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Resumo

O presente relatorio centra-se num estudo aplicado em contexto real. Isto €, procurou-
se aplicar um modelo de capacitacdo em competéncias digitais direcionado a um publico-alvo
especifico. Neste caso, a um grupo de técnicos assistentes operacionais que apresentava
determinadas dificuldades no que toca ao uso de meios digitais no seu local de trabalho.
Assim, foi possivel verificar a metodologia aplicada e o planeamento tracado, acente numa
ordem mudanca, pois a meta deste estudo é a transformacdo de uma realidade
social/operacional e a melhoria de vida laboral das pessoas envolvidas em contexto de

trabalho, procedendo a sua posterior analise e avaliacao.

A metodologia aplicada neste projeto foi a Investigagdo Agéo (IA), na medida em que
se procurou estudar varios elementos tais como um grupo de trabalho com caracteristicas
Unicas, especificas e diferentes, (Assistentes Operacionais (AO)) que, no ponto de vista deste
estudo, designa concretamente a componente mais pratica e interventiva deste tipo de
metodologia.

Os resultados demonstram que os usos efetivos das tecnologias digitais tornaram-se
num fator essencial para que este publico alvo compreendesse os beneficios de participarem
ativamente numa formagéo em Literacia Digital.

Palavras-chave: Transformacédo Digital, Literacia e Inclusdo Digital, Recursos Educativos
Abertos, Competéncias Digitais, Comunicagao.



Abstract

This report focuses on a study applied in a real context. An attempt was made to use a
training model in digital skills aimed at a specific target audience. In this case, to a group of
operational assistant technicians who had particular difficulties with the use of digital media in
their workplace. Thus, it was possible to verify the methodology applied and the planned
planning, centered on a changing order, since the goal of this study is the transformation of
social/operational reality and the improvement of the working life of the people involved in the

work context, proceeding with its subsequent analysis and evaluation.

The methodology applied in this project was Action Research, as it sought to study
various elements such as a workgroup with unique, specific, and different characteristics
(Operational Assistants) which, from the point of view of this study, specifically designates the
component more practical and interventional of this type of methodology.

The results demonstrate that the effective uses of digital technologies have become an
essential factor for this target audience to understand the benefits of actively participating in

training in Digital Literacy.

Key-words: Digital Transformation, Digital Literacy and Inclusion, Open Educational

Resources, Digital Skills, Comunication.
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Introducéo

1. Ambito e Proposito Geral da Investigac&o

Este relatério de trabalho de projeto surge no ambito do Mestrado em Recursos
Digitais em Educacéao da Escola Superior de Educacao do Instituto Politécnico de Santarém,

apresentando assim os resultados do trabalho realizado.

Este estudo possibilitou a exploracdo de novas formas de aprendizagem num
contexto ainda pouco explorado onde a importancia de desenvolver competéncias digitais,
aliada a contribuicéo e alargamento do conhecimento nesta area de formacao, fez com que
se identificassem outro tipo de estratégias mais adequadas para o ensino das Tecnologias de
Informagéo e Comunicacgéo (TIC).

O presente relatério encontra-se dividido em quatro partes:

engquadramento geral acerca da tematica;
apresentacdo da Instituicdo e Unidade Organica;
relevancia do trabalho desenvolvido

PO N PR

conclusdes e consideragdes finais obtidas no estudo.

A nivel da Investigacdo Acdo, este estudo permitiu também analisar os diferentes
niveis de literacia digital de um determinado publico alvo (Assistentes Operacionais). Como
tal, abrangendo diferentes caracteristicas da IA nomeadamente o facto deste estudo se inserir
num contexto participativo, colaborativo e critico, pois, visa a mudanca social e profissional de
um grupo de AO. Nesse sentido, com vista a organizar este estudo, foram definidas quatro

categorias que caracterizam os diferentes parametros do estudo, sendo estes:

a) individuos — os assistentes operacionais;

b) atributos dos individuos — niveis de literacia digital;

c) acOes e interacbes — as formacdes modulares em Competéncias Basicas de
Informatica;

d) ambientes — o0 contexto de este publico alvo estar inserido numa instituicdo de

Ensino Superior.

Este estudo tem como objetivos:

e compreender os diferentes niveis de autonomia face as tecnologias dos AO;



e envolver os AO em diferentes éareas formativas (noc¢des basicas de
informatica, correio eletrénico, servicos de impresséo, entre outros);

e colmatar a inexperiéncia dos AO face ao uso das tecnologias em contexto
laboral;

o desenvolver novas competéncias pessoais e profissionais no que diz respeito

as tecnologias.

Numa sociedade de informacdo e de conhecimento onde as mudancas sociais,
culturais e econdmicas imperam, torna-se necessaria a aquisicao de novas aprendizagens
associadas as praticas e contextos profissionais, no que se traduz para desafios constantes.
Neste sentido, do ponto de vista do formando, € imprescindivel que este possua competéncias
cognitivas necessarias para transcender do pensamento elementar e alcangar o pensamento
critico, que “envolve a reorganizacado dindmica do conhecimento de formas significativas e
utilizaveis” através de “trés competéncias gerais: avaliar, analisar e relacionar”’ (Jonassen,
2007, p.40 citado por Pereira, C.C., 2011).

Relativamente a outro conceito chave presente neste estudo, a aprendizagem ao
longo da vida, esta assume uma posi¢do evolutiva, na medida em que os cenarios de
formacdo devem esquecer a dicotomia entre o adquirir conhecimento e o aplicar o
conhecimento, tornando-se este um aspeto central na construgdo de uma sociedade de
informacé@o e conhecimento sustentavel. Atualmente o desenvolvimento de competéncias
béasicas ao longo da vida tornou-se uma necessidade de todos os cidaddos, permitindo uma
adaptacao as constantes mudancas no mundo laboral, tecnolégicas e digitais. Neste sentido
a importancia da realizagdo, do desenvolvimento pessoal, da cidadania ativa, da inclusdo e
da coeséo social sdo deveras uma mais valia para a empregabilidade nesta sociedade do
conhecimento.

Segundo a UNESCO a aprendizagem ao longo da vida “visa assegurar que todos os
adultos participem na sociedade e no mundo do trabalho. Incluem todos os processos de
aprendizagem formal, ndo formal e informal, por meio dos quais os adultos desenvolvem e
enriguecem as suas capacidades para viver e trabalhar, tanto em seu préprio interesse quanto

no das comunidades, organizagdes e sociedades em que se inserem.” (UNESCO, 2015)

Vivemos numa sociedade de informacéo e do conhecimento, onde as bases do saber
se sustentam na diversificacdo e, quando colocados perante uma infinidade de informacao,
temos definitivamente que saber procurar, interpretar, criticar e gerir a informacédo. Os
projetos, programas e iniciativas que tém sido implementadas nas Gltimas décadas destacam
a importancia cada vez maior da utilizacdo das Tecnologias da Informacdo e Comunicacao

(TIC) nos mais variados contextos com o objetivo fundamental de inovar as praticas, tornando-
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as mais atuais e que, sobretudo, tenham uma influéncia positiva relevante homeadamente

para a aquisicdo de competéncias. (CNE, 2017)

A importéancia das TIC na sociedade contemporanea esta abundantemente referida
e documentada. Hoje em dia podemos fruir de uma melhor qualidade de vida e de respostas
as necessidades basicas do ser humano devido a evolucdo da ciéncia e da tecnologia,
incluindo a comunicagdo nas mais variadas formas. Nesse sentido, as Tecnologia da
Informacgéo e da Comunicacdo cumprem um papel fundamental no nosso dia-a-dia, pois elas
mudaram a nossa maneira de pensar, trabalhar, comunicar e relacionar uns com os outros
(Coll e Monereo, 2010).

Ainda sobre a importancia das TIC e a sua relagdo com as possibilidades na
formacéo, resultando em novas préaticas pedagogicas como é o caso deste estudo, é
importante perceber que estas trazem novos desafios e incertezas ao processo de formacao

e de aprendizagem mediado pelas tecnologias (Bulegon & Pretto, 2020).

Relativamente a evolugdo no campo da formagédo em articulagdo com as TIC, este
estudo pretende também, desenvolver uma pratica reflexiva sobre o impacto das tecnologias
digitais num publico alvo em que os niveis de literacia digital sdo baixos. Deste modo, a
componente “educagao ao longo da vida”, é revista neste estudo como uma perspetiva de
articular as praticas de educacao e formacao em TIC intergeracional com o desenvolvimento
e a capacitacdo de um grupo especifico (Assistentes Operacionais) para a resolucdo de
problemas emergentes no seu local de trabalho.

E de salientar ainda que este estudo relaciona, na sua estrutura, dois pontos
considerados essenciais na formacgao das TIC para a area da administracdo, Santos e Brito
(2017), sendo estes: i) utilizacdo das TIC para potenciar a mudanca e a modernizagcdo

administrativa e ii) implementacado de solu¢des TIC comuns.

A Sociedade da Informacdo e do Conhecimento comecgou a ser mais compreendida,
nos finais dos anos noventa, como um elemento com valor econémico decisivo na construgcéo
de uma Europa mais competitiva e focada ndo so6 para o desenvolvimento econémico e social,
mas também para a coesdo social e para a promocdo de uma cidadania ativa. E nessa
sequéncia que a Aprendizagem ao Longo da Vida (ALV) surge "como o principal lema das
politicas educativas europeias no inicio do século XXI" (Alves, 2010b, p. 9).

As TIC continuam a ser uma area emergente, pelo que é fundamental refletir na
melhor forma de tirar o maximo partido das suas potencialidades. Nesse sentido, a utilizacao

dos Recursos Educativos Abertos (REA) tem vindo a revolucionar a aprendizagem no
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contexto da cultura digital (Gonsales, 2016), através da criacdo de ambientes de
aprendizagem dinamicos, inovadores e motivadores, proporcionando o desenvolvimento de

competéncias essenciais para a vida laboral ativa.

Os REA, na sua designacéao geral sdo materiais de aprendizagem, ensino e pesquisa
em qualquer formato ou meio digital que residam em dominio publico ou estdo sob direitos
autorais que foram lancados sob uma licenca aberta, que permitem acesso, sem custos

proposito, adaptacao e redistribuicdo por outros sem restricdes ou com restri¢cdes limitadas.

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (MOODLE), ou seja,
Ambiente de Aprendizagem Modular Orientado ao Objeto, funciona como uma sala de aula
online, um espaco onde se disponibiliza podem disponibilizar material didatico e propor tarefas
interativas, como testes e discussdes em foruns. apoia a recomendacgdo da UNESCO de 2019
sobre Recursos de Educacgdo Aberta, que € uma estrutura internacional com cinco objetivos

amplos:

Building capacity of
stakeholders to create access,
use, adapt and redistribute OER

v

5

Objectives of
UNESCO’s
recommendation on
Open Educational
Resources

Developing
supportive policy

Facilitating international
cooperation

Encouraging inclusive and Nurturing the creation
equitable quality OER of sustainability models
P’

Figura 1. Os 5 Objetivos dos REA

E de salientar a importancia dos REA neste trabalho de projeto pois sdo responsaveis
pela otimizacdo de recursos que visa permitir a obtencdo de materiais de qualidade para
serem utilizados no contexto laboral dos AO. Estes materiais sdo adaptados mediante as
necessidades dos intervenientes de modo a realizar um processo de aprendizagem e
capacitacdo assistida por computador. Neste caso, os AO terdo de adquirir competéncias
bésicas de literacia digital, competéncias estas que fardo com que os AO figuem capacitados
de forma a conseguirem executar parte do seu trabalho laboral de forma auténoma. Algumas

destas tarefas que se pretendem automatizar séo:



e marcacao de férias;
e registos de assiduidade;
e envio e rececgdo de emails institucionais e pessoais:

e apoio a comunidade académica nomeadamente no manuseamento das

multifuncdes existentes na Escola.

As tecnologias podem e devem ser pretexto para a mudanca de praticas
educacionais, uma mudanca que nos atrevemos mesmo a considerar como uma grande
revolucdo nos processos de ensino e de aprendizagem. A rapida evolucdo das tecnologias
ocorrida nos ultimos anos e, principalmente, o aparecimento da Internet e da Sociedade da
Informacéo e do Conhecimento revolucionaram a forma como se tem acesso a informacao e,
consequentemente, a educacdo e aquisicdo de competéncias. Nesse sentido consideramos
que o computador aliado a outros recursos é uma ferramenta de aprendizagem, um recurso
valioso para despertar a curiosidade e o interesse durante o processo de aprendizagem dos
demais implicados neste trabalho de projeto.

