O excesso de conteudo pode confundir ou cansar a pessoa que vai ler.

Analise bem as informacdes que estao no documento ou que vVocé separou
para incluir. Questione se cada uma realmente precisa estar no documento,
considerando todo o contexto.

13
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Vocé nao deve omitir fatos ou detalhes importantes, mas elimine eventuais
informacgdes que estejam escritas ou repetidas sem necessidade. Depois disso,
veja se o conteudo que vai ficar precisa de ajustes para manter a coeréncia.

Lembre-se: se ndo vai fazer diferenca para quem vai ler, nao precisa estar no
documento.

Verifique se as informacgdes estao corretas e atualizadas

E bom conferir ja na etapa de planejamento se o conteldo que vocé estd
separando para incluir ou manter no documento estd correto e atualizado. Se
identificar informacdes erradas ou desatualizadas, elimine, substitua ou corrija.

E comum que alguns textos juridicos tragam citacdes de leis e de jurisprudéncia
(decisdes que mostram o entendimento dos tribunais sobre casos parecidos).

Se for citar leis ou outras normas no seu documento, confira se continuam
validas e com o0 mesmo texto, pois podem ter sido revogadas ou alteradas. Também é
importante verificar se a jurisprudéncia utilizada ainda reflete o entendimento atual
sobre o tema.

Considere incluir exemplos

Ao definir o conteldo, avalie se vale a pena incluir exemplos para ilustrar as
informacoes.

Usar bons exemplos pode ser uma estratégia eficaz para apoiar a
compreensdao do conteudo. Eles podem:

esclarecer conceitos complexos e abstratos;
substituir explicacdes longas;

eliminar dudvidas;

ajudar na fixacao do conteudo;

facilitar a identificacdo do publico com o texto.

Portanto, se for pertinente ao contexto do seu documento, considere incluir
exemplos concretos.
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ESTRUTURA

Nesta etapa, vocé vai definir como as informacgdes serao organizadas no seu
documento. E um processo de agrupar, separar, ordenar e identificar.

As pessoas devem conseguir entender facilmente a estrutura do seu
documento e encontrar facilmente o que precisam.

2.1. Defina a estrutura principal do documento

Vocé precisa ter uma visao geral do documento e definir como o conteudo
sera distribuido nele. Esse passo te leva a montar um “esqueleto” do documento.

Algumas orientacdes importantes:

a) Divida o documento em se¢des e tépicos principais

Uma boa dica € montar um diagrama que represente as divisdes e topicos
principais do conteddo em uma estrutura hierarquica e ldgica. Vocé pode usar
um programa para criar o diagrama ou fazer a mao, com papel e caneta. A ideia é
ajudar a visualizar e definir melhor a estrutura do documento.

Vocé pode fazer ajustes nessa estrutura a medida que a organizagao das
informacdes for evoluindo, se sentir necessidade.
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Vamos analisar este manual como exemplo:

Este manual esta dividido em 5 se¢bes, sendo que 3 delas apresentam
subdivisdes. Vocé pode visualizar a estrutura principal do manual no seguinte diagramai:

Manual de

Linguagem
Simples do TJRO

b) Observe eventuais padroniza¢oes conforme o tipo de documento e

Apresentacdo
o O que é Linguagem Simples? }
Introdugédo — — - -
Quais sdo os beneficios da Linguagem Simples? ]

regras da instituicao

Etapas e diretrizes para criar um
documento em Linguagem Simples Apresentagzo visual |

Planejamento

Material Complementar Normas e documentos que vocé precisa conhecer

Referéncias e fontes consultadas

Alguns tipos de documentos podem ter que seguir uma estrutura
padronizada. O quadro a seguir mostra alguns exemplos:

Tipo de . Onde encontrar as regras de
Estrutura padronizada o
documento padronizacao
e Relatério .
Sentencas N Art. 489 do Codigo de
s e Fundamentagdo T :
judiciais . . Processo Civil (Brasil, 2015)
e Dispositivo -
Caso em exame Recomendacdo CNJ n°
154/2024 (CNJ, 2024
Questdo em discussao ( )
Ementas

Razdes de decidir
Dispositivo e tese

Manual ronizaca
ementas (STF; CNJ, [2024])



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5693
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5693
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/08/manual-de-padronizacao-de-ementas-2024.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/08/manual-de-padronizacao-de-ementas-2024.pdf
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Tipo de . Onde encontrar as regras de
Estrutura padronizada o
documento padronizagao
e Cabecalho
e Identificagdo do documento
e Local e data do documento
e Enderecamento e Manual de Redacado da
Oficios e Assunto Presidéncia da Republica
e Texto do documento (Brasil, 2018)
e Fecho da comunicacgao
e |dentificacao da pessoa
signataria
e Parte preliminar
epigrafe
o ementa
preambulo e |ei Complementar n®95/1998
(Brasil, 1998)
e Parte normativa
o disposicdes articuladas em e Decreton®12.002/2024 (Brasil,
artigos, paragrafos, incisos, 2024)
Atos alineas e itens
normativos o agrupamentos organizados e Manual de Redacao da
em livros, titulos, capitulos, Presidéncia da Republica
secdes e subsecdes (Brasil, 2018)
e Parte final e Manualde Normas do TJRO
o clausula de revogacgao, se for (TIRO, 2023)
0 caso
o clausula de vigéncia
assinatura

2.2. Agrupe as informacoes relacionadas

Para continuar organizando o seu documento, identifique categorias
tematicas no conteudo e va agrupando as informacdes relacionadas a cada

categoria.

2.3. Defina a melhor ordem para as informacoes

Vocé precisa apresentar as informacdes do documento em uma sequéncia
|6gica. Essa sequéncia precisa ajudar a pessoa que vai ler a passar de uma
informacao para a outra com facilidade e a compreender bem o conjunto.
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https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp95.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2024/Decreto/D12002.htm
https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://cdn.tjro.jus.br/portal-tjro/legados/images/Anexo_I_-_Manual_de_Normas.pdf
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Nao existe uma orientagcdao Unica para isso que funcione em todos os casos.
Mas ha algumas recomendacdes para vocé considerar ao decidir a melhor ordem
das informacdes:

Comece o documento declarando claramente do que se trata

Uma apresentacao clara logo nas primeiras palavras pode facilitar a
experiéncia de guem vai ler. Vocé pode fazer isso com um titulo principal
destacado ou com uma frase inicial que ja indique o objetivo do texto.

Se estiver elaborando um mandado judicial, por exemplo, cologque no inicio do
documento um titulo destacado para ele. Nesse titulo, em vez de colocar apenas
“Mandado”, vocé pode identificar com mais precisao do que se trata (exemplos:

n ou

“Mandado de intimacgao para pagamento”, “Mandado de penhora no salario” etc.).

Vocé também pode comecar o primeiro paragrafo dos seus documentos com
frases como “Este [documento] tem o objetivo de...".

Siga uma sequéncia légica para quem ainda ndao conhece o
assunto

Vocé pode escolher uma ordem mais loégica para as informacdes se
imaginar que esta escrevendo para alguém que vai ter contato com aquele
assunto pela primeira vez.

Evite apresentar uma informacao que, para ser compreendida, dependa de
outras ainda nao mencionadas. Ajude o |leitor ou a leitora a construir o
conhecimento de forma gradual.

Apresente as informacgdes mais importantes primeiro

Uma recomendacgao relevante € organizar as informacdes por ordem
decrescente de importancia: da mais importante para a menos importante.

Essa estratégia se baseia na hierarquia da informacao e esta ligada a uma
técnica do jornalismo chamada de “piramide invertida”.

A técnica considera que as pessoas nem sempre leem tudo — muitas vezes
apenas escaneiam o documento em busca do que precisam. O foco € ajudar
guem vai ler a compreender rapidamente o assunto principal, mesmo que nao
leia até o fim.
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Por isso, as informacdes essenciais devem aparecer primeiro, logo no inicio
do documento. Elas compdem o nucleo da mensagem e geralmente respondem
as perguntas: o qué, quem, quando, onde, como e por que. Portanto, evite
introducdes que nao vao direto ao assunto principal ou que deixem essas
respostas para depois.

Na sequéncia, desenvolva as informacdes de apoio importantes para a
compreensao (explicagcdes, desdobramentos, exemplos etc.). Depois, se
necessario, inclua informacdes adicionais para complementar ou enriquecer o
conteudo (informacdes complementares ou auxiliares).

Vocé pode visualizar essa estrutura na figura a seguir, que representa a
técnica da piramide invertida:

IMPORTANTE

COMPLEMENTAR

d) Apresente primeiro as informacgodes gerais e depois as especificas

Outra légica que vocé pode seguir € apresentar primeiro as informacdes
gerais sobre o assunto e s6 depois as mais especificas, como condicdes e
excegoes.

Dessa forma, vocé aborda primeiro o que se refere a maioria das pessoas na

maioria das situagdes. Além disso, € mais facil para as pessoas entenderem uma
informacao especifica se tiverem lido a informacao geral antes.

e) Apresente fatos em ordem cronolégica
Explicar os acontecimentos na ordem em que ocorreram ajuda a pessoa

gue esta lendo a acompanhar melhor o raciocinio, sem se perder. Portanto,
comece pelo que aconteceu primeiro e siga a sequéncia cronoldgica.
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Apresente passos de procedimento na ordem em que devem ser
executados

Ao explicar como realizar um procedimento, apresente os passos na ordem
correta de execucao.

A pessoa que vai receber as instrucdes precisa entender claramente o que
deve fazer primeiro, o que deve fazer em seguida e assim por diante.

Coloque primeiro as informagoes que a maioria das pessoas
precisa

Pode ser que o seu documento se destine a varias pessoas, com algumas
informacgdes que se aplicam a apenas uma parte desse publico-alvo. Nesse caso,
prefira colocar primeiro as informacdes que sao importantes para a maioria e
depois as que se aplicam apenas a um grupo menor.

Longos blocos de texto corrido tornam a leitura mais cansativa e dificil. Por
iss0, ao organizar o documento, prefira se¢cdes curtas, dividindo o conteddo em
blocos l6gicos menores.

Vocé pode fazer isso usando titulos para cada parte (veja mais sobre isso no
topico Use titulos e subtitulos). Também pode inserir algumas informacdes dentro
de quadros ao longo do documento.

Tenha cuidado para ndo separar conteddos que fariam mais sentido estar juntos,
nem juntar conteddos que fariam mais sentido estar separados. As divisdes do seu
documento devem refletir bem as categorias tematicas que vocé planejou.

Ao organizar seu documento, veja se consegue incluir recursos que ajudam
a guiar as pessoas pelo conteudo.

Aqui estao algumas opcdes de recursos que vocé pode usar para tornar seu
documento mais facil de percorrer e consultar:
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Use titulos e subtitulos
Os textos e documentos podem ter:

um titulo principal, que apresenta o assunto central ou identifica o
documento;

titulos intermediarios (intertitulos), que dividem o conteddo em partes
menores e identificam o tema de cada uma:; e

subtitulos, que complementam os titulos, trazendo mais detalhes e
delimitando melhor o foco do conteudo.

Vamos analisar este manual como exemplo:
O titulo principal é “Manual de Linguagem Simples do TJRO".

Na capa do manual, apds esse titulo principal, vem um subtitulo: “Como criar um
documento em Linguagem Simples”.

O manual apresenta também varios titulos intermediarios (intertitulos), que
mostram as suas divisdes e subdivisdes. Vocé pode conferir a lista no sumario.

Titulos e subtitulos ajudam a pessoa a escanear o documento, a obter uma
visdo geral da estrutura e conteddo e a encontrar os pontos de interesse. Também
ajudam a pessoa a prever o que vem em seguida e ativam os conhecimentos que
ela ja tem sobre agquele assunto. Tudo isso torna a leitura mais confortavel e
focada.

Veja algumas recomendacdes que vocé precisa observar ao criar titulos e
subtitulos:

Escolha titulos curtos e claros

Tome cuidado com o tamanho dos titulos. Titulos longos tornam mais
dificil a atividade de escanear o documento.

Escreva de forma direta e elimine palavras desnecessarias. Além disso, vocé
Nao precisa apresentar todas as informacdes no titulo. Ele serve para atrair a
atencao da pessoa leitora para aquele tépico e passar uma visao resumida de seu
conteudo.

Vocé também deve garantir que seus titulos sejam claros, nunca vagos ou

confusos. Escolha titulos que chamem a atengao de quem vai ler e representem
bem o conteudo que apresentam.
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Existem alguns tipos de titulo que vocé pode usar. Veja no quadro a seguir:

Tipos de .
',) Explicacao Exemplos deste manual
titulos
O titulo é formulado como uma
pergunta, podendo terminar com - O que é Linguagem Simples?
onto de interrogacao.
Pergunta p . s L. e oeX b ficios d

E uatil principalmente quando ja se - Quais sao os beneficios da
conhecem as possiveis duvidas do | Linguagem Simples?
publico-alvo.
Fala diretamente com a pessoa - Divida o conteudo em secbes
leitora, usando verbos no modo curtas

Comando imperativo. . .
2. . N - Use recursos para guiar a leitura
E indicado para instrugcdes ou
orientagoes praticas. - Use titulos e subtitulos
E um titulo informativo que - Etapas e diretrizes para criar um
apresenta o conteddo de forma documento em Linguagem

- direta, sem recorrer a perguntas ou i

Declaracao Perg Simples
comandos.
E indicado para introduzir secées - Normas e documentos que vocé
ou blocos de conteudo objetivo. precisa conhecer
Usa apenas uma palavra-chave ou - Plangjamento
expressdo curta que remete ao - Estrutura

. tema central. - Escrita
Tépico = . . .

E mais vago que os outros tipos de | - Apresentagao visual
titulos, por isso deve ser usado com | - Revisao
moderagao. - Testes

Evite criar muitos niveis de hierarquia para os titulos

Ao usar titulos, vocé estrutura o texto em partes e marca as divisdes do
conteudo. Quando necessario, pode criar subdivisdes para detalhar um tépico ou

secao.

Para deixar clara essa hierarquia, é possivel

usar numeros, letras ou uma combinag¢ao dos

dois.

Porém, evite criar muitos niveis de
desdobramento, para que a estrutura do
documento nao fique dificil de acompanhar.

1. 1) 1.
a. a) 1.1.
b b) 1.2
i i) 1.21.
2 2) 2
A. I 01.
a A. a
b B. b
i 1. i
B Il 02.

DIes
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Tente limitar a estrutura dos titulos a trés niveis de hierarquia (por exemplo:
1,11, 1.1.1). Use mais do que isso apenas se o conteudo realmente exigir um
detalhamento maior.

Veja alguns exemplos de hierarquia dos titulos deste manual:

- Etapas e diretrizes para criar um documento em Linguagem Simples
(1° nivel de hierarquia - titulo da sec¢do)

- 1. Planejamento (2° nivel de hierarquia)
- 11. Entenda o contexto (3° nivel de hierarquia)

- a) Entenda o contexto da instituicao (4° nivel de
hierarquia)

- b) Entenda o contexto do documento (4° nivel de
hierarquia)

- ¢) Entenda o contexto do publico-alvo (4° nivel de
hierarquia)

- 1.2. Defina o conteudo (3° nivel de hierarquia)

- ) Selecione as informacgdes que precisam estar no
documento (4° nivel de hierarquia)

- b) Elimine informacgdes desnecessarias ou repetidas (4°
nivel de hierarquia)

- ) Verifique se as informacdes estdo corretas e atualizadas
(4° nivel de hierarquia)

- d) Considere incluir exemplos (4° nivel de hierarquia)

Padronize a forma dos titulos

No tépico Escolha titulos curtos e claros, vocé viu que existem varios tipos
de titulos — em forma de perguntas, declaracdes, comandos ou topicos.

Em documentos mais longos, pode haver variagao entre os tipos de titulos
usados em diferentes partes do texto, conforme a necessidade do conteudo.

Ainda assim, € importante manter uma consisténcia. O ideal é padronizar a
forma dos titulos que pertencem a um mesmo nivel de hierarquia dentro de uma
mesma sec¢ao. Titulos do mesmo tipo, com estilo consistente e estrutura
gramatical paralela reforcam a ligacao I6gica entre as partes do texto.
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Veja alguns exemplos dos titulos deste manual:
Vamos analisar as secdes que apresentam subdivisdes.

Na secao “Introdugao”, os dois titulos, que sao do 2° nivel de hierarquia na
estrutura do documento, seguem a forma de perguntas (“O que é Linguagem
Simples?” e “Quais sao os beneficios da Linguagem Simples?”).

Na secao “Etapas e diretrizes para criar um documento em Linguagem Simples”,
todos os titulos do 2° nivel de hierarquia seguem a forma de tdépico, com o uso de
palavras-chave que representam cada etapa do método (“Planejamento”; “Estrutura”;

n,ou

“Escrita”; “Apresentacao visual”; “Revisao” e “Testes”).

