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A. Qual é a ideia/meta/objetivo principal deste médulo?

A implementacdo do médulo visa fortalecer a capacidade do mentorando para responder aos
requisitos administrativos e burocraticos das suas fungdes. Um dos objetivos deste modulo é
dar a conhecer um conjunto de normativos legais que permita que os mentorandos possam
desenvolver o profissionalismo docente numa area especifica.

B. Resultados de Aprendizagem Esperados:
e Familiarizar-se com as tarefas administrativas e técnicas de forma auténoma.

e Organizar a documentacao de forma eficiente.
e Conhecer o ambiente educativo e repositorios digitais relacionados com a profisséao.

C. Atividades, apresentacoées e outros materiais incluidos no médulo

Tempo para o

ATIVIDADE Pudblico-alvo Tipo de recurso Dimenséo
recurso

14.1 Lista de verificagao Mentor e/ou Lista 60 minutos Burocratico/

de normativos mentorando administrativo
14.2 Guido para a Mentorando Guido para 45 minutos Burocratico/
exploragao do repositério autoestudo administrativo
14.3 Guido para a Mentor e Guiao/Apresentacao 60 minutos Burocratico/
construgdo de um mentorando administrativo
portfolio

14.1 Lista de verificagao de normativos - € uma lista constituida por varios normativos legais
relevantes para a profissdo docente. A lista contém, também, uma referéncia a projetos, planos
e estratégias nacionais de interesse no ambito da educacéao e do ensino.

14.2 Guidao para a exploragao do repositorio - € uma ferramenta visual/pratica que é
apresentada para facilitar a exploragao da documentacao que os professores necessitam.

O guiao é conciso, fornecendo uma pequena lista de estratégias e atividades, bem como outras
fontes que os professores podem utilizar para uma melhor gestao pessoal.

14.3 Guiao para a construcao de um portfélio - pretende a reflexao sobre a necessidade de
manter registos pessoais sobre o cumprimento das tarefas e que sugere um conjunto de
recomendacdes sobre como iniciar essas atividades.

D. Sugestao para a implementagao do médulo

O mentorando consulta com o mentor a Lista de Verificagdo (14.1) e autonomamente explora
0 quadro normativo nacional e os regulamentos em vigor na sua organizacdo que o podem
apoiar no exercicio das suas fungdes. O mentor e o mentorando acordam uma hora de trabalho
em conjunto para analisar o Guiao para a exploragao do repositorio (14.2) de forma pratica.

A criagdo desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvencdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengdo n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Ao longo desta exploragao deve ser enfatizada a importancia de manter um registo pessoal das
atividades e progressos. O guido para a construgéo do portfélio (14.3) pode ser analisado pelo
mentorando de forma autdbnoma e contextualizada com o apoio do mentor.

E. Links uteis

Paginas nacionais:

® @€ O O O

Ministério da Educacgao e Ciéncia: Direcao-Geral da Educacéao (mec.pt)

Diregéo-Geral da Adminstragdo Escolar: DGAE - Direcdo-Geral da Administracao
Escolar (medu.pt)

Diregédo-Geral dos Estabelecimentos Escolares: DGEstE | Direcao-Geral dos
Estabelecimentos Escolares (mec.pt)

Agéncia Nacional para a Qualificagéo e o Ensino Profissional: ANQEP - home
Diregéo-Geral da Educagéao: Direcao-Geral da Educacao (mec.pt)

Equipa de Recursos e Tecnologias Educativas: ERTE | Equipa de Recursos e
Tecnologias Educativas (mec.pt)

Capacitacao Digital das Escolas: Home | Capacitacédo Digital das Escolas (mec.pt)
Autonomia e Flexibilidade Escolar: Inicio | Autonomia e Flexibilidade Curricular (mec.pt)
Educacgao para a Cidadania: Pagina Inicial | cidadania (mec.pt)

Rede de Bibliotecas Escolares: RBE (mec.pt)

Conselho Cientifico-Pedagégico da Formacgado Continua: CCDPFC - Conselho
Cientifico-Pedagdégico da Formacéo Continua - Home (uminho.pt)