Em suma, é de especial interesse, inspirar um outro olhar, aberto e flexivel, para as
dindmicas colaborativas da aprendizagem intergeracional na era digital orientada para a
formacdo de Assistentes Operacionais inovadores, criativos, ativos, criticos e participativos
(Meirinhos & Osorio, 2015).

Este trabalho projeto conjetura um processo educativo/formativo ao longo da vida,
correspondendo ao quadro de referéncia para o desenvolvimento dos sistemas de educacgéo
e capacita¢cdo, de modo articulado com as mudangas na economia e na sociedade de hoje. A
Aprendizagem ao Longo da Vida ocorre, para a maioria das pessoas, a nivel local. Deste
modo, acreditamos numa mobilizacdo dos recursos de proximidade (neste caso na ESES)
que vai permitir aos envolvidos neste projeto um investimento no seu processo formativo e de

autoconhecimento.

Como tal, a necessidade de se investir na inclusédo da educacao e formacéo de adultos
em dindmicas e projetos que 0s motivem fortemente € uma mais valia para estes profissionais,
elevando a sua autoconfianca através da valorizacdo de conhecimentos, especialmente numa

altura em que se fala de incluséo através da literacia digital.



1.1Pertinéncia e Justificagcdo da Metodologia de Investigag&o-Acéao

Esta metodologia de IA revela-se pertinente porque permitiu reunir um conjunto de
processos que facilitaram a investigacdo deste estudo. Sendo que, um destes processos
iniciais surge através de uma andlise da literatura disponivel visto que estudos desta natureza
sao escassos. Apesar de existirem alguns projetos e estudos semelhantes - por exemplo o
projeto Rede TIC e Sociedade e o projeto LIDIA - Literacia Digital de Adultos, ambos
promovidos pela Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia (FCT), continuam a ser necessarias
iniciativas que promovam este tipo de estratégias. Nomeadamente, estratégias que visem
promover a Incluséo e Literacia Digital da populagdo portuguesa, em especial dos grupos
mais vulneraveis a infoexclusao. Isto porque, poucos sao 0s projetos que realmente focam o
publico alvo em questédo, os AO e o0 contexto onde estes se inserem, isto &, instituicbes de

ensino superior.

Deste modo, verifica-se a importancia de explorar este campo, pois:

e A tematica da literacia digital e a sua relacdo com este tipo de publico alvo
necessita de ser estudada, analisada e posteriormente discutida resultando
em indicadores concretos e que revelem as necessidades destes grupos;

e Aimportancia de constituir uma base de aprendizagem e formacao continua
para um publico alvo que tendencialmente apresenta niveis de literacia digital
baixos;

e A possibilidade de modernizar uma area (servigos gerais de uma instituicao
de ensino superior) através de metodologias de formagéo e aprendizagem

inovadoras e adaptadas as necessidades dos formandos.

A colaboracdo entre AO, com a classe docente e com as demais chefias, torna-se
numa mais valia e tende a simplificar muitos problemas, tanto no apoio aos estudantes e
professores, como no apoio a Escola onde desempenham funcdes, apesar de se verificar que
nem sempre existe essa noc¢do. E, pois, importante garantir aspetos como a valorizag&o
pessoal e profissional destes colaboradores através de um investimento sustentavel na sua
formacdo. Tendo isto em conta, certamente que a qualidade do seu trabalho seria melhor,
mais eficaz e mais reconhecida, abrindo caminho a uma colaboracédo mais benéfica entre os

varios agentes de uma instituicdo de Ensino Superior.

1.2 Recursos Humanos na Administracdo Publica

“‘Hoje, as mudangas profundas ocorridas nas escolas, nomeadamente a

reorganizacao dos curriculos escolares, a reconfiguracado dos atores, o papel na gestdo da
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vida das escolas e os processos de planificacdo, orientacdo e gestdo educacional, implicam
tarefas acrescidas para os assistentes operacionais que, cada vez mais, se configuram como

uma mais-valia ao servi¢o de toda a comunidade”, 1&-se no relatério do CNE(2020).

De acordo com o Regime Juridico do pessoal ndo docente dos estabelecimentos
publicos de educacdo e ensino ndo superior, e por estes serem um pouco OmMissos No
processo de construcdo de uma escola de qualidade, todos os profissionais da educagéo
desempenham um papel relevante. Além dos docentes e discentes, a escola integra um
conjunto diversificado e relevante de outros profissionais, cuja acdo é essencial na
organizacdo e funcionamento dos estabelecimentos de ensino e no processo educativo.
Decreto-Lei n. ©515/99 de 24 de novembro.

A modernizacdo e reforma da Administracdo Publica veio introduzir um novo
paradigma na perspetiva da gestdo (por competéncias) dos recursos humanos, orientada para
a mobilidade, flexibilidade e adaptabilidade. Tal reflete-se nos contetdos funcionais que
passam a ser descritos de forma abrangente e adaptavel as necessidades de cada
estabelecimento de ensino, enquadrados em diretivas gerais bem definidas, e com graus de

complexidade variaveis (Lei n. © 12-A/2008, de 27 de fevereiro).

As carreiras gerais da Funcdo Publica: técnico superior, assistente técnico e
assistente operacional, de acordo com a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.°
35/2014, artigo 17.°), tém alguns requisitos comuns, ou seja, além de outros requisitos

especiais que a lei preveja, a constituicdo do vinculo de emprego publico.

1.3 O Assistente Operacional

A carreira de auxiliar de agédo educativa, cujos contetdos funcionais foram revistos
em 20086, ficou englobada na carreira de Assistente Operacional, consubstanciada na Lei n.°
12-A/2008. No ambito do conjunto de fun¢des de apoio geral, sdo entdo da competéncia dos
AO assegurar tarefas relacionadas com o acompanhamento das criangas, jovens e adultos,
dependendo da instituicdo que estéo inseridos, providenciar material e equipamento, zelar
pela sua limpeza, arrumacéo, conservacdo, bem como das respetivas instalacbes, e ainda
tarefas de apoio aos diferentes servicos escolares (Despacho n.° 17460/2006, de 29 de
agosto).

O Assistente Operacional com fun¢des de A¢édo Educativa — Legislacao - “O AO com
fungbes de agdo educativa ganhou mais relevo ainda: visam facultar apoio a estudantes e
toda a comunidade no desenvolvimento do projeto educativo na Organizacdes — Instituicées”
(Decreto-Lei n°184/ 2004, de 29 de julho).



No processo de construcdo de uma instituicdo de ensino de qualidade, todos os
profissionais desempenham um papel relevante, cuja a acdo é essencial na formagé&o de todo
0 processo educativo. O assistente operacional é, assim, um trabalhador inserido na funcéo
publica, que exerce as atividades nas diversas instituicbes publicas e servigos, como é o caso
das escolas. Essencialmente, tal como o nome indica, um AO desempenha fungdes com
caracter operacional. Esta € uma das trés categorias profissionais que se pode desempenhar
na funcdo publica em Portugal, e é aquela que apenas exige a escolaridade minima
obrigatoria.

O Assistente Operacional nas demais competéncias que devera ter, destaca-se a
capacidade de trabalhar em equipa de forma ativa, devera também ter a capacidade para
interagir de forma adequada com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude

facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos.

1.4 O Papel do Assistente Operacional

Nas escolas, os AO sdo os funcionarios que zelam e asseguram 0 bom

funcionamento dos espacos.

Ao Assistente Operacional em termos gerais, no exercicio das suas funcgoes,
designadamente no Decreto-Lei n°® 184/2004, de 29 de julho. Através do despacho n°
17460/2006, de 29 de agosto compete:

* participar no acompanhamento dos jovens durante o periodo de funcionamento da
Escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;

 exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e
controlar entradas e saidas da Escola;

* cooperar nas atividades que visem a seguranca dos jovens na escola;

* providenciar a limpeza, arrumacéo, conservacao e boa utilizacdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento
do processo educativo;

« exercer tarefas de apoio aos servi¢cos de Acdo Social escolar;

* prestar apoio e assisténcia em situagfes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar o estudante as unidades de prestagéo de cuidados de saude;

» estabelecer ligacdes telefonicas e prestar informacgoes;

* receber e transmitir mensagens;

» zelar pela conservagéo dos equipamentos de comunicacao;



* reproduzir documentos com utilizacdo de equipamento proprio, assegurando a
limpeza e manutencdo do mesmo e efetuando pequenas repara¢cbes ou comunicando as
avarias verificadas;

» assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia,;

» efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

» exercer, quando necessério, tarefas de apoio de modo a permitir o normal

funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares, entre outros.

1.5 Iniciativas do Governo ao Nivel Administrativo e Digital

No Programa de Governo do XXIII Governo Constitucional continua a prever a
limitacdo do uso pelo Estado de trabalho precario, estabelecendo uma politica clara de
eliminacdo progressiva do recurso a trabalho precario e a programas de tipo ocupacional no
setor publico como forma de colmatar necessidades de longa duracédo para o funcionamento
dos diferentes servicos publicos.

A economia digital continua a ser um dos motores da atividade econémica nas
proximas décadas, sendo fundamental garantir que a populagéo portuguesa tera, cada vez
mais, as qualificacdes necessérias e adequadas para vingar nesta transicdo digital, o que
implica uma aposta digital forte na educacgéo, na inclusdo, na literacia digital, na literacia da
informag&o e na promocdo do desenvolvimento das competéncias digitais necesséarias ao
exercicio pleno da cidadania. Importa, pois, reforcar a Iniciativa Nacional Competéncias
Digitais €.2030 (INCoDe.2030) e implementar o Plano de Resolucéo e Resiliéncia, tendo como
objetivo melhorar o nivel de competéncias digitais das portuguesas e dos portugueses,
colocando assim Portugal ao nivel dos paises europeus mais avangados nesta dimensao e

numa perspetiva dilatada no tempo. Neste contexto o governo ira:

e promover e acelerar a transi¢cado digital da educacdo em todos os niveis de ensino,
lancando um amplo programa de digitalizacdo para as escolas, garantindo a
generalizacdo das competéncias digitais de alunos e professores, apostando na
digitalizacdo dos manuais escolares e outros instrumentos e recursos pedagogicos;

¢ fomentar o ensino da computacao, desenvolvendo um programa nacional estruturado
para a definicdo, promocé&o e avaliacdo do ensino da computacdo, assegurando o
ensino da computacdo desde o ensino basico, definindo aprendizagens que tenham
em vista a literacia e a ética digitais, promovendo a disponibilizagdo de contetudos
pedagdgicos de qualidade que cubram a totalidade dos objetivos estabelecidas,
criando uma rede de entidades intervenientes no ensino da computac¢éo, devidamente
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suportada por uma moderna plataforma digital de interacdo e partilha de conteudos, e
apoiando a cria¢cdo de um programa nacional de (re)qualificacdo e formagédo continua
de docentes para 0 ensino da computacéo;

e promover modelos de aprendizagem ativos que potenciem a articulagdo com o
universo social e empresarial, numa perspetiva produtiva, criativa e transformadora,
enraizando o ensino na investigacdo e na descoberta, fomentando o espirito de
observacao, experimentagcao e inovacao;

e promover o desenvolvimento de conteddos inovadores em lingua portuguesa para
cidaddos nacionais e estrangeiros, através de conteldos digitais centrados no ensino
do Portugués e da cultura portuguesa, estimulando a adeséo a plataformas mundiais
de educacao online, incentivando a criacdo de uma rede de producéo de contetdos
luséfonos e promovendo certificagcdes de MOOC (Massive Online Open Courses) e do

ensino a distancia.

Agora, de acordo para o Programa XXIII Governo Constitucional, a valorizagéo,
capacitacao e rejuvenescimento da Administracdo Publica € uma das grandes apostas para
a modernizacdo e melhoria dos servigos prestados. As Competéncias Digitais na Ciéncia,
Educacao e Formacao mantém-se, bem como os Desafios Estratégicos: Sociedade Digital,
da Criatividade e da Inovacao

“...continuarmos a investir nas pessoas e nas suas qualificacdes, quer no sistema
educativo, quer ao longo da vida, através de um investimento transversal em mais

competéncias digitais.”