Também houve a preocupag¢ao de manter todas essas palavras-chave na forma
de substantivo. Como os titulos de 3° nivel ja seriam introduzidos por verbos, optou-se
por usar substantivos (“Planejamento” em vez de “Planejar”, por exemplo). Se a
preferéncia fosse por trazé-los em forma de verbos, ndo haveria problema. O que nao
poderia acontecer € apresentar alguns desses titulos como substantivos e outros como
verbos, sem seguir um padrao, como no exemplo a seguir:

Planejamento (substantivo)
Estrutura (substantivo)

Escrever (verbo)

Apresentacdo visual (substantivo)
Revisar (verbo)

Testar (verbo)

OGN NN

Se a opcao fosse trazer esses titulos na forma de verbos, também seria
necessario ter cuidado para usar o mesmo padrao verbal. Seria possivel apresentar
todos os verbos no infinitivo (“Planejar”), no imperativo (“Planeje”) ou no gerdndio
(“Planejando”), por exemplo. O que nao poderia acontecer € misturar formas verbais
diferentes, sem seguir um padrdo, como no exemplo a seguir:

Planejando (gerundio)
Estruturando (gerdndio)

Escreva (imperativo)

Apresentar visualmente (infinitivo)
Revise (imperativo)

Testar (infinitivo)

O U NN

Ainda na mesma secao (“Etapas e diretrizes para criar um documento em
Linguagem Simples”), todos os titulos do 3° nivel de hierarquia representam os passos
principais de cada etapa do método. Todos seguiram a forma de comandos
direcionados a pessoa leitora, iniciando com verbos no modo imperativo (exemplos:

“Entenda o contexto”; “Defina a estrutura principal do documento”; “Simplifique as

frases”; “Use recursos visuais auxiliares”; “Coloque-se no lugar de quem vai ler”; “Faca os
ajustes necessarios” etc.).

Por fim, na se¢ao “Material complementar”, o titulo de 2° nivel de hierarquia
seguiu a forma de declaracao (“Normas e documentos que vocé precisa conhecer”).
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Use listas com marcadores

Uma boa forma de apresentar informagdes é usar listas com marcadores.
Sao listas verticais organizadas por sinais graficos que apresentam, linha por linha,
itens ou ideias relacionadas. Cada item é exposto de forma clara e direta, em uma
palavra, expressao ou frase. Isso facilita a leitura e destaca informacgdes que
poderiam passar despercebidas em um bloco de texto corrido.

Em vez disto: Prefira isto:
Listas com marcadores sdo um 6timo Listas com marcadores sao um 6timo
recurso para apresentar itens de uma recurso para:
enumeragao, organizar visualmente as
informacdes, destacar pontos importantes e apresentar itens de uma
e quebrar textos longos. enumeragao
e organizar visualmente as
informacdes
e destacar pontos importantes
e quebrar textos longos

Veja os tipos de sinais ou marcadores que podem ser usados para
estruturar as listas:

Tipos de sinais ou marcadores

ndmeros letras pontos tracos outros simbolos

1. a) [ - ™ > v
2. b) ° - [ > v
3. c) ) ] > v
4, d) ° ) ] > v

Quando a sequéncia ou a prioridade dos itens for importante, € melhor
usar listas com numeros. Listas com letras, por sua vez, podem ou nao indicar
uma sequéncia. Ja os simbolos — como pontos ou tragos, também conhecidos
como bullet points — podem ser usados sempre que a ordem dos itens nao for
relevante.

Dica: listas com marcadores sao uma 6tima forma de apresentar agcdes que vocé
espera que a pessoa leitora realize. Isso ajuda a dar mais destaque e organizagao visual
para esse tipo de informacao, que costuma ser importante.

Em documentos judiciais, como decisdes e mandados, esse recurso pode ser
especialmente Util para apresentar comandos de forma mais clara e estruturada.
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Sobre a pontuacgao no final dos itens da lista:

Dependendo do tipo de lista, pode ser melhor ndo usar pontuagao ao final de
cada item (como ponto e virgula ou ponto final).

Quando os itens sdo apenas palavras, expressdes ou frases muito curtas, a
pontuacao completa nao é essencial. Ela pode gerar um peso visual desnecessario e
tornar a leitura menos fluida.

Por outro lado, se os itens da lista forem frases completas com verbo, é
recomendavel incluir pontuagao ao final de cada item.

Observagao para os atos normativos:

Nesses documentos, a orientagao € sempre incluir a pontuagao adequada ao
final de cada item (ponto e virgula nos itens intermediarios e ponto final no ultimo
item).

Deve-se observar também a regra de usar, no penultimo inciso, alinea, item ou
subitem da enumeracao:

uw_n

a conjuncao “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa; e
a conjuncao “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa.

Fonte: Decreto n°12.002/2024, art. 11, inciso 1l, alinea g (Brasil, 2024)

O que vocé deve observar ao criar listas com marcadores:

Anuncie do que trata a lista antes de apresentar os itens

Escreva uma frase introdutéria terminada em dois-pontos para explicar o
gue sera listado. Assim, a pessoa leitora entenderd o que os itens da lista tém em
comum.

Essa frase introdutéria pode ser construida de duas maneiras:

como uma introdugao independente, que apenas contextualiza a lista; ou

como o inicio de uma frase a ser completada pelo texto dos itens.

Nesse Ultimo caso, os itens devem manter coeréncia gramatical com a frase
introdutdria e formar com ela frases com sentido completo.
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Em vez disto:

Prefira isto:

Listas com marcadores:

e Apresentar itens de uma
enumeracao.

e Organizar visualmente as
informacgodes.
Destacar pontos importantes.
Quebrar textos longos.

Listas com marcadores sao um étimo
recurso para:

e Apresentar itens de uma
enumeracgao.

e Organizar visualmente as
informacgdes.

e Destacar pontos importantes.

e Quebrar textos longos.

Oou:

Listas com marcadores:

e Apresentam itens de uma
enumeracgao.

e Organizam visualmente as
informacdes.
Destacam pontos importantes.
Quebram textos longos.

Padronize a forma de todos os itens da lista

Os itens de uma lista ou tépicos de uma mesma sequéncia devem seguir

uma estrutura paralela, ou seja, com a mesma forma gramatical.

Evite misturar estruturas diferentes — como iniciar alguns itens com
substantivos e outros com verbos, por exemplo. Se optar por comecar todos com
verbo, padronize também o modo verbal (por exemplo: todos no infinitivo, todos
no imperativo etc.).

Em vez disto:

Prefira isto:

Listas com marcadores sdo um étimo
recurso para:

e apresentar itens de uma
enumeragao
organizacao visual das informacdes
destaque de pontos importantes

e quebrar textos longos

Listas com marcadores sdo um étimo
recurso para:

e apresentar itens de uma
enumeragao

e organizar visualmente as
informacdes
destacar pontos importantes
guebrar textos longos

DIes
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Crie um resumo

Se o conteudo do documento for muito longo ou complexo, vocé pode
incluir um resumo com os pontos principais. Ele pode aparecer no inicio do
documento, para facilitar a leitura rapida, ou no final, funcionando como uma
sintese do que foi apresentado.

Para definir o que incluir no resumo, pense Nno que sera Mmais importante
para o seu publico-alvo. Quais sao as principais duvidas que as pessoas podem ter
ao receber aquele documento? O que elas precisam saber logo de cara? O que
elas ndo podem deixar de saber ou de fazer apds a leitura? Tente oferecer
respostas breves e objetivas a essas perguntas.

Lembre-se de que o resumo nao deve ser uma repeticao literal de trechos
do documento, mas sim uma sintese com linguagem mais direta.

Dica: listas com marcadores podem ser uma 6tima forma de estruturar as
informacdes do resumo de maneira clara, visual e direta. Para mais detalhes sobre esse
recurso, veja o tépico Use listas com marcadores.

Crie um sumario ou indice

Recursos como sumario e indice ajudam a localizar informacdes em
documentos mais longos.

O sumario é uma lista dos titulos das secdes e subse¢des do documento,
na ordem em que aparecem, com indicacao da pagina onde cada parte comecga.
Ele vem no inicio do documento e oferece uma visao geral da estrutura e do
conteudo. Pode funcionar como um roteiro para direcionar a leitura e facilitar
consultas rapidas.

O indice é uma lista alfabética de termos, conceitos ou palavras-chave
presentes no documento, com indicagao das paginas em que aparecem. Esse
recurso costuma vir no final do documento.

Como exemplo de sumario, vocé pode conferir o sumario deste manual.
Como exemplo de indice, vocé pode conferir o indice analitico-remissivo do

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Brasil, 2018, p. 185-189). Veja a imagem
da primeira parte:
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indice analitico-remissivo
De efeitos concretos .......ccovveececeiieeeeeceeeeenes 142
|I A I Espécies constitucionalmente previstas.......... 165
Afim de/afim .. 86 PAFEES oottt e e 134
A medida que/na medida em qUE .....cceveeiiiierinnan 95 PEIMARIO oo et rae e enaeas 142
A Partir de. . 95 PUDlICAGEO e 163
Agdo SECUNTANIO v 146
Declaratdria de Constitucionalidade .............. 105 ALos INterNacionais ... 43
Direta de Controle da Omiss3o ............... 103, 110 AVISAN . 75
Direta de Inconstitucionalidade ............ccceoe.c. 105 B
AmMbiguidades ..o ieinieiererens 17, 61, 65, 66, 78, 98 %
BEM COMD 1ot iieiieeeie e e s s mres e anasaeene e e eannn 96
Ambos/todos 05 dois ......occoi s 9
ANEX0, INCIUSO, 1850 woieiieeiieei i ccvie e e snees 73 |! Cc I
ANEXO/BM BNEXO woovteivivsisssisssssssissss s %6 Lo ol | 1= o TS 95
ARUIF v 74 L T 9
Ao nivel defem nivel (de) .....oooeeeeeeieieecececieiaeenees 96 Camara dos Deputados ... 42, 151, 155, 165, 167, 170
ADOF ettt st st 9 CAUSAT e eeoeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeereee 97
Apresentacdo CIEACHO e sereemssemeessesensesesesseseseeeesseses s 80
Sobriedade do GOCUMENTO ..v.-cvcrrvvvres v e 32 CIAZA oo 16,17, 83
LV o LY T 74 Clareza e determinacio das NOrMas ... 106
Arquivo (de computador) Clausula de revogacao ... oovwe.eceeeeoe.. 132, 134, 138
AMAZENAMENTO vvvvvvesvrrss e 32 e o T 138

2.6. Separe informacodes para publicos diferentes

Se for necessario apresentar conteddos diferentes para mais de um publico
no mesmo documento, crie secdes separadas e identificadas para cada grupo.
Isso ajuda a pessoa que esta lendo a encontrar mais facilmente as informacdes de
seu interesse, sem se confundir com conteudos que nao se aplicam a ela.

Um exemplo de documento do Judiciario que costuma conter informacdes para

publicos diferentes € o mandado judicial. Ele traz orientagdes para:

e as pessoas destinatarias da comunicagcao (como a parte autora, a parte
requerida ou uma testemunha, por exemplo);

e 0o Oficial ou a Oficiala de Justica responsavel por cumprir a ordem judicial.

—
Dies
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2.7. Defina como apresentar conteudos
complementares

Sempre que possivel, coloque na parte principal do documento todas as
informacdes importantes e necessarias para a maioria das pessoas leitoras ou para
o publico-alvo principal.

No entanto, informacdes complementares que ndao sao essenciais a leitura
continua do texto principal podem ser apresentadas separadamente. Vocé pode
inclui-las no proprio documento (como em uma secao final, anexo ou apéndice)
ou fora dele, em conteldos externos.

Os conteudos externos podem ser outros documentos, paginas da internet,
videos, dudios etc. Eles podem ser acessados por meio de arquivos anexos, links
(enderecos eletrénicos) ou QR Codes (codigos de resposta rapida).

E importante indicar todos esses conteldos de forma clara no seu
documento. A pessoa leitora precisa saber que existe o conteddo complementar,
entender do que se trata e como pode acessa-lo.

Boas praticas:

e Informe o que a pessoa vai encontrar ao clicar no link ou ao escanear o QR Code
(evite frases genéricas como “clique aqui” ou “saiba mais”).

e Garanta que os links tenham aparéncia de link, destacando-se do resto do texto.

e Use nomes claros e descritivos nos arquivos anexos e mencione-os No texto
principal.

Link ou QR Code?

' Os .Ilnks sdo ideais para documen,tos digitais, Link ou QR Code?
pois permitem o acesso direto ao contelddo externo
com apenas um clique. 9 =g =
& HE
J& os QR Codes funcionam melhor em ' !

documentos impressos, pois permitem acessar o ’
conteudo digital sem a necessidade de digitar um
endereco eletrdnico.

Veja qual opgao faz mais sentido para o seu documento, considerando o
contexto em que sera recebido e utilizado. Em alguns casos, para ampliar o acesso ao
conteudo, pode ser uma boa pratica incluir as duas opcdes no documento: o link e o QR
Code.
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Depois de selecionar e organizar as ideias para o seu documento, é hora de
escrever sua mensagem.

Para isso, € importante prestar aten¢ao ao tom do texto, a estrutura dos
paragrafos e das frases e a escolha das palavras.

Talvez vocé nao consiga aplicar todas as diretrizes desta etapa enquanto
escreve, mas tudo bem. Vocé podera fazer ajustes na etapa de revisao.

Ainda assim, quanto mais tiver essas diretrizes em mente, mais facil sera
adaptar seu estilo de escrita e identificar os pontos a ajustar.

3.1. Siga as orienta¢cdes gerais para uma boa redacao

Existem algumas orientacdes gerais que vocé deve seguir para garantir
uma redac¢ao adequada do seu documento:

a) Use a norma-padrao da lingua e siga as regras gramaticais

Os documentos que vocé elabora no Judiciario sdo de carater publico. Isso
requer que vocé escreva de acordo com a norma-padrao da lingua (padrao culto).

Para isso, vocé precisa seguir as regras gramaticais e ortograficas que sao
oficialmente aceitas pela lingua portuguesa em contextos formais de
comunicacao. Também precisa evitar girias, expressdes da moda ou
regionalismos.

Escrever em Linguagem Simples é totalmente compativel com a norma
culta. Nao confunda: escrever em Linguagem Simples nao é escrever em
linguagem coloquial. A simplicidade esta na clareza.

E justamente por buscar clareza que escrever corretamente é tdo
importante para a Linguagem Simples. Erros gramaticais comprometem a
estrutura das frases e dificultam a compreensao. Por isso, preste atencao na
conjugacao e regéncia dos verbos, na concordancia nominal e verbal, no uso
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correto de pronomes, conjuncdes e preposicoes, entre outros elementos da
lingua.

Veja as recomendagdes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
sobre o uso do padrao culto da lingua (Brasil, 2018, p. 21):

a lingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a sua
simplicidade;

0 uUso do padrdo culto nao significa empregar a lingua de modo
rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

a consulta ao dicionario e a gramatica € imperativa na redagao de
um bom texto.

Use os sinais de pontuacao de forma correta e sem exageros

A pontuagao merece atencao especial. Uma virgula fora do lugar, por
exemplo, pode mudar completamente o sentido de uma frase.

Para dominar o uso correto dos sinais de pontuagao, vocé precisa conhecer
e seguir as regras gramaticais.

Além disso, € importante usar esses sinais com discernimento e
moderacdo. Evite exageros ou usos desnecessarios para criar efeitos chamativos.
Isso prejudica a clareza e a estética do texto.

Um exemplo desse tipo de uso indevido é colocar varios pontos de
exclamacgao, interrogagao ou reticéncias para chamar atengao ou criar um “tom
dramatico”. Essa pratica nao € adequada em comunicacdes formais.

Para saber mais sobre o uso correto de cada sinal de pontuacgao, vocé pode
consultar o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, no tdpico “11.9 Pontuagao”
(Brasil, 2018, p. 78-81).

Escreva de forma a garantir clareza, precisao, objetividade,
concisdo, coesao e coeréncia em todo o texto

Esses atributos sao fundamentais para uma boa redacao, especialmente na
comunicacao publica.

Veja no quadro a seguir o objetivo de cada atributo e formas de alcanca-los
na pratica:
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Atributo Objetivo Como alcancar
Organizar as ideias de maneira
-, . . l6gica.
Permitir a compreensao imediata .
Clareza . Escrever frases curtas e diretas.
da mensagem, sem gerar ddvidas. .
Usar palavras simples e
conhecidas.
Transmitir as informacdes de Evitar generalizacdes.
Precisao forma exata, sem margem para Evitar expressdes vagas.
interpretagdes ambiguas. Usar termos especificos.
Apresentar a mensagem de forma Comecar pelas informacgdes
s direta, sem voltas ou repeticdes mais importantes.
Objetividade . petie o p .
que fagam a pessoa leitora perder Eliminar informacgdes
tempo. desnecessarias ou repetidas.
Eliminar palavras e expressdes
Usar o minimo de palavras para desnecessarias.
Concisao comunicar uma ideia completa, Evitar formalismos excessivos.
sem perder o sentido. Evitar explicacdes
desnecessarias.
Usar conectores para ligar
Estabelecer conexdo entre todas partes do texto.
Coesio as partes do texto, garantindo Retomar ideias com pronomes
continuidade e fluidez entre ideias, ou sinbnimos .
frases e paragrafos. Indicar com clareza a mudancga
de assunto.
Seguir uma linha de raciocinio
. . clara.
Formar um conjunto légico e .
A . S Evitar mudancas bruscas de
Coeréncia consistente de ideias, sem
. temas.
contradicoes. . o
Evitar contradi¢cdes entre os
argumentos.

Essas qualidades podem funcionar como principios que orientam suas
escolhas ao escrever o documento. Sempre avalie se esta garantindo clareza,
precisao, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia em todo o texto.

As diretrizes de Linguagem Simples apresentadas neste manual ajudam a
aplicar todos esses atributos na sua redacao.

DIes
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Embora seja mais facil perceber o “tom” na fala, ele também se manifesta
na escrita, influenciando como a mensagem é recebida e compreendida.

Um texto pode adotar um tom mais formal ou mais informal, mais distante
OouU Mais proximo, mais autoritario ou mais colaborativo, entre outras
possibilidades.

O tom adequado depende do contexto da comunicagao (veja mais no
topico 1.1. Entenda o contexto). Uma vez definido, ele deve ser mantido com
consisténcia ao longo do texto. Evite variagdes bruscas de estilo e inguagem.