Outras paginas de interesse internacionais:

Https://www.kindergartenworks.com/teacher-tools/organizing-digital-teacher-files/

Https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-
files-f7b4acld66be
Https://learningattheprimarypond.com/blog/teacher-organization-tips-for-digital-

organization/

Https://weje.io/blog/how-to-organize-digital-files-for-teachers

Https://thesimplyorganizedteacher.com/organize-classroom-computer/

Https://edtech-class.com/2021/05/05/teacher-spring-cleaning-how-to-organize-your-google-

drive/

Https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-

educational-digital-resources/

Https://truthforteachers.com/4-free-tools-for-teachers-to-manage-digital-clutter/

Https://shakeuplearning.com/blog/13-tips-to-organize-your-google-drive/

Https://gatlabs.com/blogpost/5-steps-to-organise-your-google-drive/

Free Online Learning at GCFGlobal

Https://www.reddit.com/r/lifeprotips/comments/r31xd/Ipt request organizing your comput
er/

Https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-
1593529432/amp
Https://www.howtogeek.com/howto/15677/zen-and-the-art-of-file-and-folder-organization/

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sdo responsaveis pelo contetddo desta publicagdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagdo.
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A lista (de verificagao) de normativos nacionais que o professor pode vir a precisar, bem como
os procedimentos do contexto, e formularios permitem a orientagao do trabalho do professor e
o cumprimento estrito das suas obriga¢des e direitos.

Gestio da carreira docente:

Estatuto da Carreira Docente (AQUI)
Aquisicao de Cursos previstos no artigo 54.° do ECD

Portaria n.° 344/2008, de 30 de abril
Regulamenta o processo de reconhecimento dos ciclos de estudos conducentes aos

graus de mestre e doutor e dos proprios graus académicos obtidos por docentes
profissionalizados, integrados na carreira, em dominio diretamente relacionado com a
area cientifica que lecionem ou em Ciéncias da Educacao, para os efeitos previstos nos
n.os 1 e 2 do artigo 54.° do Estatuto de Carreira dos Educadores de Infancia e dos
Professores dos Ensinos Basico e Secundario (ECD).

Habilitagao Profissional para a Docéncia (AQUI)

Regime Juridico da Habilitagao Profissional para a Docéncia

Decreto-Lei n.° 16/2018, de 7 de marco

Cria o grupo de recrutamento da lingua gestual portuguesa (LGP) e aprova as condi¢des
de acesso dos docentes da LGP ao concurso externo de selecao e recrutamento do
pessoal docente regulado no Decreto -Lei n.° 132/2012, de 27 de junho, na sua redagéo
atual.

Decreto-Lei n.° 176/2014, de 12 de dezembro

Determina a introducao da disciplina de Inglés no curriculo,como disciplina obrigatéria
a partir do 3.° ano de escolaridade, bem como a definigdo da habilitacdo profissional
para lecionar Inglés no 1.° ciclo e a criagdo de um novo grupo de recrutamento.
Decreto-Lei n.° 79/2014, de 14 de maio

Aprova o regime juridico da habilitagao profissional para a docéncia na educagao pré-
escolar e nos ensinos basico e secundario.

Declaracao de Retificacdo n.° 32/2014, de 27 de junho

Retifica o Anexo ao Decreto-Lei n.° 79/2014, de 14 de maio, relativo as especialidades
do grau de mestre, requisitos minimos de formacgao para ingresso no ciclo de estudos
conducente ao grau de mestre e grupos de recrutamento, republicando integralmente o
referido Anexo, na versao corrigida, em anexo a presente declaragao de retificagado, da
qual faz parte integrante.

Portaria n.° 212/2009, de 23 de fevereiro

Regime juridico da qualificacio profissional para os grupos de recrutamento do ensino
especial.

Aquisicao de Habilitacdo Profissional para o Grupo de Recrutamento 120

Portaria n.° 260-A/2014, de 15 de dezembro

Regula a aquisicdo de qualificacdo profissional para a docéncia no grupo de
recrutamento 120 pelos titulares de qualificagcao profissional para a docéncia nos grupos
de recrutamento 110, 220 e 330 que ja detenham, ou venham a obter, formagao
certificada no dominio do ensino de inglés no 1.° ciclo do ensino basico, bem como os

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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niveis de proficiéncia linguistica em Inglés do 3.° ao 12.° ano nos ensinos basico e
secundario.