Nesse sentido identifica-se as seguintes medidas:

* apostar na capacitacdo digital dos trabalhadores, desde os niveis mais basicos e
das competéncias digitais intermédias até a qualificagcdo avancada em tecnologias
emergentes;

» a Administragdo Publica, enquanto forca motriz do Estado, deve estar dotada dos
meios humanos e tecnoldgicos necessarios ao cumprimento da sua misséo. Para tal é urgente
garantir o uso generalizado das tecnologias de informac¢éo em todos os organismos publicos
e nos diversos servicos que estes disponibilizam. E ainda essencial aumentar o nivel de
qualificacbes e de competéncias dos trabalhadores publicos, com especial enfoque nas

competéncias digitais.

“..., SO seré possivel atingir estes objetivos se continuarmos a investir nas pessoas e

nas suas qualificacdes, quer no sistema educativo, quer ao longo da vida, através de um

10



investimento transversal em mais competéncias digitais.” (Programa XXIlI Governo
Constitucional, 2022)

A iniciativa ainda no &mbito do INCoDe.2030 — Programa Integrado de Competéncias
Digitais para Portugal - DigComp que consistiu num quadro de referéncia europeu para o
desenvolvimento e compreensdo da competéncia digital que teve como objetivos chave:

i. identificar as principais componentes da competéncia digital em termos dos
conhecimentos, competéncias necessarias para se ser digitalmente competente;

ii. desenvolver um quadro de referéncia descritivo que possa contribuir para a
orientacdo e validacao de processos de formacao, avaliacdo e acreditacdo;

ii. propor um roteiro para possivel utilizacdo do quadro de referéncia para todos os

cidadaos europeus.

Outra iniciativa relevante, sdo os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS), que consiste numa agenda mundial adotada durante a Cupula das Nac¢des Unidas
sobre o Desenvolvimento Sustentavel em setembro de 2015, constituida por 17 objetivos e
169 metas a serem atingidos até 2030. Nesta agenda esté@o previstas agfes mundiais que
passam pelas areas de erradicacdo da pobreza, seguranca alimentar, agricultura, saude,
educacao, igualdade de género, reducdo das desigualdades, energia, 4gua e saneamento,
padrdes sustentaveis de producgdo e de consumo, mudanca do clima, cidades sustentaveis,
protecdo e uso sustentavel dos oceanos e dos ecossistemas terrestres, crescimento
econdmico inclusivo, infraestrutura, industrializacdo, entre outros. Neste trabalho projeto
damos relevo ao quarto objetivo: “Educagdo de Qualidade que pretende assegurar uma
educacdo inclusiva, e equitativa e de qualidade, e promover oportunidades de aprendizagem

ao longo da vida para todos”.

Estas iniciativas verificaram-se as mais relevantes para o proposito deste
trabalho de projeto na medida em que se enquadram as prioridades a colmatar e que foram
devidamente acauteladas no desenho, concec¢éo e implementacéo dos modulos de formagéo

que corresponderam a um dos objetos centrais deste estudo.
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A Institituicao

2. O Instituto Politécnico de Santarém

O ensino superior portugués organiza-se num sistema binario que integra
0 ensino universitario e o ensino politécnico e € ministrado em instituicdes publicas ou
privadas. O ensino universitario inclui as universidades, os institutos universitarios e
outros estabelecimentos de ensino universitario. O ensino politécnico compreende os
institutos politécnicos e outros estabelecimentos de ensino politécnico. E orientado por
uma perspetiva de investigacéo aplicada e de desenvolvimento, dirigido & compreensao
e solucao de problemas concretos e visa proporcionar uma sélida formacéo cultural e
técnica de nivel superior, desenvolver a capacidade de inovacgdo e de analise critica e
ministrar conhecimentos cientificos de indole tedrica e pratica e as suas aplicacdes com

vista ao exercicio de atividades profissionais. (DGES, n.d.)

O Instituto Politécnico de Santarém (IPSantarem) é uma instituicdo de ensino
superior politécnico, criada pelo Decreto-Lei n.° 513-T/79, cujos primeiros estatutos
foram homologados em 11 de outubro de 1995. Com a entrada em vigor do Regime
Juridico das Instituicbes de Ensino Superior a 10 de setembro de 2007, os novos
estatutos da instituicdo foram revistos e republicados a 4 de novembro de 2008. Como
instituicao de ensino superior publico o IPSantarem, ao servi¢o da sociedade, empenha-
se na qualificacdo de alto nivel dos cidadaos, na produgéo e difusédo do conhecimento,
criagdo, transmissao e difusédo do saber de natureza profissional, da cultura, da ciéncia,
da tecnologia, das artes, da investigacao orientada e do desenvolvimento experimental,
relevando a centralidade no estudante e na comunidade envolvente, num quadro de
referéncia internacional. (Instituto Politécnico de Santarém, 2020)

O Instituto Politécnico de Santarém € uma instituicdo reconhecida pela
qualidade e empregabilidade da sua oferta formativa e pela transferéncia de
conhecimento e inovagcdo para a regido, assumindo-se como um motor do
desenvolvimento regional, com impacto a nivel nacional e internacional. E a
concretizagdo desta visdo assenta num conjunto de valores que norteiam toda a

atividade do Instituto, sendo eles:

* inclusdo - todos contam e sdo importantes, independentemente das suas

caracteristicas ou crencas.
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* cooperacao — juntos vamos mais longe, seja a nivel interno, seja a nivel da cooperacao
interinstitucional.

* inovagao — pensar mais além e diferente, sem receios de experimentar novas praticas
e mudar.

* transparéncia — disponibilizar de forma clara e rigorosamente toda a informacao
relevante.

» exceléncia, ética e responsabilidade — procurar a exceléncia com respeito pelos

principios éticos e morais, com rigor e sentido de responsabilidade.

E ainda reconhecido como Pdélo de desenvolvimento e uma referéncia na
formacdo, na cultura e na investigacao desenvolvidas na regido, criado na década de
70, integra atualmente cinco Escolas Superiores, quatro na cidade de Santarém e uma
na cidade de Rio Maior.

Do ponto de vista do seu enquadramento juridico institucional, o IPS obedece
ao disposto no Decreto-Lei n.° 62/2007 de 10 de setembro, o qual fixa 0 Regime Juridico
das Instituicdes do Ensino Superior, seja quanto a respetiva forma organizativa, seja
guanto as suas atribui¢cdes, seja quanto a competéncia dos seus 6rgdos de governo,

seja ainda quanto as suas relacdes com a tutela e modo de fiscalizagdo publica.

No que se refere ao pessoal docente, o IPS regula-se ainda pelo disposto no
Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico, consagrado
no Decreto-Lei n.° 185/81 de 1 de julho e modificado pelo Decreto-Lei n.° 207/2009 de
31 de agosto.

Quanto ao pessoal ndo docente, regula-se pelos principios que estédo definidos

na Lei n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro e nas alteragBes que se lhe seguiram.

O IPSantarém orienta a sua oferta formativa conferente de grau, seguindo os
principios contidos na Declaracdo de Bolonha, os quais conhecem a sua forma de lei,
designadamente no disposto no Decreto-Lei n.° 42/2005 que define os principios
reguladores e 0s instrumentos para a criacdo do espaco europeu do ensino superior; no
disposto no Decreto-Lei n.° 74/2006 de 24 de marco, que aprova o regime juridico dos
graus e diplomas do ensino superior e na Portaria n.° 30/2008 de 10 de Janeiro que
define os principios do suplemento ao diploma, previsto nos artigos 38.° a 42.° do
Decreto-Lei n.° 42/2005 de 24 de marco.
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2.1 A Escola Superior de Educacéao

A Escola Superior de Educacédo de Santarém (ESES) € uma das unidades
organicas do Instituto Politécnico de Santarém (IPSantarem) vocacionada, para o
ensino formal e ndo formal, a investigacao, a prestacao de servicos a comunidade e a
colaboragdo com entidades nacionais e estrangeiras em atividades de interesse

comum. (Escola Superior de Educacéo de Santarém, 2020)

A Escola Superior de Educacédo de Santarém foi criada pelo Decreto-Lei n° 513-
T/79, de 26 de dezembro, como unidade organica do Instituto Politécnico de Santarém,
criado pelo mesmo Decreto, € um estabelecimento de formacdo de nivel Superior,
vocacionada para o ensino, a investigacao, a prestacdo de servicos a comunidade e
para a colaboracdo com entidades nacionais e estrangeiras em atividades de interesse
comum. (Escola Superior de Educacao de Santarém, 2020)

A ESES situa-se no complexo Andaluz, ocupando uma area de 9179m2, com
8 edificios. Durante quatro décadas de existéncia a implementacdo e mutagédo dos seus
espacos funcionais tém vindo-se a adaptar a evolugdo das necessidades cientificas,
pedagogicas, administrativa e tecnologicas. (Escola Superior de Educagédo de

Santarém, n.d.)

2.1.1 Recursos Materiais da ESES

A ESES tem cerca de 30 salas, com area variavel, com boas condi¢bes de
conforto, sendo espagos adequados as exigéncias cientificas, técnicas, pedagogicas e
tecnolégicas que se colocam ao funcionamento das atividades letivas, de investigagéo
ou intervencgéo, designadamente no que diz respeito ao apetrechamento excecional de
equipamento tecnoldgico e audiovisual que se tem vindo a apostar nos Ultimos anos - 8
salas de informética e multimédia — ambientes educativos inovadores com o conceito
"aula do futuro" ou também conhecidas por “salas de aula do futuro”.

A ESES ainda possui estruturas funcionais com caracteristicas pedagoégicas,
cientificas e tecnoldgicas que ocupam areas adequadas ao seu funcionamento para a
utilizacdo de toda a comunidade académica — por estudantes, por pessoal docente e
ndo docente, como o Centro de Recursos, 0 FABLAB, o Gabinete de Projetos e

Internacionalizacéo, o Active Education Space e o SCI&MATCH Creative LAB.
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2.1.2 Assistente Operacional na ESES

Os Assistentes Operacionais da ESES, tendo em consideracao a abrangéncia
das suas func¢des e a natureza acreditamos que existe a necessidade de desenvolver e
atualizar competéncias, para assim assistirmos a um desempenho de qualidade
ajustado as funcdes e a realidade atual e a partir dai recolher beneficios resultantes da
valorizacdo pessoal e profissional.

Atualmente a ESES conta com sete Assistentes Operacionais, em que quatro
passaram recentemente pelo Programa de Regularizacdo Extraordinaria dos Vinculos
Precérios da Administracdo Publica - (PREVPAP). Através deste programa o0s
trabalhadores da Administracdo Central e do Setor Empresarial do Estado podem
regularizar o seu vinculo laboral com o Estado, Lei n.° 112/2017 de 29 de dezembro.

Estes quatro Assistentes Operacionais até meados de junho de 2019 estiveram
em regime de trabalho renumerado a hora, em que trabalhavam diariamente cinco horas

e sem qualquer vinculo a Instituicao.

E notério o esforco que esta Instituicdo tem feito ao longo dos tempos..., tem-
se verificado de uma forma ou de outra, diversas tentativas de modificar a Escola, no
entanto s6 agora nesta Era Digital, € que se tem denotado grandes transformacdes nos
procedimentos habituais e nas rotinas enraizadas, envolvendo toda a comunidade

académica.
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Metodologia

3. Problemas, Questdes e Objetivos

Com este trabalho de projeto, de tipo transversal e descritivo, pretende-se
determinar até que ponto uma formagéo especifica em contexto de trabalho poderia vir
a ser um instrumento capaz de induzir processos eficazes de desenvolvimento de
competéncias digitais em AO. Com esta formacao pretende-se também alcancar a
melhoria do desempenho, de mudanca organizacional ou ainda de suporte a reducao
das desigualdades sociais nos contextos de trabalho, no quadro de um processo global

de desenvolvimento de recursos humanos (Meignant, 1999).

Relativamente ao problema deste trabalho de projeto, este surge de um desafio
identificado pelos varios agentes da ESES, na medida em que se verificou que os AO
apresentavam diversas dificuldades em efetuar um conjunto atividades mais
direcionadas a vertente tecnoldgica. Neste caso, as situagdes mais problematicas eram
0s registos em computador da assiduidade, faltas e na marcacéo de férias. Além disso,
os AO apresentavam também grandes dificuldades na receg&o e envio de documentos
por email e, inclusive, no uso diario de servicos como as impressoras Ou outros
relacionados com a componente digital. Como tal, este problema acaba por produzir
falhas noutros departamentos, como é o caso dos Recursos Humanos (RH), pois os AO
ndo demonstram ter autonomia nem competéncias para resolver estes desafios
dependendo do apoio de terceiros o que prejudica os niveis de produtividade quer dos
AO, quer do colaborador afeto aos RH. Nesse sentido, a solucdo a ser implementada a
curto prazo passa pela formag¢do modular de noc¢des béasicas de informéatica, pois fara
com que os AO adquiram as competéncias necessdrias para executar as diversas

tarefas que lhes sao também afetas.