Escolhas intencionais em relagao ao tom podem ajudar a humanizar a
linguagem institucional na medida certa para cada caso. Para isso, veja algumas
recomendacdes que vocé pode aplicar nos seus documentos, de maneira geral:

Evite linguagem que afasta as pessoas

Vocé quer se comunicar de forma eficaz com o seu publico. Ndo quer que
nenhuma pessoa se sinta perdida, intimidada ou entediada com o seu texto. Por
isso, evite um tom ou linguagem pedante, que afaste o leitor ou a leitora.

Algumas coisas que podem afastar quem vai ler seu documento:

vocabulario rebuscado ou arcaico
excesso de formalidade
expressdes vagas ou clichés
explicacdes longas e cansativas

N&o se preocupe! Vocé pode evitar essas caracteristicas no texto sem
perder o tom profissional.

Em vez disto: Prefira isto:

Sobreleva gizar, noutro giro, que a Além disso, é importante destacar que o
hipdtese vertente nao se coaduna com 0os | caso em questao vai contra os principios
principios norteadores da boa-fé objetiva, da boa-fé objetiva, pois mostra uma

na medida em que revela conduta em conduta que ndo corresponde ao
descompasso com o padrao ético-juridico | comportamento esperado das partes de
esperado das partes vinculadas por um contrato.

instrumento contratual em sede
obrigacional.
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Expresse um tom cordial e respeitoso
E importante demonstrar consideracao e respeito pela pessoa leitora.

Um cuidado essencial € evitar expressdes que possam soar agressivas ou
desrespeitosas, como sarcasmo, ironias, criticas ofensivas ou frases rispidas.

Outro aspecto importante para manter um tom cordial é escolher uma
forma respeitosa de se dirigir a pessoa leitora.

Em comunicacdes oficiais, € necessario usar as formas corretas de
tratamento conforme o cargo da pessoa destinataria, em trés partes do
documento:

Parte do
Formas de tratamento conforme o cargo
documento
Enderecamento A Sua Exceléncia o Senhor / A Sua Exceléncia a Senhora
s Ao Senhor /A Senhora

) Excelentissimo Senhor / Excelentissima Senhora

Vocativo
Senhor______/Senhora
e T . Vossa Exceléncia
P Vossa Senhoria

Vocé pode consultar mais detalhes sobre essas formas de tratamento nos
manuais de redacao oficial.

Dica: o Manual de padronizacdo de textos do STJ (2024, p. 137-143) traz um
quadro demonstrativo das formas de tratamento para cada cargo.

Para se dirigir a uma pessoa que Nao ocupa cargo ou posicao de autoridade
(como um cidadao ou cidada), vocé pode usar as seguintes formas de vocativo:

Senhor/Senhora + Condic&o (exemplo: “Senhora Cidada”)
Prezado/Prezada + Condicao (exemplo: “Prezado Usuario”)
Prezado Senhor / Prezada Senhora

No restante do documento, a orientacao € se referir a essa pessoa como
“Vossa Senhoria”. Em alguns casos menos formais, porém, essa forma pode ser
substituida por apenas “o Senhor” ou “a Senhora”, ou até mesmo por “vocé”, para
privilegiar um tom mais préoximo. Veja mais sobre isso no topico Use pronomes
para falar diretamente com a pessoa que esta lendo.
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Outra forma de sinalizar um tom cordial e respeitoso é usar palavras
apropriadas para o encerramento das comunicagdes, deixando um cumprimento
cortés ao final. No caso das comunicacgdes oficiais, também existem formas
padronizadas para isso, conforme as regras de redacao oficial:

“Respeitosamente,” — quando a pessoa destinataria ocupa cargo de
hierarquia superior ao de quem assina a comunicagao.

“Atenciosamente,” — quando a pessoa destinataria ocupa cargo de
hierarquia igual ou inferior ao de quem assina a comunicagao.

Vocé também pode incluir outras expressdes de cortesia ao longo do
documento, mas sempre com cuidado para nao parecer exagerado ou artificial.
Certas formulas tradicionais das comunicacdes oficiais podem ser excessivamente
cerimoniosas e soar antiquadas (exemplo: “Aproveito o ensejo para reiterar os
votos de elevada estima e consideragao.”). Por isso, € recomendavel evita-las.

Sempre que possivel, use um tom mais préximo, de conversa

Aproximar a pessoa leitora do seu texto pode aumentar o interesse pelo
conteudo e facilitar a compreensao da mensagem. Se o contexto permitir, vocé
pode fazer isso ao usar um tom mais proximo, que lembre uma conversa.

E importante ter discernimento para aplicar essa diretriz, pois a atuacéo
publica pressupde impessoalidade. Algumas comunicacdes oficiais exigem um
tom mais formal e distanciado (como um ato normativo, por exemplo). E, em
todos os casos, o texto nao deve refletir a individualidade ou opinides pessoais de
guem o redige.

Ainda assim, mesmo em comunicacgdes institucionais, ha situacdes em que
o0 tom impessoal pode ser suavizado. Isso se aplica especialmente a textos de
atendimento ao publico, orientagcdes praticas, mensagens informativas e
materiais educativos.

Para adotar um tom mais proximo, veja se consegue aplicar as dicas a
seguir, conforme o contexto da sua comunicacao:

Use pronomes para falar diretamente com a pessoa que esta lendo
Mesmo que o seu documento va ser lido por varias pessoas, cada uma

pode sentir que vocé esta falando diretamente com ela. Isso ajuda quem esta
lendo a se conectar melhor com a sua mensagem.
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Uma forma de alcancar esse efeito é usar pronomes mais diretos no seu
texto:

vocé, seu/sua — para se referir 8 pessoa que esta lendo;

nés, nosso/nossa — para se referir a quem esta escrevendo (a instituicao).

Os manuais de redagao oficial indicam a forma de tratamento “Vossa Senhoria”
para se referir diretamente ao cidadao ou cidada quando nao ha referéncia a cargo de
autoridade. Porém, o tratamento “Vossa Senhoria” pode soar muito formal e distante, e
algumas pessoas podem nao entender que a expressao estd se referindo a elas.

Se o contexto nao exigir tanta formalidade, veja se pode substituir essa expressao
por “vocé”, que torna a comunicagao mais clara e proxima. Se nao for possivel, tente
substituir pelo menos por “o Senhor” ou “a Senhora”, o que ja torna o tratamento um
pouco mais pessoal.

Ao usar pronomes como “vocé”, todo o texto pode entdo ser adaptado para
essa linguagem de conversa direta. Isso envolve substituir termos genéricos e
frases na voz passiva, por exemplo.

Em vez disto: Prefira isto:

Os servidores e servidoras devem entregar | Vocé deve entregar

O formulario deve ser enviado até o Ultimo | Vocé deve enviar o formulario até o ultimo
dia do més dia do més

Seu pedido serd analisado Noés vamos analisar seu pedido

Observe como essa diretriz estd sendo aplicada neste manual. Vocé sente que
tem alguém conversando diretamente com vocé?

Use titulos com perguntas que a pessoa leitora faria

Vocé ja sabe que pode usar titulos e subtitulos em forma de pergunta,
especialmente quando souber as possiveis dUvidas do seu publico (veja mais no
tdpico Escolha titulos curtos e claros).

Para deixar o tom ainda mais interessante e proximo, formule as perguntas
como se a propria pessoa leitora as estivesse fazendo. Para isso, use pronomes

”n ou

como “eu”, “meu” ou “minha” nas perguntas.
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Por exemplo: em vez de “Como obter a certiddo de antecedentes
criminais?”, prefira “Como posso obter minha certidao de antecedentes
criminais?”.

O texto que vem depois sera a resposta que vocé daria se estivesse falando
diretamente com a pessoa leitora. Costuma-se retomar a ideia da pergunta no

inicio da resposta, usando os pronomes “vocé”, “seu” ou "sua” para se referir a
guem esta lendo.

No exemplo anterior, o texto de resposta poderia comecar assim: “Para
obter sua certidao de antecedentes criminais, vocé precisa...”.

Essa dinamica de pergunta e resposta deixa o texto mais parecido com
uma conversa € ajuda as pessoas a encontrarem mais facilmente as informacdes
que procuram.

Use linguagem inclusiva

A linguagem pode refletir a intencao de respeitar a diversidade humana.
Vocé quer que qualguer pessoa possa se identificar com a sua mensagem,
independentemente de género, cor, orientacao sexual etc.

Adotar uma linguagem inclusiva torna a comunicagao mais acessivel e
democratica. O objetivo € garantir que todas as pessoas se sintam representadas
e respeitadas, quaisquer que sejam suas caracteristicas ou identidades.

Busque um tom intencionalmente inclusivo para o seu texto ao usar uma
linguagem mais representativa de todos 0s grupos sociais, que nao exclua ou
diminua ninguém.

A seguir, veja algumas maneiras de usar uma linguagem mais inclusiva,
sempre em conformidade com a norma-padrao da lingua portuguesa:

Evite termos discriminatdérios ou pejorativos

Certas palavras e expressdes podem excluir, desvalorizar ou ofender
pessoas ou grupos — mesmo sem que haja essa intengao. Isso inclui referéncias
negativas a género, raca, etnia, orientacao sexual, deficiéncia ou outras
caracteristicas pessoais.

Apesar de sua origem discriminatodria, alguns desses termos acabaram se

naturalizando no uso cotidiano. Por isso, € importante prestar atengao ao
vocabulario e buscar informacdes para saber que tipo de expressao evitar.
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Tipo de expressao

Exemplos a evitar

Por que evitar

Expressdes sexistas

- “homem” para se referir a
humanidade (prefira “pessoas”,
“ser humano” ou “humanidade”)
- *mulherzinha”

Reforcam desigualdades
e esteredtipos de género,
tratando o masculino
como padrao ou
desvalorizando o

- “sexo fragil” .
J feminino.

- “denegrir” R B ]

u : " Tém conotagao ofensiva

~ : - “neguinho ) R
Expressodes racistas . " ligada a racga, cor da pele

- “mulato . e

w4 ou origem étnica.
- “judiar

Expressdes capacitistas

- “deficiente” ou “portador de
deficiéncia” (prefira “pessoa com
deficiéncia”)

- “especial”

- “aleijado”

- “invalido”

- “incapacitado”

- “ceguinho”

- “surdinho”

- “mudinho”

Reduzem a pessoa a
deficiéncia e reforcam
esteredtipos que a
infantilizam ou
desvalorizam.

Outras expressdes
preconceituosas

- “homossexualismo” (o uso do
“ismo” remete a ideia de doenga,
prefira "homossexualidade")

- “programa de indio”

- “vida cigana”

Carregam estereotipos
ou ideias negativas sobre
determinados grupos
sociais.

Alguns desses exemplos podem ser encontrados no Manual Pratico de Linguagem
Inclusiva (Fischer, 2020) e na cartilha Linguagem Cidada (TRE-PR, [2021]).

Use a flexao de género para nomear profissdes ou outras

designacgodes

Na norma-padrao da lingua portuguesa, € tradicional usar o género
masculino como forma genérica para se referir a grupos mistos ou quando o
género das pessoas nao é especificado.

Atualmente, porém, ha um esforco para adotar formas de linguagem mais
inclusivas, que também destaquem a presenca das mulheres e reforcem a

igualdade de género.

DIes
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Uma maneira de fazer isso é indicar tanto a forma masculina quanto a
forma feminina ao se referir a um publico misto ou genérico. Isso exige a
chamada dupla flexao de género nos substantivos, artigos, adjetivos e pronomes.

Usar masculino e feminino (exemplo: “Prezados senhores e prezadas
senhoras”) em vez do masculino genérico (exemplo: “Prezados senhores”)
demonstra uma intenc¢ao inclusiva. Vocé também pode comecar pela forma
feminina para reforcar esse cuidado (exemplo: “Prezadas senhoras e prezados
senhores”).

Foi por esse motivo que o Conselho Nacional de Justica (CNJ) publicou a
Resolucéo n° 376/2021 (CNJ, 2021). Essa horma estabelece o uso obrigatério de
flexao de género para nomear profissao ou demais designagdes na comunicagao
social e institucional do Poder Judiciario.

O Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia (TJRO) também adotou essa
orientacdo na Resolucdo n° 211/2021-TIRO (TIRO, 2021).

A prépria norma do TJRO traz um exemplo desse tipo de uso (art. 1°, § 1°):

A designacao distintiva de género devera ocorrer para todas e
todos integrantes, incluindo desembargadores e desembargadoras,
juizes e juizas, servidores e servidoras, secretarios e secretarias,
diretores e diretoras, coordenadores e coordenadoras, assessores e
assessoras, terceirizados e terceirizadas, estagiarios e estagiarias,
observando a concordancia dos demais termos complementares.

Observe como os termos referentes a profissdes, funcdes ou outras
designagdes foram apresentados tanto na forma masculina quanto na forma
feminina.

O § 2° do mesmo artigo prevé ainda o uso de uma forma abreviada para
fazer a flexao de género: “Sera admitida a designagao de género mediante o
emprego de parénteses ao final do termo, conforme exemplos a seguir:
servidor(a); prezada(o), membro(a)”.

Embora essa forma seja comum em documentos oficiais, ndo € a mais
adequada em relagao a acessibilidade. Pode ser uma barreira para pessoas com
deficiéncia que acessam o conteuddo por leitores de tela ou para pessoas que nao
estao familiarizadas com esse tipo de construcao. Por isso, avalie se é possivel usar
a forma completa (palavras nos dois géneros), como em “servidores e servidoras”.

Observacgao: ao escrever para ou sobre uma pessoa determinada, faga a flexao
conforme o género com o qual ela se identifica.
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Dica: para se referir as pessoas que sao partes no processo judicial, vocé pode
usar expressdes neutras gue comegam com “parte” seguida do papel da pessoa no

Processo.

Exemplos:

parte requerente / parte requerida
parte exequente / parte executada
parte recorrente / parte recorrida
parte embargante / parte embargada
parte agravante / parte agravada

Dessa forma, nao é necessario flexionar o género, e a expressado continua valida
mesmo quando ha mais de uma pessoa envolvida.

“Parte requerente”, por exemplo, pode substituir igualmente:

a(s) requerente(s)
o(s) requerente(s)

a(s) e o(s) requerente(s)

Procure estratégias para evitar o uso do masculino genérico

Como explicado no tépico Use a flexao de género para nomear profissdes
ou outras designacoes, € possivel substituir o masculino genérico pelas formas
masculina e feminina (dupla flexao de género).

Além disso, hd maneiras mais naturais de tornar o texto inclusivo e evitar o

uso do masculino genérico, respeitando a norma-padrao da lingua. Vale a pena
conhecer essas estratégias, pois elas ajudam a evitar repeticdes excessivas e
podem tornar a leitura mais fluida.

Veja algumas estratégias e exemplos:

Estratégia

Exemplo com masculino
genérico

Forma mais inclusiva

Substituir o masculino
genérico por “guem”,
“alguém” ou outras palavras
neutras que mantenham o
sentido.

Recomendado para
agueles que tém
problemas respiratdrios

Recomendado para quem
tem problemas
respiratorios

Se o cidadao pede
informacdes

Se alguém pede
informacdes

Eles nunca colaboram

Esse grupo nunca colabora

»TJRO %
ples
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Estratégia

Exemplo com masculino
genérico

Forma mais inclusiva

Apresentar com a palavra
“pessoa” ou “pessoas”.

Interessados devem enviar

Pessoas interessadas
devem enviar

Buscamos candidatos com
ensino superior

Buscamos pessoas com
ensino superior

Os colaboradores receberdo
uma mensagem

Pessoas colaboradoras
receberdo uma mensagem

Falar diretamente com a
pessoa leitora, usando
“vocé”.

O requerente pode
escolher como se
identificar

Vocé pode escolher como
se identificar

O cliente determina a
entrega

Vocé determina a entrega

Cabe ao passageiro
reservar o assento

VOcCé reserva seu assento

Escolher substantivos que
se referem as instituicdes e
Nao as pessoas que fazem
parte delas.

Os senadores estao
votando a pauta

O Senado esta votando a
pauta

Os diretores vao escolher o
nome

A diretoria vai escolher o
nome

Omitir o artigo definido
para substantivos comuns
de dois géneros.

Os dentistas atendem aos
sabados

Dentistas atendem aos
sabados

Os maiores de idade
devem votar

Maiores de idade devem
votar

Omitir o sujeito da oracgao.

Depois disso, eles
venceram as eleicdes

Depois disso, venceram as
eleicdes

Vou enviar para eles
resolverem

Vou enviar para resolverem

Alterar a sintaxe da frase,
incluindo o “se” para indicar
sujeito indeterminado.

Na idade média o homem
acreditava que a terra era
plana

Na idade média
acreditava-se que a terra
era plana

Os contribuintes sempre
deixam para a ultima hora

Sempre se deixa para a
dltima hora

Essas sao algumas estratégias e exemplos que podem ser encontrados no Manual
Pratico de Linguagem Inclusiva (Fischer, 2020).

DeS
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A divisdao do texto em paragrafos ajuda a organizar o conteudo em blocos
l6gicos, facilitando a compreensao.

Porém, paragrafos muito longos ou mal estruturados podem dificultar a
identificacdao das ideias principais e tornar a leitura cansativa e confusa.

A seguir, veja algumas recomendagdes para escrever paragrafos mais
claros:

Trate de apenas um tépico por paragrafo

Cada paragrafo deve conter uma ideia principal. Isso facilita a compreensao
do conteudo.

Organize bem as ideias que vocé quer transmitir. Veja se as informacgdes de
cada paragrafo realmente deveriam estar juntas, compondo um mesmo bloco
tematico, ou se faria mais sentido separa-las em paragrafos diferentes.

Vocé nao precisa comecgar um novo paragrafo a cada frase, mas também
nao deve abordar topicos diferentes em um mesmo paragrafo.