Despacho n.° 2384-A/2015, de 6 de marco

Regulamenta o processo de certificacao da qualificacao profissional para a docéncia no
grupo de recrutamento 120 — Inglés do 1.° ciclo do ensino basico, e regulamenta ainda
0 modo de apuramento da duragao da experiéncia de ensino de Inglés no 1.° ciclo do
ensino basico adquirida no ambito da Oferta Complementar ou das Atividades de
Enriquecimento do Curriculo.

Portaria n.° 197/2017, de 23 de junho

Procede a repristinagéo e alteragao da Portaria n.° 260-A/2014, de 15 de dezembro e a
alteragdo do Despacho n.° 2384-A/2015, de 6 de marcgo.

Aquisicao de Habilitagao Profissional para o Grupo de Recrutamento 290
Despacho n.° 6809/2014, de 23 de maio

Define regras sobre as habilitagbes profissionais para a docéncia da disciplina de
Educacgao Moral e Religiosa Catdlica.

Decreto-Lei n.° 70/2013, de 23 de maio

Estabelece o novo regime juridico da disciplina de Educagédo Moral e Religiosa Catdlicas
(EMRC), a ministrar nos estabelecimentos de ensino publicos e na dependéncia do
Ministério da Educacao e Ciéncia.

Formagao continua (AQUI)

Decreto-Lei n.° 22/2014, de 11 de fevereiro

Estabelece o regime juridico da formagao continua de professores e define o respetivo
sistema de coordenacao, administragdo e apoio.

Decreto-Lei n.° 22/2014, de 11 de fevereiro

Estabelece o regime juridico da formagao continua de professores e define o respetivo
sistema de coordenacgao, administracao e apoio.

Despacho n.° 4595/2015, de 6 de maio

Estabelece o processo de avaliagio, certificacdo e reconhecimento da formagao
acreditada.
Despacho n.° 5741/2015, de 29 de maio

Fixa o processo de reconhecimento e certificagdo das ac¢des de curta duragao.
Declaracao de retificacdo n.° 470/2015, de 11 de junho

Retifica inexatiddes do Despacho n.° 5741/2015, de 29 de maio.
Despacho n.° 779/2019, de 18 de janeiro

Define as prioridades de formagao continua dos docentes, bem como a formacgao
considerada na dimenséo cientifica e pedagdgica.
Despacho n.° 6851-A/2019, de 31 de julho

Procede a primeira alteragdo do Despacho n.° 779/2019, de 18 de janeiro.
Despacho n.° 2053/2021, de 24 de fevereiro

Procede a segunda alteracao do Despacho n.° 779/2019, de 18 de janeiro.

Avaliagao de desempenho (AQUI)

Decreto Regulamentar n.° 26/2012, de 21 de fevereiro

Regulamenta o sistema de avaliagdo do desempenho do pessoal docente estabelecido
no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos
Basico e Secundario.

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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o Declaracdo de Retificacdo n.° 20/2012, de 20 de abril
Procede a retificagéo de inexatiddées do Decreto Regulamentar n.° 26/2012, de 21 de
fevereiro

o Despacho Normativo n.° 19/2012, de 17 de agosto
Estabelece os critérios e procedimentos para aplicagdo do suprimento de avaliacéo
através da ponderacao curricular previsto no n.° 9 do artigo 40.° do Estatuto da Carreira
dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos Basico e Secundario.

o Despacho n.®° 12567/2012, de 26 de setembro
Estabelece os universos e os critérios para a determinacdo dos percentis relativos a
atribuicdo das mencgdes qualitativas de Excelente e de Muito Bom aos docentes
integrados na carreira e em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas a termo
resolutivo, considerando a majoragédo decorrente dos resultados da avaliagcdo externa
dos agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas.

