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Apresentagﬁo

© © 0 0 000000000000 00000000000000000000000000000000000000.0

Quando planejamos, organizamos e efetuamos a escrita de um
texto temos que pensar que este registro podera ser perpetuado. E
nao so6 isto. Ele poderd se tornar referéncia para estudos e escrita de
outros documentos.

Vivemos em um momento histdrico significativo, no qual as informa-
¢Oes estdo cada vez mais proximas aos cidadaos. Dessa forma, devemos
ter o cuidado no tratamento da escrita e um envolvimento que revele
este compromisso. Sempre teremos desafios e eles nos fazem refletir
acerca da importancia do que escrevemos.

Ao pensarmos num texto institucional, a padronizagao reflete uma
unicidade nos trabalhos desenvolvidos por todos os setores da Secretaria
Municipal de Educagido — SME, que zela por uma escrita técnica feita
com qualidade e busca o aperfeicoamento constante.

Este documento apresenta orientagdes e informagdes essenciais para
a escrita técnica. Ele ndo se esgota em si mesmo. Procuramos manté-lo
atualizado, mas a sua construgéo e atualizagdo sdo permanentes.

Tratamos aqui de padrdes de escrita e linguagem para serem con-
sultados sempre que necessario. Indicamos o uso adequado de algumas
palavras em textos, ressaltando uma escrita formal, culta.

Para finalizar, destacamos dados técnicos para a construgdo das pu-
blicagdes, visando a uniformidade, mas respeitando as singularidades.

Bom trabalho a todos e registrem suas produgdes: os papéis ainda

sd0 os materiais com maior prazo de durabilidade.



Revisé’o de texto

A revisdo de texto é uma das etapas do trabalho de publicagio,
compreende atividade de aprimoramento do discurso visando a clareza,
respeitando as inten¢des do autor, sem descurar da responsabilidade
pela escrita de texto institucional, no caso, da SME.

Busca-se, com a leitura atenta, evitar ambiguidades, equivocos or-
tograficos e gramaticais comuns a todos que se projetam na tessitura
textual, além de reconhecer possiveis problemas de ordem semantica
e formal.

E importante que apenas o texto final seja enviado para revisio,
como forma de evitar que vérias versées de um mesmo documento
circulem e possam ser publicadas de maneira equivocada.

Deve-se esclarecer que hd limites no trabalho do revisor de textos,
e 0s autores sao 0s responsaveis pela escrita e possuem liberdade para
aceitar ou néo as observacgoes feitas.

Apos o aceite ou descarte das alteracdes, o ideal é que os autores
releiam o documento na integra e s6 entdo enviem para o Nucleo de

Criagdo e Arte com aprovagao final.

Documentos em Word

A ferramenta Revisdo localizada na barra superior do Word é utili-
zada para sinalizar todas as alteragdes controladas. Podem ser inseridos

também comentarios e sugestoes.



O autor pode Aceitar ou Rejeitar cada uma das alteragdes, clicando

nos botdes correspondentes.
Os comentarios podem ser excluidos colocando o cursor sobre eles
e clicando na opgdo Excluir que esta na caixa Comentarios na barra

superior.
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congue massa, Fusor posuvere, magne sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, st amet commado magna eros quis urna,

| [I_t_nru'n ipswm dofor sit amet, consectetuer adipissing elit. Maecenas porttitor

Murne viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.?

Peltentesque habitant morkd tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orcl,

Asnean nec lorem, In porttitos, Doneca [aoreet nonummy augue.

- Suspendisse dul purus, scelerisque at, vulputate vitse, pretium mattis, nunc. B L — |
| Mauris eget neque at sem venenatls eleifend. Ut nonummy.

Documentos em PDF

As ferramentas Realgar texto e Adicionar nota autoadesiva siao
utilizadas nos documentos em PDE.



O autor, caso nao aceite a sugestao feita, deve clicar com o botao
direito do mouse sobre o baldo indicativo de nota autoadesiva e escolher
a opg¢ao Excluir.

Caso o autor opte por aceitar a alteragdo sugerida, deve manter o
baldo indicativo para sinalizar a mudanca do texto para o Nucleo de
Criacgdo e Arte.

- BE QR - R

berem fprum dalor sit amet, consectetuer adipiscimg ¥t Mascenas o
congue massa, Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus ke rer messes e
malesuada bbero, sit amet commodo Magna eros quis urma

Nune vivedrra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus & telus? e = T Comriins

Pellantesque habitant marki tristique IESCTUS BT PBTUS &1 FRAIBIUBEE s e et B B B
B¢ Lurpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et arci, X

Aenean nec lorem In porititor, Donecl [aoreet nONUMImy augue. P —_ i m’

Suspendisse dul purus, seelerisque an, vulputate vitse, pretium mattis «
Mauris eget neque at sem venenatis sleilend. LUt nonummy,

e
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Padrﬁes de Escrita
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Abreviacao

Em geral, redugdo de palavra sem uso de ponto abreviativo.

Ex.: cine - cinema / foto - fotografia

Abreviaturas

Redugéo de palavras ou expressoes com utilizagao de ponto abrevia-
tivo. Ha variages graficas diferentes para uma mesma palavra, porém

optamos por:

Professora: Prof.2

Professor:  Prof.

Doutor: Dr.
Doutora: Dr.a
Senhor: Sr.
Senhora: Sr.2
Mestre: M.e

Mestra: M.

Anexo

Elemento opcional que consiste em texto ou documento nao elabora-
do pelo autor, geralmente utilizado para fundamentagao, comprovagao

ou ilustragdo.
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Apéndice

Elemento opcional que consiste em texto elaborado pelo autor, uti-
lizado para complementar a informagao do documento sem prejudicar

sua ideia central.

Aspas

Padronizamos o uso de aspas na apresentacgdo de titulos de obras
no corpo do documento.
De acordo com a ABNT, as aspas sdo utilizadas para marcar as

citacoes diretas curtas.

Bibliografia

Termo utilizado para denominar a lista de obras recomendadas

para leitura complementar.

Consulte referéncias

Citacao

Direta

Transcrigdo literal das palavras do autor. Deve conter o ano e a pagina

da obra consultada.

Longa: mais de 3 linhas - deve ser apresentada com recuo / espa-
¢amento simples / letra menor que o restante do texto / sobrenome

do autor em caixa alta, seguido de ano e pagina entre parénteses.

Curta: até 3 linhas - deve ser apresentada no corpo do texto

contida entre aspas.

12



Indireta

Transcrigdo com suas proprias palavras em conformidade com as ideias

do autor. Néo é necessério indicar a pagina, mas deve conter o ano da obra.

« Nas citagdes, todas as letras do sobrenome do autor deverio ser
apresentadas em caixa alta sempre que estiverem contidas entre

parénteses.

Indice

Sempre inserido no final da obra, consiste em relagdo de palavras
ou frases em ordem alfabética, que localiza e remete o leitor para as

informagdes contidas no corpo do documento.

Consulte sumdrio

Italico

Padronizamos o uso de itdlico nas palavras estrangeiras. Algumas
palavras deixaram de ser grafadas em italico por terem uso consagrado

na lingua. Alguns exemplos:

« aposteriori + ibidem

o apriori « inloco

o abstract « lato sensu
« banner o locus

o best-seller « modem

o briefing « mouse

« blog « notebook
o checklist o per capita
« copyright « playground
o design o site

« e-book « software

o e-mail  smartphone

13



Negrito

Emprega-se o negrito para destacar titulos, subtitulos, topicos, etc.
Evita-se o uso exagerado de negrito em frases e palavras no corpo do texto.

Notas de rodapé

Registro que pode ser colocado ao pé da pagina, na margem esquerda ou
direita da mancha grafica e conter indicagdes, observagdes ou aditamentos ao
texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, segundo a NBR 10520.

As notas de rodapé podem ser explicativas ou de referéncia.

Notas explicativas

Usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes que nao
possam ser incluidos no texto. Devem ser apresentadas com numeragao
sequencial em todo o capitulo ou parte.