Apresente o tépico logo no inicio do paragrafo

Tente comecar os paragrafos com uma frase que apresente a ideia
principal. Essa frase, chamada de “frase tdpica” ou “tépico frasal”, antecipa de
forma resumida o conteudo que sera desenvolvido ao longo do paragrafo.

Comecar a leitura de um paragrafo ja sabendo do que ele vai tratar facilita a
compreensdo. Essa pratica também permite que a pessoa leitora percorra o texto
mais rapidamente em busca das informacdes que procura.

Depois da frase tépica, vocé pode seguir com frases de apoio que

detalham, discutem ou exemplificam o assunto. Se necessario, pode finalizar com
uma frase de conclusao, gue resuma ou reforce a ideia apresentada no paragrafo.
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Observacao:

Nao ha problema em comecar o paragrafo ja apresentando a ideia central,
mesmo gue isso antecipe a conclusdo dos argumentos que serdo desenvolvidos nas
frases seguintes.

E comum querer apresentar primeiro as premissas e sé depois a conclusao.
Apesar de ser uma forma natural de desenvolver a argumentacao, isso pode fazer com
que o topico frasal sé apareca no final do paragrafo. Assim, o leitor ou a leitora tera que
reter varias informacdes na mente até chegar ao ponto central que vocé quer transmitir.
Esse esforgo pode prejudicar a leitura e a compreensao.

Escreva paragrafos curtos

Paragrafos longos podem dificultar e até desencorajar a leitura. A pessoa
pode se desanimar sé de olhar para o texto, pois ja fica com a impressao de que é
algo trabalhoso.

Paragrafos curtos, por outro lado, trazem diversas vantagens:

deixam o texto visualmente mais leve e organizado, com blocos menores e
mais espagos em branco;

facilitam a leitura dinamica, permitindo que a pessoa escaneie o texto mais
rapidamente para localizar as ideias;

exigem menos esforco mental para compreender cada ideia.
Tudo isso torna o conteddo mais acessivel e agradavel de ler.

Como escrever paragrafos curtos? A diretriz Trate de apenas um tépico por
paragrafo ja ajuda vocé a escrever paragrafos menores. Além disso, materiais
sobre Linguagem Simples recomendam que um paragrafo ndo tenha mais que
150 palavras nem mais que 8 frases.

Dica: use a ferramenta de contagem de palavras do seu editor de texto para
verificar o tamanho dos paragrafos.
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Observacao:

Vocé pode variar o tamanho dos paragrafos ao longo do texto para torna-lo mais
interessante. Se todos os paragrafos tiverem um tamanho muito parecido, o texto pode

parecer monoétono e ficar visualmente cansativo.

Portanto, vocé pode combinar paragrafos mais curtos com outros um pouco
mais longos, respeitando o limite de até 150 palavras. Vocé também pode,
ocasionalmente, usar um paragrafo de apenas uma frase.

Essas variagdes ajudam a tornar a leitura mais dinamica e agradavel.

Use termos conectivos para ligar os paragrafos

Para fazer a transicao de um paragrafo para outro, muitas vezes vocé
precisara usar termos conectivos que indiquem a relacao entre eles. Isso ajuda a
conduzir a pessoa leitora de uma ideia para outra, com coesao e fluidez no

raciocinio.

Um paragrafo pode se relacionar com o anterior de varias maneiras. E
importante entender qual é essa relagcao para escolher conectivos adequados e

garantir uma transic¢ao clara.

Veja alguns exemplos:

Tipo de relacao

Explicacdo
entre os paragrafos plicae

Exemplos de conectivos que
podem fazer a transicao

O paragrafo acrescenta
Adicdo ou informacdes ou continua a
continuidade ideia apresentada
anteriormente.

além disso, também, ainda,
adicionalmente

O paragrafo esclarece ou
reforca com outras palavras a
ideia anterior.

Explicacdo ou
reformulacao

ou seja, isto é, em outras
palavras, em resumo

O paragrafo comeca, continua
Sequéncia Oou encerra uma sequéncia de
acdes, eventos ou etapas.

primeiro, depois, em seguida,
na sequéncia, posteriormente,
por fim, finalmente

O paragrafo apresenta uma
ideia diferente ou contraria a
anterior.

Contraste ou
oposicao

por outro lado, porém, no
entanto, contudo, entretanto

»TJRO %
DIES
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Tipo de relacédo
entre os paragrafos

Explicagao

Exemplos de conectivos que
podem fazer a transicdo

Efeito ou
conseguéncia

O paragrafo indica o efeito,
resultado ou consequéncia do
gue foi dito antes.

por isso, portanto, assim, logo,
em razdo disso, por esse
motivo, dessa forma,
consequentemente, por
consequéncia, como resultado

O paragrafo reconhece uma
ideia anterior, mas apresenta

embora, apesar disso, mesmo

Concessao oL . . .
uma restricado, ressalva ou assim, ainda assim, no entanto
contraponto a ela.
O paragrafo sintetiza ou . .

~ N portanto, assim, por fim, em
Conclusao encerra o raciocinio .
. resumo, em conclusao
apresentado anteriormente.
Observacao:

Vocé nao precisa usar conectivos toda vez que fizer a transicao de um paragrafo
para outro. Se as ideias estiverem numa sequéncia légica e tiverem uma ligagao clara
pelo préprio conteddo, o texto pode continuar naturalmente mesmo sem algum

conectivo. Avalie o que funciona melhor para cada caso.

As frases sao parte essencial da construcao do texto e também exigem
cuidado. Frases com estrutura complexa e muitos elementos dificultam a leitura e
a compreensao da mensagem.

Veja a seguir algumas orientacdes para escrever frases mais claras:

Expresse apenas uma ideia por frase

Evite sobrecarregar o leitor ou a leitora com varias ideias na mesma frase. O
ideal é que cada frase comunique apenas uma ideia, de forma clara e direta.
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Em vez disto:

Prefira isto:

Considerando que a parte autora
demonstrou a urgéncia da situacao,
concedo o pedido, determinando que o
requerido restabeleca o fornecimento do
servigco no prazo de 48 horas, sob pena de
multa diaria.

Considerando que a parte autora
demonstrou a urgéncia da situagao,
concedo o pedido. Determino que o
requerido restabeleca o fornecimento do
servico no prazo de 48 horas. Em caso de
descumprimento, devera pagar multa

diaria.

Escreva frases curtas

Frases longas exigem mais esforco mental durante a leitura. Frases curtas
sdao mais diretas e faceis de entender. Escrever frases mais curtas pode reduzir
consideravelmente o nivel de dificuldade dos seus textos.

Vocé pode estar se perguntando até quantas palavras uma frase pode ter
para ser considerada curta. Nao ha um limite rigido, mas, na lingua portuguesa,
usa-se como parametro até 25 palavras por frase.

Comece a contar quantas palavras as suas frases tém. Nem sempre sera
possivel limitar todas a 25 palavras, mas evite passar muito disso. E, assim como
nos paragrafos, vocé pode variar o tamanho das frases para dar um ritmo mais
interessante ao texto.

Dica: use a ferramenta de contagem de palavras do seu editor de texto para
verificar o tamanho das frases.

O gue vocé pode fazer para conseguir escrever frases mais curtas? A diretriz
anterior — Expresse apenas uma ideia por frase — ja € um bom comeco. Veja a
seguir outras estratégias que podem ajudar:

Elimine palavras e expressdes desnecessarias
Uma forma de deixar as frases mais curtas é cortar termos que apenas
ocupam espaco, sem acrescentar informacao relevante. Veja se esta usando

elementos que sobrecarregam a leitura sem necessidade. Teste a frase sem eles.

Procure especialmente por:
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termos redundantes
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Em vez disto:

Prefira isto:

o autor ainda continua alegando

o autor continua alegando /
0 autor ainda alega

a diretora vai manter a mesma equipe

a diretora vai manter a equipe

apesar de ter recorrido, ndo conseguiu, Nno
entanto, mudar a decisao

apesar de ter recorrido, ndo conseguiu
mudar a decisao

o processo foi julgado ha dois anos atras

o processo foi julgado ha dois anos /
o processo foi julgado dois anos atras

O autor conviveu junto com a requerida

0 autor conviveu com a requerida

€ necessario acrescentar mais um detalhe

€ necessario acrescentar um detalhe

termos vazios ou sem valor informativo

Em vez disto:

Prefira isto:

o recurso ora analisado requer anulacao
da sentenca proferida

o recurso requer anulacdo da sentencga

a parte autora peticiona nos autos
requerendo a citagao por edital

a parte autora requer a citagao por edital

a prova pericial realizada permitiu ao juiz
do caso concluir que as alegacdes
formuladas pela parte autora nos autos
sao verdadeiras

a pericia permitiu ao juiz concluir que as
alegacgdes da parte autora sao verdadeiras

expressoes que podem ser substituidas por termos mais curtos

Em vez disto: Prefira isto:
servimo-nos da presente para informar informamos
venho por meio desta solicitar solicito
procedi a andlise analisei
com o objetivo de para

DIes
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adjetivos e advérbios dispensaveis

Em vez disto:

Prefira isto:

com a cristalina e irrefutavel certeza de
que

com a certeza de que

a prova é inexoravelmente clara ao mostrar

a prova é clara ao mostrar

em visdo diametralmente oposta

em Visdo oposta

o pedido deve obrigatoriamente ser
formalizado especificamente pelo sistema

o pedido deve ser formalizado pelo
sistema

Observacgao: vocé pode eliminar a frase inteira se ela nao acrescenta informacgao

relevante.

Quebre em frases menores

As vezes é necessario dividir o trecho em partes menores e deixar cada
parte em uma frase separada. Nao tenha medo de colocar um ponto final e

comecgar uma nova frase.

Ao dividir uma frase longa, pode ser necessario ajustar o inicio da nova frase para

retomar a ideia anterior com coeréncia. Para isso, talvez seja preciso acrescentar ou

substituir algum termo. Veja um exemplo:

Em vez disto:

Prefira isto:

Frases muito longas tendem a
acumular informacgdes demais em um
Unico periodo, o que exige mais
atencdo de quem |é e aumenta a
chance de a pessoa se perder no meio
do raciocinio.

(1 frase com 33 palavras)

Frases muito longas tendem a acumular
informacgdes demais em um uUnico
periodo. Isso exige mais atencao de
guem |é e aumenta a chance de a
pessoa se perder no meio do raciocinio.

(2 frases: a primeira com 12 e a segunda
com 20 palavras)

O que foi feito:

A frase foi dividida apos “periodo”, com um ponto final.

A retomada “Isso exige..." foi incluida no inicio da segunda frase para manter a

coesao.

»TJRO %

o) =

49



Reescreva a frase de forma mais objetiva

Em alguns casos, o melhor a se fazer é reescrever a frase do zero para

deixa-la mais clara e direta.
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Em vez disto:

Prefira isto:

O juiz, ao analisar os documentos
apresentados, entendeu que nao ha prova
suficiente para demonstrar o direito
alegado, motivo pelo qual indeferiu o
pedido liminar.

O juiz indeferiu o pedido liminar por
entender que nao ha prova suficiente nos
documentos apresentados.

Prefira frases na ordem direta

Na lingua portuguesa, a estrutura mais comum das frases segue esta
ordem: sujeito » verbo » complemento. Essa disposicdo dos elementos é
chamada de ordem direta. Veja um exemplo:

“O advogado [sujeito] conversou [verbo] com o juiz [complemento].”

Frases assim sdo mais faceis de compreender, pois essa ordem é mais

natural para a nossa mente.

Em alguns casos, no entanto, as frases sao estruturadas com ordem inversa,
em outras combinagdes possiveis. Veja a mesma frase do exemplo anterior com

diferentes ordens dos elementos:

“Conversou [verbo] o advogado [sujeito] com o juiz [complemento].”
“Conversou [verbo] com o juiz [complemento] o advogado [sujeito].”
“Com o juiz [complemento] o advogado [sujeito] conversou [verbo].”
“Com o juiz [complemento] conversou [verbo] o advogado [sujeito].”
“O advogado [sujeito] com o juiz [complemento] conversou [verbo].”

Em todas as frases acima, o sentido € o mesmo, mas a clareza pode ser

afetada.

A ordem inversa nao é proibida. Pode ser util, por exemplo, para evitar
ambiguidades ou dar énfase a um termo colocado no inicio da frase.

Porém, sempre que possivel, prefira a ordem direta, pois ela torna a frase

mais clara e facil de compreender.
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Em vez disto: Prefira isto:
Alega o requerente que foi enganado. O requerente alega que foi enganado.
(verbo - sujeito » complemento) (sujeito » verbo » complemento)

Sao cada vez mais frequentes os pedidos Os pedidos de indenizagao por dano moral

de indenizac¢do por dano moral. sdo cada vez mais frequentes.

(verbo » complemento » sujeito) (sujeito » verbo » complemento)

Em dois momentos a testemunha falou. A testemunha falou em dois momentos.

(complemento - sujeito » verbo) (sujeito » verbo » complemento)
Observacao:

Neste topico, o termo “complemento” estd sendo usado em sentido amplo, para
representar qualquer elemento que aparega apds o verbo — como objeto direto, objeto
indireto, predicativo do sujeito ou adjunto adverbial.

Na gramatica, cada um desses termos tem classificacdes especificas. Por escolha

didatica, porém, foram reunidos aqui sob uma mesma designagao, ja que, do ponto de
vista estrutural, todos ocupam esse espaco final da frase.

Prefira frases na voz ativa

Outro padrao de frase mais facil de compreender € aguele com o verbo na
VvOzZ ativa, € Ndao na voz passiva.

“Voz" do verbo € a forma que ele assume para indicar se a agao € praticada
ou recebida pelo sujeito da frase.

Qual é a diferencga?
Uma frase na voz ativa mostra um sujeito que realiza a acdo indicada pelo
verbo. E um sujeito “agente”, que pratica a acdo (exemplo: “O juiz analisou o

caso”).

J4 a voz passiva mostra um sujeito “paciente”, que recebe a acao (exemplo:
“O caso foi analisado”).

Na voz passiva, quem pratica a agao (0 agente) também pode aparecer na

frase, mas isso ndo € obrigatdrio. Quando presente, vem depois do verbo,
introduzido pela preposicao “por” (exemplo: “O caso foi analisado pelo juiz").
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A voz passiva pode ter duas formas: a analitica e a sintética (ou pronominal).
Veja os exemplos e em seguida a explicagao:

. . . Voz passiva sintética
Voz ativa Voz passiva analitica .
(ou pronominal)
O juiz leu os documentos Os documentos foram lidos | Leram-se os documentos
na audiéncia. [pelo juiz] na audiéncia. na audiéncia.
Concedo o beneficio da Fica concedido o beneficio | Concede-se o beneficio da
gratuidade da justica. da gratuidade da justica. gratuidade da justica.

A forma mais comum € a voz passiva analitica, formada por um verbo
auxiliar (geralmente o verbo “ser”) seguido de um verbo principal no participio. O
agente da acao pode ser indicado em seguida, com a preposicao “por”, mas
também pode ser omitido.

Ja a voz passiva sintética é formada por um verbo transitivo direto (aquele
gue exige como complemento um objeto sem preposi¢cao), conjugado na 3°
pessoa, acompanhado do pronome “se”. Essa estrutura ndo permite indicar o
agente da agao.

O gue vocé precisa lembrar é que frases na voz ativa sao, em geral, mais
faceis de processar. Nossa mente esta mais programada para entender um evento
a partir de seu agente — queremos entender logo “qguem faz o qué”. Além disso, a
VOZ passiva pode soar mais formal, vaga ou impessoal.

Em alguns casos, pode ser melhor ou necessario usar a voz passiva. Por exemplo:

Quando nao se sabe quem € o0 agente da a¢ao;

Quando se prefere omitir o agente da agao;

Quando o mais importante é o sujeito que recebe a agao, e ndo quem a pratica;
Quando se deseja dar mais impessoalidade ao texto;

Quando se da um comando sem especificar quem o executard — exemplos:

“Seja expedido o mandado” (voz passiva analitica)
“Expeca-se o mandado” (voz passiva sintética)

Resumindo: se for possivel identificar o agente da agao, prefira a voz ativa. Use a
VOz passiva apenas quando houver um bom motivo para isso.
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Em vez disto: Prefira isto:

A defesa foi apresentada pelo requerido O requerido apresentou a defesa dentro

dentro do prazo. do prazo.

A intimacdo das partes foi determinada A juiza determinou a intimagao das partes.

pela juiza.

Publicou-se o edital no Diario da Justica. O tribunal publicou o edital no Diario da
Justica.

Prefira frases afirmativas

Nossa mente tem mais facilidade para processar informacdes expressas de
forma afirmativa.

Por exemplo: “O réu compareceu a audiéncia” (forma afirmativa) € mais
claro do que “O réu nao deixou de comparecer a audiéncia” (forma negativa).

Naturalmente, ha situacdes em que palavras e frases de negagao precisam
ser usadas. Mesmo assim, sempre avalie se é possivel reformular a frase de forma
afirmativa, principalmente se houver combinacao de termos de negacao.
Multiplos elementos negativos tornam a frase ainda mais confusa.

