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APRESENTACAD

Esta publicacao pretende ser um material de facil

consulta para dirimir possiveis duvidas e indicar padrdes para a produ-

cado de textos no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo de Sao Paulo.

A necessidade de um compilado de orientacdes surgiu da experiéncia
dos proprios produtores de textos no desenvolvimento de suas funcdes,

preocupados em manter uma comunicacao institucional uniforme.

O uso da lingua padrédo na comunicacao escrita institucional fundamen-
ta-se na importancia de os documentos serem inteligiveis a todos os
usuarios da lingua, sem a presenca de marcas profundas, sejam sociais

ou regionais, que possam prejudicar a apreensdo dos conteldos.

Esperamos que o material seja de grande valia para apoiar a escrita

de documentos.




\GUAGEN

A linguagem deve ser adequada ao contexto comuni-

cacional. No caso dos documentos institucionais da SME, busca-se informar de

maneira inteligivel e objetiva, com o uso da norma padrao da lingua.




Deve-se evitar linguagem ou caracteres que ndo podem ser lidos ou entendidos por um
software de leitura de tela.

Linguagem simples

A Lei n? 15.263, de 17 de novembro de 2025, criou a Politica Nacional da Linguagem
Simples.

A linguagem simples é o conjunto de técnicas usadas com o objetivo de facilitar a comu-

nicacdo, entre elas:

* redigir frases em ordem direta
* redigir frases curtas
* usar palavras comuns, de fdcil compreensdo

* redigir o nome completo antes das siglas;

EX.: Diretoria Regional de Educacio - DRE

Nao usar novas formas de flexdo de género e de nimero das palavras da lingua portuguesa,
em contrariedade as regras gramaticais consolidadas, ao Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (Volp) e ao Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa.

Padronizacao de uso de iniciais maiusculas

Por padréo, aplica-se inicial mailscula na palavra Cidade sempre que esta for definida.

Ex.: Cidade de S&o Paulo, Cidade do Rio de Janeiro

Nas demais ocorréncias do texto, a letra inicial permanece minuscula.

A apresentacdo com iniciais maitisculas também se aplica em:

Educacao Infantil

Ensino Fundamental

Ensino Médio

Educacao de Jovens e Adultos
Rede Municipal de Ensino

Unidade Educacional



Palauras que devem ter
0 USo adequado ao contexto
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ATRAVES

Quando o objetivo é dizer que algo literalmente “atravessa” ou é “atravessado”.

Ex.: A luz entra através da janela.

ENQUANTO

Utiliza-se em contextos de tempo simulténeo.

Ex.: O estudante lia o livro enquanto a professora fazia a chamada.

JUNTO A

Refere-se a proximidade fisica.

Ex.: Estacionou o carro junto a calcada.

POR CONTA DE

Quando o objetivo é falar que algo esta sob a responsabilidade de alguém.

Ex.: A iluminacgéo ficara por conta do novo eletricista.

POR CAUSA DE

Indica a razdo de algo ter acontecido.

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

O MESMO, A MESMA

Nao devem ser utilizados para fazer referéncia a algo ou alguém ja citado no texto.

DICA! DEVE-SE EVITAR:

» Repeticio de paragrafos com o mesmo inicio de frase
* Proximidade de palavras com a mesma sonoridade

* Repeticio de palavras

* Marcas de oralidade

e Ambiguidades

* Modismos

e Cacofonias
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RepoAcAo £ ESTILO

Este capitulo apresenta orientacodes de redacao e estilo,

para a elaboracao de documentos institucionais, com o objetivo de promover cla-

reza, precisdo e padronizacdo da linguagem. As diretrizes aqui descritas seguem
as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT e contribuem
para uma comunicacédo institucional consistente, responsavel e adequada aos

principios da linguagem simples.




Abreviacao

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

Ex.. cinema cine, | fotografia foto

Abreviaturas

Reducao de palavras ou expressdes com utilizacao de ponto abreviativo. Ha variacées
graficas diferentes para uma mesma palavra, porém optamos por:

Professor |Prof. Doutor Dr. Senhor |SFr. Mestre 'M.®

Professora /Prof.2 Doutora Dr.2 Senhora [ SK.2 Mestra 'M.?

Elemento opcional que consiste em texto ou documento nao elaborado pelo autor,
geralmente utilizado para fundamentacao, comprovacao ou ilustracéo.

Elemento opcional que consiste em texto elaborado pelo autor, utilizado para comple-
mentar a informacao do documento sem prejudicar sua ideia central.

Quando for necessario destacar titulos de obras citadas no texto, as aspas podem ser utilizadas.
Também servem para marcar as citacoes diretas.

Bibliografia

Termo utilizado para denominar a lista de obras recomendadas para leitura complementar.

* Consulte Referéncias
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Emprega-se o bold para destacar titulos, subtitulos, topicos e demais subdivisdes do docu-
mento. Evita-se o uso exagerado de bold em frases e palavras no corpo do texto.