Notas de referéncia

Usadas para indicar fontes consultadas ou remeter o leitor a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado. Devem ser apresentadas
com numerag¢ao sequencial em todo o capitulo ou parte.

o Orienta-se também que ndo sejam utilizadas, em um mesmo texto,

notas explicativas e de referéncia.

Numeros

« Deve-se escrever data, pagina, hora sem o zero que antecede os
numeros:

Em 2 de margo de 2015, os alunos jd apresentavam avango signifi-
cativo, conforme pdgina 5 do relatério.

Haverd reunido de professores as 9h45 do dia 2 de marco de 2017.

o Deve-se grafar o primeiro dia do més com nimero ordinal:
O representante do MEC visitard a escola dia 1° de abril, as 8h.

14



 Na escrita de décadas, sempre utilizar ano completo:
Foi na década de 1950 que teve inicio o Ensino Primdrio Municipal.

« Por convengao grafica, utilizamos algarismos sempre que a escrita
por extenso for em mais de uma palavra:
As atividades do Recreio nas Férias acontecerdo em 62 polos distri-
buidos em todas as regioes da capital.

o Nos outros casos, utilizamos a escrita por extenso:
Foram entrevistados oito alunos que aprovaram as novas atividades
de leitura.

« Em um mesmo periodo, convém padronizar a escrita em algarismos:
Serdo escolhidos 9 alunos para a apresentagdo dos 87 desenhos sobre

sustentabilidade.

 Na escrita de idade, devemos utilizar algarismos:
As criangas com 6 anos completos devem ser matriculadas em uma
Unidade Educacional.

« Use ponto na numeragio das leis, mas nunca no ano:
Lei n° 9.394/1996

Plural de siglas

« Sempre que a oragdo estiver pluralizada, devemos acrescentar s
minusculo ao final da sigla.

As DREs promovem formagdo constante aos profissionais para a
melhoria da aprendizagem dos alunos.

+ Excecdo: Nao se utiliza o s minusculo que marca o plural em siglas
que apresentam a ultima letra S, para evitar a construgao Ss.

As EMEBS sdo destinadas a criangas, jovens e adultos com surdez,
com surdez associada a outras deficiéncias, limitagoes, condigoes
ou disfungoes, e surdo-cegueira.

15



Pronomes de tratamento

De acordo com a Portaria n° 87, de 5 de abril de 2017, deve-se empre-
gar o vocativo Senhor/ Senhora, “seguido do respectivo cargo, emprego
ou fungao publica, ou do nome da pessoa a que se dirige” ao fazer “re-
feréncia a qualquer cidaddo ou ocupante de cargo, emprego ou fungdo
publica’, evitando-se o uso de pronomes de tratamento, como Vossa
Senhoria, Ilustrissimo, entre outros que destaquem grau de formagao,
hierarquia funcional ou social, privilégio, distin¢ao, “em documentos e
cerimonias oficiais, audiéncias publicas e quaisquer outros atos e ma-
nifestacdes no Ambito da Administragdo Municipal Direta e Indireta”
(SAO PAULO, 2017).

Nos demais casos, analisar a pertinéncia do uso.

Referéncia bibliografica

Descrigédo de obra (livro ou periddico) utilizada como fonte de pes-
quisa bibliografica. Importante salientar que também sao comuns as

pesquisas documentais e eletronicas.

Referéncias

Termo utilizado atualmente para denominar as obras consultadas

para elaboragdo de um texto, seja qual for o tipo de pesquisa realizada.

As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética.

16



Elaboracdo de referéncias segundo a NBR 6023/2018
(Elementos essenciais)

o Livro:

AZEVEDO, M. A;; GUERRA, V. N. A. Mania de bater: a puni¢io corporal
doméstica de criangas e adolescentes no Brasil. Sao Paulo: Iglu, 2001.

GOMES, L. G. E E Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFFE, 1998.

« Capitulo de livro:

BANKS-LEITE, L. As questdes linguisticas na obra de Piaget: apontamentos
para uma reflexdo critica. In: (org.). Percursos piagetianos. Sao
Paulo: Cortez, 1997. p. 207-223.

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.;
SCHMIDT, J. (org.). Histdria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p. 7-16.

 Artigo publicado em revista:
COSTA, V.R. A margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148,
1998.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranga publica. Politica e
Administragio, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

« Documento institucional:
SAO PAULO (Municipio). Secretaria Municipal de Educagdo. Sao Paulo é
uma escola. Sao Paulo: SME, 2005.

SAO PAULO (Municipio). Secretaria Municipal de Educagdo. Programa Mais
Educa¢io Sao Paulo: subsidios para a implantagdo. Sdo Paulo: SME/DOT,
2014.

o Legislacdo:

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes
e bases da educagdo nacional. Brasilia, DE, 1996. Disponivel em: http://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19394.htm. Acesso em: 8 jan. 2020.
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SAO PAULO (Municipio). Decreto n® 57.379, de 13 de outubro de 2016.
Institui, no &mbito da Secretaria Municipal de Educagio, a Politica
Paulistana de Educagéo Especial, na Perspectiva da Educagio Inclusiva.
Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo, ano 61, n. 194, p. 23, 14 out. 2016.

Todos os documentos retirados da internet devem apresentar o en-
dereco do site e a data de acesso com o més abreviado (jan., fev., mar.,
etc.). A unica excegdo para a abreviacdo do més é “maio”. Exemplo de

publicacdo em meio eletronico:
MALOFF Joel. A internet e o valor da “internetiza¢ao”. Ciéncia da Informa-

¢ao, Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/
Ci/v26n3/v26n3-3.pdf. Acesso em: 18 maio 1998.

Siglas

Sao redugdes graficas, geralmente de locugdes substantivas proprias,
que podem ser formadas por letras iniciais, por letras e silabas iniciais
ou por combinagdes arbitrarias.

Quando forem escritas pela primeira vez no texto, deverao ser ante-
cedidas pelo significado por extenso. Siglas nao possuem pontos.

Ex.: Rede Municipal de Ensino - RME
Projeto Politico-Pedagogico — PPP

Consulte o apéndice deste documento.

Sumario

Sempre inserido no inicio da obra, apresenta a enumeragdo das
divisoes, segdes e outras partes do texto, na ordem e grafia idénticas ao

exposto no corpo do documento.

Consulte indice.

18



Linguagem

c o000 @0 0000000000000 0000 00

A linguagem deve ser adequada ao seu contexto. No caso dos documen-
tos institucionais da SME, busca-se informar com objetividade e clareza,
o que impde um padrao de linguagem culta, universal, pois ela reflete o

ambiente de trabalho e/ou o publico que queremos alcangar.

Palavras que devem ter o uso
adequado ao contexto

» Através: utiliza-se apenas quando o objetivo é dizer que algo

literalmente “atravessa” ou € “atravessado’.
Ex.: A luz entra através da janela.

« Enquanto: utiliza-se apenas em contextos de tempo simultaneo.
Ex.: O aluno lia o livro enquanto a professora fazia a chamada.

« Junto a: utiliza-se quando o objetivo é falar de proximidade fisica.
Ex.: Estacionou o carro junto a cal¢ada.

 Por conta de: utiliza-se quando o objetivo é falar que algo esta

sob a responsabilidade de alguém.
Ex.: A iluminagdo ficard por conta do novo eletricista.

« Por causa de: utiliza-se quando o objetivo ¢ indicar a razdo de

algo ter acontecido.
Ex.: O transito foi desviado por causa de obras na via.

« O mesmo, a mesma: nio deve ser utilizado para fazer referéncia

a algo ou alguém ja citado no texto.
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Adequacao vocabular antirracista

o Prefira o uso dos termos migrantes e migragdes (em vez de

imigrantes, imigragao, emigrantes e emigragao) para privilegiar

o protagonismo dos sujeitos que migram.