No ambito deste trabalho de projeto, foram definidas questdes a investigar com
vista a responder as necessidades sentidas por parte da Organizagao/Instituicdo de
Ensino:

a) Serd que os profissionais no ativo, deste trabalho de projeto estdo
preparados para integracdo das tecnologias e recursos digitais de modo a
facilitar o seu dia a dia e o da propria comunidade académica?

b) De que forma um plano especifico de formacéo tedrica e pratica pode vir a

contribuir para essa integragdo?
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Estas questdes foram elaboradas com base na leitura e resultados de alguns

estudos, em articulacdo com a Direcdo da Instituicdo de Ensino em estudo.

Para a recolha de dados foram desenhados e aplicados diversos instrumentos,
a saber:
a) Um questionario on-line (INA);
b) Um questionario de caracterizacdo desenvolvido para o efeito;
¢) Consulta de Planos de Atividades dos ultimos trés anos;
d) Reunido com membros da Direcdo para avaliacdo da viabilidade do
trabalho de projeto.

Como jéa referido anteriormente em prol deste trabalho de projetos os objetivos
definidos foram:

e compreender os diferentes niveis de autonomia face as tecnologias dos
AO;

e envolver os AO em diferentes areas formativas (nog¢des bésicas de
informatica, correio eletronico, servicos de impresséo, entre outros);

e colmatar a inexperiéncia dos AO face ao uso das tecnologias em
contexto laboral;

e desenvolver novas competéncias pessoais e profissionais no que diz

respeito as tecnologias.

O presente trabalho de projeto veio a sofrer contratempos significativos,
nomeadamente na calendarizacao inicial que estava prevista para margo de 2020,
contratempos esses devido ao estado de Pandemia devido ao Coronavirus SARS —

CoV-2 que chegou a Portugal nessa mesma data.

3.1 Investigacao-Acao

Neste trabalho de projeto a caracteristica que melhor o identifica e distingue a
abordagem metodoldgica aqui aplicada € a Investigacdo-Acdo. Sendo que, neste
contexto a IA, poderia ser qualquer um dos aspetos que se considerasse relevante para
o estudo. No entanto, visto que se trata de um projeto de intervencdo em que o objetivo
geral é a aquisicdo de competéncias digitais basicas por parte dos AO, a |IA surge como

a metodologia mais adequada dada a sua natureza flexivel e de facil compreenséo.
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A estratégia de investigacdo € essencialmente pratica e aplicada com uma
finalidade que, para além de ter que se identificar o problema, € fundamental
desenvolver a resolucdo do mesmo. Nesse sentido o trabalho de projeto foca o papel
do investigador pois este é: i) participativo e ii) colaborativo, ou seja, verifica a
intervencdo de todos os agentes no processo metodoldgico, na medida em que séo
todos interessados na resolugcédo de um problema pratico e na melhoria de uma realidade

atual, mudanca essa assente huma pratica interventiva e critica.

Segundo Coutinho et al (2009), a I-A permite a observacdo num conjunto de
fases que tendem a se desenvolver de uma forma continua resumindo-se, basicamente,
na sequéncia: planificagcdo, acdo, observacdo e reflexdo. Este conjunto de
procedimentos em movimento circular d& inicio a um novo ciclo que, por sua vez,

desencadeia novas espirais de experiéncias de acéo reflexiva.

Ciclo

\X
?®

Figura 2 Espiral de ciclos da IA (Coutinho et al., 2009)

Assim, através dos sucessivos ciclos de planeamento, agdo, observacéo e
reflexdo, este estudo envolve-se numa espiral de ciclos, nas quais as descobertas
iniciais geram possibilidades de mudanca, que sdo implementadas e avaliadas no ciclo

seguinte num contexto de agéo-reflexdo-acao, numa epistemologia da pratica.

3.2 Caracterizacdo da Populacéo

A populacéo neste trabalho de projeto assume um dos aspetos mais essenciais

para a sua concretizacao. Alias, define-se como a “esséncia metodoldgica”, pois € o que
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permite estabelecer os varios referenciais l6gicos que orientardo todo o processo de
estudo, andlise e recolha dos dados (Creswell,1998 citado por Coutinho, 2015).
Apesar de a populacdo neste trabalho de projeto ndo ser o elemento
preponderante no processo de investigacado é, no entanto, a componente que nos leva
a compreender o estudo e, da mesma forma, a IA. Deste modo, referimo-nos a uma

constituicdo de uma populagcdo em especifico, neste caso, AO.

No que diz respeito a este estudo a caracterizacdo da populacédo utilizada foi a
de casos tipicos ou especiais, isto porque, trata-se de um grupo alvo especifico —
Assistentes Operacionais num contexto também diferenciador — Instituicdo de Ensino
Superior Publico.

Em suma, a caracterizacdo da populacdo deste estudo é formada por um
pequeno grupo de individuos que possuem caracteristicas comuns. Neste trabalho de
projeto a populacéo incide nos Assistentes Operacionais de uma instituicdo de ensino
publico, a Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Santarém. Desta
forma optou-se, por centralizar o estudo apenas nos Assistentes Operacionais, de forma
a obter uma representatividade de 100%, ou seja, realizaram-se dois inquéritos (um de
caracterizacdo da populacdo e outro das Competéncias Digitais Basica) aos 6

Assistentes Operacionais que compdem esta classe ha comunidade escolar da ESES.

3.3 Processo Metodoldgico

O presente estudo, conduz a permanente reflexdo sobre os métodos, as
técnicas, os materiais, as estratégias e os objetivos adotados, numa perspetiva de

encontrar formas de resolucéo desses problemas concretos, atendendo a sua melhoria.

Assim, tal como referido por Elliot (1993), Kemmis (1988), Lomax (1990) e
Bartolomé (1986) citados por Clara Pereira Coutinho (2015) a investigacdo-agéo tem,
como principal objetivo, avaliar de forma global uma situacdo social e identificar os
principais desafios para a melhorar. Ainda, a IA é vista como uma intervencgéo na pratica
profissional com intencdo de proporcionar uma melhoria num determinado contexto ou
situacao resultando num processo dindmico em que as componentes — investigacao,
acao e formacgéo - formam uma cadeia estratégica que permite ao investigador uma
maior flexibilidade de instrumentos e ferramentas na obtenc&o de resultados de um

determinado estudo ou projeto.
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A escolha sobre a IA como metodologia mista permitiu a implementacao de
uma matriz metodolégica holistica (verificavel nos critérios de abordagens
metodoldgicas, fases de estudo e tipos de implementacéo), sendo que neste trabalho
de projeto foram abordados métodos qualitativos e quantitativos. Numa segunda
instancia porque a IA incluiu neste trabalho de projeto o desenho multinivel misto
(Coutinho, 2015) que se refletiu através de momentos paralelos ou sequenciais em que
0 hivel de mistura ocorreu na interpretacdo dos dados qualitativos e quantitativos
resultando numa melhor compreenséo dos dados e do proprio estudo subjacente.

Na sequéncia deste trabalho de projeto a IA é preponderante pois, incorpora
parametros como a praticalidade, intervencéo e critica que séo visiveis ao longo do
projeto na medida em que este sofreu mudancas, envolveu diferentes pessoas e
problemas e ndo se limitou apenas por implementar uma a¢ao, mas sim uma solugéao

adequada as diferentes caracteristicas dos AO.

Por fim, porque a IA é uma metodologia caracterizada por nao ser limitadora,
tanto em si como para o investigador, pois para além de descrever um problema social
intervém como um método participativo e coletivo onde os principais agentes deste
trabalho de projeto (formadora e formandos) tiveram a oportunidade de produzir novos
conhecimentos e alterar, com base numa componente formativa sélida, as suas praticas

profissionais no que toca a aplicagdo de competéncias digitais basicas.

3.4 Estratégia de Recolha de Dados

Neste trabalho de projeto veiculado por IA, a estratégia aplicada para a recolha
de dados passou por utilizar multiplas fontes de evidéncias. Esta estratégia permitiu que

fossem alcancados varios resultados dentro do estudo, a saber:

a) ao nivel qualitativo - relatos, planificagbes, fenomenos de observagéo,
atividades de Formacéao;

b) ao nivel quantitativo - um conjunto de dados que nos permitiram
caracterizar a populacdo em dois estagios — um focado no enquadramento
inicial das competéncias digitais apresentadas pelos AO e outro que incidiu

nas aprendizagens e competéncias adquiridas pelos AO.

No que toca ao primeiro conjunto de recolha de dados e os respetivos
resultados que deste surgiram: relatos e planificacdes (c.f. anexo I), estes serviram

como base para a contextualizacéo deste estudo. Como tal, este documento surge como
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ferramenta inicial para o enquadramento de algumas das questdes, dificuldades e
mudancas que 0s varios agentes presentes neste estudo mostraram como prioritarias.
Especialmente face a questdo pandémica e ao que esta trouxe em termos de desafios
para a execucao deste projeto, tendo que implementar as estratégias mais adequadas
de modo a simplificar o processo de ensino — aprendizagem e 0s possiveis

constrangimentos que pudessem surgir.

A outra técnica utilizada para a recolha de dados foi a observacao néo
estruturada (Coutinho C.P. 2015), pois permitiu um registo de resultados mais concreto,
tangivel e participativo. Esta técnica de observacao foi particularmente Util, pois para
além de evidenciar as mudancas por parte dos AO, nomeadamente nas suas interacdes
com o meio, permitiu também uma intervencdo ativa, especialmente no que toca a
mudancas no processo de aprendizagem dos mesmos.

Figura 3 Observacao e apoio individualizado

Quanto as atividades de Formacéo, estas relacionaram-se diretamente com a
estratégia dinamizada pelos AO visto que foi deste ponto que surgiu:

* 0 projeto de trabalho assente numa metodologia IA e as principais questdes
relacionadas com 0 mesmo;

* 0 proposito de implementar este estudo e as sessfes de formacéo,
demonstrando a relevancia de um topico — competéncias digitais basicas e importancia

que este tem na vida profissional de um determinado grupo — Assistentes Operacionais;
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* 0s restantes Recursos e materiais que servem também este estudo como

objetos importantes para a execucgdo das formagdes e respetivo processo de ensino —

aprendizagem.

Relativamente aos restantes dados recolhidos, estes foram tratados sob forma

de questionarios de modo a obter resultados concretos sobre a curva de apredizagem

dos formandos.

3.5 Analise e Discussao dos Resultados

Sabendo que este trabalho de projeto se enquadra, de uma forma global, numa

metodologia de Investigagdo-Acdo consideramos como principais resultados deste

estudo os seguintes elementos:

a)

b)

c)
d)

Estes

0 curso de iniciagdo as TIC, com os diferentes modulos de
aprendizagem (Modulo 1 - ZOOM; Mddulo 2 - Introdugéo a informatica;
Maédulo 3 - Internet e Software; Modulo 4 - Plataforma YouTube; Modulo
5 - Email Institucional e GMAIL e Mddulo 6 - Plataforma Moodle e
Multifuncdes - Fotocopiadoras);

os videos teméticos sobre as formacdes que serviram como formato
multimédia para os formandos recorrerem como ferramenta de
consulta;

0s guides modulares e manuais de procedimentos;

a plataforma LMS (Learning Management System) — MOODLE, com o
objetivo de criar um espaco digital para a partilha dos contetdos de
aprendizagem e como forma de suporte as formacdes presenciais;

0s questionarios de avaliagédo (um sobre a caracterizacdo da populagéo
e outro como ferramenta de autodiagnéstico das Competéncias Basicas

Digitais dos formandos.

serdo o0s principais resultados que passaremos a analisar

individualmente de modo a transmitir as diferentes percec¢des que cada um teve durante

as varias fases do estudo.
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3.5.1 Formacéao de Iniciacédo as TIC

Esta Formacao de Iniciacdo as TIC é dos resultados mais importantes deste
estudo, pois encontra-se em linha com as prioridades identificadas no eixo 3.
Qualificacdo da estratégia InCoDe2030, nomeadamente, no que diz respeito aos
percursos de formacdo modular de curta duracdo que incidam no desenvolvimento de
competéncias digitais basicas (InCoDe2030, n.d.). Além disso, este curso procurou
também englobar um outro aspeto essencial e também identificado por esta acao, que
passou por responder as necessidades pedagogicas de um publico alvo com menos

competéncias digitais.