Citacao

Direta

Transcricao 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 / es-
pacamento simples / letra menor que o restante do texto /
sobrenome do autor com apenas a inicial maiuscula, seguido
de ano e pdgina entre parénteses.

Curta

66 29
até 3 linhas - deve ser apresentada no corpo do texto contida entre aspas.

Indireta

Transcricado com suas préprias palavras em conformidade com as ideias do autor. Ndo é
necessario indicar a pagina, mas deve conter o ano da obra.

Fonte

Descricao do local ou do documento original de onde foram retirados dados, imagens,
informacoes, graficos, tabelas, entre outros, usados na producéo do novo documento.

Utilizado para translineacao, para unir palavras compostas (ex.: guarda-chuva), para unir
verbos a pronomes obliquos atonos e em encadeamentos vocabulares (ex.: Liberdade-Igual-
dade-Fraternidade).

* Consulte Meia-tisca e Travessdo

T4



Sempre inserido no final da obra, consiste em relacao de palavras ou frases em ordem alfa-
bética, que localiza e remete o leitor para as informacdes contidas no corpo do documento.

* Consulte Sumario

Convém que as palavras estrangeiras sejam grafadas em italico.

Algumas palavras, porém, deixaram de ser grafadas em italico por terem uso consagrado
na lingua. Alguns exemplos:

a posteriori design modem

a priori e-book mouse
abstract e-mail notebook
banner feedback on-line
best-seller hyperlink per capita
blog ibidem playground
briefing inloco site
checklist lato sensu smartphone
copyright [6cus software

Legenda

Inscricao explicativa que acompanha gravura, desenho, mapa, tabela, ilustracéo, imagem
etc., necessaria para o entendimento do leitor.

Meia-risca / meio-traco

E utilizado para intercalacGes nas frases, para insercdo de rubricas nos textos teatrais e para
insercdo de siglas apds a escrita por extenso.

Ex.: Secretaria Municipal de Educacdo = SME

* Consulte Hifen e Travessdao
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Notas de rodape

Registro que pode ser colocado ao pé da pagina, na margem esquerda ou direita da mancha
grafica, com indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto.

Existem dois tipos de notas de rodapé: as notas explicativas e as notas de referéncia.

Notas explicativas

Usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes que nado possam ser incluidos
no texto.

Notas de referéncia (ndo utilizadas nos documentos institucionais da SME)

Usadas para indicar fontes consultadas ou remeter o leitor a outras partes da obra em que
o assunto foi abordado.

Numeros

* Deve-se escrever data, pagina, hora sem o zero que antecede os nimeros:

0
Ex.: Em *5 de setembro, os estudantes fardo a avaliacdo externa,

conforme p. 3 do cronograma de atividades.

Haverd reunido de professores no dia 3 de marco, as 8h20.

*  Deve-se grafar o primeiro dia do més com niimero ordinal:

Ex: O representante do MEC visitara a escola no dia 1° de agosto, as 8h.

* Na escrita de décadas, sempre utilizar ano completo:

Ex.: Naldécada de 1950, teve inicio o Ensino Primario Municipal.
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Por convencéo grafica, utilizamos algarismos sempre que a escrita por extenso for em

mais de uma palavra: | it o

Ex.: As atividades do Recreio nas Férias acontecerdo em 132 polos
distribuidos em todas as regides da capital.

Nos outros casos, utilizamos a escrita por extenso:

Ex.: Foram entrevistados 8 oito estudantes que ingressaram na
Academia Estudantil de Letras - AEL.

Em um mesmo periodo, convém padronizar a escrita em algarismos:

Ex.: Serdo escolhidos 2 estudantes para a apresentacio dos
87 desenhos sobre sustentabilidade.

Na escrita de idade, devemos utilizar algarismos:
Ex.: As criancas com (6 anos, completos devem ser matriculadas em

uma Unidade Educacional.

Use ponto na numeracdo das leis, mas nunca no ano:

Ex.: Lei n29.394/1996

17



Plural de siglas

Sempre que a oracdo estiver pluralizada, acrescentar S mintisculo ao final da sigla.

Ex.: As DREs promovem formacé&o constante aos profissionais para a
melhoria da aprendizagem dos estudantes.

Excecao:
Nao se utiliza o S mintsculo que marca o plural em siglas que apresentam a tltima letra S,

para evitar a construcdo Ss.

Ex.. As EMEB'S)s3o destinadas a criancas, jovens e adultos com
surdez, com surdez associada a outras deficiéncias, limitacdes,
condicoes ou disfuncoes, e surdo-cegueira.

Pronomes de tratamento

A Portaria Prefeito n® 87, de 5 de abril de 2017, determina o emprego do vocativo “Senhor” /
“Senhora” seguido do respectivo cargo, emprego ou funcdo publica ou do nome da pessoa,
evitando o uso de pronomes de tratamento que destaquem grau de formacao, hierarquia
funcional ou social, privilégio, distincdo, em atos e manifestacdes no dmbito da Adminis-
tracao Municipal Direta e Indireta (Sdo Paulo, 2017).