o Despacho n.° 12635/2012, de 27 de setembro
Correspondéncia entre a avaliagdo obtida nos termos do SIADAP e a classificagcao e
mengodes qualitativas especificas previstas no artigo 46.° do ECD, dos docentes em
regime de mobilidade em servigos e organismos da Administracao Publica.

o Despacho Normativo n.° 24/2012, de 26 de outubro
Regulamenta o processo de constituicdo e funcionamento da bolsa de avaliadores
externos.

o Despacho n.° 13981/2012, de 26 de outubro
Estabelece os parametros nacionais para a avaliagao externa da dimensao cientifica e
pedagdgica a realizar no ambito da avaliagao do desempenho docente, previstos no n.°
2 do artigo 6.° do Decreto Regulamentar n.° 26/2012, de 21 de fevereiro.

o Portaria n.° 15/2013, de 15 de janeiro

Regime de avaliagdo do desempenho dos docentes em exercicio de fungdes docentes
noutros ministérios, em regime de mobilidade a tempo parcial, nas escolas portuguesas
no estrangeiro, e estabelece as regras para o reconhecimento da avaliagdo de
desempenho obtida pelos docentes em exercicio de fungdes nas Regides Auténomas,
no ensino portugués no estrangeiro, nas escolas portuguesas no estrangeiro e pelos
docentes agentes de cooperagao.

Projetos de desenvolvimento do Ministério da Educacdo

O

O

Educacao Inclusiva

Decreto-Lei n.° 54, de 6 de julho

O Decreto estabelece os principios e as normas que garantem a inclusdo de todos e de
cada um dos alunos.

Manual de Apoio a Pratica

A DGE edita o Manual de Apoio a Pratica cuja finalidade € a de apoiar os profissionais
na implementagao do novo regime juridico da educacgao inclusiva, assim como apoiar
os pais/encarregados de educacao na sua colaboragdo com a escola. O compromisso
com a construgdo de uma escola inclusiva € um designio nacional e um desafio para o
qual estamos TODOS convocados.

Programa Nacional de Promog¢ao do Sucesso Escolar (AQUI)

Resolucédo do Conselho de Ministros n.° 23/2016, de 24 de marco

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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o No quadro das orientagbes de politica educativa definidas no Programa do XXI Governo
Constitucional, nas Grandes Opgdes do Plano 2016-2019 foi criado o Programa
Nacional de Promocao do Sucesso Escolar.

e Plano de Ac¢ao para a Transigao Digital
o Plano de A¢ao para a Transig¢ao Digital (AQUI)
Assume-se como o motor de transformacdo do pais, tendo como propdésito acelerar
Portugal, sem deixar ninguém para tras, e projetar o pais no mundo. Para este efeito, o
Plano de Acdo para a Transicdo Digital tem como principais areas de foco da
capacitacao digital das pessoas, a transformagéo digital das empresas e a digitalizagéo
do Estado.
o Capacitagao Digital das Escolas (AQUI)
Plano de Acédo de Desenvolvimento Digital das Escolas constitui-se como um
instrumento de reflexdo e mudancga de praticas nas organizagdes educativas e como um
referencial estratégico de apoio a tomada de decisdo e a monitorizagédo do trabalho
desenvolvido nas escolas, na area do digital.

e Autonomia e Flexibilidade Currirular (AQUI)

o Projeto de Autonomia e Flexibilidade Curricular (AQUI)

No ambito das prioridades definidas no Programa do XXI Governo Constitucional para
a area da educacdo, foi autorizada, em regime de experiéncia pedagodgica, a
implementacao do projeto de autonomia e flexibilidade curricular dos ensinos basico e
secundario.

o Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho
Estabelece o curriculo dos ensinos basico e secundario, os principios orientadores da
sua concec¢ao, operacionalizagdo e avaliagdo das aprendizagens, de modo a garantir
que todos os alunos adquiram os conhecimentos e desenvolvam as capacidades e
atitudes que contribuem para alcangar as competéncias previstas no Perfil dos Alunos
a Saida da Escolaridade Obrigatdria.

o Projeto Maia (AQUI)