« Evite o uso dos termos estrangeiro e ilegal. No caso desse

ultimo, podemos nos referir a migragdo indocumentada ou

situagdo documental irregular.

o FEvite também:

L]

palavras que remetem a animaliza¢do, como mulatos(as),
mesticagem, mestigos(as).

escravo(a) por escravizado(a).

expressOes que usam as palavras negra(o) ou preta(o) com
sentido negativo, como “humor negro’, “lista negra’, “a coisa
esta preta’, “mercado negro’, “denegrir”.

expressoes que usam as palavras branca(o) ou clara(o) com
sentido positivo, como “inveja branca’, “esclarecer”, “deixar
claro” (no sentido de elucidar).

termos e expressoes que remetem a escravidao, como “cria-

do-mudo’, “fazer nas coxas”, “capitanear”.

20




Adequacao vocabular antirracista

o Aculturagao: o termo diz respeito ao processo de intera¢ao
social resultante do contato entre culturas distintas. Para a
maior parte dos pesquisadores, a aculturacio acontece por meio
de um processo de imposigdo cultural, na qual a cultura nao
dominante sera forcada a abandonar determinados elementos
e inserir os da outra, formando, muitas vezes, uma cultura
distinta. O uso do termo em relagdo as populagoes indigenas
que vivem no continente americano é entendido como ina-
dequado, considerando que essas populagoes sdo entendidas
como responsaveis pelo processo de violéncia e dominagédo a
que foram submetidas e porque ao designa-las como aculturadas
nega-se o direito a esses povos de historicidade.

Indio: o termo é rejeitado pelas populagdes porque foi utilizado
pelos europeus para generalizar e negar distingao as centenas
de grupos étnicos que viviam no continente americano antes
da colonizag¢do. Com isso, as populagdes indigenas reivindicam
que, para designa-las, seja utilizado o nome do povo ao qual
pertencem e que seja utilizado o termo indigena ou povos
origindrios ao tratar do conjunto dos povos que habitam o
territdrio brasileiro.

Tribo: termo utilizado na Antiguidade para designar
agrupamentos humanos com lingua, costumes, instituicoes
e tradi¢des comuns. Durante o periodo de coloniza¢ao no
continente americano e o neocolonialismo no continente
africano e asiatico, o conceito foi utilizado por antropélogos
e outros estudiosos para designar um agrupamento humano
com cultura rudimentar, primitiva. Com isso, o uso do termo

passou a remeter & hierarquizagao das culturas humanas, em
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que culturas europeias eram valorizadas enquanto as culturas
de outros grupos humanos eram entendidas como inferiores.
Devido ao carater etnocéntrico adquirido, o conceito deixou de
ser utilizado por antropologos e demais estudiosos. A melhor
maneira de nomear as comunidades indigenas ¢ utilizando o
termo aldeia.

Amerindios: termo que designa os povos indigenas do con-
tinente americano para diferencia-lo de povos indigenas de
outra regido.

Moradia indigena: é comum varios termos serem utilizados
para designar as moradias, entre os quais taba, oca, maloca.
Alguns termos estdo relacionados a palavras em tupi e foram
utilizados por grupos nao indigenas como forma de homo-
geneizar os diversos modelos de moradia indigena. Outros,
como maloca, se referem a um tipo de moradia especifico de
determinados grupos e ndo correspondem ao modelo adotado
pela totalidade dos povos. Diante disso, ao tratar das moradias
indigenas, o mais adequado ¢é usar a palavra casa ou moradia.
Importante destacar que nao ha cultura indigena, mas culturas
indigenas.

Nao h4 histéria indigena, mas histdrias indigenas.
Importante explicitar a qual povo indigena estamos nos refe-
rindo (ainda que em perspectivas gerais, importante sair dos
indigenas e trazer exemplos de povos distintos).

Abordagens sobre indigenas que remetem a cor de pele, cabelo,
entre outros aspectos fisicos ajudam a reproduzir esteredti-
pos. As pessoas indigenas possuem diferentes caracteristicas:
brancos, pretos, olhos claros, escuros, possuem barba, etc.
Nenhum povo ¢ uma ilha de isolamento, sobretudo em um

pais constituido como foi o Brasil.
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Padronizacao de uso de iniciais mailsculas

Iniciais maiusculas

Padronizamos o uso da palavra Cidade (inicial maitscu-
la) sempre que esta for definida. Ex.: Cidade de Sao Paulo,
Cidade do Rio de Janeiro. Nas demais ocorréncias do texto,
utilizamos inicial mindscula.

A apresentagdo com iniciais maiusculas também se aplica
em Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Ensino Médio e
em Rede Municipal de Ensino, sempre que esta fizer referéncia
ao Municipio de Sao Paulo.

DEVE-SE EVITAR

+ Repeticdo de pardgrafos com o mesmo inicio de frase
 Proximidade de palavras com a mesma sonoridade

» Repetigao de palavras

 Marcas de oralidade

« Ambiguidades

» Modismos

o Cacofonias

23
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Créditos

Seguem a estrutura hierdrquica e todos os nomes devem ser escritos

por extenso, acompanhados do cargo e/ou qualificago.

Direitos Autorais

Todos os trechos que forem citados nas publicagdes precisam ser
adequadamente referenciados com o nome do autor e a origem da obra.
De acordo com a Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 (Altera,
atualiza e consolida a legislacao sobre direitos autorais), as obras inte-
lectuais sdo protegidas por direitos do autor e os que lhe sdo conexos.
Destarte, toda e qualquer forma de utilizagdo de produgdes de tercei-
ros em publicacdes impressas, videos, apresentagdes e qualquer tipo
de veiculagdo publica do contetido precisa de autorizagao prévia. O
direito autoral deve ser solicitado ao proprietario intelectual da obra,
independentemente da modalidade de utilizagdo, se ja existente ou que
venha a ser inventada, e somente ap6s a autorizagdo expressa do autor
podera fazer parte de documento institucional, contanto que registrada a
autoria do conteddo intelectual autorizado. A solicita¢do de uso da obra
devera ser, preferencialmente, atemporal e explicitar o fim pretendido.
Importante lembrar que ter acesso a um contetido de forma legal
nao da direito a utilizagao livre. Por exemplo, a compra de um livro
ou de um DVD néo da direito ao individuo de reproduzir a obra.
Exemplos de obras intelectuais protegidas: textos de obras litera-
rias, artisticas ou cientificas; obras fotograficas e as produzidas por

qualquer processo analogo ao da fotografia; conferéncias, alocugoes,
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sermoes; obras dramadticas e dramatico-musicais; obras coreograficas
e pantomimicas; composi¢des musicais; obras audiovisuais, sonoriza-
das ou ndo; obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e
arte cinética; ilustragdes, cartas geograficas; projetos, esbocos e obras
plasticas concernentes a geografia, engenharia, topografia, arquitetu-
ra, paisagismo, cenografia e ciéncia; adaptagoes, tradugdes e outras
transformagoes de obras originais, apresentadas como criagao inte-
lectual nova; programas de computador; coletaneas ou compilagoes,
antologias, enciclopédias, dicionarios, bases de dados e outras obras,
que, por sua sele¢do, organiza¢do ou disposi¢do de seu contetudo,
constituam uma criagdo intelectual.

Apenas as obras em dominio publico ndo necessitam autorizagio.
No Brasil, os direitos autorais duram setenta anos contados de 1°
de janeiro do ano subsequente ao falecimento do autor ou coautor.
Pertencem ao dominio publico também as obras de autores falecidos
que nao tenham deixado sucessores e as de autores desconhecidos.
O portal Dominio Publico oferece acesso de graga a obras literarias,
artisticas e cientificas (na forma de textos, sons, imagens e videos),
ja em dominio publico ou que tenham a sua divulga¢ao autorizada.
Orienta-se, portanto, a busca e utilizag¢ao de textos, imagens e musicas
disponibilizados em sites que explicitamente apresentam contetido
legalmente autorizado para cdpia e reprodugao.