Referéncia bibliografica

Descricao de obra (livro, artigo ou periddico) utilizada como fonte de pesquisa bibliogréafica.
Importante salientar que também sdo comuns as pesquisas documentais e eletrénicas.
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Referencias

Termo utilizado para denominar as obras consultadas para elaboracdo de um texto, seja
qual for o tipo de pesquisa realizada.

As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética.

LIVRO

Elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se houver), local, editora e data de publicacdo.

AZEVEDO, M. A.; GUERRA, V. N. A.Mania de bater: a punicdo corporal doméstica de criancas e
adolescentes no Brasil. Sdo Paulo: Iglu, 2001.

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niterdi: EdUFF, 1998.

CAPITULO DE LIVRO

Elementos essenciais: autor e titulo da parte, seguidos da expressao In: ou Separata de., e da
referéncia completa do livro.

BANKS-LEITE, L. As quest6es linguisticas na obra de Piaget: apontamentos para uma reflexao critica.
In: BANKS-LEITE (org.). Percursos piagetianos. Sao Paulo: Cortez, 1997. p. 207-223.

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

ARTIGO PUBLICADO EM REVISTA

Elementos essenciais: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo do periédico,
subtitulo (se houver), local de publicagdo, numeracdo do ano e/ou volume, niimero e/ou edicdo, paginas
inicial e final e data de publicacgo.

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

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca puiblica. Politica e Administracdo, Rio de Janeiro, v. 3, n.
2,p.15-21, set. 1997.

COLECAO DE PUBLICAGAD PERIODICA

Elementos essenciais:
titulo, subtitulo (se houver), local de publicacdo, editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo
(se houver) e ISSN (se houver).

| MAGISTERIO. Szo Paulo: Secretaria Municipal de Educacdo. 2014 -, ISSN 2358-6532.
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DOCUMENTO INSTITUCIONAL

Elementos essenciais: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo do
periddico, subtitulo (se houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, niimero e/ou
edicdo, paginas inicial e final e data de publicacéo.

SAO PAULO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacso. Curriculo da Cidade: Educacio
Antirracista: orientaces pedagdgicas: povos afro-brasileiros. Sdo Paulo: SME/COPED, 2022.

SAO PAULO (Municipio). Secretaria Municipal de Educaco. Programa Mais Educacio Sao Paulo:
subsidios para a implantacéo. Sao Paulo: SME/DOT, 2014.

LEGISLACAD

Elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras maitisculas; epigrafe e ementa
conforme publicada.

SAO PAULO (Municipio). Decreto n® 57379, de 13 de outubro de 2016. Institui, no 4mbito da Secretaria
Municipal de Educacdo, a Politica Paulistana de Educacdo Especial, na Perspectiva da Educacdo Inclusiva.

Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo, ano 61, n. 194, p. 23, 14 out. 2016.

VOLUME DE PUBLICAGAO PERIGDICA

Elementos essenciais: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo, editora, numeracéo do
ano e/ou volume (se houver), numeracao do fasciculo (se houver), informagdes de periodos e datas
de publicacdo. Informacdes de suplementos, nimeros especiais, entre outros, devem constar na
referéncia apés a data de publicacdo.

| MAGISTERIO: a aula expandida. S3o Paulo: Secretaria Municipal de Educaco, n. 1, 2014

Todos os documentos retirados da internet devem apresentar o endereco do site e a data de
acesso com o més abreviado (jan,, fev., mar, etc.). A (inica excecdo para a abreviacdo do més é “maio”.
Exemplo de publicacdo em meio eletrénico:

MALOFF, Joel. A internet e o valor da “internetizacdo”. Ciéncia da Informacdo, Brasilia, v. 26, n. 3,
1997. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/ci/v26n3/v26n3-3.pdf. Acesso em: 18 maio 2025.

DICA!

NAO E CONVENIENTE UTILIZAR ENCURTADORES
DE URLS, pois 0s LINKS PODEM DESAPARECER DEVIDO A
INDISPONIBILIDADE DOS SERVIDORES QUE 0S ARMAZENAM, PODEM
DEMORAR MAIS DO QUE 0 NORMAL PARA ABRIR OU ATE MESMO NAO
ABRIR POR MOTIVO DE SEGURANCA E PERDER A FUNCIONALIDADE.



Sao reducdes graficas, geralmente de locucdes substantivas préprias, que podem ser for-
madas por letras iniciais, por letras e silabas iniciais ou por combinacdes arbitrarias.

Quando forem escritas pela primeira vez no texto, deverdo ser antecedidas pelo signi-
ficado por extenso. Siglas ndo possuem pontos.

Por padrao, aconselha-se o uso de meio-traco entre a escrita por extenso e a sigla.

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

* Consulte o apéndice deste documento para conhecer as siglas mais utilizadas na Secretaria
Municipal de Educacdo.