Ainda sobre este resultado importa destacar a fase de planificacdo (c.f. anexo
), que originou o ponto de partida das vérias formag¢des ministradas ao publico alvo.

Esta planificacdo estruturou-se da seguinte forma:
e definicdo de objetivos (gerais e especificos);
e designacao dos diferentes modulos de aprendizagem;
e identificacdo das competéncias a adquirir (por parte dos
formandos);

e designacao dos recursos e meios didaticos.

Esta Formacdo de Iniciacdo as TIC, verificou-se como um dos objetos
principais do estudo, dado o relevo de importancia que tinha para a populacdo em

estudo (Assistentes Operacionais).

3.5.2 Videos Tematicos das Sessfes de Formacéo

A criacdo de videos tematicos como ferramentas de apoio multimédia para as
diversas sessdes de Formagdo foram outros resultados alcancados neste estudo. A
opcao pela utilizagdo de videos em contexto de Formacao possibilitou aos formandos a
escolha da sua prépria estratégia de aprendizagem (Cardoso, Rasteiro, Gomes &
Santos, 2013), tornando o fator “ensino online” em algo mais pratico, flexivel e intuitivo
tendo em conta o diferente ritmo de aprendizagem de cada formando e mediado por

computador.

Estes videos seguiram uma estrutura comum em que incluiram varios

momentos:
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e introducdo ao modulo — onde sdo abordados os principais objetivos a
alcancar;

e desenvolvimento do modulo — onde se realizam as diferentes dinAmicas
da sessédo de Formacao;

e conclusdo do modulo — onde se verifica um espaco que promova a

discusséo, debate, préatica e esclarecimentos adicionais.

Os videos foram editados utilizando o software Adobe Premiere por ser um
programa intuitivo, pratico e permitir ferramentas de edicdo mais poderosas para a
producao deste tipo conteudo.

3.5.3 Manual de Procedimentos

No ambito das véarias formagbes foi construido como recurso de apoio as
sessfOes de aprendizagem dos Assistentes Operacionais (cf. anexolll — manual de
procedimentos gdoc). Nesse sentido, estes recursos foram estruturados seguindo uma
I6gica simples, percetiva e intuitiva para que os formandos conseguissem aplicar os
passos descritos hos mesmos. Importa ainda salientar que estes recursos sofreram
algumas adaptacdes dado o contexto atual implicado pela pandemia COVID-19. Sendo
gue, estes materiais passaram a ser construidos numa 6tica de ensino-aprendizagem

online.

3.5.4 Plataforma LMS (Learning Management System) - MOODLE

O uso de uma plataforma digital LMS como o MOODLE permite que formagdes
baseadas em ensino a distancia tenham um sentido mais amplo, acompanhado e
flexivel para os formandos. Este tipo de ferramenta permite, ndo s6 uma utilizacéo
assincrona, como também a aplicacdo de varios recursos (videos, quizzes, foruns e
outras componentes) que levam a uma forma de adquirir aprendizagens e competéncias
mais dindmica e intuitiva na 6tica do formando. Esta plataforma promove também a
aprendizagem critica do formando, resultando em maiores niveis de pensamento,
reflexdo, exploracdo e criatividade (Pavlakou & Kalachanis, 2018). Além disso a
utilizacdo deste LMS deu suporte a componente digital dos varios médulos de formacao
e ainda permitiu a aplicacdo e uma estratégia de monitorizacdo do percurso de

aprendizagem individual dos diferentes formandos.
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3.6 Questionarios de Avaliacao

No seguimento deste trabalho de projeto foram construidos dois instrumentos
de avaliacdo. O primeiro instrumento tratou-se de um questionario de caracterizacéo da
populacdo de modo a que se analisasse e percebesse alguns dos indicadores
demograficos mais importantes dos AO. O segundo instrumento passou por uma
adaptacao de um questionario de autodiagnostico sobre a aquisicdo de competéncias
Digitais Basicas. Esta adaptacgéo teve por base um modelo de avaliagéo disponibilizado
pelo INA.

No que diz respeito ao questionario 1 — caracterizacdo da populacéo, foram
estabelecidos os seguintes parametros: (i) Idade; (ii) Sexo; (iii) Habilitacdes Literarias;
(iv) Filhos; (v) Filhos com mais de 18 anos; e (vi) Vinculo a Instituicdo. Considerou-se
estes parametros os mais adequados para uma caracterizacdo realista da nossa
populagéo pois, de certa forma, estes sdo 0s que apresentam alguma relevancia para

entender o estado dos AO na aquisicdo de competéncias digitais.

Idades dos Participantes

#52 w53 w59 =58 m51

TABELA 1 IDADE DOS PARTICIPANTES

Conforme podemos verificar as idades dos formandos variam entre os 51 e 59
anos, resultando numa média de idades de x = 54.6. Assim, tratando-se de uma
populagdo compreendida num leque de idades em que o processo de aprendizagem de
competéncias Digitais Basicas é mais complexo devido ao pouco contacto que este

publico alvo tem com os meios digitais.
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Género dos Participantes

= Feminino = Masculino

TABELA 2. GENERO DOS PARTICIPANTES

Os AO apresentam 5 participantes do género feminino e 1 participante do
género masculino, resultando numa maior incidéncia feminina (90%). Isto leva a uma
ponderacdo que em estudos futuros desta natureza se tente obter uma
representatividade, em termos de populagéo, mais heterogénea.

Escolaridade dos Participantes

1 1 1
4° Ano 92 Ano 122 Ano Ensino Superior

TABELA 3. ESCOLARIDADE DOS PARTICIPANTES
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Ap6s a analise dos dados verificamos que:

a) dos 6 participantes, 3 apresentam como habilitacbes o 4° ano ou a que
chamam a antiga 42 classe;

b) dos 6 participantes, apenas 1 apresenta 0 9° ano de escolaridade;

c) dos 6 participantes, apenas 1 apresenta o 12° ano de escolaridade;

d) dos 6 participantes, apenas 1 apresenta licenciatura como grau académico.

Deste modo percebemos que a populacdo € consideravelmente heterogénea
no que diz respeito as suas habilitagbes literarias. No entanto, a maioria dos
participantes apresenta um nivel de escolaridade baixo (50% - 42 classe), o que levou a
um maior esfor¢o de adaptabilidade dos contetdos de formacao.

Participantes com filhos

Sim Nao

TABELA 4. PARTICIPANTES COM FILHOS

Relativamente a este paradmetro verificou-se que as participantes do género
feminino tém filhos com mais de 18 anos e apenas o participante do género masculino,
ndo tem filhos. Estes dados séo particularmente relevantes na medida em que: nas
participantes com filhos se verifica um nivel de conforto mais elevado no que toca a
interacdo com as tecnologias, nomeadamente no uso de redes sociais como 0
Facebook. No entanto no uso destas tecnologias para efeitos de trabalho ou
colaboracdo (uso de correio eletrénico) apresentaram ainda grandes dificuldades.
Quanto ao participante que nao tem filhos este néao teve praticamente nenhum contacto
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com meios tecnolégicos e foi o que apresentou maiores dificuldades na aquisicdo de

competéncias digitais basicas.

Vinculo Temporal a Instituicao

3 anos na Instituigdo
6 anos na Instituigdo
9 anos na Instituigdo

10 anos na Instituicao

TABELA 5. VINCULO TEMPORAL A INSTITUICAO

Este ultimo parédmetro € de cariz interpretativo na medida em que se aplicou ao
instrumento de avaliacdo com o sentido de verificar se 0s participantes que constavam
de mais tempo na instituicdo apresentavam, respetivamente, mais competéncias
digitais. Isto porque, 0s participantes encontram-se inseridos num contexto onde
existem diversas componentes ligadas a Literacia Digital e & Multimédia. Tal situagéo
ndo se verificou como conclusiva pois 0 tempo em que os participantes estdo afetos a
instituicAo em nada influenciou o seu nivel de aquisicdo de competéncias digitais

basicas.

No que diz respeito ao questionario 2, estdo definidos seis parametros de
avaliacao:

(i) dispositivos tecnoldgicos; (ii) literacia da informacao; (iii) comunicagéo e
cidadania; (iv) criacdo de conteudos; (v) seguranca e privacidade e (vi) desenvolvimento
e solucbes. Em cada um destes parametros foram realizadas quatro questdes sobre os
tépicos designados. Assim que concluido este questionario apresentava

automaticamente o resultado global de cada formando.
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Competéncia Digital Basica - Resultado Global

80,00%
70,00% 66,67%

58,33% 58,33% 58,33%
60,00%
0,

20,00% 41,67% 41,67%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

M Participante 1 M Participante 2 M Participante 3 Participante 4 M Participante 5 M Participante 6

TABELA 6. COMPETENCIA DIGITAL BASICA — RESULTADO GLOBAL

Em relagdo a estrutura deste questionario o parametro “Dispositivos
Tecnoldgicos” apresentou questdes sobre hardware. O segundo “Literacia da
Informagédo” focou questbes sobre nocgbes basicas sobre softwares/programas. O
terceiro parametro “Comunicacéao e Cidadania” incidiu sobre questbes acerca do correio
eletrénico, gestdo de ficheiros, acesso a portais e netigueta. O quarto parametro
“Criacao de Conteudos” introduziu questdes sobre extensdes de ficheiros, separadores
de programas Microsoft Office, op¢Bes de folhas de calculo e opgbes de criagdo de
contetdo de Microsoft PowerPoint. O quinto parametro “Segurancga e Privacidade” teve
como questdes a gestdo de passwords, reconhecimento de passwords seguras, no¢des
de riscos, virus e ameacas e ainda sobre a lei da prote¢édo de dados. Por fim, o ultimo
parametro “Desenvolvimento de Solugdes” apresentou como questbes problemas
técnicos com o computador, erros de programa, configuracdes incorretas e medidas de

correcao a aplicar.
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Participante 1

Participante 1

Dispositivos Tecnolégicos  [INNENEGEGEGEGEGEGEGEEEEE 00%
Literacia da Informacdo [N 00%
Comunicac¢do e Cidadania [N /5%
Criagdo de Conteudos [N 0%
Seguranca e Privacidade [N 25%
Desenvolvimento de Solucses NG 50%

0% 20% 40% 60% 80% 100%

TABELA 7. PARTICIPANTE 1

Conforme podemos observar da andlise de dados, o participante 1 obteve a
pontuagdo maxima nos parametros de avaliagao “Dispositivos Tecnoldgicos” — 100% e
“Literacia da Informagao” - 100%, seguido de 75% no pardmetro “Comunicagado e
Cidadania” sendo que estes foram os melhores resultados deste formando. Os
parametros com menos classificacdo foram “Criacdo de Conteudos” e
“Desenvolvimento de Solugbes” com 50% e o parametro “Seguranga e Privacidade” com

apenas 25%.

Participante 2

Participante 2

Dispositivos Tecnologicos | 00%
Literacia da Informacio [N 50%
Comunicaggo e Cidadania [N 75%

Criagdo de Contetdos = 0%

Seguranga e Privacidade [N 25%
Desenvolvimento de SolugGes | 0%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

TABELA 8. PARTICIPANTE 2 30



Conforme podemos observar da analise de dados, o participante 2 obteve a
pontuacdo maxima no parametro de avaliagdo “Dispositivos Tecnolédgicos” — 100%,
seguido de 75% no parametro “Comunicagéo e Cidadania”, sendo que estes foram os
melhores resultados deste formando. Quanto aos parametros com menos classificacao
foram a “Literacia da Informagéo” com 50%, a “Seguranca e Privacidade” com 25% e
“Criacao de Conteudos” igualmente com o parametro de “Desenvolvimento de

Solugdes” com a obtencéo de 0%.