O Projeto MAIA - Monitorizagdo, Acompanhamento e Investigagdo em Avaliagcado
Pedagdgica - € um projeto multidimensional no ambito do qual se discutem questbes
curriculares e pedagogicas, questdes tedricas e praticas de ensino, aprendizagem e
avaliagdo, bem como das questdes da formagdo continua e do desenvolvimento
profissional dos professores. O projeto tem diversas dimensdes que importa sublinhar:
Tedrica e de Fundamentos; Conceitual; Capacitagdo; Acompanhamento e Investigacéo.

o Aprendizagens Essenciais (AQUI)

Nas escolas abrangidas pelo projeto de autonomia e flexibilidade curricular (PAFC)
séo utilizadas as Aprendizagens Essenciais (AE). Constituem-se como documentos
de orientacao curricular base na planificacao, realizagdo e avaliagdo do ensino e da
aprendizagem, conducentes ao desenvolvimento das competéncias inscritas no Perfil
dos alunos a saida da escolaridade obrigatdria (PA).

Tendo sido construidas a partir dos documentos curriculares existentes, as AE sdo a
base comum de referéncia para a aprendizagem de todos os alunos, isto é, o
denominador curricular comum, nunca esgotando o que um aluno tem de aprender.
Desta forma, constituem-se, a par com o Perfil dos Alunos, como o referencial para a

avaliacdo externa.

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria (AQUI)

O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, homologado pelo Despacho
n.° 6478/2017, 26 de julho, afirma-se como referencial para as decisbes a adotar por
decisores e atores educativos ao nivel dos estabelecimentos de educacdo e ensino e
dos organismos responsaveis pelas politicas educativas, constituindo-se como matriz
comum para todas as escolas e ofertas educativas no ambito da escolaridade
obrigatéria, designadamente ao nivel curricular, no planeamento, na realizacdo e na
avaliacdo interna e externa do ensino e da aprendizagem.

Estratégia Nacional para a Cidadania (AQUI)

A estratégia (AQUI) é um documento de referéncia nas escolas publicas e privadas que
integram o Projeto de Autonomia e Flexibilidade Curricular, em convergéncia com
o Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria e com as Aprendizagens
Essenciais.

Despacho n.° 6173/2016, de 10 de maio

Regula a Estratégia de Educacao para a Cidadania concordante com o sistema de
ensino, a autonomia das escolas e 0 modelo geral de aprendizagem em que assenta a
escola publica.

Curriculo Nacional (AQUI)

Contem as propostas educativas do ensino basico e secundario

O mentor deve adaptar as informagdes ao contexto especifico da escola, acrescentando outros
regulamentos e formularios. Na listagem anterior sugere-se a inclusao das:

planificagdes, regulamento interno, projeto educativo e plano anual de atividades.
orientacbes para a avaliacao.

recomendagdes sobre a direcdo de turma e procedimentos sobre a relagdo a
estabelecer com os Encarregados de Educacao.

recomendagdes sobre a gestdo de comportamentos.

procedimentos para a avaliacdo docente.

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Neste guido encontra um conjunto de ferramentas praticas e sugestdes para apoiar na
exploracdo e organizagado de documentos com o objetivo a apoiar a sua utilizagdo. A seguir
encontram-se um conjunto de produtos gratuitos que permitem a constru¢do do repositorio:
Google Drive, Dropbox, Nordlocker e o Tresorit.

Importa conhecer previamente se a escola possui um sistema de arquivo eletrénico ou fisico
designado para este fim, embora se recomende que o professor tenha um sistema
independente de arquivo para manter o acesso aos seus ficheiros, pois eventualmente no futuro
podera deixar o contexto onde se encontra no presente e correr o risco de deixar de ter acesso.

Neste sentido € importante conhecer qual é a plataforma em uso, que regras ditam a sua
utilizacao e como esta funciona e como pode aceder.