Importante destacar que conteudos publicados na internet néo
estdo necessariamente livres para utilizacio e, portanto, devem ter
autorizacdo prévia e expressa dos autores para uso, além da referéncia
completa da obra no novo documento que se quer produzir, seja ele

texto, video ou demais formas de registros.
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A Secretaria Municipal de Educagao de Sao Paulo esta presente
nas redes sociais, e todas as publica¢des sdo previamente autorizadas.
Ferramentas e aplicativos podem ser utilizados, porém os contetdos
disponibilizados devem, necessariamente, ter permissao de uso, evitan-
do, desta forma, infringir a legislagdo que regulamenta o direito autoral.

O plagio também ¢ uma violagao dos direitos autorais e ocorre
quando uma obra intelectual de outra pessoa é apresentada como
propria, muitas vezes, apresentando pequenas modifica¢des com a

intengdo de descaracterizar a obra original.

0O

Atribuicao-NaoComercial-Compartilhalgual

Edicao/Reimpressao/Tiragem/Reedicao

A primeira edi¢do de um documento é aquela produzida a partir
de um original. Pertencem a mesma edi¢ao de uma publicagao institu-
cional todas as suas impressoes, reimpressoes, tiragens etc., elaboradas
sem modificacdes, independentemente do periodo decorrido desde a
primeira publicagdo.

Quando hd uma nova impressiao de um documento, sem modifica-
¢des no conteudo ou na forma de apresentagao, exceto as corregoes de
erros de composi¢do ou grafia, ocorre uma reimpressao.

A tiragem ¢ a quantidade fixa de exemplares impressos e é alterada
a cada reimpressao.

A reedicgdo ocorre quando ha uma edi¢ido diferente da anterior,
seja por modificagdes no contetido, na forma de apresentacao do do-

cumento, na inclusio ou alteracdo de capitulos ou por necessidade de
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atualizagao. Se for revista, ampliada ou atualizada, passara a ser nova

edicdo da publicagio.

Ficha catalografica

Na publicagao delivros e periddicos deve ser inserida ficha catalografica
elaborada por um bibliotecario. Todas as publica¢des tém como autoria a
Secretaria Municipal de Educagio de Séo Paulo, que é o editor da obra.
Além dessa informagio, a ficha catalografica apresenta o titulo, o ano de
publicagio, o nimero de paginas e a classificagao de assunto. Por isso, precisa
ser elaborada ap6s o término da diagramagao do documento.

Segundo a Resolugao CFB n° 184/2017, torna-se obrigatdria a inserao
do nome e do numero do registro profissional do bibliotecario no Conselho
Regional de Biblioteconomia - CRB em publicagdes de qualquer natureza.

Essas informagdes deverdo constar abaixo da ficha catalografica.

ISSN

International Standard Serial Number é utilizado para obras que
tenham periodicidade, ou seja, publicadas mais de uma vez, dentro de
um periodo especifico.

Os principais tipos de documentos que recebem ISSN sio jornais,
periddicos cientificos, revistas comerciais, relatorios periodicos insti-
tucionais, diretdrios ou listas, anudrios, monografias seriadas, anais de
eventos (congressos, seminarios, conferéncias, workshops, etc.).

Para cada publicagdo periodica devera ser solicitado o codigo do
ISSN, uma Uunica vez, ao Centro Brasileiro do ISSN, que pertence ao
Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia e Tecnologia - IBICT. Este
cddigo ¢ unico e devera ser impresso em todos os nimeros e volumes
publicados. As informagdes estdo no site http://www.ibict.br .

Como referéncia, informamos que a Revista Magistério estd cadas-
trada no ISSN sob o nimero 2358-6532.
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ISBN

International Standard Book Number é utilizado para obras que
ndo tenham periodicidade, ou seja, publicadas uma tnica vez, mesmo
que em varias edi¢oes revisadas. A cada reedi¢ao, um novo ISBN deve
ser solicitado.

Este registro ¢é feito na Agéncia Brasileira do ISBN, que, desde 2020,
pertence a Camara Brasileira do Livro — CBL. A Secretaria Municipal de
Educagio possui atualmente o prefixo editorial 88021 e a solicita¢ao a
CBL deve ser feita por um bibliotecario. O prefixo 60686 foi utilizado nas
publicagdes de 2006 a 2013. Em 2014, passou-se a usar o prefixo 8379,
quando a Agéncia Brasileira do ISBN pertencia a Biblioteca Nacional.

Toda publicagdo da SME deve ter o c6digo da Memoéria Documen-
tal e, em quase todos os casos, a ficha catalografica. Quando o ISBN ¢é
solicitado, se nio for possivel ser publicado na versido impressa, a ficha

catalografica devera apresentar esta informagao na versao digital.

Logotipo

Todos os documentos produzidos pela SME devem ser identificados
com o logotipo institucional, conforme modelo enviado pela Secretaria
Municipal de Comunica¢ao - SECOM.

Conforme a Lei n° 14.166, de 6 de junho de 2006, nao é permitida
nenhuma logomarca de identificagdo de administragdo que nao seja o
brasdo oficial da cidade, com a inscricdo “Cidade de Sdo Paulo”.

Link para consulta:

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14166-de-6-de-junho-de-2006
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Assistente de Atividades Artisticas
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Atendimento Educacional Especializado
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Assessoria de Comunicagdo Social

Assessoria Parlamentar

Auxiliar de Vida Escolar

Assistente Técnico de Educagdo |

Auxiliar Técnico de Educagdo

Base Nacional Comum Curricular

Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengdo
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério
Conselho de Alimentagdo Escolar

Complementagdo de Carga Hordria

Centro de Educagdo e Cultura Indigena

Centro de Documentagdo

Centro de Formagdo e Acompanhamento a Inclusdo

Centro de Formagdo de Professores

Centro de Educagdo Infantil

Centro de Educagdo Infantil Indigena

Centro Municipal de Educagdo Infantil

Centro Educacional Unificado

Centro de Informagdes Educacionais

Centro Integrado de Educagdo de Jovens e Adultos
Complementagdo de Jornada

Centro de Multimeios

Centro Municipal de Capacitagdo e Treinamento

Conselho Municipal de Educagdo

Coordenadoria de Administragdo, Finangas e Infraestrutura
Coordenadoria dos Centros Educacionais Unificados e da Educagdo Integral
Coordenadoria de Alimentag¢do Escolar

Controle de Documentagdo das Agdes Formativas
Coordenadoria de Gestdo e Organizagdo Educacional
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Coordenadoria de Contratos de Obras e Manutengdo Predial
Coordenadoria de Compras

Supervisdo de Contabilidade

Coordenadoria Pedagégica

Coordenadoria de Planejamento e Orgamento
Coordenadoria de Contratos de Servigos e Fornecimento
Coordenadoria de Transparéncia Ativa e Controle Interno
Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
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DIAD
DIAF
DIAL
DIAP
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DICAR
DICEU
DICONT
DIDEM
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DIE
DIEDAN
DIEE
DIEFEM
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DIESP
DIFI
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DIGP
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DINORT
DINUTRE
DIOB
DIOR
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DIPED
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DIREP
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DITEC
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DRE IP
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DREJT
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DRE SA
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Divisdo de Cultura

Divisdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas
Divisdo Administrativa

Divisdo de Administragdo e Finangas

Divisdo de Insumos, Administragdo e Logistica

Divisdo de Articulagdo Pedagdgica

Divisdo de Gestdo e Contratos da Alimentagdo Escolar
Divisdo de Gestdo de Carreiras
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Divisdo de Educagdo de Jovens e Adultos
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Divisdo de Finangas da Alimentagdo Escolar

Divisdo de Finangas e Repasses da Alimentagdo Escolar
Divisdo de Gestdo de Contratos

Divisdo de Gestdo Democratica e Programas Intersecretariais
Divisdo de Licitagdes

Divisdo de Qualidade e Logistica dos Alimentos
Divisdo de Normatizagdo e Orientagdo Técnica
Divisdo de Nutrigdo Escolar