Veja alguns tipos de palavras que expressam negacgao, restricao, excecao,
exclusao, condicao negativa ou auséncia:

Categoria Exemplos

Advérbios de negacao Nnao, NuNca, jamais

Pronomes indefinidos com

N nada, ninguém, nenhum, nenhuma
valor de negacgao

Preposi¢cdes com valor de

B N sem, menos, exceto, salvo
negacao ou exclusdo

Conjungdes com valor de

. N nem, tampouco, sendo, salvo se, a menos que
negacao ou exclusdo
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Categoria Exemplos

Verbos: descumprir, desconhecer, impossibilitar, indeferir,
inadmitir

Palavras formadas com
prefixos negativos
(des-, im-, in-)

Adjetivos: desorganizado, impossivel, inviavel, ineficaz,
inadmissivel, incapaz, incompleto

Substantivos: desorganizagdo, inexisténcia, ineficacia,
impossibilidade, incompeténcia

Verbos: negar, rejeitar, afastar, proibir

Palavras com sentido de

- .. Adjetivos: nulo, ausente, afastado, proibido, vazio
negacao ou auséncia

Substantivos: nulidade, auséncia, proibicao

Quando duas palavras negativas como essas aparecem na mesma frase,
elas podem se “anular” e tornar o sentido mais dificil de compreender. Nesses
casos, procure uma forma afirmativa que transmita a mesma ideia com mais
clareza. Por exemplo:

sem descumprir = cumprir

Nnao é impossivel = é possivel

nao é indispensavel = é dispensavel

nao é nulo = é valido

Nnao rejeitar = aceitar

nao proibir = permitir

ninguém é incapaz = todos sao capazes

1

“ninguém”) ndo se anulam quando usados com a palavra “nao” (exemplos: “A juiza ndo
encontrou nenhum motivo para a condenac¢ao.”; “O juiz ndo condenou ninguém.”).
Nesses casos, o sentido de negag¢ao permanece.

Observagéo: os pronomes indefinidos negativos (“nenhum”/"nenhuma”, “nada’,

Em vez disto: Prefira isto:

O recurso nao foi apresentado fora do O recurso foi apresentado no prazo.
prazo.

Nenhuma das partes deixou de cumprir Todas as partes cumpriram suas
suas obrigacodes. obrigacdes.

Ndo é incomum gue as sentencas nao E comum que as sentencas sejam
sejam reformadas na fase recursal. mantidas na fase recursal.
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Evite intercalagoes

Intercalagdes muito longas ou em excesso sao outro problema que pode
dificultar a leitura.

O que sao intercalagdes? Sao explicagdes ou comentarios inseridos No meio
da frase — entre virgulas, parénteses ou travessodes. Elas acrescentam alguma
informacao, mas nao alteram o sentido central da frase.

O problema é que esses trechos afastam os elementos principais da frase.
Muitas vezes, separam o sujeito do verbo ou o verbo do objeto (termo que
completa o sentido do verbo).

Veja um exemplo:

“A parte autora [sujeito], que nao possui advogado [intercalag¢do],
apresentou [verbo], no ultimo dia do prazo [intercalagdo], a sua
manifestacao [objeto].”

Sem as intercalacdes, a frase ficaria apenas com os elementos principais,
diretamente ligados:

“A parte autora [sujeito] apresentou [verbo] a sua manifestacao [objeto].

A presenca das intercalacdes pode atrapalhar o fluxo da leitura e tornar
mais dificil acompanhar o raciocinio principal da frase. Isso ocorre principalmente
qguando as intercalacdes sao longas ou numerosas. Intercalagdes dentro de
intercalagdes, entao, complicam ainda mais a leitura.

Como evitar intercalagdes? Vocé pode comecar avaliando se aquela
informacao é realmente necessaria. Se nao for, elimine. Se for, retire-a da estrutura
principal da frase. Vocé pode fazer isso deslocando a intercalagao para o final ou
para o inicio da frase, ou até transformmando-a em uma nova frase.

Lembre-se: ndo € proibido usar intercalagdes, mas evite exageros.

Intercalacdes aceitaveis sao curtas e, de preferéncia, limitadas a uma por frase.
Reescreva as frases para eliminar intercalacdes longas ou em excesso.
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Em vez disto:

Prefira isto:

O autor, que ajuizou a presente agao em
face do requerido sob alegagao de
descumprimento contratual, pleiteia,
entre outras providéncias, a rescisao do
contrato firmado, bem como a
condenacao do requerido, que, segundo
ele, agiu de ma-fé, ao pagamento de
indenizacao por danos materiais e morais.

O autor ajuizou a agao por
descumprimento contratual. Ele pede a
rescisao do contrato e a condenacgao do
requerido ao pagamento de indenizagao
por danos materiais e morais. Segundo o
autor, o requerido agiu de ma-fé.

No exemplo acima, trechos desnecessarios foram eliminados e o texto foi
dividido em partes objetivas e sem interrupgdes. Essas medidas para evitar

intercalacdes melhoram a clareza.

Use termos conectivos para ligar as frases

Existem termos conectivos que servem para ligar oragdes dentro de uma
frase ou para ligar uma frase a outra. Eles ajudam na transicao entre as ideias e
tornam mais clara a relacao entre os enunciados.

Veja um exemplo:

“A autora apresentou recurso, mas nao conseguiu mudar a condenagao.”

ou

“A autora apresentou recurso. Porém, nao conseguiu mudar a

condenacao.”

Tanto “mas” quanto “porém” estabelecem uma relagcao de contraste entre

os dois fatos apresentados. Sem um conectivo, a passagem ficaria assim:

“A autora apresentou recurso. Nao conseguiu mudar a condenacao.”

A leitura pode parecer mais abrupta e a relagao entre as duas informacodes,
embora ainda possa ser deduzida, fica menos evidente.

Confira a seguir alguns exemplos de conectivos, organizados conforme o

tipo de relagao que estabelecem:
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Tipo de relacdo

Exemplos de conectivos

Adicdo

e, também, além disso, inclusive, bem como

Oposi¢do ou contraste

mas, porém, no entanto, entretanto, contudo

Causa

porgue, pois, ja que, visto que, uma vez que

Consequéncia

poOr isso, por essa razao, por esse motivo, assim, entao, em
razao disso, dessa forma

Conclusao portanto, logo, assim

Condicao se, caso, desde que, contanto que, a menos que

Finalidade para, para que, a fim de, a fim de que, com o objetivo de,
com a finalidade de

Tempo guando, enquanto, antes que, depois que, assim que

Conformidade

como, conforme, segundo, de acordo com

Exemplificagcdo

por exemplo, como, a saber, tais como

Reformulagao

isto &, ou seja, em outras palavras

Observacgao:

Vocé nem sempre precisa de um conectivo para introduzir a ideia seguinte e
mostrar como ela se relaciona com a anterior. Quando o contexto é claro ou o texto é
mais direto, as frases podem ser ligadas naturalmente, sem conectivos. Avalie o que
funciona melhor em cada caso e evite 0 uso excessivo desses termos.

Elimine ambiguidades

Outra orientagcao importante para escrever com clareza é organizar as
palavras de modo que a frase ndao permita interpretacdes diferentes.

Isso acontece quando a posicao ou a combinacao dos elementos na frase

gera confusdo. E a chamada ambiguidade estrutural (ou sintatica).

Se necessario, reescreva a frase de forma mais clara para eliminar a

ambiguidade.

DIes
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Em vez disto:

Prefira isto:

A testemunha confirmou a versdo da
autora em depoimento.

(Nao fica claro se quem falou em
depoimento foi a testemunha ou a
autora)

Se o depoimento foi da testemunha:

Em seu depoimento, a testemunha
confirmou a versao da autora.

Se o depoimento foi da autora:

A testemunha confirmou a versdo contada
em depoimento pela autora.

Um problema comum de ambiguidade estrutural esta relacionado ao uso
de pronomes. As vezes, nio fica claro a que ou a quem um pronome se refere na
frase. Se isso ocorrer, substitua o pronome pelo préprio termo ao qual ele se refere
Ou reescreva a frase para eliminar a ambiguidade.

Em vez disto:

Prefira isto:

O advogado falou com o autor depois que
ele foi intimado.

(Nao fica claro se "ele" se refere ao autor
Oou ao advogado)

Se o intimado foi o autor:

O advogado falou com o autor depois que
o autor foi intimado.

Ou:

Depois que o autor foi intimado, o
advogado falou com ele.

Se o intimado foi o advogado:

O advogado, depois de ter sido intimado,
falou com o autor.

Veja que as solucdes para eliminar ambiguidades estruturais podem variar

conforme o caso.

Para ver como eliminar ambiguidades lexicais (Qquando uma palavra ou

expressao tem mais de um significado possivel), confira o tépico Evite palavras vagas ou

ambiguas.

DIes
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Escrever em Linguagem Simples também exige escolher com cuidado as
palavras que vocé usa. Elimine termos desnecessarios e prefira palavras
conhecidas, curtas, concretas e precisas. Isso facilita a leitura e a compreensao.

Veja cada recomendacgao sobre a escolha das palavras:

Prefira palavras simples e conhecidas

Palavras desconhecidas para quem vai ler podem ser como uma pedra no
meio do texto. Se vocé ndao quer que as pessoas “tropecem” na leitura, prefira
palavras comuns, que a maioria vai reconhecer e entender imediatamente.

Quanto mais simples e familiar for a palavra, mais rapidamente a pessoa
leitora entende e avanga no texto. E € exatamente isso que se busca em textos

informativos.

Por que dizer “No decorrer do percurso jazia um fragmento rochoso” se
vocé pode simplesmente dizer “No meio do caminho tinha uma pedra”?

Veja que tipos de “pedras” evitar no seu texto:

Evite palavras e expressdes dificeis ou pouco usadas

Muitas palavras e expressdes podem ser consideradas dificeis, mesmo sem
pertencer a uma linguagem técnica especializada. Sao termos pouco usados no
dia a dia, geralmente vistos como “rebuscados”.

Esse tipo de vocabuldrio ainda € comum em textos juridicos, mas dificulta a
fluéncia da leitura e atrasa a compreensao. Na maioria dos casos, pode ser

facilmente substituido por termos mais simples e conhecidos.

Veja alguns exemplos de palavras e expressdes que vocé pode substituir:

Em vez disto: Prefira isto:

acostar (documentos) juntar, anexar, incluir
aquiescer aceitar, concordar
asseverar afirmar

avenca acordo, contrato
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Em vez disto:

Prefira isto:

azo

motivo, razao, causa

causidico/causidica

advogado/advogada ou defensor/defensora

cedico

de conhecimento geral, amplamente reconhecido

celeuma

discussao, polémica, confusao

com fulcroem /
com supedaneo em

com base em, com fundamento em

conddo poder, capacidade

consoante conforme, de acordo com

cotejo comparagao, analise

deslinde solugao, desfecho, encerramento, esclarecimento

dessarte / destarte

assim, dessa maneira, dessa forma

égide

protecao, amparo

em epigrafe

citado anteriormente, acima mencionado

em prol de

a favor de, em beneficio de

em gue pese

apesar de

ensejar ocasionar, causar, possibilitar
ensejo oportunidade
entabular estabelecer, iniciar

entrementes / nesse interim

enquanto isso, durante esse tempo

mister

necessario

hodiernamente

atualmente, hoje, hoje em dia

indubitavelmente

sem duvida

laborar trabalhar
liame ligagao, vinculo
mormente principalmente, especialmente

nesse diapasao

nesse sentido

outrossim

além disso, de igual modo

o) =
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Em vez disto: Prefira isto:
pecunia dinheiro
perfunctdrio superficial

perscrutar

investigar, analisar detalhadamente

por consectario légico

portanto, por consequéncia, logo, por isso

primacial

principal, fundamental

sopesar

avaliar, ponderar

supracitado / supramencionado

citado acima, ja mencionado

ulterior

posterior, seguinte

Evite termos técnicos e jargdes

Alinguagem juridica € uma linguagem especializada, que usa termos
técnicos com significados precisos. Esses termos vém da legislacao, da doutrina
ou da jurisprudéncia e servem para expressar conceitos proprios do Direito.

Exemplos de termos técnicos juridicos:

Liminar » decisdo urgente e provisoria, geralmente concedida no inicio do

processo, para evitar prejuizo enquanto o caso € julgado.

Dolo » intencgdo consciente de enganar ou prejudicar alguém, ou de fazer algo

proibido por lei.

Espdlio » conjunto de bens, direitos e dividas deixados por alguém que faleceu,

até que tudo seja dividido entre os herdeiros.

Prescricdo » perda do direito de entrar com um pedido na Justica porque

passou O prazo previsto em lei.

Além dos termos técnicos, também é comum o uso de jargdes —
expressoes tipicas da comunicagao entre pessoas do mesmo grupo profissional.

Na pratica forense, ha expressdes consagradas pelo uso, que Nao sao

necessariamente técnicas, mas sao familiares para quem atua na Justica.
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Exemplos de jargoes juridicos:

“compulsando os autos” » ao analisar os documentos do processo

“guedou-se inerte” » ndo se manifestou

“impulsionar o feito” » dar andamento ao processo

“chamar o feito a ordem” » corrigir o andamento do processo
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O problema é que o uso de termos técnicos e jargdes pode dificultar ou até
impedir a compreensado por pessoas que nao sao da area juridica. Quando vocé
escreve também para o publico leigo, € importante substituir essas expressdes
por formas mais claras e acessiveis, sempre que possivel.

Em vez disto:

Prefira isto:

O processo esta concluso.

O processo esta aguardando decisdo do
juiz.

O recurso é intempestivo.

O recurso foi apresentado fora do prazo.

Existe dbice legal a concessao do
beneficio.

A lei impede a concessdo do beneficio.

E defeso & parte apresentar novos
documentos nesta fase processual.

A parte ndo pode apresentar novos
documentos nesta fase do processo.

Verifico a necessidade de dilacao
probatéria.

Verifico a necessidade de ampliar o prazo
para producao de provas.

As partes devem arrolar testemunhas para
a audiéncia.

As partes devem indicar testemunhas para
a audiéncia.

Se ndo puder abrir mao de um termo técnico sem perder a precisao, vocé
precisa explicar o seu significado — de preferéncia no préprio texto, na primeira

vez em gue ele aparecer.

Como explicar termos técnicos no proprio texto? Vocé pode:

colocar a explicacdo logo depois do termo técnico — entre parénteses,
virgulas ou travessdes ou depois de expressdes como “isto é” e “ou seja”.

Em vez disto:

Prefira isto:

A sentenca transitou em julgado.

A sentenca transitou em julgado
(tornou-se definitiva e ndo pode mais ser
modificada por nenhum recurso).
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Em vez disto: Prefira isto:
O juiz acolheu a excecao de O juiz acolheu a excecao de
incompeténcia. incompeténcia, isto é, reconheceu que

aquele 6rgao da Justica ndo era o
adequado para julgar o caso.

colocar a explicacao antes do termo técnico, seguida de expressdes como
“chamado de” ou “conhecida como”.

Em vez disto: Prefira isto:

Quando ha cobranca indevida, pode ser Quando hda cobranca indevida, pode ser

determinada a repeti¢cao do indébito. determinada a devolucao do valor pago a
mais, também chamada de repeticdo do
indébito.

colocar a explicagcao em uma nova frase, se ela deixar a anterior muito
longa ou interromper o raciocinio.

Em vez disto: Prefira isto:
O processo foi extinto sem resolucao de O processo foi extinto sem resolucao de
meérito. meérito. Isso significa que foi encerrado por

uma questao formal que impediu o juiz de
analisar o conteudo do pedido e decidir o

caso.
Fixo os honorarios de sucumbéncia em Fixo os honorarios de sucumbéncia em
10% sobre o valor da condenacao. 10% sobre o valor da condenacao.

Honorarios de sucumbéncia sao um valor
gue a parte que perde o processo deve
pagar ao advogado ou a advogada da
parte que ganhou.

Dica: vocé pode recorrer aos glossarios do TJRO para encontrar explicagdes de
termos técnicos da area juridica.

Glossario da linguagem juridica

Glossario simples de movimentos processuais

Observacao: se houver necessidade de explicar muitos termos no texto,
considere incluir quadros com as definigcdes ou um glossario no seu documento.
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Evite o uso de siglas

As siglas devem ser usadas com cautela, pois podem acabar sendo mais
uma palavra desconhecida no seu texto. Isso dificulta a compreensao de pessoas
gue nao estao familiarizadas com o termo. Além disso, o uso excessivo de siglas
pode deixar o texto poluido.

Em regra, portanto, evite o uso de siglas, principalmente se estiver
escrevendo para o publico externo. Mesmo que um nome tenha uma sigla

correspondente, avalie se ela realmente precisa ser usada. Pode ser qgue o nome

seja curto ou sé apareca uma ou duas vezes no texto, tornando a sigla

desnecessaria.
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Em vez disto:

Prefira isto:

com base no art. 300 do CPC

com base no artigo 300 do Cédigo de
Processo Civil

Quando pode ser necessario usar uma sigla:

guando o nome for longo e aparecer varias vezes no texto; ou

guando o publico estiver mais familiarizado com a sigla (exemplos: CPF,

CEP, INSS, DNA).

Nos demais casos, prefira usar apenas o nome. E procure nao usar mais que

trés siglas diferentes ao longo do texto (ou seja, siglas de trés nomes diferentes).

Uma maneira de evitar siglas € adotar uma forma simplificada de se referir ao
nome. Veja alguns exemplos:

Para se referir ao “Tribunal de Justica do Estado de Rondénia”, se o texto s6

estiver falando sobre esse tribunal, nos trechos seguintes vocé pode usar apenas

“o Tribunal”.

Para se referir a “Comissao Temporaria de Linguagem Simples”, se o texto sé

estiver falando sobre essa comissao, nos trechos seguintes vocé pode usar

apenas “a Comissao”.

Se for necessario usar uma sigla, escreva o nome completo na primeira vez

gue aparecer no texto, seguido da sigla entre parénteses ou apos um travessao.
Depois disso, pode usar apenas a sigla.
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Veja um exemplo: “O Manual de Linguagem Simples do Tribunal de
Justica do Estado de Rondoénia (TJRO) apresenta diretrizes praticas para escrever
com clareza. Esse manual € um material de apoio do Programa de Linguagem
Simples do TJRO".