Assim logo que tome a decisao sobre a plataforma que vai usar e tiver o registo, reconhega que
ndo ha uma forma perfeita de organizar os materiais e que todos podem ter a sua metodologia
de arquivo. No entanto e como a intengéo € apoia-lo nesta tarefa, dispomos de 4 dicas de como
o pode fazer:

DICA #1: Criar pastas e subpastas

A melhor forma de manter o controlo dos seus arquivos e de se manter organizado é com a
criagéo de pastas e subpastas. Se criar pastas estrategicamente, sabera mais facilmente em
que pasta um determinado ficheiro esta armazenado. Assim, reserve algum tempo para pensar
em 4 ou 5 categorias abrangentes para a tipologia de arquivos no que ira necessitar. Sugere-
se: ficheiros de ensino, documentos pessoais, ficheiros de ensino que nao estao relacionados
com o ensino e ficheiros para aulas de apoio.

A seguir crie uma pasta para cada uma das categorias a que pode dar o nome de "pastas de
nivel superior". Nas subpastas, por exemplo, pode adicionar o ano letivo, por exemplo "STEM
2020-21" ou "Terceiro Ano 2020-21"

» BB Pessoal

» [ Escola

v [ Terceiroano2020-21
» . Portugués
» BB Matemitica
» BB ciéncla

» BB Tutoria

Figura 19: Pastas e subpastas

DICA #2: Utilize conveng¢des de nomenclatura

E importante utilizar convengdes de nomenclatura especificas e consistentes para dar o nome
aos seus ficheiros como: Numero da Unidade, Nome da Aula e outro Detalhe. A chave é usar
convengdes de nomenclatura consistentes e que fagam sentido para si.

A criagdo desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvencdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengdo n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Nome
B unidade 1 Ficha de trabalho 1 multiplicacao
E Unidade 1 Plano de aula da multiplicacao

B  Unidade 1 Quizda multiplicacao

Figura 20: Convengao de nomenclatura

DICA #3: Utilize codificacado por cores nas suas pastas

A codificagdo por cores tem muito a oferecer, especialmente porque os utilizadores sao
capazes de reconhecer e processar as cores muito mais rapidamente do que conseguem
processar o texto.

> . Pessoal

» BB Escola

b . Terceiro ano 2020-...
» B Portugués
» . Matematica
» @ Cciéncia

> Tutoria

Figura 21: Codificagéo por cor

DICA #4: Reordene as pastas utilizando niameros

Na pagina principal da Drive repare que as pastas aparecem por ordem alfanumérica, pode
renomear as pastas, acrescentando no inicio numeros, classificando assim a sua prioridade.
Por exemplo, pode renomear a pasta "Terceiro Ano 2020-21" para "01 Terceiro Ano 2020-21"
e esta ira surgir na parte superior do Google Drive e assim sucessivamente.

Nome P
BB o1 Terceiro ano 2020-21

02 Tutoria
BB 03Escola

BB 04 Pessoal

Figura 22: Estabelecer prioridades

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sdo responsaveis pelo contetddo desta publicagdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagdo.
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Sugestoes adicionais:

Classificagdo de ficheiros
Por predefinicdo, os seus ficheiros ja estdo ordenados por ordem cronolégica. No

entanto, pode aplicar outro tipo de classificacdo para os ordenar de forma diferente.
Assim, para classificar por nome, clique no botdo Nome logo acima da lista de ficheiros,
por data, clique no botdo Ultima modificacdo e escolha a opgdo de classificacdo
desejada.

Aplicacgao de filtros

Os filtros permitem ocultar ficheiros sem importancia e pescar apenas os que
procuramos. Por exemplo, se estiver a procura de uma apresentacao, podera utilizar
um filtro para que s6 possa ver apresentagodes.

Sistema de Arquivo Noguchi

O arquivo Noguchi apoia a manutengdo da organizagdo dos arquivos digitais
autonomamente. Esta metodologia de organizacdo tem a designagédo Noguchi Yukio,
pois foi este economista japonés, que o desenvolveu, constituindo-se como um sistema
que se organiza autonomamente, mantendo os arquivos mais importantes ou
frequentemente utilizados acessiveis.