Sempre inserido no inicio da obra, apresenta a enumeracdo das divisdes, secdes e outras

partes do texto, na ordem e grafia idénticas ao exposto no corpo do documento.

« Consulte Indice .

Travessao

Utilizado para marcar falas de personagens.

* Consulte Hifen ¢ Meia-risca.
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Ttchicas

Em busca de padronizacao visual, harmonia estética, legalidade,

legibilidade e viabilidade técnica em publicacdes impressas ou digitais, sdo seguidas

normas e diretrizes essenciais para a organizacédo de elementos em um layout.




Creditos

De forma a padronizar os documentos, convém a utilizacdo dos seguintes tipos de partici-
pacao na concepcdo e na producdo das obras:

profissional ou profissionais responsaveis pela concepcédo e padronizacao
de todos os capitulos ou partes da publicacao.

profissional ou equipe de profissionais responsavel pelo contetido e pela
escrita do documento.

profissional ou equipe de profissionais participante da escrita do documento.

profissional ou equipe de profissionais responsavel por readequar, realizar
insercOes, exclusdes ou alteracbes necessarias para que um documento ja publicado se
mantenha coerente.

profissional ou equipe de profissionais responsavel por indicar e sugerir alteracées
para o organizador, o elaborador, o colaborador ou para o responsavel pela atualizacdo do
documento, apds finalizado o processo de escrita/atualizacéo.

consiste em servico prestado por profissional ou equipe de profissionais,
em carater de parceria ou contratacao, para orientacdo, estudo, apoio para elaboracéo de
materiais e documentos, entre outras atividades.

realizada para apontar possiveis falhas e inadequacdes na obra, ndo
substitui a revisdo profissional, mas auxilia o autor na melhoria da tessitura textual, pois
avalia a linguagem, a fluidez, o contexto da publicacao, a estrutura, o publico-alvo do texto.

grupo que se dedica ao aprofundamento e a troca de conhecimentos
sobre determinado assunto.

Direitos Autorais

Todos os trechos que forem citados nas publicacées precisam ser adequadamente refe-

renciados com o nome do autor e data de publicacado no corpo do texto, além da referéncia
completa ao final do documento, com as informacdes de acordo com a Associacao Brasileira

de Normas Técnicas - ABNT.

De acordo com a Lei n? 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, que altera, atualiza e consolida
a legislacdo sobre direitos autorais (Brasil, 1998), as obras intelectuais sdo protegidas por
direitos do autor e os que lhe sdo conexos.

Toda utilizacdo de producdes de terceiros — seja em publicacdes impressas, videos ou apre-
sentacdes — requer autorizacdo prévia e expressa do proprietario intelectual. Recomenda-se
que essa solicitacdo especifique a finalidade do uso e, preferencialmente, ndo estabeleca
limites temporais. Uma vez autorizada, a obra podera integrar documentos institucionais,
desde que a autoria seja devidamente registrada.
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Importante lembrar que ter acesso a um contelido de forma legal ndo da direito a utiliza-
cao livre. Por exemplo, a compra de um livro ou de um DVD né&o da direito ao individuo de
reproduzir a obra de forma publica.

Exemplos de obras intelectuais protegidas:

* textos de obras literdrias, artisticas ou cientificas;

* obras fotogrdficas e as produzidas por qualquer processo andlogo ao da fotografia;

* conferéncias, alocucées, sermades;

* obras dramdticas e dramdtico-musicais;

= obras coreogrdficas e pantomimicas;

* composicbes musicais;

* obras audiovisuais, sonorizadas ou néo;

* obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e arte cinética;

* jlustracées, cartas geogrdficas;

* projetos, esbocos e obras pldsticas concernentes a geografia, engenharia, topografia, arqui-
tetura, paisagismo, cenografia e ciéncia;

* adaptacées, traducées e outras transformacées de obras originais, apresentadas como criacéo
intelectual nova;

* programas de computador;

* coletdneas ou compilacées, antologias, enciclopédias, diciondrios, bases de dados e outras
obras, que, por sua selecdo, organizacdo ou disposicdo de seu contetido, constituam uma

criacdo intelectual.

Apenas as obras em dominio publico ndo necessitam autorizacdo. No Brasil, os direitos autorais duram
setenta anos contados de 1° de janeiro do ano subsequente ao falecimento do autor ou coautor. Pertencem

COMO CREDITAR
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ao dominio publico também as obras de autores falecidos que ndo tenham deixado sucessores e as de
autores desconhecidos. O portal Dominio Publico oferece acesso gratuito a obras literarias, artisticas e
cientificas (disponibilizados na forma de textos, sons, imagens e videos), cuja utilizacdo é permitida por
estarem livres de restricGes autorais ou que tenham a sua divulgacdo autorizada. Orienta-se, portanto, a
busca e utilizacdo de textos, imagens e musicas disponibilizados em sites que explicitamente apresentam
contelido legalmente autorizado para cépia e reproducéo.

Importante destacar que contelidos publicados na internet ndo estdo necessariamente livres para utilizacdo
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.