Em documentos mais extensos, considere repetir o nome completo com a
sigla no inicio de novas secdes. Isso evita que a pessoa leitora tenha que voltar
paginas para lembrar o que a sigla significa.

Para ver as regras de grafia de siglas, consulte manuais de redagdo oficial como o
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Brasil, 2018) ou o Manual de

padronizacdo de textos do STJ (STJ, 2024).

Evite palavras estrangeiras

Palavras em outro idioma podem tornar o texto menos acessivel,
especialmente para quem nao tem familiaridade com esses termos. Sempre que
possivel, prefira os equivalentes em portugués.

Se precisar usar um termo estrangeiro, recomenda-se escrevé-lo em italico
e explicar o significado em seguida. Essa recomendacao pode ser dispensada se a
palavra ja tiver sido aportuguesada (exemplo: “estresse”) ou amplamente
incorporada ao vocabuldrio da lingua portuguesa (exemplo: “internet”).

Um tipo de estrangeirissno comum em textos juridicos € o uso de expressoes
em latim, herdadas da tradi¢cdo do direito romano. Como esses termos sao
desconhecidos para a maioria das pessoas, também devem ser evitados quando houver
uma expressao equivalente em portugués. Se realmente for necessario utilizar algum
termo em latim, explique o que significa.

A seguir, veja alguns termos estrangeiros usados em documentos da area
juridica e da area administrativa, com suas alternativas em portugués.

TERMOS JURIDICOS

Em vez disto: Prefira isto:
ab initio desde o inicio
ad aeternum para sempre, eternamente

apenas para argumentar, somente para

ad argumentandum tantum ) -
fins de argumentacao
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TERMOS JURIDICOS

Em vez disto:

Prefira isto:

ad cautelam

por cautela, por precaucao, para prevenir
risco

causa mortis

causa da morte, por motivo de falecimento

data venia com o devido respeito
decisum decisao
de cujus pessoa falecida

erga omnes

para todas as pessoas

exempli gratia (e.g.) / verbi gratia (v.g.)

por exemplo

ex nunc de agora em diante

ex positis pelo exposto, com base no que foi exposto
ex tunc desde entao

ex vi legis por forca da lei, em virtude da lei

inaudita altera parte/pars

sem ouvir previamente a outra parte

in albis sem manifestagao, sem resposta
in casu No caso, neste caso
in loco no lugar, no préprio local

onus probandi

6nus da prova (responsabilidade de
apresentar provas)

parquet

Ministério PUblico

quantum

quantia, valor

quantum debeatur

quantia devida, valor a ser pago

sub examine

em exame, em analise

sub judice

em tramite judicial

o) =
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TERMOS ADMINISTRATIVOS

Em vez disto:

Prefira isto:

backlog

tarefas pendentes, itens em espera

benchmarking

analise comparativa, comparagao de boas
praticas

instrucdes, resumo inicial, orientagdes de

briefing .
planejamento
call ligagao, reuniao virtual
chatbot assistente virtual, atendimento automatico

compliance

conformidade, adequagao as normas

dashboard painel de controle, painel de indicadores
deadline prazo final, data limite

expert especialista

FAQ perguntas frequentes

feedback retorno, comentario, avaliacao

follow-up acompanhamento

help desk central de suporte, atendimento técnico
know-how conhecimento técnico, experiéncia
meeting reuniao

performance desempenho

save the date

reserve esta data, anote na agenda

stakeholders

partes interessadas, pessoas envolvidas

upgrade

atualizagcao, melhoria

Prefira palavras curtas

Palavras curtas ajudam a formar frases menores e mais diretas, que sdo
mais faceis de ler, memorizar e compreender.

Na lingua portuguesa, consideram-se curtas as palavras com até trés

silabas.
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E claro que nem toda palavra curta serd, necessariamente, simples ou
adequada ao contexto. Por isso, convém combinar os critérios: entre duas palavras
simples, conhecidas e precisas, prefira a mais curta.

Em vez disto: Prefira isto:
utilizar (4 silabas) usar (2 silabas)
comercializar (6 silabas) vender (2 silabas)
indisponibilidade (8 silabas) falta (2 silabas)
aquisicao (4 silabas) compra (2 silabas)

Prefira palavras concretas

Para deixar o texto mais claro e acessivel, evite o excesso de palavras
abstratas. Sempre que possivel, prefira palavras concretas.

Palavras concretas nomeiam coisas que podemos perceber diretamente pelos
sentidos — ou seja, que podemos ver, ouvir, tocar, cheirar ou saborear. Elas costumam
ser mais especificas e faceis de imaginar, como pessoas, animais, partes do corpo,
objetos, alimentos, elementos da natureza, fenémenos fisicos ou naturais, sons e
lugares.

Exemplos: menina, cachorro, mao, livro, macga, flor, chuva, risada, casa.
Palavras abstratas, por outro lado, nomeiam ideias, sentimentos, qualidades,
acdes, estados ou outras nogdes que Nao percebemos diretamente pelos sentidos. Sao

geralmente mais vagas e exigem mais esforco mental para serem compreendidas.

Exemplos: cidadania, alegria, honestidade, permissao, cansaco.

E claro que ndo da para escrever um texto sé com palavras concretas. Ainda
assim, sempre que for possivel manter a precisdo, vale substituir termos abstratos
por palavras mais diretas e faceis de visualizar.

Também € possivel incluir exemplos ou explicacdes concretas que ajudem
a pessoa leitora a entender melhor conceitos mais abstratos.

Além disso, ha duas orientacdes importantes ao lidar com palavras
abstratas:
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Transformar verbos em substantivos abstratos torna a frase mais distante e
dificil de entender. Prefira usar diretamente o verbo.

Substantivos que indicam ag¢ao costumam se formar a partir de verbos e

terminar em sufixos como “-¢cao” e “-mento”, entre outros. Esse processo é conhecido
como nominalizagao. Veja alguns exemplos:

informar » informacao
solicitar » solicitagao
receber » recebimento
esclarecer » esclarecimento
mudar » mudanca

ensinar » ensino

Evite o excesso de nominalizagdes na escrita. Elas tornam o texto mais
abstrato e dao um tom formal e burocratico. Usar diretamente o verbo costuma

deixar a frase mais clara e objetiva, pois evidencia quem faz o qué.

Em vez disto:

Prefira isto:

Vocé deve fazer a identificagcao

Vocé deve identificar

A parte autora traz a alegacao de que

A parte autora alega que

Para o agendamento de uma audiéncia

Para agendar uma audiéncia

Determino a condenacao do requerido ao
pagamento de multa

Condeno o requerido a pagar multa

Evite sequéncias de palavras abstratas

Evite usar varias palavras abstratas seguidas numa mesma frase. Quando

isso acontece, a pessoa leitora precisa fazer um esforco mental extra para
entender a relacao entre elas. A frase fica mais cansativa e complexa.

Pense em maneiras de reescrever a frase para evitar o acumulo desses

termos. Tente eliminar ou substituir palavras abstratas, usar mais verbos e quebrar

a enumeracgao.
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Em vez disto:

Prefira isto:

A valorizacao da diversidade humana e o
combate ao preconceito sdo medidas para
diminuigcdo das desigualdades na
sociedade.

Valorizar a diversidade das pessoas e
combater o preconceito ajudam a
diminuir as desigualdades na sociedade.

Use palavras precisas

Outro critério importante na escolha de palavras € optar por termos que
expressem a ideia com precisdao. Busque palavras que permitam uma

compreensao exata da informacao, sem margem para duvidas ou interpretacdes

equivocadas.

Isso é especialmente importante em textos juridicos, como decisdes
judiciais ou atos normativos. Esses documentos precisam ser claros e precisos,
pois transmitem conteudo técnico que tera impacto direto na vida das pessoas.

Veja algumas recomendacgdes importantes:

Evite palavras vagas ou ambiguas

Analise cuidadosamente cada palavra. Verifique se € a mais clara e
adequada ao contexto: deve ser especifica, facil de entender e, de preferéncia,

dispensar explicacdes adicionais.

Evite generalizacdes, expressdes vagas ou termos com mais de um
significado que possam gerar ambiguidade.

Em vez disto:

Prefira isto:

A fala da testemunha na solenidade foi a
principal prova.

O depoimento da testemunha na
audiéncia foi a principal prova.

Determino a suspensao do feito.

Determino a suspensao do processo.

A insurgéncia da autora nao merece
prosperar.

O recurso da autora ndo deve ser acolhido.

O pronunciamento judicial guerreado
deve ser infirmado por auséncia de
fundamentacao.

A sentenca recorrida deve ser anulada por
auséncia de fundamentacao.
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Atencao!

Em documentos do Judiciario, a escolha das palavras também exige rigor
técnico.

Se for necessario usar um termo técnico em razdo da precisao, lembre-se das
orientacdes do topico Evite termos técnicos e jargdes.

Use o mesmo termo para o mesmo conceito em todo o texto

Tenha cuidado ao usar sinbnimos. Embora sejam um recurso valido para
evitar repeticdes, muitas vezes podem prejudicar a clareza e confundir quem esta
lendo.

Se houver um termo preciso para um conceito importante, opte pela
consisténcia de usar sempre esse mesmo termo ao longo do texto.

Nao se preocupe se o texto ficar um pouco repetitivo, pois € uma escolha
para manter a coeréncia conceitual. A precisdo e a clareza sdo mais importantes
nesse caso.

Por exemplo: se no inicio do texto vocé usa a palavra “advogado”, nao
troque depois por termos como “patrono” ou “causidico”. Quem |é pode achar
gue se trata de pessoas ou coisas diferentes, ou até ficar em dlvida sobre o que
esta sendo dito.

Atencao!

Tenha sempre o cuidado de se referir a cada parte de um processo judicial ou de
um contrato pelo mesmo termo durante todo o documento.

Por exemplo: se usar “requerente”, mantenha “requerente” do inicio ao fim. Nao

trogue para “autor” ou “demandante”. Se usar “requerido”, evite alternar com “réu” ou
“demandado”. Escolha o termo mais adequado ao caso e use-o de forma consistente.

Use verbos de forma clara e direta para dar instrugcdes e comandos
Se 0 seu documento traz alguma instrug¢ao ou comando, a pessoa leitora

precisa entender exatamente o que fazer. Para isso, use verbos de forma clara e
direta para indicar a acao desejada.
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Vocé pode fazer isso de duas formas principais:

n ou

Use verbos no modo imperativo (exemplos: “siga”, “apresente”); ou

Use os verbos auxiliares “deve” (para agdes obrigatdrias) ou “pode” (para
acdes opcionais), seguidos do verbo principal no infinitivo (exemplos:
“deve/pode seguir”, “deve/pode apresentar”).

Ao fazer isso, evite transformar verbos em substantivos, pois essa forma
deixa a frase mais longa e abstrata. Por exemplo: em vez de “faca a identificacao”
ou “deve fazer a identificacao”, prefira “identifique” ou “deve identificar”. Veja mais
sobre isso no tépico Prefira verbos em vez de substantivos gue indicam acao.

Seja o0 mais especifico possivel e informe a quem se destina a instrucao ou
comando. Indique claramente quem deve fazer o qué.

Em vez disto: Prefira isto:

E necessario o envio da documentacao Vocé deve enviar a documentagao
completa. completa.

Recomenda-se a observancia do prazo Observe o prazo estipulado.
estipulado.

Fica determinado o cancelamento do O requerido deve cancelar o débito e
débito e a devolugao do dinheiro pelo devolver o dinheiro.

requerido.

Dica: se precisar apresentar uma sequéncia de ac¢des, considere fazer isso em
forma de lista com marcadores, para destacar melhor cada agao.

Comece cada item da lista com um verbo no imperativo ou no infinitivo e
mantenha a mesma forma verbal em toda a lista (todos no imperativo ou todos no

infinitivo).

Veja mais no tépico Use listas com marcadores.
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APRESENTAGCAO

VISUAL

Aplicar Linguagem Simples também envolve cuidar da apresentacao visual
dos documentos.

As pessoas darao mais atenc¢ao ao conteudo do seu documento se ele
estiver visualmente convidativo. Elas vao encontrar, entender e usar melhor as
informacgdes apresentadas se vocé seguir as diretrizes desta etapa.

4.]. Garanta a legibilidade

Além de escrever um texto facil de entender, vocé precisa garantir que ele
seja visualmente facil de ler.

A legibilidade se refere a escolhas de tipografia e diagramacao que
facilitam o ato fisico da leitura. Ela € a base de uma boa apresentacao visual: sem
legibilidade, mesmo um conteudo bem escrito pode nao ser compreendido.

Veja os principais aspectos que exigem atenc¢ao para garantir a legibilidade
do seu texto:

a) Escolha tipos e tamanhos de fonte que facilitem a leitura

Ha diversos tipos de fonte, e alguns podem ser mais confortaveis para a
leitura do que outros. A escolha da fonte também pode influenciar a imagem que
o documento transmite.

Evite fontes cursivas ou manuscritas (que imitam a escrita a mao) e fontes
decorativas (projetadas para causar impacto visual ou expressar estilo). Elas
dificultam a leitura e s6 devem ser usadas em contextos estéticos muito
especificos, como convites, logotipos ou pegas publicitarias.

Também é importante entender a diferenca entre fontes com serifa e
fontes sem serifa.
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Veja alguns exemplos:

Exemplos de fontes com serifa Exemplos de fontes sem serifa

Aa (Times New Roman) Aa (Arial)

Aa (Georgia) A a (Verdana)

Aa (Garammond) Aa (Calibri)

Serifa € um pequeno traco ou prolongamento nas extremidades das letras.

Fontes com serifa conferem um aspecto mais formal ao documento. Elas
favorecem a leitura continua em materiais impressos longos, como livros e
revistas.

Ja as fontes sem serifa sao mais legiveis em telas e passam uma imagem
mais moderna e acessivel. Por isso, costumam ser a melhor escolha para
documentos digitais ou voltados ao publico geral. Essa escolha contribui para
tornar o conteddo mais acessivel e facil de ler.

Ao fazer suas escolhas, evite usar mais do que duas fontes
diferentes no mesmo documento (como uma para os titulos e

outra para o corpo de texto, por exemplo). Clara
v Normal
Além disso, no corpo de texto (texto principal do

documento, que aparece nos paragrafos), use a fonte com peso
normal ou regular. O peso da fonte corresponde a espessura do
traco das letras. Evite as variagcdes mais claras (light) ou de negrito,
pois podem comprometer a legibilidade. Reserve essas variagcdes
para trechos curtos, como titulos ou destaques. Preto

Media
Seminegrito
Negrito

Extranegrito

Atente também para o tamanho da fonte, de modo a garantir uma leitura
confortavel, inclusive em telas. O tamanho ideal pode variar conforme o tipo de
fonte. O tamanho 12, por exemplo, pode ser adequado em uma fonte, mas parecer
pequeno demais em outra.
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Atencao!

Alguns tipos de documento seguem regras padronizadas quanto ao tipo e
tamanho de fonte:

Oficios: ver regras do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Brasil,
2018)

Atos normativos do TIRO: ver regras do Manual de Normas do TJRO (TJRO, 2023)

Use espacamento adequado entre linhas e paragrafos

Evite deixar o texto muito apertado entre uma linha e outra. Um —
bom espacamento entre linhas torna a leitura mais confortavel. —

Em textos longos, o espagcamento simples (1,0) pode dificultar a leitura. Em
geral, recomenda-se usar espagcamento entre 1,2 e 1,5 no corpo de texto.

Ja em titulos e subtitulos com fontes maiores, o espacamento pode ser
menor para deixa-los mais compactos e harmoniosos. Nesse caso, o0 tamanho
maior das letras ja garante uma boa separacao visual.

Entre os paragrafos, recomenda-se deixar um espaco maior do que entre as
linhas. Isso ajuda a separar visualmente os blocos de texto. Mas evite exagerar,
para nao deixar o texto fragmentado demais.

Atencao!

Alguns tipos de documento seguem regras padronizadas quanto aos
espacamentos entre linhas e paragrafos:

Oficios: ver regras do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Brasil,
2018)

Atos normativos do TJRO: ver regras do Manual de Normas do TJRO (TJRO, 2023)

Defina o alinhamento do texto
O alinhamento é a forma como o texto é posicionado em relacao as

margens da pagina. Ele pode ser alinhado a esquerda, a direita, centralizado ou
justificado (quando ocupa toda a largura entre as margens).
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O gue vocé precisa saber sobre cada tipo de alinhamento:

O alinhamento centralizado pode ser usado em titulos, cabecalhos ou
elementos de destaque.
Deve ser evitado em paragrafos, pois dificulta a leitura.

O alinhamento a direita é o menos comum e ndo deve ser usado em
textos corridos. Pode ser Util para registrar informagdes secundarias,
como datas ou assinaturas.

O alinhamento justificado preenche toda a linha entre as margens,
criando uma aparéncia limpa e formal. No entanto, pode gerar espacos
irregulares entre as palavras e rigidez visual, comprometendo a
legibilidade.

O alinhamento a esquerda € o mais legivel e indicado para textos
corridos. Ele permite que o olho percorra o texto com mais facilidade.

O alinhamento justificado é tradicional em documentos oficiais, entao pode
ser estranho para quem trabalha no Judiciario mudar esse padrao.

No entanto, esse tipo de alinhamento gera espacos desiguais entre as
palavras e cria blocos de texto rigidos, sem variacdes e respiros visuais. 1sso
dificulta a leitura continua e da ao texto uma aparéncia mondtona e impessoal,
tornando o conteudo menos convidativo.

Ja o alinhamento a esquerda facilita o acompanhamento visual e a fluidez
da leitura. O texto fica mais leve e acessivel.