Participante 3

Participante 3

Dispositivos Tecnolégicos [N 00%
Literacia da Informacdo [N 25%
Comunicacdo e Cidadania [N /5%
Criacdo de Contetdos [ 25%
Seguranca e Privacidade [N 5%
Desenvolvimento de Solugdes [NNNENENEGEGEGEGEEE 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100%

TABELA 9. PARTICIPANTE 3

Conforme podemos observar da andlise de dados, o participante 3 obteve a
pontuacdo maxima no parametro de avaliacdo “Dispositivos Tecnoldgicos” — 100%
seguido de 75% nos parametros de “Comunicacao e Cidadania” e “Seguranca e
Privacidade”, sendo que estes foram os melhores resultados deste formando. Os
parametros com menos classificagdo foram o “Desenvolvimento de Solugdes” com 50%,

a “Literacia da Informacgao” e “Criacdo de Conteudos” com 25%.
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Participante 4

Dispositivos Tecnoldgicos
Literacia da Informagdo
Comunicagdo e Cidadania
Criacdo de Conteudos
Seguranga e Privacidade

Desenvolvimento de SolugGes

0% 20%

Participante 4

0%
I 50%

I 25%

0%

L ———.00%
—— 75%

40% 60% 80% 100%

TABELA 10. PARTICIPANTE 4

Conforme podemos observar da analise de dados, o participante 4 obteve a

Participante 5

Dispositivos Tecnoldgicos
Literacia da Informacgdo
Comunicagdo e Cidadania
Criagdo de Conteudos
Seguranga e Privacidade

Desenvolvimento de Solugdes

0% 20%

Contetudos” com a obtencao de 0%.

Participante 5

I ——.00%
0%

I 25%

. 25%

L 00%
0%

40% 60%

80% 100%

TABELA 11. PARTICIPANTE 5

pontuagdo maxima nos parametros de avaliagao “Dispositivos Tecnoldgicos” — 100% e
“Seguranca e Privacidade” - 100%, seguido de 75% no parédmetro “Desenvolvimento de
Solugdes” sendo que estes foram os melhores resultados deste formando. Os
parametros com menos classificacdo foram “Literacia da Informagéo” com 50%, o

parametro “Comunicacao e Cidadania” com apenas 25% e o paradmetro “Criagao de
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Conforme podemos observar da analise de dados, o participante 5 obteve a
pontuacdo maxima nos parametros de avaliacdo “Dispositivos Tecnoldgicos” — 100% e
“Seguranca e Privacidade” — 100%, sendo que estes foram os melhores resultados
deste formando. Os parametros com menos classificagdo foram “Comunicacéo e
Cidadania” e “Criagcdo de Conteudos” com 25% e os parametros “Literacia da

Informacgao” e “Desenvolvimento de Solugbes” com a obtencéo de 0%.

Participante 6

Participante 6

Dispositivos Tecnolégicos  [NNNNEGEGEGEGEEEEl 75%
Literacia da Informacio [N 0%

Comunicacdo e Cidadania [Nl 5%

Criacdo de Contetdos [Nl 75%

Seguranca e Privacidade = 0%

Desenvolvimento de Soluces | 75%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

TABELA 12. PARTICIPANTE 6

Conforme podemos observar da andlise de dados, o participante 6 obteve a
pontuagdo 75% nos parédmetros de avaliagdo “Dispositivos Tecnolégicos”,
“Comunicacao e Cidadania”, “Criacao de Conteudos” e “Desenvolvimento de Solugdes”,
sendo que estes foram os melhores resultados deste formando. Quanto aos parametros
com menos classificagcao foram a “Literacia da Informag¢ao” com 50% e “Seguranca e

Privacidade” com a obtenc¢ao de 0%.
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3.7Adversidades e Dados Cronolégicos

Apos a identificacdo/levantamento de necessidades ao nivel da construgdo de
um plano de formacéo junto da direcdo da Escola, inicialmente foi feita uma proposta de
calendarizag&o ao corpo dirigente da ESES em janeiro de 2020, o qual teve um parecer
positivo para avancar. Assim, a Formacao de Iniciacdo as TIC - Competéncias Bésicas

de Informética composta por 6 mddulos essenciais.

A calendarizacao inicial da formacéo de Competéncias Basicas de Informatica
iniciaria a 17 de fevereiro e com termino a 16 de margco, com uma carga horéaria de 16
horas que mais tarde foi acrescentada mais uma hora a cada médulo para

implementacdo da componente prética.

O plano de formagéo, de acordo com a previsdo inicial, iniciaria a 17 de
fevereiro, no entanto, por motivos laborais, ndo foi possivel avancar na data inicial
prevista e a formacgdo foi novamente agendada e iniciaria cerca de um més e meio
depois dessa data, 0 que voltou a ndo acontecer, nao por motivos laborais, mas por uma

situacdo grave pandémica que se abateu sob Portugal e o mundo.

“Em fevereiro de 2020, sem que ninguém soubesse, 0
novo coronavirus ja circulava silenciosamente no
Pais. Até ao fim de marco entraram 277 pessoas
infetadas vindas de 36 paises diferentes. Os dois
primeiros casos surgiram a 2 de margo.” (Raquel
Albuquerque, 2021)

Tedros Adhanom Ghebreyesus, diretor-geral da OMS declarava a pandemia a
11 de margo. Aconteceu dois dias antes de sexta-feira 13 em que o primeiro-ministro
Anténio Costa falou ao pais para anunciar o fecho das escolas, referiu o teletrabalho e
0 inicio do confinamento. "Temos de nos preparar para o pior, desejando que aconteca

o melhor".

Apesar de nos meses de fevereiro, marco e abril de 2020 se verificarem 0s
primeiros casos em massa da pandemia covid-19 foi apenas em maio de 2020 que se
registaram numeros mais significativos em Portugal. Neste caso de acordo com o

relatério “Evolugdo do numero de casos de COVID-19 em Portugal” pelo Instituto
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Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, ocorreram aproximadamente 32 mil casos com
uma incidéncia de crescimento de 2,07% (Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge,

2020), o que levou a uma mudanca abrupta no decorrer deste projeto.

Entretanto, com esta realidade e de acordo com o despacho N.° 115/2020 da-
se inicio a “SUSPENSAO DA ATIVIDADE LETIVA PRESENCIAL ATE AO FINAL DO 2.°
SEMESTRE DO ANO LETIVO DE 2019/2020”

“Tendo em consideragao que:

a) em cumprimento das orientagdes da Dire¢do-Geral da Saude, com o objetivo
de contribuir ativamente para a prevencdo e o controlo da COVID-19, o Despacho n.°
82/2020, de 11 de marco, determinou a suspensdo das atividades letivas
presenciais em todo o Instituto Politécnico de Santarém (IPSantarém);

b) De acordo com este mesmo despacho, procedeu-se a substituicdo, sempre
que possivel, das atividades letivas presenciais, por outros meios de ensino, permitindo

0 acompanhamento das atividades através de instrumentos de ensino a distancia;”

Na ESES, a 18 de marco de 2020, os estudantes, os docentes, e a grande
maioria do pessoal ndo docente da Escola Superior de Educacdo de Santarém foram
para casa e entraram em regime de trabalho/aulas a distancia, funcionarios nao
docentes em teletrabalho. A Escola ficou a funcionar com o minimo de Recursos
Humanos indispensaveis presentes, sendo eles o pessoal auxiliar, ou seja, o0s
Assistentes Operacionais, ndo havendo autorizacdo para deslocacdo ao servico de
funcionérios ndo autorizados a ndo ser por requerimento a dirigentes para resolucdo de

situacdes urgentes e inadiaveis que ndo tivessem resolucéo a partir de casa.

Nesta altura a Direcdo da Escola decidiu que os Assistentes Operacionais
ficassem nas instalagbes de modo a garantir a limpeza e higiene dos espagos comuns
na Escola, decidiu também que o motorista fosse buscar cada funcionario a sua
residéncia e traria apenas dois funcionarios na carrinha que a Escola possui, e faria
cerca de 3 a 4 viagens de ida e de volta, para que estes funcionarios nao tivessem que
recorrer a transportes publicos, para assim tentar minimizar possiveis riscos de

contaminacao pelo virus.

Neste momento a limpeza e desinfecdo da Escola era algo, agora de maior
importancia e de prioridade elevada, comecaram entdo a surgir inUmeras duvidas de

como garantir uma boa limpeza e higienizacdo de espacos, ndo so6 dos dirigentes, mas
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também das funcionarias afetas a este servico que questionavam, ndo s6 a forma de
como garantir uma limpeza eficaz, mas também de como garantir a sua protecdo
individual. Foi nesta altura que a Escola se apercebeu que ndo era s6 uma realidade da
ESE, mas também uma realidade subjacente a todas as outras Escolas e ao préprio
IPS, e foi quando duas docentes da Escola Superior de Salde se juntaram e
dinamizaram no dia 19 de maio de 2020 uma formacéao intitulada de “Medidas de

protecao e Prevencédo da COVID-19”.
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Figura 4 Medidas de Protecdo e Prevencédo da COVID-19

Uma vez ja nos encontrando em plena pandemia, recorreu-se a plataforma
ZOOM a fim de ser ministrada a formacdo na qual estiveram representadas todas as

Unidades Orgéanicas do IPSantarém, desde funcionarios ndo docentes a dirigentes.

Como seria uma formacao realizada nestes moldes, pois 0os tempos assim o
obrigam, nédo fazia sentido iniciar esta formacdo em particular sem que aos Assistentes
Operacionais, nao fosse feita uma abordagem a este Recurso, mais concretamente a
plataforma ZOOM, isto é: surge assim agregada a formacgado “Noc¢des Basicas de
Informatica” o Médulo AO intitulado de “Z0O0OM”, pois era de extrema importancia que
estes AO. entendessem 0 que estava a acontecer, nomeadamente o que era, por que
se apresentava daquela forma, entre outras davidas que pudessem advir da forma que
a formacdo se apresentava, até porque a partir deste momento seria um recurso

bastante presente, ndo no dia a dia, mas com uma frequéncia mais comum.
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Nesse sentido o relatério “O Impacto da Comunicacdo por Video durante o
COVID-19", produzido pela empresa ZOOM indica que 2 a 3 vezes mais 0s
colaboradoresde empresas ou outras organizagfes utilizaram esta solugdo de
videoconferéncia para o seu trabalho. Os resultados do relatério indicam também que
no setor da Educacdo houve um aumento de 3 a 5 vezes mais no uso deste tipo de
solucdo para manterem as atividades letivas. (ZOOM, 2021). Assim, a plataforma ZOOM
tornou-se uma ferramenta indespensavel para garantir algumas das sessdes de
Formagdo dos AO e ainda possibilitar um acompanhamento mais proximo dos

participantes.

Deste modo, o Moédulo A0 “ZOOM”, foi uma formacdo de cerca de uma hora
dinamizada antes de iniciar a formacao de “Medidas de Protecao e Prevencao da Covid-
197, ambas foram realizadas no dia 19 de maio de 2020 no auditério 1 da ESES, foi
escolhido este espaco pois tem uma capacidade para mais de 100 pessoas 0 que
permitiria cumprir assim todas as normas de distancia e higienizagdo recomendadas

pela Dire¢do Geral de Saude (DGS).

Esta formacao foi disponibilizada no canal YouTube do IPSantarém e também
na disciplina em Moodle “Unidade de Apoio Assistentes Operacionais”, para além dos
seis funcionarios afetos a este projeto de estudo, participou também o Sr. Motorista da
Escola, pois os motoristas afetos a cada Unidade Orgéanica tém a sua responsabilidade
a desinfecdo e higienizagéo das viaturas a elas atribuidas, assim sendo da ESES nesta

formacao contou com sete participantes.
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Depois do dia 19 de maio, as medidas restritivas continuariam até 1 de junho,
conforme comunicado interno a 11 de maio, plano para o levantamento progressivo das
medidas de contencdo na ESE/IPSantarém motivadas pela pandemia Covid-19 da
Direcdo da ESES, com as seguintes diretivas relativamente a Nota da Comunicacao
Social do Ministério da Ciéncia e Ensino Superior, a 30 de abril de 2020, na qual se
apresenta a recomendacdo as Instituicbes Cientificas e de Ensino Superior
relativamente a cessacédo do estado de emergéncia e se imp0e a aplicacao dos planos
de levantamento progressivo das medidas de contencao. Nesse propdsito, 0 presente
documento sintetizava as diretrizes a aplicar para o regresso a utilizacéo das instalacdes
da ESE/IPSantarém, no contexto da pandemia de COVID-19, a partir do dia 1 de junho
de 2020, ou seja: a partir do dia 1 de junho abriram gradualmente os servigos nas
instalacbes da ESE/IPSantarém e passariam a ser autorizadas a frequéncia
condicionada das instalagfes a estudantes e professores.