Divisdo de Obras

Divisdo de Orgamento

Divisdo de Gestdo de Pagamentos

Divisdo de Gestdo de Parcerias e Convénios

Divisdo Pedagdgica

Divisdo de Programas Especiais da Alimentagdo Escolar
Divisdo de Repasses de Recursos Financeiros

Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas

Divisdo de Infraestrutura Tecnoldgica

Divisdo de Gestdo de Tempo de Servigo do Magistério
Diretoria Regional de Educac¢do

Diretoria Regional de Educagdo Butantd

Diretoria Regional de Educagdo Campo Limpo
Diretoria Regional de Educagdo Capela do Socorro
Diretoria Regional de Educagdo Freguesia/Brasilandia
Diretoria Regional de Educa¢do Guaianases

Diretoria Regional de Educacgdo Ipiranga

Diretoria Regional de Educagdo Itaquera

Diretoria Regional de Educagdo Jagand / Tremembé
Diretoria Regional de Educagdo Sdo Miguel Paulista
Diretoria Regional de Educagdo Penha

Diretoria Regional de Educagdo Pirituba / Jaragua
Diretoria Regional de Educagdo Santo Amaro
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DRE SM Diretoria Regional de Educagdo Sdo Mateus

EJA Educagdo de Jovens e Adultos

EMEBS Escola Municipal de Educagdo Bilingue para Surdos

EMEF Escola Municipal de Ensino Fundamental

" °EMEFM ° ° ° ° ° Estola Municipal dé Ensinc Fundamernital @ Médig * * * Tttt et e e e e e

EMEI Escola Municipal de Educagdo Infantil Ensino de Sdo Paulo

EOL Escola Online

FFI Folha de Frequéncia Individual

FUNDEB Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério

HA Hora-Aula

IDEP indice de Desenvolvimento da Educagdo Paulistana

JBD Jornada Basica do Docente

JEIF Jornada Especial Integral de Formagao

JEX Jornada Especial de Hora-Aula Excedente

LED Laboratdrio de Educagdo Digital

MOVA Movimento de Alfabetizagdo de Jovens e Adultos

NA Nucleo Administrativo

NAAPA Nucleo de Apoio e Acompanhamento para Aprendizagem

NTA Nucleo Técnico de Avaliagdo

NTC Nucleo Técnico de Curriculo

NTF Nucleo Técnico do Sistema de Formagdo de Educadores da Rede Municipal de
Ensino de Sdo Paulo

NUTAC Nucleo de Transparéncia Ativa e Controle Interno

PAAI Professor de Apoio e Acompanhamento a Inclusdo

PAEE Professor de Atendimento Educacional Especializado

PAP Professor de Apoio Pedagdgico

PEA Projeto Especial de Agdo

PEI Professor de Educagdo Infantil

PME Plano Municipal de Educagdo

PMLLLB Plano Municipal do Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas

PNAIC Pacto Nacional pela Alfabetizagdo na Idade Certa

POA Professor Orientador de Area

POED Professor Orientador de Educagdo Digital

POEI Professor Orientador de Educagdo Integral

POSL Professor Orientador de Sala de Leitura

PPE Projeto Politico-Educacional

PPP Projeto Politico-Pedagdgico

QPE Quadro dos Profissionais da Educacdo

RME Rede Municipal de Ensino

SERAp Sistema Educacional de Registro e Aprendizagem

SGP Sistema de Gestdo Pedagdgica

SIGPEC Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e Competéncias

SME Secretaria Municipal de Educagdo

SRM Sala de Recursos Multifuncionais

TCA Trabalho Colaborativo de Autoria

TEG Transporte Escolar Gratuito

TID Tramitagdo Interna de Documentos

TPA Tecnologias para Aprendizagem

TTB Teletrabalho

UE Unidade Educacional

UniCEU Nucleo Técnico de Universidade nos Centros de Educagdo Unificados
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AHEXOS

Novos tempos, hovos rumos

Magaly Ivanov!
Roberta Cristina Torres da Silva?

Tao dindmica quanto a vida
é a lingua em uso por seus falantes.

O inicio do projeto das “Orienta¢des para Comunicagdo Escrita Institu-
cional’, no ano de 2017, deu-se pela necessidade de manter um padrio nos
documentos publicados pela Secretaria Municipal de Educagio de Séo Paulo, a
partir das recorrentes interferéncias que precisavam ser feitas no momento da
revisdo em situagdes basicas de escrita. O objetivo era diminuir a quantidade
de modismos e formas diferentes de abreviaturas em um mesmo documento.
A unicidade e a necessidade de otimizagdo do tempo nas revisdes, tendo em
vista as demandas urgentes na educagao, foram o ponto de partida para a escrita
de um “norteador” que pudesse, minimamente, orientar sobre padrdes para
amenizar os desafios de quem trabalha na tessitura textual.

Quando se fala em textos escritos em nome de uma instituicio, busca-se
interacdo comunicativa produtiva e, para que essa seja estabelecida, mais do
que conhecimento técnico dos autores sobre o contetido explicitado, é preciso
um padrao bésico de uso dos recursos da lingua como meio objetivo para
concretizacido da atividade de comunicagao.

Importante frisar que os assuntos tratados nao foram escolhidos de manei-
ra aleatéria, partiram das necessidades apresentadas pelos atores da propria
institui¢do, foram apenas compilados e organizados para facilitar o acesso e

1 Licenciada em Educacéo Fisica pela Faculdade de Educagéo Fisica de Santo André — FEFISA e em Pedagogia. Pés graduada em Edu-
cagdo pela PUC - Sao Paulo. Coordenadora Pedagogica da Rede Municipal de Ensino, atualmente Coordenadora do Centro de Multimeios
da Secretaria Municipal de Educagéo de Séo Paulo.

2 Licenciada em Letras pela Universidade Cruzeiro do Sul, Bacharel em Biblioteconomia pelo Centro Universitario Assungao — UNIFAI

Professora da Rede Municipal de Ensino, atualmente Assistente Técnico de Educagéo | na Biblioteca Pedagagica da Secretaria Municipal
de Educacao de Séo Paulo
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a leitura, e continuam sendo atualizados a partir da explanagao das duvidas e
necessidades de quem inicia a escrita de um documento.

Diante da atual vivéncia no cenario de uma pandemia, das medidas tomadas
pelo Governo a partir do més de margo deste ano e da possibilidade de nio
conseguir pressupor um prazo determinado para a retomada das rotinas e a
volta da convivéncia em sala de aula, os desafios foram intensificados e ndo estio
relacionados somente com a construgio do texto escrito. Abriu-se espago para
que outras a¢des sejam desenvolvidas como recursos, em diferentes formatos,
na interagdo de professores e estudantes no ambiente virtual.

Quadro-negro, giz e apagador, ou até quadro-branco, canetio e apagador,
livro didatico e de literatura, caderno, videos, computador e notebook sempre
serviram de apoio para as aulas presenciais e, agora, para as aulas on-line. O
avanco da tecnologia digital e da informética coloca todos diante de um marco
histérico tdo significativo quanto a inveng¢do da imprensa. O ambiente fisico e
analdgico tornou-se virtual e a divida que surge é sobre o que é possivel usar
sem infringir a lei de direitos autorais.

Sempre se fala em registrar os projetos, as aulas, as atividades, as agdes e,
agora, ¢ dada a hora para que tudo isto seja exposto num espago virtual para
que os estudantes possam acessar. Dependendo do local que for hospedado,
outros educadores, os pais e 0 mundo, todos poderio visualizar.

Ha indicios de que no papel as informag¢des permanecem por mais tempo
registradas. Passamos pelo advento do uso de algumas midias para guardar arqui-
vos, mas o tempo nestes suportes é efémero. Podemos registrar mais comumente
as trocas de disquete por CDs/DVDs, pen-drive, HD externo e nuvem.