Por isso, guando a norma institucional permitir, prefira o alinhamento a
esquerda, especialmente em textos corridos e em meios digitais. Mesmo que
pareca estranho no inicio, com o tempo esse padrao se torna familiar.

Atencao!

Alguns tipos de documento seguem regras padronizadas quanto ao
alinhamento do texto:

Oficios: ver regras do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (Brasil,
2018)

Atos normativos do TIRO: ver regras do Manual de Normas do TJRO (TJRO, 2023)
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d) Mantenha um bom contraste entre o texto e o fundo

Um contraste adequado entre as cores do texto e do fundo reduz o esforco
visual, facilita a leitura e contribui para a acessibilidade.

Procure combinac¢des de alto contraste, como texto escuro em fundo claro
e texto claro em fundo escuro. Além disso, evite fundos estampados ou
texturizados.

Dica: vocé pode usar ferramentas on-line para verificar se o contraste entre as
cores esta acessivel.

Em vez disto: Prefira isto:

Mantenha um bom contraste entre o
texto e o fundo.

Mantenha um bom contraste entre o

texto e o fundo.

e) Use grifos com cautela

Grifos sdo recursos como negrito, itdlico, sublinhado ou LETRAS
MAIUSCULAS (CAIXA ALTA).

Eles ajudam a chamar a atenc¢ao para certas informacdes, mas devem ser
usados com cautela para nao comprometer a legibilidade.

O que vocé deve saber sobre as opc¢des de grifos:

v Use o negrito com moderagao para destacar
O negrito pode ser usado para destacar titulos, palavras-chave ou trechos

importantes. Mas cuidado: o excesso de negrito polui o texto e diminui o efeito do
destaque.

v Use o itdlico para palavras estrangeiras
Evite usar o italico para destacar trechos importantes. O trago inclinado

pode dificultar a leitura e reduzir o contraste. Prefira reserva-lo para palavras ou
expressdes em lingua estrangeira usadas no texto, guando necessario.
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Observacao:

Palavras estrangeiras que ja foram aportuguesadas (exemplo: “estresse”) ou
amplamente incorporadas ao vocabulario da lingua portuguesa (exemplo: “internet”)
Nao precisam ser escritas em italico.

Evite o uso de sublinhado

O sublinhado pode dificultar a leitura, especialmente quando usado em
frases inteiras. Em textos digitais, o trecho sublinhado também pode ser
confundido com um link.

Evite frases em letras maiusculas (caixa alta)

Embora chamem a atencao, frases escritas em letras mailsculas dificultam
a leitura e podem parecer agressivas. Use esse recurso no maximo para titulos
curtos, de uma ou duas palavras.

Seu documento nao precisa ser composto apenas de texto. A combinagao
de palavras e imagens torna a comunicacao mais eficiente e natural para o nosso
cérebro.

O uso adequado de recursos visuais pode trazer diversos beneficios para o
publico, como:

facilitar a localizagdao de informacgdes importantes;
tornar a leitura menos cansativa;
melhorar a compreensao do conteudo;

favorecer a retencao das informagdes na memoaria.

O uso adequado de recursos visuais também pode aumentar a
credibilidade do seu documento.

Do que vocé precisa lembrar ao usar esses recursos:
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Escolha recursos visuais com propdsito

Usar recursos visuais ndo € algo que se faz apenas para deixar o documento
mais bonito. O objetivo € destacar, organizar, complementar ou reforcar as
informacgdes de forma visual.

Por isso, escolha esses elementos com cuidado. Eles devem ter um
proposito especifico e tornar a mensagem mais clara, ndo mais confusa.

Ha diferentes tipos de recurso visual, que cumprem funcdes diferentes. Por
exemplo: graficos ajudam a apresentar dados numeéricos; icones reforcam agodes,

ideias ou categorias; quadros destacam informacdes importantes.

Veja alguns exemplos de recursos visuais que podem ser utilizados
conforme o propdsito:

o AN
©

ILUSTRACOES I[CONES QUADROS

ﬂ |

®C
il

- SEh e
TABELAS GRAFICOS INFOGRAFICOS

=) 2 &
SRR Q

DIAGRAMAS LINHAS DO TEMPO VIDEOS

Use imagens coerentes e de boa qualidade visual

Se for incluir imagens no seu documento (como ilustragdes, fotografias ou
icones), garanta que tenham coeréncia com a mensagem e boa qualidade visual.

Em relacdao a coeréncia com a mensagem, escolha imagens que tenham
relacao direta com o conteudo e representem bem a ideia que vocé quer passar.
Evite imagens muito abstratas ou meramente decorativas. Se ndo houver uma
imagem que realmente apoie o texto, € melhor nao usar nenhuma.
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Em relacao a qualidade visual, vocé pode tomar alguns cuidados:

Evite imagens com excesso de informacdes;

Evite sobrepor texto nas imagens;

Use imagens com boa resolucao;

Use imagens com propor¢des adequadas e sem distorgdes.

E importante definir como os elementos textuais e visuais serdo
distribuidos no espaco do documento.

Essa disposic¢ao visual dos elementos na pagina é chamada de layout. Um
bom layout combina os elementos de forma funcional e visualmente equilibrada.

A seguir, veja alguns passos importantes para organizar os elementos do
seu documento de forma légica e bem estruturada:

Agrupe elementos relacionados

O agrupamento visual € uma etapa essencial na construcao do layout.
Trata-se de reunir, na mesma area da pagina, os elementos que tratam do mesmo
tema ou cumprem a mesma fungao (como instrugdes, avisos ou agoes).

Para isso, é fundamental entender bem a estrutura do documento e as
divisdes l6gicas do conteudo. Dessa forma, vocé conseguira definir claramente
guais elementos textuais e visuais devem permanecer préximos.

Essa proximidade visual ajuda a pessoa leitora a perceber rapidamente o
que faz parte de um mesmo grupo de informacdes.

Posicione bem os elementos

Planeje com cuidado onde cada elemento textual ou visual sera
posicionado na pagina. A disposicao dos elementos influencia diretamente a
leitura e a compreensao do conteudo.

Imagens e outros recursos visuais devem ser posicionados préoximos do

trecho a que se referem, para que a relagao entre texto e imagem fique clara.
Quando estao distantes ou mal localizados, podem confundir a pessoa leitora.
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Além de manter préximos os elementos relacionados, conforme tratado no
toépico Agrupe elementos relacionados, € importante garantir uma separagao
visual clara entre grupos distintos de conteudo. Isso evita confusdes e torna o
documento mais organizado. Vocé pode usar espacos em branco, linhas divisorias
ou titulos intermediarios para marcar essas divisdes.

Além disso, evite “amontoar” muitos elementos em uma mesma area da
pagina. Distribua-os com equilibrio e mantenha espacos adequados entre eles,
para garantir organizacao e leveza visual.

Mantenha também margens consistentes e, sempre que possivel, use
larguras uniformes para colunas ou blocos de texto. Essa regularidade contribui
para a harmonia visual e facilita a leitura.

Um recurso para ajudar a posicionar os elementos na pagina e garantir que
figuem bem alinhados € a grade (ou grid, em inglés). Trata-se de uma estrutura
formada por linhas “invisiveis” verticais e horizontais, que dividem o espaco da pagina
em blocos quadrados ou retangulares.

Existem diferentes formas de estruturar uma grade. Os principais tipos sao:

Crade de colunas

Grade modular

Grade hierdrquica

Grade Grade Grade
de colunas modular hierarquica

Diversas ferramentas de edicao de texto e apresentagdes oferecem recursos que
ajudam a alinhar e distribuir os elementos na pagina, como grades, guias e tabelas.

No Word e no PowerPoint, é possivel ativar linhas de grade e guias de
alinhamento (linhas de apoio que aparecem durante a edicao). No Google
Documentos, é possivel simular uma grade com tabelas sem bordas visiveis, que
ajudam a organizar o conteudo em blocos alinhados. No Google Apresentacgdes, €
possivel inserir guias horizontais e verticais ajustaveis ou simular a grade com linhas
desenhadas ou tabelas.

Planeje os espacos em branco

Para garantir equilibrio visual e evitar que o documento fique com um
aspecto carregado, é importante deixar espacos em branco no layout. Esses

espacgos oferecem um respiro visual necessario para nao cansar ou sobrecarregar
quem |é.
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Planeje espagos em branco para os seguintes pontos da pagina:

nas margens, para manter o conteudo centralizado e arejado;
entre o titulo e o paragrafo seguinte, para reforcar a hierarquia visual,

entre paragrafos, para separar ideias e facilitar a leitura (veja o topico Use
espacamento adequado entre linhas e paragrafos);

antes e depois de listas, para destacar a lista e facilitar sua leitura;

entre os itens da lista, quando houver itens com frases longas (Que passem
de uma linha), para destacar cada item com clareza e facilitar a leitura;

entre blocos diferentes de informacao, para indicar mudanca de tema ou
funcao no conteudo;

antes de uma nova se¢ao, para marcar a transicao entre partes do texto;

ao redor de imagens e outros recursos visuais, para destacar esses
elementos e evitar confusodes;

ao redor de notas, dicas ou caixas de destaque, para diferencia-las do texto
principal.

Divida o contelido em blocos curtos

Como vocé viu no topico 2.4 Divida o conteudo em secdes curtas, blocos
longos de texto corrido dificultam a leitura. Para evitar esse problema, além de
dividir o conteudo em secdes tematicas, € importante pensar na apresentacao
visual.

Vocé pode usar elementos visuais no lgyout para quebrar o texto em partes
menores e criar blocos bem definidos na pagina. Espacos em branco, linhas,
quadros ou variagdes sutis de cor podem ajudar a separar os grupos de
informacao.

Essa divisdo torna o documento visualmente mais leve, facilita a leitura e
ajuda a pessoa leitora a localizar as informagdes com mais facilidade.

Separe visualmente os conteudos para publicos diferentes

Se 0 seu documento tiver mais de um publico-alvo, separe visualmente as
informacdes destinadas a cada grupo. Essa pratica reforca o que foi visto no tépico
2.6 Separe informacdes para publicos diferentes.

Vocé pode usar titulos especificos, icones, cores ou quadros de destaque. O
importante é garantir que cada pessoa identifique facilmente o que é direcionado
a ela, sem tornar o documento visualmente carregado.
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Todo documento tem uma hierarquia de informacdes, e € importante
torna-la visualmente clara.

A hierarquia visual é essencial para guiar a leitura. Ela indica o que é mais
importante, onde o olhar deve se concentrar primeiro e como os elementos se
relacionam. Funciona como uma trilha visual que orienta a pessoa leitora pela
estrutura do documento.

A maioria das pessoas nao |é tudo linha por linha: faz uma leitura por
escaneamento. A hierarquia bem definida facilita esse percurso e ajuda a localizar
rapidamente o que é mais importante.

Veja o que vocé precisa fazer para construir essa hierarquia visual:

Destaque os elementos mais importantes

A pessoa leitora precisa identificar rapidamente as informacdes principais.
Ao destacar os pontos certos, vocé indica o que € essencial e evidencia a

seguéncia logica do conteudo.

Para isso, use variacdes de tamanho, posicao, cor ou contraste. Elementos
como fonte maior, negrito, cores, caixas, molduras (bordas) ou icones podem
ajudar.

Recursos visuais relevantes também podem ter mais destagque, mas
sempre de forma proporcional a sua fungao no documento.

Atencado! Evite exageros: se tudo estiver destacado, nada realmente se destaca.

Destaque titulos e subtitulos de forma consistente

E interessante que os titulos tenham algum tipo de destaque em relacdo
ao texto dos paragrafos.

Além disso, guando houver diferentes niveis de hierarquia na estrutura do
documento, a apresentagao dos titulos deve refletir essa hierarquia com clareza e
consisténcia.

Uma opcgao, ja mencionada no tépico Evite criar muitos niveis de hierarquia
para os titulos, € usar numeros, letras ou uma combinagao dos dois.
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Também ¢é possivel indicar a hierarquia dos titulos por meio

de variagdes visuais no tamanho, cor, peso e estilo das fontes. ¥ Texto normal
Lembre-se de algumas recomendacgdes para fazer isso de Titulo

forma consistente: ———
e O titulo principal deve ter um destague maior. Titulo 1

e Ostitulos intermediarios (intertitulos) devem receber um Titulo 2

destaque proporcional a cada nivel de hierarquia (quanto

mais subdivisao representarem, menor pode ser o destaque). fitdlo's

Titulo 4

e Titulos de mesmo nivel devem ter a mesma formatacao.

Mantenha essa hierarquia visual ao longo de todo o documento. Mudangas
bruscas de estilo confundem e atrapalham a leitura.

Observe, como exemplo, o uso da formatag¢do na hierarquia dos titulos desta
secdo do manual:

Etapas e diretrizes para criar um
documento em Linguagem
Simples

1. PLANEJAMENTO

1.1. Entenda o contexto

a) Entenda o contexto da instituicao
b) Entenda o contexto do documento

c) Entenda o contexto do publico-alvo

1.2. Defina o conteudo

a) Selecione as informagdes que precisam estar no documento
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Elimine informagdes desnecessarias ou repetidas

Verifique se as informagdes estdo corretas e atualizadas

Considere incluir exemplos

Vamos analisar:

Nivel de . - ore
. . Titulos Formatacao utilizada
hierarquia
. . . - Tipo de fonte: Montserrat
Etapas e diretrizes para criar um
o & . - Tamanho da fonte: 24
1° nivel documento em Linguagem

Simples

- Cor da fonte: azul
- Peso da fonte: negrito

2° nivel 1. PLANEJAMENTO

- Tipo de fonte: Montserrat

- Tamanho da fonte: 22

- Cor da fonte: branco

- Peso da fonte: negrito

- Detalhes extras: titulo dentro de
uma faixa azul e em caixa alta
(letras maiusculas)

1.1. Entenda o contexto

- Tipo de fonte: Montserrat
- Tamanho da fonte: 16

3° nivel .
. . - Cor da fonte: laranja
1.2. Defina o conteudo .
- Peso da fonte: negrito
a) Entenda o contexto da
instituicao
b) Entenda o contexto do
documento
c) Entenda o contexto do - Tipo de fonte: Montserrat
publico-alvo - Tamanho da fonte: 12
. - Cor da fonte: preto para o texto e
4° nivel P P

a) Selecione as informagdes que
precisam estar no documento
b) Elimine informacdes
desnecessarias ou repetidas

c) Verifigue se as informacoes
estdo corretas e atualizadas

d) Considere incluir exemplos

laranja para a letra sequencial
gue marca o topico
- Peso da fonte: seminegrito

»TJRO %
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Atencao!

Alguns tipos de documento seguem regras padronizadas quanto a formatacgdo
dos titulos:

e Oficios: ver regras do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Brasil,
2018)

e Atos normativos do TIRO: ver regras do Manual de Normas do TJRO (TIJRO, 2023)

e Ementas: ver regras do Manual de padronizacdo de ementas (STF; CNJ, [2024])

4.5. Siga uma padronizagao

A padronizacao visual ajuda a criar uma identidade consistente, organizada
e agradavel para quem |é o documento. Isso aumenta a credibilidade e facilita a
leitura.

O gue vocé deve observar:

a) Respeite a identidade visual da instituicao

Se a sua instituicdo tiver um manual de marca ou de identidade visual,
consulte-o ao planejar a apresentacao visual.

Esse documento traz orientagcdes para o uso padronizado da marca em
diferentes materiais e plataformas.

Ele pode incluir diretrizes sobre:

logotipo institucional (versdes permitidas e formas corretas de uso);

paleta de cores oficiais;

tipografia (tipos, tamanhos e estilos de fonte recomendados);

elementos graficos (padrodes, ilustracdes ou icones associados a instituicao).

No caso do TJRO, siga as regras do Manual de Marcas (TIRO,
2022) para usar corretamente as marcas do Poder Judiciario
o Etadn e Rondina de Ronddbnia nos documentos oficiais.
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s

Em vez disto: Prefira isto:

TRIBUNAL DE JUSTICA

DO ESTADO DE RONDONIA Tribunal de Justica

do Estado de Rondoénia

(Tipo de fonte diferente para a marca
oficial do TJRO)

"TJRO TJRO

(Cor fora da paleta para a marca estilizada
do TIRO)

b) Mantenha a consisténcia visual no documento

Mesmo que a instituicao nao defina muitas diretrizes, € importante manter
a consisténcia nas escolhas visuais. Evite misturar estilos diferentes no mesmo
documento.

Padronize aspectos como:

tipos de fonte (evite usar mais que dois);

espacamentos entre linhas e paragrafos;

alinhamento dos textos;

cores (vocé pode usar mais de uma, mas siga um padrao);
estilo dos icones (use icones da mesma familia visual);
estilo dos demais elementos graficos.

4.6. Garanta a harmonia

Todas as suas escolhas precisam funcionar em equilibrio para passar uma
sensagao de harmonia e unidade na apresentacao visual do documento.

Como voceé ja viu nos topicos anteriores, cada elemento precisa

desempenhar um papel especifico na composicao e estar no lugar certo e na
medida certa.
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Pergunte-se: além das recomendacdes anteriores, o que ainda precisa ser
feito para garantir a harmonia visual do documento?

Veja alguns pontos importantes para conferir:

a) Use cores harmonicas

Existem alguns aspectos para observar em relacao ao uso de cores no seu
documento.

Primeiro, verifigue se € um documento formal ou nao. Se for, escolha cores
que facam parte ou que estejam em harmonia com a identidade visual da

instituicao. Veja mais no topico Respeite a identidade visual da instituicao.

Se for um documento menos formal, escolha cores que estejam em
sintonia com a ideia que vocé quer transmitir.

Além disso, garanta que as cores escolhidas sejam harmonicas entre si.
Vocé pode usar cores complementares ou contrastantes para destacar
informacdes importantes e tornar o conteudo mais atrativo.