Devolve ficheiros ao lado esquerdo depois de

lovos ficheiros Y, \ usados
T Corte por este lado dicionado no

--------------- St sotdo
§ Mudanga
b " gradual o
W direito com
"tempo".
Q9
8 S— T N
; Ficheiros em y ") Ficheiros
A A a4 A
Coiise: decor trabalho Descartar ficheiros a sagrados
! g medida que se
tornam indteis

Figura 23: Esquema do Sistema de arquivo Noguchi

O sistema Noguchi funciona da seguinte forma: em alguns envelopes de 9" x 12", remova cerca
de dois centimetros da parte superior do mesmo, incluindo a aba. Em seguida, escreva a data
e o conteudo do envelope na lateral e adicione uma bandeira de classificagéo colorida, se assim
entender. A imagem acima oferece uma ilustracdo de como a pasta deve parecer. Apos a
utilizacao da pasta, volte a coloca-la no lugar mais a esquerda e atenda ao seguinte:

No lado esquerdo estio as pastas que utiliza com mais frequéncia.
Arquivos menos utilizados irdo mover-se para o centro e para a direita.

A extrema direita € onde encontrara os ficheiros que nunca utiliza. O sistema refere-os
como "arquivo sagrado" e, ao remové-los da prateleira, eles podem ser armazenados

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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ou eliminados com segurancga, evitando que a prateleira seja entupida com inimeros
envelopes.

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional

financiadora do projeto sdo responsaveis pelo contetdo desta publicagdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagdo.
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A pratica de um professor pode ser documentada com recurso a um portfélio. Os planos de
aula, as tarefas de alunos, os resumos escritos e audiovisuais, bem como avaliagdes, séo
apenas alguns exemplos do tipo de materiais que podem ser incluidos. Um portfélio deve conter
mais do que apenas uma variedade aleatéria de documentos ou uma lista de atividades
profissionais. O portfélio deve detalhar meticulosa e atentamente a lista de acdes realizadas
durante um determinado periodo de tempo e ser manuseavel pelo seu autor, como pelos
utilizadores autorizados.

Independentemente do objetivo, formato e conteudo, o portfélio pode variar, no tipo de apoio
ao desenvolvimento da atividade do professor, na medida em que suporta as suas praticas. Os
professores que utilizam portfélios podem ver as suas praticas documentadas e assim revé-las,
discuti-las e modifica-las sempre que necessario.

O QUE E UM PORTFOLIO?
* Os portfolios fornecem elementos documentados de praticas — que n&o apenas as

classificagdes dos alunos - e o contexto para essas evidéncias.

* Permite refletir e melhorar o ensino ao organizar os materiais para o portfélio.

* O uso de portfdlios permite o reconhecimento publico e profissional do desempenho
profissional.

* A utilizacéo de portfdlios perceciona o ensino como um processo continuo de pesquisa,
experimentagao e reflexao.

* O portfélio profissional reune informagdes relacionadas com a carreira docente de um
professor.

O portfolio destina-se a demonstrar as melhores qualidades do trabalho do professor que
contém evidéncias do cumprimento das tarefas e a metodologia aplicada. Quando um professor
constréi um portfélio deve concentrar-se nos seguintes aspetos:
* Nas crencas e valores e o que o diferencia de outros professores. Uma declaragao sobre
o principio filoséfico e educativo que orienta a agéo educativa, deve surgir na primeira
seccao do portfdlio.
« Nas agbes, responsabilidades, tarefas, experiéncias, praticas, abordagens e
participagoes realizadas pelo proprio.
* Inclui a evidéncia do impacto das agbes na aprendizagem dos alunos, sendo
aconselhavel a inclusao das fontes de dados e a sua triangulacao.

COMPONENTES DE UM PORTFOLIO
1. A sua visdo do ensino:

* Uma "declaragdao de ensino" o principio filoséfico e educativo que orienta a acgao
educativa, as técnicas e objetivos.
* Uma declaracéo pessoal onde descreve os seus objetivos de ensino a longo prazo.