A necessidade de desenvolvimento de atividades de forma remota trouxe
novas reflexdes sobre direitos autorias. Serdo tratados, a seguir, alguns aspec-
tos importantes e que merecem atenc¢do para que o registro e a exposicdo de
contetidos nas redes sociais, plataformas e aplicativos sejam embasados na
Lein° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, que protege os direitos dos autores.

Na internet, as fronteiras também existem. Podemos acessar tudo, mas o
conteudo disponibilizado na rede mundial néo estd necessariamente em domi-
nio publico e, portanto, segue a mesma legislacdo do ambiente analdgico, sendo
que, para utiliza-lo, é essencial a autorizagdo prévia e expressa do titular da obra.

Todo o documento que possui Copyright (todos os direitos reservados)
significa que é de propriedade exclusiva do autor no que se refere ao uso,
reproducio e comercializagdo de sua obra. Para que alguém possa utilizar
materiais identificados dessa forma, é necessario pedir permissao de uso, que
podera ter, inclusive, o tempo determinado e a indicagido de onde sera usado
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também. Ainda assim, é necessario indicar a fonte. Ao receber a documentacio
de autorizacao de uso de uma obra, guarde-a de forma segura e organizada,
caso seja necessdria a apresentagdo em algum momento.

A fim de flexibilizar o uso de obras protegidas pelos direitos autorais, sur-
giu a Creative Commons — CC. Trata-se de licengas a partir das quais autores e
criadores permitem o compartilhamento e o uso de suas produ¢des com tipos
especificos de limitagoes e condi¢des.

Sabe-se que, neste momento, muitas editoras, autores e compositores es-
tdo tornando acessiveis suas obras para garantir que bebés, criancas, jovens e
adultos permanecam em casa e para que os professores possam também usar
os materiais como apoio para a elaboracgdo de aulas on-line.

Mesmo sabendo que o uso de trabalhos, publicagdes, livros, musicas etc.
para atividades é sem fins lucrativos e sera direcionado aos alunos das Unidades
Educacionais da Rede Municipal de Ensino, vale a pena se precaver porque,
como ja foi mencionado, nem tudo é de dominio publico.

As obras cientificas, literarias, musicais e softwares podem estar em dominio
publico se relacionadas ao tempo de falecimento do autor mas, mesmo assim,
cabe o cuidado e a certeza de que sejam livres. Em algumas situagdes, ha arranjos
e adaptagdes que tornam as obras protegidas por mais tempo.

Seguindo as orienta¢des da Lei de direitos autorais, podemos citar passa-
gens de obras, isto é, pequenas partes de um livro ou de musicas em nossas
atividades, sempre com a correta atribui¢do da autoria.

As publicagdes jornalisticas, apesar de serem protegidas, podem ser usadas
em partes também e precisam ser mencionados o autor e o veiculo de infor-
magio do qual foram retiradas.

Outro cuidado importante que deve ser observado é em relagéo a publici-
dade, pois as Unidades Educacionais sdo institui¢des publicas.

H4 excec¢do na legislagdo que pode ser aproveitada para a produgio de
atividades, sdo as parodias e as parafrases, amparadas pelo artigo n° 47 da Lei
de direitos autorais, desde que ndo sejam copias da obra originaria.

Lembre-se de salvar em seus dominios também seus arquivos. As nuvens
podem fenecer e, além de tudo, vocé podera usar seus registros em outros
momentos e situagoes.

Varias sdo as dividas sobre o uso de produgdes intelectuais, principalmente
no ambiente virtual. Muito se deve ao fato de que a Lei de direitos autorais foi
publicada em 1998 e o constante avanco da interatividade da internet, com a
significativa mudanga de comportamento dos internautas, ocorreu por volta de
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2004, a partir da Web 2.0. Desde entéo, os usuarios passaram a produzir, con-
sumir e compartilhar conteddos com muita facilidade em sites, blogs, wikis etc.

O ano de 2020 chegou e, com ele, a pandemia do Covid19, acontecimento
que mudou os rumos do planeta e que fez com que a educagio também fosse
reorientada, principalmente, com a atualiza¢do das formas de comunicag¢éo a
distancia entre alunos e professores. Foi este o motivo principal para a reescrita
de alguns trechos desta 3a edigado, que continua viva e aberta a novas inser¢des
e atualizagdes, espera-se que por motivos menos dramaticos.
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Orientacoes sobre publicacoes
e pesquisa em espacos virtuais
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Neste momento de pandemia, a tecnologia tem sido uma aliada na educa-
¢do. A internet possibilita uma série de agdes para todos, como estabelecer e
manter contato com pessoas e institui¢des de todo o planeta, conversar com
amigos, jogar on-line, pesquisar para a ligao de casa, ler livros, ouvir musicas,
assistir a videos, filmes, entre outros. Mas, com a infinidade de atividades, é
muito importante tomar cuidados para navegar com a maxima seguranqa.

No espago virtual, temos também direitos e deveres que, quando conhecidos,
podem tornar nossas agdes nesses espagos muito mais seguras e éticas. Criar
um ambiente positivo e seguro na internet é fundamental para prevenir casos
de violéncia e fazer com que o mundo virtual seja um espago de didlogos, de
compartilhamento e de aprendizagens saudaveis.

Elencamos nestas orientacdes algumas questdes que precisam ser conhecidas
e que merecem a ateng¢do de todos nds para tornarmos nossa experiéncia em
espagos virtuais uma experiéncia agradavel e de aprendizagem.

Legislacao atual

A primeira Lei Brasileira, em vigor, que é o Marco Civil da Internet - Lei
n° 12.965, de 23 de abril de 2014, estabelece principios, garantias, direitos e
deveres para o uso da internet no pais.
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Segurancga na internet

Parte do que estd publicado na internet é propriedade privada e, assim,
seus produtores poderio reivindicar as devidas autorias. Para tanto, no Cur-
riculo da Cidade - Tecnologias para Aprendizagem hd, em seus objetivos de
aprendizagem e desenvolvimento, a¢des para utilizar e selecionar sistemas de
busca de informagdes em diferentes bases de dados, com ética e respeito as
fontes pesquisadas, a fim de respeitar os direitos autorais, citando as fontes de
informagdo em produgdes dos estudantes.

E indispensavel destacar a leitura dos termos de uso de todas as atividades
pesquisadas e coladas para serem publicizadas. Um dos grandes perigos atu-
almente é o compartilhamento indevido de informagdes para terceiros, o que
pode gerar prejuizos para o professor e para a escola.

Antigamente, as pessoas tinham o hébito de escrever didrios com as mais
intimas confissdes. Depois, se elas ndo quisessem mais, os escritos poderiam
ser desfeitos, sem maiores danos. Atualmente, o formato mudou, toda agdo que
realizamos em nossas vidas deixam marcas. Uma vez a informacio postada
on-line pode ser quase impossivel remové-la. Por esse motivo, ndo publicar nada
que possa se tornar embaragoso para qualquer pessoa mais tarde; ser cuidadoso
com as fotos postadas e ndo publicar coisas que possam gerar qualquer tipo
de dano aos outros e a si proprio sdo atitudes imprescindiveis para termos em
mente antes de qualquer a¢do na internet.

Mesmo néo desejando, uma fotografia, um video ou um comentario que
se publica pode atingir um ntimero imenso de visualizacdes por um nimero
indeterminado de pessoas, com compartilhamentos, comentarios pros e contras
e novas postagens. Cada vez mais, prints de tela sdo compartilhados de um local
para outro. E preciso saber que ndo se tem controle do que ¢ postado na internet.
Portanto, pensar antes de postar e analisar o que se posta é fundamental.

No ambiente digital, podemos deixar “rastros digitais’, paginas acessadas,
tempo de navegacio, termos de busca, dentre outros, ndo sendo possivel ser
apagado depois. Partes de uma pegada digital incluem fotografias, postagens
em blogs, videos publicados, mensagens no mural, etc.

Desta forma, compartilhar informagdo adequada, pensar e refletir antes
de publicar faz toda diferenca. Dados pessoais valem muito! E isto que todos
precisam saber quando ha exposi¢do além da conta, podendo facilitar a pratica
de golpes, roubos de dados e muitos outros crimes.