Apbs o dia 30 de junho os funcionarios administrativos e AO comecariam a
frequentar as instalacdes da ESES em formato de espelho, ou seja, cada servigo que
tivesse 2 ou mais funcionérios, um ficaria em casa de duas em duas semanas, de modo
a minimizar contactos entre as pessoas, situagédo a qual ndo viria a permitir a presenca
de todos os funcionarios afetos a este trabalho projeto e para além disso entrariam nesta
altura as férias do pessoal. S6 nos finais de setembro se viria a conseguir prosseguir
com a formacgéo, pois em setembro com o inicio do novo ano letivo os servigcos
administrativos ja teriam feito a retoma gradual ao servigo e 0s assistentes operacionais
também, dado os niUmeros baixos de casos ativos de covid-19 nos concelhos, situagéo
gue parecia estar minimamente controlada, o que fez com que desta forma a formagéo

s6 viesse a continuar em finais desse més ainda por causa de férias com pessoal.

No entanto nos finais de setembro e ja com as pessoas presentes na ESE, a
situacdo em termos de casos ativos por todo o pais, ja ndo era animadora e chegou-se
a um ponto que o amanha era uma incognita o que fez com que nao existisse uma
calendarizacdo definida, mas sim que estivessem reunidas as condi¢cdes para a sua
realizacdo, (nunca colocando em causa o servi¢co de higienizacéo e limpeza de espacos
comuns da ESES), sejam estas as presenciais homeadamente, e de que nenhum dos
envolvidos apresentasse qualquer sintoma relacionado com a COVID-19 e a formacéao

prosseguiu.

E prosseguiu da seguinte forma em termos de calendarizagdo ndo definida

previamente:
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Formagao Nogoes Basicas de Informatica

Modulos Descricao do Mddulo Data da Realizacao Ne
participantes

Médulo AO Z00M 19/05/2020 6 + 1
(motorista)

Modulol Introducgdo a Informatica | 22/09/2020 -6

23/09/2020

Modulo2 Internet 24/09/2020 6

Modulo2A Software 29/09/2020 6

Médulo3 YouTube 30/09/2020 6

Moédulo4 Email-Institucional 01/10/2020 6

Modulo4A Email-GMAIL 02/10/2020 6

Modulo5 Moodle 05/10/2020 6

Modulo6 Multifungdes 28/04/2021 6

Inicialmente e como ja foi referido o Modulo A0 “ZOOM”, ndo estava
contemplado, foram as circunstancias vividas que fizeram que este médulo desse
efetivamente inicio a formacao, que acabou por fazer parte, pois foi dinamizado no
mesmo dia da formacao “Medidas de Protecao e Prevencao da Covid-19”, como ja foi
referido, este mddulo foi dinamizado por mim, e s6 mais tarde nos finais de setembro se
seguiu com os moddulos 1 “Introducdo a Informatica”, 2 “Internet” — “Software”, 3
“YouTube”, 4 “Email-Institucional” — “ Email-GMAIL” e 5 “Moodle”, que foram realizados
todos de seguida na mesma altura, e s6 foi possivel dinamizar todos estes médulos
nestas circunstancias com a ajuda preciosa do Formador, colega e amigo Rui Lopes
que se encontrava a fazer um programa ocupacional pelo IEFP no Centro de

Tecnologico da ESES (CTEC), ficando o médulo 6 das “Multifungdes”, por dinamizar.

Entretanto a situac¢é@o do pais devido & pandemia comeca a piorar e a situagéo
na ESES também e a dia 15 de outubro é despachada uma nota interna de alerta para
a situacdo de contingéncia para estado de calamidade em todo o territério nacional,
podendo o Governo adotar, sempre que necessario, medidas que se justifiquem para
conter a pandemia, desde restricbes de circulacdo a outras medidas que concreta e
localmente venham a verificar-se justificadas, e adota-se o Plano de Prevencédo e
Contingéncia da Pandemia COVID-19. Mais tarde a 10 de novembro entramos na
segunda vaga da Pandemia e o Sr. Presidente emite nova Nota Interna: n°® 9/2020, com

as Orientacdes Aplicaveis aos Estudantes do IPSantarém em Condi¢cdes Especiais
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Resultantes da Pandemia da COVID-19, pois considerando as determinacdes do
Governo e autoridades de saude relativamente a evolugédo da pandemia COVID-19, que
incluem novas medidas de mitigacdo da pandemia associada a COVID-19 face ao
continuo agravamento da situacao epidemioldgica, este documento define um conjunto
de regras para apoiar Estudantes de forma a garantir as condicbes eficazes e de
seguranca na continuacdo das atividades académicas e cientificas em curso, tendo
sempre como objetivo maximo a salvaguarda e protecdo de toda a Comunidade

Académica.

Situacdo deveras complicada que se estava a viver na Escola e em todo o
IPSantarém, ja com alguns casos positivos ha comunidade académica. O tempo foi
passando a realidade do pais cada vez mais assustadora e, entretanto, vem a
interrupcgado para as férias do Natal, esta quadra festiva ficard na memoéria de todos, ndo
por falta de diretivas por parte do Governo, mas grande parte dos Portugueses acabou
por passar esta quadra com as familias, que passadas duas semanas e ja em 2021 no
més de janeiro, Portugal enfrentaria a terceira vaga da Pandemia, vaga de contagio
extremamente elevada, os hospitais a colapsar e um numero elevado de mortos, um

més que ficard certamente na memoria de todos.

O Governo concebeu varias medidas para que as Escolas nao fechassem, mas
a 21 de janeiro no Comunicado do Conselho de Ministros que aprovou o decreto que
procede a um conjunto de alteragdes no que respeita as medidas que regulamentam a
prorrogacdo do estado de emergéncia decretado pelo Presidente da Republica. Face
ao agravamento da situacdo da pandemia da doenca COVID-19, onde determina a
suspensao das atividades letivas e nao letivas e de apoio social, a partir de 22 de janeiro

e pelo periodo de 15 dias.

No Comunicado o Sr. Primeiro Ministro afirmou que Apesar de “todo o esforco
extraordinario que as escolas fizeram” para poderem dar aulas presenciais, “manda o
principio da precaucado” suspender as atividades letivas durante 15 dias, disse o
primeiro-ministro, esta quinta-feira, apds reunido do Conselho de Ministros. Anténio
Costa justificou o recuo do Governo na decisdo de ndo fechar as escolas com a nova
estirpe do coronavirus primeiramente identificada no Reino Unido, que é mais
transmissivel.

Nesta altura Portugal era o pais com mais novos casos e mortes e o Governo
equacionava transferir doentes para outros paises. E um conjunto de medidas, mas

rigidas viriam a ser implementadas no pais.
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Na ESES, sem Estudantes e docentes, os funcionarios nao docentes voltariam
ao regime de teletrabalho em Espelho por departamento e mais casos positivos a
COVID-19, iam surgindo entre nés, um clima de medo e de temor voltaram a assolar na

ESES, devido as noticias nada animadoras que estdvamos a acompanhar na imprensa.

Portugal comecga a recuperar lentamente, continuava-se em estado de
emergéncia, o levantamento de um confinamento severo tem vindo a ser de forma
gradual, comecou pela abertura das Escolas do Primeiro e Segundo Ciclos para um
regime presencial logo apés a interrup¢éo das férias da Pascoa a 5 de abril e os
estudantes do ensino secundario e superior regressaram as escolas a 19 de abril. Na
ESES o regime de teletrabalho continua apenas para o pessoal administrativo que tenha
2 ou mais funcionarios e os AO regressaram a Escola uma semana antes da abertura
da ESES aos Estudantes, para que pudessem asseguram as limpezas dos espagos
comuns. Desta forma com os AO j4 em regime presencial na Escola, e uma vez que o
modulo 6 as “Multifungdes” ainda ndo tinha sido dinamizado, apurou-se se com 0s
intervenientes se estavam disponiveis e acordou-se a data de 28 de abril, quanto a
Formadora deste Mddulo a Colega Ana Dias, funcionaria do CIIPS (Centro de
Informética do IPSantarém) que foi convidada para dinamizagdo deste modulo que
estava em falta.

Paralelamente a formacao os AO, comecgaram a fazer parte da vida académica,
num formato diferente, a distancia, pois com a situacdo Pandémica a ESES nunca
deixou de fazer as atividades que fazia antes da Pandemia e com esta formacéo a
decorrer, ndo queria de todo que ficassem ndo se proporcionasse a participagdo nessas
atividades destes funcionarios. Existindo registos dessas atividades, como o dia da

rececdo ao Estudante em que se apresentaram individualmente aos novos Estudantes.
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Concluséo e Consideracgfes Finais

4. Respostas as Questdes do Estudo

No que diz respeito a primeira questao:

a) Sera que os profissionais no ativo, deste trabalho de projeto estéo
preparados para integragdo das tecnologias e recursos digitais de
modo a facilitar o seu dia a dia e o da propria comunidade

académica?

Num primeiro momento e antes de se aplicar o plano de formagéao verificou-se
que os AO nao se encontravam preparados para responder aos desafios tecnoldgicos
que o contexto laboral onde se inseriam requisitava. Como tal os modulos de
aprendizagem sobre as No¢des Basicas de Informética foram recursos fundamentais
para a inclusao digital dos AO. Além disso considera-se esta estratégia uma boa préatica
a ser replicada em contextos de formacéo semelhantes ao de este projeto.

Relativamente a segunda questéo:

b) De que forma um plano especifico de formacéo tedrica e préatica pode

vir a contribuir para essa integracédo?

O plano de formagé&o e respetivos modulos de aprendizagem foram recursos
fundamentais para a aquisicdo e desenvolvimento de novas competéncias digitais por
parte dos AO. Isto porque, cada sessdo de formagéo foi construida tendo em conta as
diferentes necessidades de cada participante de modo a corresponder, de forma eficaz,

aos varios perfis de aprendizagem dos AO.

4.1Concluséo do Trabalho de Projeto

Com este trabalho projeto assente numa metodologia IA podemos concluir que
para a sociedade em que vivemos atualmente é fundamental adquirir um leque de
competéncias transversais, incluindo as digitais, no sentido de assegurar um ambiente
mais justo e sustentavel para as populacdes de idade mais avancada ou que

apresentem dificuldades no processo de transi¢do para o digital. Estas competéncias
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diretamente relacionadas com as tecnologias da informacdo e comunicacao sdo chave
para alcancar objetivos mais amplos relacionados com o emprego, a educacédo, o
trabalho, o lazer e a propria participacdo numa sociedade mais inclusiva (Patricio &
Osorio, 2017).

Através deste estudo conseguimos também perceber a importancia da literacia
digital e o papel que esta representa para o sucesso de cada individuo a nivel pessoal
e profissional. Atualmente os locais de trabalho sédo, cada vez mais, exigentes do ponto
de vista tecnolégico em que tarefas simples como aceder a internet, realizar uma
pesquisa e até preparar um documento tornam-se realidade em varios setores
profissionais. Como tal a profissédo de Assistente Operacional ndo se encontra a parte
destas alteracdes, especialmente, quando verificada num contexto onde sédo colocados
a prova diariamente e necessitam de adquirir um maior know how no que diz respeito
ao conhecimento e utilizacdo de competéncias digitais basicas. E neste quadro
conceptual em que a consciencializacdo digital deve surgir como estratégia para
cendrios de educagdo ndo-formal, nomeadamente, na formacdo de adultos. Esta
situacao deve verificar-se como um dominio prioritario e, ao mesmo tempo, demonstrar
um sentido interventivo (Costa, Cruz, Viana & Pereira, 2015) no &mbito da promogéo de
comportamentos e atitudes corretas no uso de ferramentas tecnolégicas em contexto

laboral.