O plagio também é uma violacdo dos direitos autorais e ocorre quando uma obra intelectual de outra
pessoa é apresentada como prépria, muitas vezes, apresentando pequenas modificacdes com a intencado
de descaracterizar a obra original.

A Secretaria Municipal de Educacéo disponibiliza seus contetidos no Portal da SME e nas redes sociais
por meio da seguinte licenca do Creative Commons:

©0CO

Atribuicdo-NaoComercial-Compartilhalgual

Os materiais publicados sob a licenca Creative Commons Atribuicdo-NdoComercial-Compartilhalgual
(CC BY-NC-SA) podem ser utilizados, desde que sejam respeitadas as seguintes condicdes:

«  Atribuicdo (BY) E obrigatdrio creditar o autor ou a instituicdo responsdvel pela obra, informando a fonte
e a licenca utilizada, bem como indicar eventuais alteracdes no contetido.

* Ndo Comercial (NC) Ndo € permitida a utilizacGo do material para fins comerciais, ou seja, com objetivo

de obtencdo de lucro direto ou indireto.

*  Compartilha Igual (SA) As adaptacées ou obras derivadas devem ser compartilhadas sob a mesma licenca
CC BY-NC-SA, mantendo as mesmas condicées de uso.

* O cumprimento dessas condicbes assegura o uso legal e responsdvel dos materiais.

Os direitos ndo serdo revogados, desde que a pessoa que estd usando o material respeite os termos da
licenca pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Nao € porque algo esta na internet que é de dominio publico:
A MAIOR PARTE DOS CONTEUDOS TEM AUTORES E DIREITOS RESERVADOS.
Sempre é necessario solicitar autorizacdo e creditar, pois usar

sem permissao € uso indevido.
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Edicao/Reimpressao/Reedicao/Atualizacao

é alversao original de um documento.

ocorre quando o documento é impresso novamente sem alteracdes no
conteldo ou na forma, permitindo-se apenas correcées pontuais de ortografia ou composicéo.

acontece quando o documento sofre modificacdes significa-
tivas, como atualizacdo de capitulos, revisdo de contelido ou mudancas na apresentacao.
Uma obra "revista e ampliada" é considerada uma nova edicao.

ocorre quando ha atualizacdo apenas dos créditos institucionais, manten-
do a autoria e contetlido original. Acrescenta-se a informacéao "Atualizacdo v. 1" ao final da
pagina de créditos.

Ficha catalografica

26

A ficha catalogréafica deve ser elaborada por um bibliotecério e é parte essencial das publi-
cacoes, pois contém os dados descritivos do documento bibliografico, como autoria, titulo,
casa publicadora, ano de publicacao, contetdo, tematica, que sdo conteldos relevantes para
a catalogacdo da obra, a recuperacdo e o acesso a informacao. A estrutura da ficha cata-
logréfica atende a convencdes internacionais que subsidiam o tratamento da informacéo.

A solicitacdo da ficha catalogréfica deve ser feita apds o processo de diagramacao do documento.

Importante salientar que todas as publicacdes institucionais tém como autoria a Secretaria
Municipal de Educacao de Sao Paulo.

De acordo com a Resolucdo do Conselho Federal de Biblioteconomia n2 184,/2017, em seu
art. 32 “E obrigatdrio que conste o nimero de registro no CRB do bibliotecério abaixo das
fichas catalograficas de publicacées de quaisquer natureza e trabalhos académicos”.

¢ utilizado para obras que tenham periodicidade, As informacées estdo no site
ou seja, publicadas mais de uma vez, dentro de um bitos://chissn.ibict.br/
periodo especifico.

Os principais tipos de documentos que recebem ISSN s&o jornais, periédicos cientificos,
revistas comerciais, relatérios periddicos institucionais, diretérios ou listas, anuéarios, mono-
grafias seriadas, anais de eventos (congressos, seminarios, conferéncias, workshops, etc.).

Para cada publicacdo periddica devera ser solicitado o cédigo do ISSN, uma Unica vez, ao
Centro Brasileiro do ISSN, que pertence ao Instituto Brasileiro de Informacédo em Ciéncia
e Tecnologia - IBICT. Este cédigo é Unico e deverd ser impresso em todos os nimeros e
volumes publicados.



¢ utilizado para obras que ndo tenham pe-
riodicidade, ou seja, publicadas uma Unica vez, mesmo que em vérias edicOes revisadas. A
cada reedicao, um novo ISBN deve ser solicitado.

Este registro é feito na Agéncia Brasileira do ISBN, no Portal de servicos da Camara Brasileira do

Livro - CBL. A Secretaria Municipal de Educacao possui atualmente o prefixo editorial 88021.