Entre tantas noticias que circulam na web, numa quantidade infindavel de
sites, por vezes fica muito dificil saber no que acreditar. Paginas de internet
ndo conflaveis, que divulgam fatos a respeito de alguém ou de algum aconte-
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cimento sem confirmagio circulam em redes sociais, grupos de mensagens e
e-mails. Atualmente, um termo muito utilizado é fake news, geralmente asso-
ciado a noticias e reportagens jornalisticas, mas que possuem contetdo falso,
impreciso ou distorcido. Os boatos e fake news causam problemas e precisam
ser combatidos com informacéo e orientacio.

Oportuno se faz, quando se produz uma pesquisa, um projeto escolar,
verificar todo o contetido antes da publicagdo. Observar a URL da pesquisa,
verificar a origem da informacéo, confirmar em outras fontes. Na duvida so-
bre alguma informagio recebida, ir para o site da institui¢do diretamente no
browser ou utilizar os canais oficiais de comunicagio sdo atitudes para diminuir
as falsas informagdes.

O Cyberbullying ¢ algo muito grave e caracteriza-se por intimidar, pela
internet, outra pessoa, com insultos e apelidos pejorativos, colocando-a em
isolamento, excluindo-a ou diferenciando-a dos outros. O bullying é um crime
previsto na Lei n° 13.185/2015.

Nas conversas on-line, manter sempre posturas respeitosas, aceitar discor-
déncias e diferentes pontos de vista sio importantes considera¢des. A internet
é local de empatia e de didlogo, assim como em encontros presenciais.

A dica certa é: interaja na internet com responsabilidade. Lei é para todos,
difamagdo ou ofensas sdo passiveis de punigdo do infrator.

Neste momento de trabalhos em casa, deve-se dar atencio as novas mo-
dalidades de spam e demais praticas criminosas criadas recentemente. Buscar,
por exemplo, os aplicativos e os sites oficiais do governo ou de hospitais e
laboratorios de referéncia, caso queira saber mais sobre a Covid-19 durante a
pandemia, é sempre uma atitude mais adequada.

Os Portais da Secretaria Municipal de Educagéo e da Prefeitura do Municipio
de Sao Paulo trazem informagdes oficiais.

https://educacao.sme.prefeitura.sp.gov.br/
http://www.capital.sp.gov.bt/
Mecanismos simples para protecio de dados:
« adotar senhas fortes;
o encerrar a sessdo sempre que sair do e-mail e de redes sociais;
» manter antivirus e firewalls atualizados;

« procurar navegar e fazer downloads via sites confidveis.
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Como fazer uso de conteudos
disponiveis na internet

A plataforma disponibilizada para uso dos educadores, Google Sala de Aula,
é um ambiente que possui vantagens, especialmente quanto a algumas questoes
de seguranca, pois se trata de um ambiente fechado, ao qual s6 tém acesso os
educadores e alunos, sendo livre de antncios e com préticas de protecdo de
dados dos usuarios que, segundo a instituicao, atendem aos padrées e normas
definidas para o setor.

Para conhecer a politica de privacidade de dados, os padrdes e normas
adotados na plataforma, acesse a pagina de orientagdes aos educadores:

https.//prof.edu.sme.prefeitura.sp.gov.br/inicio > localize no final da pagina:
Privacidade e Seguranca.

A plataforma permite a insercdo de atividades com contetidos externos.
Na mesma pagina ja mencionada, ha a aba Tutoriais com instru¢des de como
criar atividades. Neste caso, vale lembrar algumas consideragdes importantes:

1. Todo e qualquer conteudo material inserido na plataforma deve ser de
conhecimento do educador, estar de acordo com o propésito educacional
e dado o devido crédito a quem de direito. Contetdos ilegais também
sdo localizados em uma busca simples, por isso a importéincia de assistir
ao video ou ler o texto completo antes de compartilhar, atentando para
veracidade e credibilidade da fonte.

2. A disponibilizagdo de um link néo fere, em tese, os direitos autorais,
mas é importante e ético dar os devidos créditos sempre que utilizar-
mos um material que ndo é de nossa autoria. Neste sentido, ao criar a
atividade e inserir um link para acesso, podemos mencionar no corpo
das orientagdes: Video produzido por (nome do autor) e disponibilizado
no YouTube (ou nome do site onde foi publicado). Foi disponibilizado,
pelo Nucleo de TPA, um tutorial orientando a melhor forma de inser¢io
de links de videos do YouTube.

3. Atengdo ao material disponibilizado pelo Drive, mesmo estando em um
ambiente fechado como o da Plataforma, a disponibilizagdo de produ-
¢Oes literarias, artisticas e cientificas nem sempre é permitida de forma
integral, e sim, em pequenos trechos. A utilizacdo de textos, imagens e
videos, graficos ou outros materiais devem ser utilizados com critérios,
vale relembrar o descrito no item 1 acima e conhecer o que diz a Lei n°
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9.610 - Lei de Direitos Autorais — 19/02/1998, especialmente os Artigos
46 e 47, que podem ser de grande auxilio para a utilizagdo ou reproducéo
de obras literérias, artisticas ou cientificas.

Producdo de videoaulas ou aulas sincronas com video

Ao produzir uma videoaula ou estar on-line em uma aula com utilizagéo
de cameras de video, é importante estar atento a algumas questdes.

¢ Crie um roteiro.

o Verifique os equipamentos antes de sua utilizagao.

o Verifique sempre o alcance da cAmera utilizada para filmar. Neste momen-
to em que nossos lares sdo cenarios para tudo, é importante organizar o
ambiente para ndo expor alguns objetos ou situa¢des que vocé nio gos-
taria que fossem divulgadas. Avise as pessoas que estdo compartilhando
do mesmo espago que vocé para que elas também ndo sejam pegas de
surpresa nesta situagao.

« Sempre busque identificar de quem é o contetido original que aparece em
seus videos (pode usar uma legenda ou os créditos ao final) ou durante
a aula, cite as fontes de informagdo pesquisadas.

o Ao publicar o video em algum repositério (YouTube ou Vimeo, por
exemplo), vale conhecer as diretrizes especificas sobre direitos autorais
de cada canal.

Para conhecer melhor as questdes de direitos autorais, seguem algumas
informagdes importantes que ajudarao no reconhecimento de obras que tém
direitos livres de uso e quais precisam de autorizagio expressa para sua utilizagao.

Direitos autorais

Toda produgio literaria, cientifica e artistica é resultado do esforgo técnico
e intelectual de alguém e por isso é protegida por lei.

Assim, é preciso garantir que os autores tenham assegurados o reconheci-
mento da autoria de suas producdes, sejam elas de dudio, video, foto, graficos
ou uma combinagio deles.

Vale lembrar que ha diferencas entre direitos autorais de imagem e direitos
de imagem:

o O primeiro diz respeito a quem produziu a obra, o autor que deve ser
referenciado sempre.
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o O segundo esta relacionado a quem foi representado nela, como a imagem
dos nossos estudantes, por exemplo, e que necessita de autorizagio dos
responsaveis para ser utilizada em qualquer espago virtual em que seja
inserida para divulgagdo. A autorizacido deve sempre fazer mencédo aos
espagos virtuais nos quais tal imagem possa aparecer (Pagina da Unidade
Escolar, YouTube, Facebook, Blog, etc.). Esta orientagio é valida também
para o uso de voz e texto de autoria.

E recomendavel a utilizagdo de obras de Dominio Publico, disponibilizadas
em sites especificos, pois sdo livres de direitos autorais, ndo havendo, assim,
restrigdo de uso por qualquer um que queira utiliza-las.