2. Documentacgdo:

+ Lista das respetivas disciplinas, turmas e alunos

* Conteudo programatico com objetivos, métodos e procedimentos para avaliar a
aprendizagem do aluno

A criagdo desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvencdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengdo n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Listas de recursos materiais e recursos educativos digitais, atividades e o seu
planeamento
Avaliacao, instrumentos, técnicas e tratamento de dados

Eficacia do Ensino

Avaliacoes, tratamento de dados e relatérios comparativos
Autoavaliacbes

Registos dos alunos

Materiais que demonstram a aprendizagem do aluno

Pontuagdes em testes padronizados ou outros, antes e depois do ensino
Livros de pratica dos alunos ou outros livros de exercicios e pratica
Trabalhos ou redacgdes dos alunos e respetivo feedback

Atividades de promocé&o do ensino

Participagao em seminarios ou encontros profissionais

Planeamento de projetos interdisciplinares ou colaborativos de promogéo do ensino
Sugestao de novas estratégias de ensino, avaliagao e classificagao

Livros didaticos, manual pratico, material didatico, etc.

Contribuicbes para a Profissdo Docente

Publicagbes em jornais/revistas de ensino

Trabalhos e revisdes de livros

Servico em associag¢des formais e informais de ensino
Revisédo de conteudo ou desenvolvimento curricular

Honras, Prémios ou Distincdes

Prémios e reconhecimentos

Convites para partilhar conhecimento, dinamizar workshops, escrever artigos, etc.
Pedidos de aconselhamento

Sugestoes:

No final de um curso de ensino importa iniciar a organizagao de elementos que devem
estar acessiveis a todo o momento na sua atividade.

Considere que o portfélio como uma biografia auténtica e precisa de si mesmo. Nao
caia na tentagao se retratar como o professor, mas ndo se esqueca de realcgar os seus
pontos positivos, ndo esquecendo as fragilidades.

Selecione cuidadosamente os seus recursos, mas certifique-se de que estes
representam a variedade dos seus métodos de ensino e nao se disperse.

Use um indice e guides para dividir os elementos que constituem o seu portfélio.
Certifique-se de que cada evidéncia do seu portfélio tem um propésito justificado. Se
apresenta um exemplo de planificagdo, por exemplo, descreva o tema, o publico, a
aplicacao, e a avaliacao.

Nada no seu portfélio deve ser incluido sem um comentario.

A criagdo desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvencdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengdo n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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Inclua aulas que cumpram varios objetivos, técnicas e atividades criando um triangulo
de aprendizagem, que exiba uma variedade de métodos de avaliagdo, técnicas e
projetos ou desempenhos que estdo avaliados.

Disponibilize todos os elementos devidamente contextualizados e destaque os
principais elementos, evitando a disperséo.

Portfélios Eletronicos
Quais sao as diferengas entre os portfolios eletronicos e os portfélios impressos?

Acessibilidade: um dos objetivos dos portfélios € aumentar a partilha pelo que um
portfélio eletronico é ainda mais acessivel a colegas se for publicado online.
Documentos multimédia: os documentos podem ser apresentados numa variedade
de formatos multimédia. Por exemplo, uma locucdo pode fornecer o contexto e
perspetiva do portfélio sem necessitar de redigir.

Pensamento nao linear: a web facilita a relagao entre elementos do portfélio de forma
nao linear. O processo de constru¢cao de um portfolio digital permite a visualizagao de
outras potencialidades e uma outra exploragdo, o que resulta num cem numero de
exposicoes.

Portfélios online gratuitos:

Journo Portfolio [https://www.journoportfolio.com/pricing/]
Crevado [https://crevado.com/]

Clippings [https://www.clippings.me/]

Mahara [https://mahara.org/]

Linkedin (n&o sao portfélios, mas ajuda)

A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengao Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sao responsaveis pelo contetdo desta publicacdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagao.
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A criagao desta publicagdo foi cofinanciada pelo programa de subvengdo Erasmus+ da Unido Europeia sob a subvengao n°.626148-EPP-1-
2020-2-PT-EPPKA3-PI-POLICY. Esta publicagdo reflete apenas as visdes do autor. Nem a Comissao Europeia, nem a Agéncia Nacional
financiadora do projeto sdo responsaveis pelo contetdo desta publicagdo, ou responsaveis por quaisquer prejuizos, ou danos resultantes do
uso desta publicagdo.
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