A dispde sobre xll
o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais. O objetivo

LGPD

é proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade. R] .nE
Com base na Lei, é necessario obter consentimento explicito e CASO TENHA DUVIDA,
documentado, de pais ou responsaveis, com finalidade especifica e NAO COLETE

o 1
precisa sobre o uso de imagem/4audio de estudantes. E NA© PUBLIQUE:

Importante salientar que a autorizacdo dada pode ser revogada a 0 tratamento de dados de
menores, de acordo com

a LGPD, deve ser pautado
pela seguranga absoluta da
informacdo.

qualguer tempo.

Logotipo

Todos os documentos produzidos pela SME devem ser identificados com o logotipo ins-
titucional, conforme modelo enviado pela Secretaria Especial de Comunicacdo - SECOM.

Conforme a Lei n°® 14166, de 6 de junho de 2006, alterada pela
Lein218.238, de 13 de maio de 2025, ndo é permitida nenhuma

logomarca de identificacdo de administracdo que nao seja o bra- el
séo oficial dacidade, comainscricdo “Prefeitura de Séo Paulo”.

PREFEITURADESAOPAULO

Links para consulta:
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14166-de-6-de-junho-de-2006
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-18238-de-13-de-maio-de-2025

https://prefeitura.sp.gov.br/web/comunicacao/manual_ident_visual
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14166-de-6-de-junho-de-2006
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-18238-de-13-de-maio-de-2025
https://prefeitura.sp.gov.br/web/comunicacao/manual_ident_visual
https://prefeitura.sp.gov.br/web/comunicacao/manual_ident_visual

Caso opte-se pelo uso de QR Code (Quick Response Code) para direcionar a links de do-
cumentos externos, é imprescindivel que o conteldo esteja hospedado em fonte estavel,
gue nao expire ao longo do tempo. A selecdo desses links deve considerar, ainda, o papel
dainstituicdo que os divulga, observando-se a pertinéncia institucional, a confiabilidade da
fonte e a compatibilidade com os principios e finalidades do érgéo publico. Deve-se evitar
a veiculacdo de contelidos que configurem propaganda gratuita ou indevida, bem como
a vinculacdo a instituicdes, iniciativas ou posicionamentos que néo estejam alinhados as
diretrizes institucionais.
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Revisho DE TEXTC

A etapa de revisdao do texto antecede a diagramacao «
a preparacdo de original para envio a grafica ou para disponibilizacdo on-line. A
revisdo faz parte do ciclo de publicacdo e tem o objetivo de aprimorar o discurso

visando a inteligibilidade, respeitando as intencdes do produtor do texto.

Busca-se, com a leitura atenta, evitar ambiguidades, equivocos gramaticais e or-
tograficos e trechos obscuros que possam dificultar o entendimento do contetido

que se quer informar.

E importante que, antes do envio do texto para a revisdo, seja realizada a relei-

tura do documento pelos elaboradores/colaboradores e seus pares em busca de
inadequacdes, garantindo que apenas a Ultima versdo do texto seja enviada para
revisdo, como forma de otimizar o tempo até a publicacéo e evitar que ocorra a

circulacdo de diversas versées de um mesmo documento.
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Ferramentas de Revisao

Documentos em Word

A ferramenta Revisao, localizada na barra superior do editor de textos, é utilizada para sina-

W— lizar todas as alteracdes controladas. Podem ser inseridos também comentarios e sugestdes.

O produtor do texto pode Aceitar ou Rejeitar cada uma das alteracdes, clicando nos botdes
correspondentes.

Os comentérios podem ser excluidos colocando o cursor sobre eles e clicando na opcéo
Excluir que esta na caixa Comentarios na barra superior.

|l R it amet - Microsoft o =ik x]
EX rorsvion men  onsevans e Conspongind _@ s |
2 = A o %— Ko & - @ % 2 Anterior j N
y e A < J : | E N
4 iy %% 2 = Controlar B e ' =
Ortografia Pesquisar Dicionrio de Contar | Traduzir Idioma | Novo  Excluir Anterior Pr Aceitar Rejeitar Comparar | Bloguear Restringir | Anotagées
& Gramatica Sindnimos  Palavras - = Comentirio  ~ - £ - - Autores © Edicdo | Vinculadas
Revsao e oo wdona e W IEEFACOESE T atergtes e

|
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames

ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem. In porttitor. Doneca laoreet nonummy augue.

&uspendisse dui purusl, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. ,/4»"”{["1] Comentario:

Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

2 Documentos em PDF

As ferramentas Realcar texto e Adicionar comentarios sdo utilizadas nos docu-

mentos em PDF.

O produtor do texto, caso néo aceite a sugestdo feita, deve clicar com o botao direito

do mouse sobre o baldo indicativo de nota autoadesiva e escolher a opcao Excluir.