Portal Dominio Publico

http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/PesquisaObraForm.jsp

Tipos de direitos autorais

Publicado em: https://comunidade.rockcontent.com/direitos-autorais-de-imagem/

Ao criar um material e disponibiliza-lo de forma publica na internet, ha
alguns critérios que precisam ser observados:

Se em algum momento tiver divida sobre o que é ou néo livre, listamos a
seguir os tipos de direitos autorais mais comuns que encontramos nas obras
impressas ou de audio (musicas):

o Copyright: Garante ao autor propriedade exclusiva em relacio ao uso,
reproducio e comercializagdo de sua obra que significa “todos os direi-
tos reservados” é facilmente localizado em livros publicados. Para que
uma outra pessoa possa utilizar materiais identificados dessa forma, é
necessario pedir uma permissdo de uso, que geralmente funciona apenas
em tempo determinado.

« Copyleft: E utilizada quando quem produziu permite que terceiros
usem, modifiquem e melhorem seus materiais, desde que tudo o que
foi criado a partir deles continuem com essa mesma permissdo.
Ou seja, uma fotografia Copyleft pode ser modificada, mas essa nova
versdo deve permanecer com direitos abertos para garantir a liberdade
criativa. Mas atencao: essa licen¢a nio permite o uso comercial e requer
atribuigdo ao autor original.
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 Rights-managed: Permite a utilizagao, por um periodo especifico e por
cada uso da imagem, que é determinado por seu autor. Se encontrar esse
tipo de licenca, verifique se os outros itens foram inseridos, caso nio
seja, serd necessario consultar o autor.

« Royalty Free: mais usada pelos grandes bancos de imagens, ela permite
o uso ilimitado, por tempo indefinido e com modificagdes livres na
imagem, desde que se pague pelo seu uso.

o Dominio Publico: Por fim, os contetidos classificados dessa forma s3o
100% livres de direitos autorais e por isso sdo gratuitos e podem ser
usados para qualquer tipo de reprodugio.

Curiosidade: No Brasil, depois de passados 70 anos do falecimento do
autor, a sua obra passa a pertencer automaticamente ao dominio publico.

Tipos de licengas

Além dos tipos de direitos autorais, mais utilizados em materiais impres-
sos, foram criadas alternativas para utilizacdo de materiais na Web, as licengas
Creative Commons (CC). Cada letra inserida determina um tipo de permissao
e, combinadas, orientam a forma de utilizagao.

@Esta € a marca do Dominio Publico, sua presenca define que a
obra pode ser utilizada sem restri¢oes.

A presenga das letras (CC) significa que aquela obra esta assegurada pela
licenca de utilizagao Creative Communs, ou seja, combinadas com outras letras,
como apresentado a seguir, ela poderd ser utilizada desde que respeitadas as
atribui¢des conforme descrito.

Por uma questio ética, ao utilizar uma obra com esta licenga e deixa-la
publica, é necessério a disponibiliza¢do da licenca da mesma forma.

Os principais tipos, e ndo se restringem a estes apenas, pois sdo possiveis
varias combinagdes, so:

o Atribui¢ao CCBY: permite a cOpia, reprodugio, modificagio e distribui-
¢do para fins lucrativos ou nio, desde que seja atribuido o crédito ao autor.

o Compartilha Igual CC SA: aqui a logica é semelhante a da Copyleft, ou
seja, permite derivagdes do conteudo desde que estas possuam a mesma
licenga da verséo original.
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o Sem Derivagdes CC ND: Com essa licenga, a obra pode ser copiada,
reproduzida, distribuida e comercializada, porém, ndo devem ser criadas
derivacoes.

o Nao Comercial CC NC: Para finalizar, como o préprio nome ja indica,
essa licenca permite copia, reprodugio, modificagio e distribuigéo, desde
que ndo sejam para fins comerciais.

Sao representadas em sites e obras normalmente por imagens como esta:

[0l

Para saber mais sobre as licencas de uso Creative Communs, acesse:
https://br.creativecommons.org/

Lembre-se, na davida, opte pelo mais simples: Dominio Publico.

Para saber mais

o Cartilha Cert. Disponivel em:
https://cartilha.cert.br/golpes/#2.5. Acesso em: 29 abr. 2020.

« Cartilha de seguranca para internet - CER. Disponivel em:
https://cartilha.cert.br/. Acesso em: 29 abr. 2020.

o Cartilha de seguranca para internet: fasciculo boatos. Disponivel em:
https://cartilha.cert.br/fasciculos/boatos/fasciculo-boatos.pdf. Acesso em: 29
abr. 2020.

o Creative Commons. Disponivel em:
https://br.creativecommons.org/. Acesso em: 29 abr. 2020.

o Internet com responsa: +60. Disponivel em:
https://nic.br/media/docs/publicacoes/13/internet_com_responsa_+60.pdf.
Acesso em: 29 abr. 2020.

 Internet com responsa: cuidados e responsabilidades. Disponivel em:
https://internetsequra.br/pdfiinternet_com_responsa.pdf. Acesso em: 29 abr. 2020.

« Internet com responsa na sua sala de aula. Disponivel em:
https:/intemetsegura.brpdfiquia_intemet_com_responsa_na_sua_sala_de_aula.pdf.
Acesso em: 29 abr. 2020.
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« Internet segura: ajuda. Disponivel em:
https.//internetsequra.br/ajuda/. Acesso em: 29 abr. 2020.

« Internet segura BR. Disponivel em:
https://internetsequra.br/. Acesso em: 29 abr. 2020.

o Internet segura: divirta-se e aprenda a usar a internet de forma segura!
Disponivel em:
https://internetsequra.br/pdf/quia-internet-sequra.pdf. Acesso em: 29 abr. 2020.

« Internet segura: encarte adolescente. Disponivel em:
https:/linternetsequra.br/pdf/encarte_adolescente.pdf. Acesso em: 29 abr. 2020.

« Internet segura para seus filhos. Disponivel em:
https.//internetsequra.br/pdf/guia-internet-sequra-pais.pdf. Acesso em: 29
abr. 2020.

« Portal Dominio Publico. Disponivel em:
http.//www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/PesquisaObraForm.jsp. Acesso
em: 29 abr. 2020.

o Safer net. Disponivel em:
https://new.safernet.org.br/content/cinco-dicas-para-buscar-mais-empatia-e-
-dialogo-na-internet. Acesso em: 29 abr. 2020.

« TIC Educagio 2018: alunos. Disponivel em:
https://cetic.br/pesquisa/educacao/indicadores. Acesso em: 29 abr. 2020.

o The Web we want. Disponivel em:
https.//new.safernet.org.br/sites/default/files/content_files/Handbook_ WWW_
PT_Web_2015.pdf. Acesso em: 29 abr. 2020.

Legislagdo

o BRASIL. Lei n°® 12.965, de 23 de abril de 2014. Estabelece principios,
garantias, direitos e deveres para o uso da Internet no Brasil. Brasilia,
DE, 2014. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/12965.htm.
Acesso em: 29 abr. 2020.
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BRASIL. Lei n° 13.185, de 6 de novembro de 2015. Institui o
Programa de Combate a Intimidagéo Sistematica (Bullying). Brasilia,
DF, 2015. Disponivel em:
http.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13185.htm.
Acesso em: 29 abr. 2020.

BRASIL. Lei n° 13.663, de 14 de maio de 2018. Altera o art. 12 da Lei
n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, para incluir a promogéo de me-
didas de conscientizagio, de prevencio e de combate a todos os tipos
de violéncia e a promogio da cultura de paz entre as incumbéncias
dos estabelecimentos de ensino. Brasilia, DF, 2018. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L.13663.htm.
Acesso em: 29 abr. 2020.

BRASIL. Lein° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Prote-
¢do de Dados Pessoais (LGPD). Brasilia, DF, 2018. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L.13709.htm.

Acesso em: 29 abr. 2020.

COMITE GESTOR DA INTERNET NO BRASIL. Resolugio GI.br/
RES/2009/003/P. Principios para governanga e uso da internet no
Brasil. Sdo Paulo, 2009. Disponivel em:

https://cgi.br/resolucoes/documento/2009/003/. Acesso em: 29 abr. 2020.
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