Dica: vocé pode consultar o circulo cromatico para combinar cores com
harmonia. Ele € uma roda de cores que mostra como elas se relacionam entre si.
Existem varias combinacdes possiveis:

e Cores complementares: cores opostas no circulo
cromatico (como as cores do Programa de
Linguagem Simples do TJRO — azul e laranja).
Criam alto contraste e ajudam a destacar
informagdes importantes.

e Cores analogas: cores vizinhas no circulo

cromatico (como azul, azul-esverdeado e verde). \D,l
=

Criam uma composi¢cdao harménica e continua, [\
ideal para transmitir leveza e fluidez.

e Cores triades: trés cores equidistantes no circulo cromatico (como vermelho,
amarelo e azul). Geram equilibrio visual com bom contraste e podem ser usadas
para composicoes dinamicas e visualmente atraentes.

Atencao!

Lembre-se de que as cores escolhidas para o texto ou para o fundo podem afetar
a legibilidade. Veja o tépico Mantenha um bom contraste entre o texto e o fundo.
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Nao exagere no uso de elementos visuais

Tenha cuidado para nao exagerar no uso de elementos visuais e acabar
deixando o documento com um visual poluido.

Algumas recomendacgoes:

Nao exagere nas cores (evite cores em excesso, intensas demais ou que nao
trazem uma combinacao harmonica - veja o topico Use cores harmonicas);

Evite recursos visuais confusos, muito chamativos ou em excesso;
Evite elementos decorativos que nao tenham fungao no conteudo;

Evite tamanhos desproporcionais de fontes, imagens ou outros elementos.

Enfim, busque o equilibrio, a clareza e a harmonia visual. Avalie se o
documento esta simples de entender e agradavel aos olhos.
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REVISAO

Antes de enviar o documento ao publico-alvo, reserve tempo para revisar
com ateng¢ao. Uma boa revisao faz toda a diferencal

Essa etapa é essencial para eliminar erros e garantir que o documento siga
as diretrizes de Linguagem Simples apresentadas neste manual.

5.1. Separe tempo para revisar mais de uma vez

Revisar € um processo. A revisao cuidadosa exige tempo e paciéncia para
reflexdes e ajustes. Além disso, é dificil perceber todos os erros ou pontos de
melhoria em uma Unica leitura. Por isso, separe tempo para revisar mais de uma
vez.

O ideal é ir revisando e aprimorando seu documento de forma continua
enguanto o elabora. E, claro, ndo abra mao de uma revisao final atenta (ou varias!)
depois que achar que o documento esta pronto.

Dica: deixar o texto de lado por um tempo antes de revisar € uma boa pratica
para reler com mais atencgao e senso critico. Tente se afastar do documento pelo menos
de um dia para o outro, se possivel.

5.2. Coloque-se no lugar de quem vai ler

Pode parecer 6bvio, mas é essencial revisar com a perspectiva de quem vai
ler o documento.

Vocé ja conhece bem o assunto e refletiu bastante sobre o conteddo. Mas a
pessoa que vai ler pode nao dominar o tema e ainda nao conhece a forma como
as ideias estao organizadas no texto. Por isso, fagca o exercicio de se colocar no
lugar dela.

20



JTIROE=
IMPIeS

Revise com emypatia e procure facilitar a vida de quem vai ler. Para isso,
considere as necessidades e o contexto do seu publico-alvo (veja o tépico Entenda
o contexto do publico-alvo).

Para revisar bem, é necessario fazer uma conferéncia completa. Avalie o
conteudo, a estrutura, a redacgao e a apresentacao visual do documento — tanto
no geral quanto nos detalhes.

Verifique se as diretrizes de Linguagem Simples foram aplicadas
adequadamente. Alguns materiais chamam essa conferéncia de “diagndstico” ou
de “avaliacao de inspecao”.

Vocé pode usar este manual ou uma lista de verificagcao (checklist) para
ajudar a lembrar das diretrizes e conferir cada uma. Uma dica é transformar as
orientagdes em perguntas (por exemplo: “Tratei de apenas um topico por
paragrafo?”; “Escrevi frases curtas?”; “Evitei termos técnicos e jargdes?”).

Durante o processo, va anotando ou marcando no documento tudo o que
considerar um problema ou ponto a melhorar. Em seguida, faga os ajustes
necessarios: corte, substitua, acrescente ou adapte o que for preciso para
melhorar a comunicacao.

Veja a seguir uma lista de alguns pontos principais que vocé precisa
conferir na sua revisao geral:

[J Verifique a adequacédo ao publico e ao objetivo do documento. Avalie se o
documento estad de acordo com o perfil de guem vai ler e se cumpre o propdsito
para o qual foi criado (informar, orientar, notificar etc.).

[J Verifique o conteudo. Confira se todas as informacdes necessarias estao
presentes, corretas e bem explicadas. Elimine informacgdes desnecessarias ou
repetidas.

[J Verifique a organizacdo das informacgdes. Veja se pode melhorar a divisdo e a
ordem dos conteudos, os nomes dos titulos e outros aspectos estruturais.

[J Verifique a estrutura dos paragrafos. Avalie se é necessario dividir ou unir
paragrafos para melhorar a clareza.

[J Verifique a fluidez das frases. Reescreva frases que estejam longas, confusas ou
dificeis de entender.
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[J Verifique o vocabulario. Identifique termos dificeis ou técnicos que ainda
precisem ser substituidos, explicados ou simplificados.

[] Verifigue o tom. Avalie se ele estd adequado ao publico e ao tipo de documento.
Veja também se esta consistente ao longo de todo o texto.

[J Verifique a clareza e a coesdo. Releia o documento para garantir que ele esteja
claro, bem articulado e com transicoes fluidas entre paragrafos e frases.

[J Verifique a correcdo linguistica. Corrija erros de digitacao, ortografia, pontuacéo
e gramatica.

[J Verifique a apresentacdo visual. Confira se a formatacao e a diagramacao do
texto favorecem a legibilidade. Avalie se 0os elementos visuais estdo bem
escolhidos e aplicados com equilibrio e harmonia.

[J Verifique os links e QR Codes. Confira se estdo funcionando corretamente e
direcionando para o conteddo esperado.

Dica: fagca uma leitura final completa, de preferéncia em voz alta. Isso ajuda a
perceber falhas de fluidez, repeticdes, problemas de ritmo ou trechos truncados que
podem ter passado despercebidos.

Em alguns casos, pode ser necessario validar o conteudo final com a area
técnica responsavel, para garantir a precisao das informacgdes.

Essa validacao € especialmente importante em documentos que incluam
dados técnicos, juridicos ou normativos.

Verifique se isso se aplica ao seu documento e, se for o caso, consulte a
equipe ou pessoa técnica que possa confirmar a exatiddo do conteudo.

Ja pensou em pedir para colegas de trabalho ajudarem a revisar seus
documentos? Essa € uma forma simples e rapida de obter uma segunda opiniao,
algo muito Util nesta etapa. Outra pessoa pode perceber problemas que vocé nao
notou em razao do seu envolvimento com o texto. Isso pode trazer novas
perspectivas e boas ideias.
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Vocé nao precisa ter uma versao finalizada do documento para fazer isso.
Ver como outra pessoa compreende o conteudo que vocé preparou pode te
mostrar se esta no caminho certo. Também pode ajudar a identificar o que ainda
precisa ser ajustado e em gque medida, o que ja direciona melhor o seu trabalho.

E claro que o ideal é testar com o préprio publico-alvo, como vocé vera na
proxima etapa. Mas isso nem sempre é possivel. E mesmo quando for, vale a pena
ja ter aprimorado o documento com base em um segundo olhar.

Testar um documento que ja passou por uma revisao colaborativa tende a:

apresentar menos falhas basicas;

evitar retrabalho;

economizar tempo;

oferecer uma base mais solida para ajustes posteriores.

Portanto, procure transformar essa pratica em um habito na sua rotina
profissional. Peca a colegas que revisem seus documentos para dizer o que
entenderam, identificar eventuais erros e dar sugestdes. Ofereca-se também para
revisar os textos de outras pessoas, se elas quiserem. Estimular essa cultura
colaborativa no trabalho contribui para um ambiente mais aberto a melhoria da
comunicacao e beneficia todo mundo.

Lembre-se de ter uma atitude positiva ao receber comentarios, correcoes e
sugestdes. Evite uma postura defensiva e ndo se ofenda com o retorno que receber.
Agradeca sinceramente pela ajuda e avalie com atencao o que pode ser aproveitado.

E a inteligéncia artificial?

Além da revisao feita por colegas, vocé também pode usar ferramentas de
inteligéncia artificial para identificar problemas no texto e receber sugestdes de
melhorias. Esse tipo de recurso pode ajudar a tornar o documento mais claro e objetivo.

No entanto, lembre-se de que nenhuma ferramenta substitui o olhar humano.
Sempre avalie criticamente as sugestdes e considere o contexto e o publico do seu
documento.

Observagéo: vocé pode consultar na Resolucdo CNJ n° 615/2025 (CN3J, 2025) as
diretrizes para o uso de inteligéncia artificial no Poder Judiciario.
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TESTES

Para saber se o documento esta realmente adequado, o ideal é testa-lo
com pessoas do publico-alvo para avaliar se esta facil de ler, entender e usar.

As impressdes obtidas na etapa de testes ajudam a entender melhor o
publico-alvo e a ajustar o documento conforme suas necessidades.

Essa etapa é especialmente importante quando o documento se destina a
muitas pessoas ou trata de informacdes essenciais sobre direitos ou deveres.

No Judiciario, € comum elaborar modelos de decisdes judiciais e comunicacoes
processuais para garantir consisténcia e eficiéncia. Esses modelos servem como
referéncia e sao adaptados conforme o caso. Por isso, € importante testa-los com o
publico-alvo antes de usa-los amplamente.

6.1. Defina o método de avaliacao e aplique com o
publico-alvo

Vocé precisa escolher e preparar uma forma de testar o seu documento
com pessoas do publico-alvo. Existem diferentes métodos para fazer isso. A seguir,
veja as caracteristicas e possibilidades dos dois mais comuns: entrevistas e
guestionarios.

ENTREVISTA

Caracteristicas:

e E uma conversa individual, com interacdo direta.

e Pode ser presencial ou virtual (pelo Google Meet, por exemplo).

e Segue um roteiro, mas pode se adaptar conforme as respostas da pessoa.
e Permite investigar com mais profundidade as percepgdes da pessoa.

Algumas ideias:
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ENTREVISTA

Dé tempo para a pessoa ler o documento com calma, no ritmo dela. Depois, faca
perguntas para entender como ela percebeu o documento. Exemplos:

Qual é a informagao mais importante do documento?

Alguma parte gerou duvida?

Vocé sentiu falta de alguma explicacao?

Teve alguma parte que vocé achou repetitiva ou desnecessaria?
A ordem das informacgdes fez sentido para vocé?

Alguma palavra ou expressao pareceu dificil ou confusa?

Vocé precisou reler algum trecho para entender?

O que vocé achou da aparéncia do documento?

A organizagao visual facilitou ou atrapalhou a leitura para vocé?

Vocé acha que o documento funciona bem para quem vai
receber essa informacao?

No que o documento poderia melhorar?

Vocé gostaria de comentar mais alguma coisa sobre o
documento?

Faca perguntas sobre trechos especificos que sejam mais relevantes ou
complexos, para verificar o que a pessoa entendeu. Vocé pode perguntar, por
exemplo: “O que vocé entendeu dessa parte aqui?”, “Se tivesse que explicar essa
parte para outra pessoa, o que vocé diria?” ou “O que essa parte quer dizer, na
sua opinido?”. Deixe claro que o que esta sendo testado € o documento, ndo a
pessoa.

Peca que a pessoa marque os trechos que achou dificeis ou nao entendeu.
Depois, converse com ela sobre cada marcacgao e anote as observagdes.

Pergunte se a pessoa tem sugestdes para melhorar o documento. Mantenha um
tom acolhedor e incentive todas as contribuicdes, mesmo que sejam simples —
elas podem revelar melhorias importantes.

Lembre-se: mantenha uma escuta ativa durante a entrevista.

Nao se preocupe em justificar os erros apontados ou explicar o conteddo. O
objetivo é ouvir e entender como o documento estd sendo percebido.

DIes
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QUESTIONARIO

Caracteristicas:

E um conjunto fixo de perguntas escritas.

Pode conter perguntas fechadas (com alternativas definidas) e abertas (com
resposta livre).

Pode ser aplicado em papel ou por meio digital (ferramentas como o Google
Formularios facilitam a aplicagdo e a analise dos resultados).

Pode ser respondido sem a presenca da pessoa que aplica.
E Util para alcancar muitas pessoas e coletar dados de forma padronizada.

Permite obter percepgdes mais gerais, mas limita a possibilidade de aprofundar
as respostas.

Algumas ideias:

Antes de elaborar o questionario, pense no que vocé quer descobrir sobre o
documento. Isso ajuda a orientar a escolha das perguntas.

Vocé pode, por exemplo:

Incluir perguntas gerais e também sobre trechos especificos do texto.

Incluir perguntas que verifiguem se as informacdes centrais foram
compreendidas.

Usar escalas de resposta (por exemplo, de 1a 5) para medir percepgodes sobre
determinados aspectos do documento.

Incluir perguntas abertas para captar percepg¢des adicionais ou sugestoes.

Se o publico-alvo tiver perfis variados (como diferentes idades, niveis de
escolaridade ou de familiaridade com o tema), procure incluir essa diversidade
nos testes. Isso ajuda a identificar barreiras que podem afetar diferentes grupos.

De qualquer forma, mesmo com poucos participantes, os testes ja podem
indicar ajustes importantes. O essencial é observar padrdes nas respostas e nas

dificuldades identificadas.

Lembre-se também de registrar as observacdes feitas durante os testes.
Isso facilita a analise dos padrdes e o planejamento dos ajustes.
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6.2. Faca os ajustes necessarios

O préximo passo € ajustar seu documento com base nos problemas e
sugestdes apontados nos testes.

Se o documento tiver conteddo técnico que precise de aprovagao, submeta
a nova versao a validacao da pessoa ou unidade especialista. Veja o tépico Valide o
conteudo técnico.

Lembre-se: o teste com pessoas do publico-alvo serve para identificar
dificuldades recorrentes — ou seja, pontos que podem gerar problema para muitas
pessoas. Vocé ndo precisa mudar algo que foi apontado por apenas uma pessoa, se
considerar que ndo representa uma dificuldade mais ampla.

6.3. Teste novamente

Depois dos ajustes, o ideal é testar a nova versao do documento para
confirmar se os problemas foram resolvidos e verificar se surgiram novas
dificuldades.

Se 0s novos testes mostrarem que ainda ha barreiras, repita o processo.

Lembre-se: um documento s6 estara em Linguagem Simples quando o
publico-alvo for capaz de, com facilidade:

e encontrar o que precisa;

e entender o que encontra; e
e usar ainformacao.
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Normas e documentos que vocé precisa

conhecer

Os materiais listados abaixo incluem normas, manuais e outras publicacdes

institucionais com diretrizes que podem ser aplicadas a elaboracao de

documentos no Judiciario.

Material

O que é

- ABNT NBR ISO 24495-1:2024
(ABNT, 2024)

Linguagem Simples

Parte 1: Principios e diretrizes
norteadores

Norma técnica brasileira (traducao da |ISO
24495-1:2023) que estabelece principios e diretrizes
para elaborar documentos em Linguagem Simples.

- Recomendacao CNJ n°
144/2023 (CNJ, 2023b)

Recomendacao do Conselho Nacional de Justica
para que os tribunais adotem a Linguagem Simples
em seus atos e comunicagoes.

i .

pela Linguagem Simples (CNJ,
2023a)

Documento que estimula ag¢des e projetos de
Linguagem Simples em todos os ramos da Justica.
Apresenta compromissos da magistratura e propde
medidas para atuacao dos tribunais, organizadas
em cinco eixos.

- Politica e Programa de
Linguagem Simples do TJRO
(Resolucdo n® 337/2024-TJRO)
(TIRO, 2024)

Institui a Politica e o Programa de Linguagem
Simples do Poder Judicidrio do Estado de
Rondbnia.

- Resolucao CNJ n° 376/2021
(CNJ,2021) e

- Resolucio n° 211/2021-TIRO
(TIRO, 2021)

Normas que determinam o uso da flexdo de género
para nomear profissao ou demais designagdes na
comunicagao social e institucional do Poder
Judiciario.
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Material

O que é

- Manual de Redacdo da

Presidéncia da Republica (Brasil,
2018)

Manual que padroniza a redagao de comunicacdes
oficiais e atos normativos da administragao publica
federal, com diretrizes de clareza, formalidade e
corregcao gramatical.

- Lei Complementar n°® 95/1998
(Brasil, 1998) e

- Decreto n°®12.002/2024 (Brasil,
2024)

Normas que regulam a elaboracao, redacao,
alteracao e consolidagcdo de atos normativos.
Estabelecem critérios de clareza, precisao e
ordenacao légica.

- Manual de Normas Técnicas de
Atos Normativos do Tribunal de
Justica do Estado de Ronddnia
(Anexo | da Instrucdo n®
109/2023-TJRO) (TIRO, 2023)

Manual voltado a elaboracao, publicacao e alteracao
de atos normativos do TJRO, com diretrizes para
linguagem e estrutura.

- Recomendacdo CNJ n°
154/2024 (CN3J, 2024) e

- Manual de padronizacdo de
ementas (STF; CNJ, [2024])

Recomendacgdo e manual que orientam os
tribunais a adotar uma estrutura padronizada nas
ementas de acorddos.

—
Des
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