Caso o autor opte por aceitar a alteracdo sugerida, deve manter o balao indicativo,

dessa forma o Nucleo de Criacdo e Arte fara a alteracao no texto.

lorem ipsum dolor sit amet f- Ad
T
[
Inicio  Ferramentas lorem ipsurn dolor .. X é} (@ Fazer logon
® 8B O @ Q i 1 A
[3 Exportar PDF v I
orem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas p¢ . x £ Criar POF .
congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lec’ il maiiscui: Lorem o o
malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. o2032017 1603 L
Comentério
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus? ponter % 20 Combine arquivos ~
. L Substituir: ponto de interrogagio por -
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuade ponto fina. Adobe Acrobat Pro DC @
3 5 . . bine d v

ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. 023017 1603 L It

i i i
Aenean nec lorem. In porttitor. Doneca laoreet nonummy augue. pe—— ==

. . . .. . . Excluir: *a" = . s

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis oonec Organizar paginas v/
Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. reponder % . Preencher e assinar
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CAE
CAT
CCH
CDEP
CECI
CEDH
CEDOC
CEFAI
CEFORPE
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GLOSSAR

Assistente de Atividades Artisticas
Assistente de Diretor de Escola
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil
Atendimento Educacional Especializado
Academia Estudantil de Letras
Atestado de Frequéncia

Assessoria Juridica

Associacdo de Pais e Mestres
Assessoria de Comunicacao Social
Assessoria Parlamentar

Auxiliar de Vida Escolar

Assistente Técnico de Educacéo |
Auxiliar Técnico de Educacao
Auxiliar de Vida Escolar

Base Nacional Comum Curricular

Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério
Conselho de Alimentacdo Escolar

Comunicacao de Acidente de Trabalho

Complementacdo de Carga Horéria

Centro de Documentacao da Educacéo Paulistana

Centro de Educacao e Cultura Indigena

Centros de Educacao em Direitos Humanos

Centro de Documentacao

Centro de Formacao e Acompanhamento a Inclusao

Centro de Formacédo de Profissionais da Educacéo

Centro de Educacéo Infantil

Centro de Educacao Infantil Indigena



CELP
CEMEI
CEU
CIEDU
CIEJA
CIPA

cJ

cM
CMC
CMCT
CME
COAD
COCEU
CODAE
CODAF
COGED
COGEP
COGESS
COMAPRE
COMPS
CONT
COPED
COPLAN
COSERV
COTAC
COTIC
Ccp
CRECE

D

DA
DC
DF

DIAC
DIACON
DIAD
DIAF
DIAL
DIAP
DICAE
DICAR
DICEU
DICONT
DIDEM
DIDES
DIE

Centro de Estudos de Linguas Paulistano

Centro Municipal de Educacéo Infantil

Centro Educacional Unificado

Centro de Informacdes Educacionais

Centro Integrado de Educacdo de Jovens e Adultos
Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes
Complementacéo de Jornada

Centro de Multimeios

Comissao de Mediacao de Conflitos

Centro Municipal de Capacitacéo e Treinamento

Conselho Municipal de Educacéo

Coordenadoria de Administracdo, Financas e Infraestrutura
Coordenadoria dos Centros Educacionais Unificados e da Educacéo Integral
Coordenadoria de Alimentacé&o Escolar

Controle de Documentacdo das Acdes Formativas
Coordenadoria de Gestdo e Organizacao Educacional
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Coordenacao de Gestao de Saude do Servidor
Coordenadoria de Contratos de Obras e Manutencao Predial
Coordenadoria de Compras

Supervisado de Contabilidade

Coordenadoria Pedagdgica

Coordenadoria de Planejamento e Orcamento
Coordenadoria de Contratos de Servicos e Fornecimento
Coordenadoria de Transparéncia Ativa e Controle Interno
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
Coordenador Pedagdgico

Conselho de Representantes dos Conselhos de Escola

Divisdo de Avaliacdo (antigo NTA - Ntcleo Técnico de Avaliacéo)
Divisao de Curriculo (antigo NTC - Nucleo Técnico de Curriculo)

Divisdo do Sistema de Formacdo de Educadores da Rede Municipal de
Ensino de Sao Paulo (antigo NTF - Nicleo Técnico do Sistema de Formacédo

de Educadores da Rede Municipal de Ensino de Sao Paulo)
Divisdo de Cultura

Divisdo de Acompanhamento e Prestacao de Contas
Divisdo Administrativa

Divisdo de Administracdo e Financas

Divisado de Insumos, Administracdo e Logistica

Divisado de Articulacdo Pedagdgica

Divisdo de Gestéo e Contratos da Alimentacéo Escolar
Divisdo de Gestdo de Carreiras

Divisado dos Centros Educacionais Unificados e da Educacao Integral
Divisdo de Contabilidade

Divisado de Planejamento e Demanda Escolar

Divisdo de Desenvolvimento Profissional

Divisdo de Informacdes Educacionais
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DIEDAN Divisdo de Educacao Alimentar e Nutricional

DIEE Divisdo de Educacao Especial

DIEFEM Divisdo de Ensino Fundamental e Médio

DIEI Divisdo de Educacao Infantil

DIEJA Divisdo de Educacao de Jovens e Adultos

DIESP Divisao de Esporte, Corpo e Movimento

DIFIR Divisdo de Financas e Repasses da Alimentacao Escolar
DIGECON Divisdo de Gestdo de Contratos

DIGP Divisdo de Gestao Democratica e Programas Intersecretariais
DILIC Divisao de Licitacoes

DILOG Divisdo de Qualidade e Logistica dos Alimentos
DINORT Divisdo de Normatizacao e Orientacdo Técnica
DINUTRE Divisao de Nutricdo Escolar

DIOB Divisdo de Obras

DIOR Divisdo de Orcamento

DIPAG Divisdo de Gestdo de Pagamentos

DIPAR Divisdo de Gestdo de Parcerias e Convénios

DIPED Divisado Pedagégica

DIPESP Divisdo de Programas Especiais da Alimentacdo Escolar
DIREP Divisao de Repasses de Recursos Financeiros

DISIS Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas

DITEC Divisdo de Infraestrutura Tecnoldgica

DITEM Divisao de Gestao de Tempo de Servico do Magistério
DRE Diretoria Regional de Educacao

DRE BT Diretoria Regional de Educacao Butanta

DRE CL Diretoria Regional de Educacdo Campo Limpo

DRE CS Diretoria Regional de Educacdo Capela do Socorro
DRE FB Diretoria Regional de Educacao Freguesia/Brasilandia
DRE G Diretoria Regional de Educacao Guaianases

DRE IP Diretoria Regional de Educacao Ipiranga

DREIQ Diretoria Regional de Educacao ltaquera

DREJT Diretoria Regional de Educacao Jacand/Tremembé
DRE MP Diretoria Regional de Educacdo Sao Miguel

DRE PE Diretoria Regional de Educacédo Penha

DRE PJ Diretoria Regional de Educacao Pirituba/Jaragua

DRE SA Diretoria Regional de Educacao Santo Amaro

DRE SM Diretoria Regional de Educacao Sdo Mateus

DVA Declaracdo de Vacinacdo Atualizada

E

EAN Educacdo Alimentar e Nutricional

EDH Educacdo em Direitos Humanos

EDUCOM Nucleo de Educomunicacao

EF Ensino Fundamental

El Educacéo Infantil

EJA Educacdo de Jovens e Adultos

EMEBS Escola Municipal de Educacao Bilingue para Surdos
EMEF Escola Municipal de Ensino Fundamental

EMEFM Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio
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EMEI Escola Municipal de Educacéo Infantil Ensino de Sao Paulo
EMFORPEF Escola Municipal de Formacéo de Profissionais da Educacao do Futuro
EOL Escola Online

FFI Folha de Frequéncia Individual
FUMCAD Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente
FUNDEB Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de Valorizacdo dos

Profissionais da Educacéo

IDEP indice de Desenvolvimento da Educacéo Paulistana

JBD Jornada Bésica do Docente
JEIF Jornada Especial Integral de Formacao
JEX Jornada Especial de Hora-Aula Excedente

LED Laboratério de Educacao Digital

MD Meméria Documental
MEM Memorial da Educacdo Municipal
MOVA Movimento de Alfabetizacdo de Jovens e Adultos

NA Nucleo Administrativo

NAC Nucleo de Acompanhamento

NAAPA Ntcleo de Apoio e Acompanhamento para Aprendizagem
NISE Nucleo Intersecretarial de Saude na Escola

NPE Nucleo de Programas de Estégio

NUTAC Ntcleo de Transparéncia Ativa e Controle Interno

NTAA Nucleo Técnico de Articulacdo de Acdes

NTFC NUcleo Técnico de Formacado nos CEUs

PAAI Professor de Apoio e Acompanhamento a Incluséo
PAEE Professor de Atendimento Educacional Especializado
PAP Professor de Apoio Pedagdgico

PEA Projeto Especial de Acdo

PEI Professor de Educacao Infantil

PME Plano Municipal de Educacéo
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PMLLLB Plano Municipal do Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas

PNAIC Pacto Nacional pela Alfabetizacdo na Idade Certa
POA Professor Orientador de Area

POED Professor Orientador de Educacao Digital

POEI Professor Orientador de Educacao Integral

POSL Professor Orientador de Sala de Leitura

PPP Projeto Politico-Pedagdgico

PSA Prova Saberes e Aprendizagens

PSE Programa Satde na Escola

PSP Prova Séo Paulo

o

PE Quadro dos Profissionais da Educacéo

RME Rede Municipal de Ensino

SERAp Sistema Educacional de Registro e Aprendizagem

SGP Sistema de Gestdo Pedagdgica

SIGPEC Sistema Integrado de Gest&do de Pessoas e Competéncias
SME Secretaria Municipal de Educacéo

SRM Sala de Recursos Multifuncionais

TCA Trabalho Colaborativo de Autoria
TEG Transporte Escolar Gratuito

TID Tramitacdo Interna de Documentos
TPA Tecnologias para Aprendizagem

UE Unidade Educacional
UniCEU Universidade nos Centros de Educacdo Unificados
UPGE Unidade de Planejamento e Gestao Estratégica
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Niveis, Etapas e Modalidades de Ensino
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