Ainda sobre a experiéncia deste estudo, leva-nos a uma outra concluséo que é
importante salientar. Isto €, 0 modelo aqui implementado (desde a formacao, preparagéo
dos materiais e guides, desenvolvimento da plataforma, acompanhamento e
monitoriza¢do) ndo deve ser visto apenas como um ato ou experiéncia isolada. Deve
sim, servir como exemplo ou fonte de inspiracdo para se replicar este modelo em
contextos laborais similares. E, neste sentido, que se enquadra esta discussdo numa
perspetiva de aprendizagem ao longo da vida em gque este conceito se reveja como uma
solugdo para o fosso entre a literacia digital e a infoexclusdo. Em que, numa primeira
instancia, se apligue uma metodologia em que as camadas de profissionais mais jovens
possam possibilitar este tipo de formacdo aos profissionais de uma geracdo mais
acentuada e com menos pratica digital e, numa segunda instancia, enaltecendo a
importancia da experiéncia e do apoio por parte do formador. Assim, este processo nao
se trata s6 de formar adultos em literacia digital como também deve prestar a devida
atencdo a outros aspetos fundamentais como as competéncias s6cio emocionais e
relacionais que estdo diretamente implicitas neste processo (Schreurs, Quan-Haase &
Martin, 2017).
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Relativamente a andlise dos dados concretos deste estudo, especificamente

aos relacionados com as sessdes de formacao, verificam-se as seguintes conclusées:

100%

50%

a) a populacao insere-se huma faixa demografica mais avancada o que, de
certa forma, corresponde a realidade presente neste tipo de estudos que focam
o0 desenvolvimento de estratégias de aquisicdo ou aprofundamento de

competéncias digitais basicas;

b) os participantes apresentam ainda um nivel de escolaridade
consideravelmente baixo (4° ano), o que leva a um possivel debate, isto é, até
gue ponto a relacdo entre individuos com poucos estudos e baixos niveis de
competéncias digitais € ou ndo evidente;

¢) o estudo revelou que os participantes com filhos maiores de 18 anos
apresentam uma maior facilidade e aptitude no que toca ao processo de
aprendizagem de competéncias de literacia digital;

d) de uma forma global e apds analisar os indices de avaliagdo de
competéncias digitais basicas adquiridos nas sessdes de formacao
percebemos que — o parametro “Dispositivos Tecnoldgicos” foi o que obteve
melhores classificagbes com uma taxa de sucesso de 96%; o parametro
“Criacao de Conteudos” foi 0 que apresentou piores resultados com uma taxa

de sucesso de apenas 29%.

Competéncia Digital Basica - Resultados Parciais

100%00% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

75% 75% 75%  75% 75% 75%  75%715%
50% 50% 50% 50% 50% 50%
ZS/o 25% 25%| 1 25%) IZS% 25%25%)
%.0% 0% 0% 0% 0%

75%

Participante 1 Participante 2 Participante 3 Participante 4 Participante 5 Participante 6

M Dispositivos Tecnoldgicos M Literacia da Informagao Comunicagdo e Cidadania

Criacdo de Conteudos B Seguranca e Privacidade B Desenvolvimento de Solugdes

Tabela 13. Competéncia Digital Basica — Resultados Parciais
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e) ainda é importante referir que o parametro de “Comunicacao e Cidadania”
obteve uma taxa de sucesso de 58% e o parametro de “Seguranca e

Privacidade” obteve uma taxa de sucesso de 54%.

Deste modo é possivel perceber que este tipo de populagdo alcancou uma
aprendizagem mais significativa no que diz respeito a aquisicdo de competéncias
digitais relacionadas com o reconhecimento de hardware e utilizacdo de periféricos.
Além disso, verificou-se também que nas areas relacionadas a “comunicagao digital” e
“escrita digital — correio eletronico” estas foram das mais bem conseguidas em termos
de aprendizagem por parte dos formandos. Isto deve-se, maioritariamente, porque este
publico alvo tinha um elevado contacto com estas tecnologias na sua rotina de trabalho,
uma vez que operam numa Escola Superior fortemente virada para as tecnologias,
fazendo com que estas aprendizagens fossem mais intuitivas e acessiveis. As principais
dificuldades dos participantes foram sentidas nos processos de aprendizagem onde se
verificaram as tematicas relacionadas com “seguranca digital”, “privacidade” e “criacao
de conteudo digital”. Isto, deve-se ao facto de os formandos terem muito pouco contacto
com estes conteudos quer na sua profisséo, quer na sua vida pessoal, dificultando muito

a sua aprendizagem nestes topicos durante as sessdes de formacao.

Em suma, este trabalho de projeto permitiu explorar uma solugéo a curto e
médio prazo no que toca a formagdo de adultos em Literacia Digital. Como tal, as
sessoes de formacgéo implementadas fizeram apenas parte de um segmento mais geral
em que o objetivo ndo é s6 desenvolver competéncias digitais basicas, mas contribuir
de forma adequada e eficaz para uma transformacéo digital que se verifique presente
neste tipo de contextos. Isto €, fomentar um indicador de sucesso essencial para este
tipo de iniciativas, especialmente, em instituicdes de ensino superior que se requer uma
maturidade digital (Rodrigues, 2019) mais presente. Entenda-se por maturidade digital
o grau de melhoria em que as instituicdes atingem nas suas operacdes e niveis de
satisfacdo de acessibilidade digital, nos seus processos, para com 0S Seus
colaboradores. Tal situacédo, seria ideal, se existisse um processo em que a automacao
deste tipo de estratégias tivesse um maior suporte por parte dos agentes responsaveis
pela gestdo da instituicAo e onde se verificasse uma maior eficiéncia das equipas
designadas para a formagdo de colaboradores e na adequacdo das tecnologias ja

existentes.
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4.2 Limitacdes do Estudo, Consideracfes Finais e Propostas Futuras

A partir do desenvolvimento deste trabalho de projeto — Investigacdo Acdo —
pudemos perceber o quao importante foi a lecionacdo/dinamizacéo destes modulos e
de como esta populacdo conseguiu evoluir no que toca a literacia digital, no entanto a
componente prética teve um peso consideravel na sua aprendizagem, pois atualmente
os formandos j4 executam de forma autonoma tarefas do seu dia-a-dia, sem que
recorram aos demais servigos a solicitar ajuda. Tarefas estas como recec¢éo de planos
semanais através de email, consulta ao email da informag&o institucional, registo na
plataforma de gestdo documental da instituicdo (GDOC), de faltas, férias, entre outras
situacdes necessarias a regularizacao do registo da sua assiduidade. Manuseamento
das multifuncdes no apoio aos servicos, digitalizacdo de documentos e envio para o

email, nomeadamente baixas, ou declara¢des de presencas, neste caso ida a consultas.

A realizacdo destes procedimentos de forma individualizada acabou por aliviar
nomeadamente o servico de Recursos humanos e do Patriménio e Servicos Gerais da
Escola que acabavam por ter um trabalho acrescido ao fazer todos estes registos

individualmente e o que levaria a uma quebra do seu proprio fluxo de trabalho.

E claro que estas mudancas n&o foram verificadas de forma instantanea, todo
este processo levou tempo, para além do tempo dinamizado em prol dos médulos houve
muitos momentos de esclarecimentos praticos em grupo e sempre que se justificava de
forma individualizada. Verificou-se também alguma resisténcia por parte de alguns
formandos, no entanto rapidamente ultrapassada até pela autoajuda entre eles e pela

motivagao que os movia.

O atual contexto pandémico que esteve presente desde o principio até ao fim
deste trabalho de projeto, o que também néo facilitou, nomeadamente a nivel das
restricdes a que estdvamos sujeitos, chegando a esclarecer dividas com os formandos
em vérias salas, de modo a minimizar contactos a Unica vantagem que se verificou foi
mesmo o0 tempo, que acabou por se proporcionar, existindo assim mais tempo para
trabalho pratico e simulacéo de registos, uma vez que numa certa altura a Escola ndo
tinha estudantes nem docentes e a populacdo em estudo estava mais liberta ao nivel

de tarefas de limpeza e conservacdo dos espacos.

Dada a relevancia deste trabalho de projeto, que acabou por dar resposta a

uma necessidade emergente da ESES e numa 6tica em que se considera que a
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formacédo continua é fundamental para que a sociedade evolua e se desenvolva, tal
como é referido no Plano Estratégico Portugal 2020/2030. Num futuro préximo
considera-se que seria pertinente a criacdo de um Pdlo de Formacao mais abrangente
para os AO, de modo a que estes agentes acompanhem o ritmo de uma sociedade cada
vez mais competitiva, em que a importancia da qualificacdo das pessoas e das

organizacdes € deveras importante para o desenvolvimento da sociedade.
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Questionario 1 — Caracteriza¢io da Amostra

Este questiondrio enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacio
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Fducagdo, realizado na Fscola Superior de
Educagdo do Instituta Politécnico de Santarém. Os resultades obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo real¢ado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

Q questionario € andonimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questiondrio. Ndo existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontanea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
terd apenas de assinalar com uma cruz a sua opgdc de resposta.

Obrigado pela sua colaboragdo.

1. idade: S ¥

2. Sexo: Masculino

Feminino )<

3. Servico a gue pertence: {assinale com uma cruz)

Assistente Operacional com fungfes na area administrativa X

Assistente Operacional com fungles na drea dos servigos gerais

4. Habilitagdes literarias: (assinale com uma cruz)

Quarta Classe x
Até ap 9.2 Ano
Até ao 12.2 Ano
Licenciatura




5. Tem filhos?

%

Sim

Nao

5.1 Se tem filhos, indique o nimero de filhos por idade: (assinate com uma cruz)

0-18 B
18 ou mais v

6. Quanto tempo de servigo tem na Instituicdo:
f 0 /flmm

6.1. Quantos tempo de servigo de servigo na atual funcio?

49 Ane _




Questionario 2 — Informatica {recolha de informagdo e conceitos hasicos)

Este guestiondrio enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigag3o
no mbito do Mestrado Recursos Digitais em Educagio, realizado na Escola Superior de
Educacdo do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizadas apenas
para fins académicos, sendo realgado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

Q questiondrio é andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagiio em nenhuma das
folhas nem assinar ¢ questiondrio. N30 existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma esponténea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
terd apenas de assinalar com uma cruz a sua opg3o de rasposta.

Obrigado pela sua colaboragao.

1. Tem computador em casa?

Sim

Nio X

1.2. Se sim, utiliza o computador para que fins?

Trabalho
Lazer X
Outra*
*Qual?

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente

1 vez por dia

1 -2 vezes por semana
3 oU mais vezes por semana X

3. Em geral como classifica o seu nfvel em termos de dominio de computador? (Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente
Bom utilizador
Pouco experiente, mas a aprender X
Principiante

Analfabeto(a)




4. Conhece ou jd ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indique qual.

Processador de texta (WORD) .

Folha de célculo {EXCEL) \/
Editor de Desenho (PAINT) A

Qutros* 7
*Quais? )

5. Sabe aceder & INTERNET?

sim | X

6. Conhege ou ja ouviu falar do “You Tube”?

sim | X

6.1 Em caso afirmativo, ja teve a necessidade de recorrer ao “You Tube”? Para que Fim?

7. Tem email pessoal?

Sim X




7.1 Em caso afirmativo, recarre ao seu email com alguma frequéncia?

sim | X

Ndo




https://doc-0g-7k-apps-
viewer.googleusercontent.com/viewer/secure/pdf/gvpimjbm3hglgeoj6ud8sSobigem5q9/i97i

1b6ggi2ofanli73Ic09hShojrdm1/ 1574771625000};;mail{'0706?18308427578223UACFrOgB97s
W TXSF5z4vIXUISoveSAQIIXNYX3F _hkNzBz7xt2E-

UY4JLt6210asc3K 2gATYZUC1i1TOAYKB{ANLFFAILIIthwBiY7YKkI7zvo-tsyL-

d3uNOgAIvBO=?print=true&nonce=3abbpsi9p326eRuser=07067183084275782237&hash=db

99omlom53cBd9bajOliatgtg21ifl9

nguérito de Competéncias Basicas {reallzado individualmente no médulol)

COMPETENCIA DIGITAL BASICA
A é& /0

AUTODIAGNOSTICO

A qualificacao digital dos trabalhadores da Administragdo PUblica portuguesa é
um objetivo primordial da ac8c 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais - INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em fungGes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital (competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvolver,

O presente autodiagnéstico tem uma duracdo de cerca de 15
minutos.

E importante que o realize individualmente.

Na final, recebera diretamente um breve relatdrio com 035 seus
resultados.

Agradecemos a sua colaboragao.

Consentimento informado

o I Autorizoa utilizagio dos meus dados (carreira/cargo, habilitages e idade),
através do presente autodiagnéstico, para 0 mapeamento e caracterizagio da



competéncia digital bdsica na Administragio Piblica, por organismo e por drea
governativa.

o ' Autorizo a recolha dos meus dados {Cartdo de cidaddo, N de trabalhador ¢
carreira/cargo), através do presente autodiagndstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, € que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar ao meu organismo as minhas necessidades de formagio
ao nivel da competéncia digital bésica.

Caso pretenda alterar o seu consentimento deverd contactar-nos através do
email ina@ina.pt.

D¥spasinves Fecnolhqcos
= i. Qua squipaments devo utilizar guando quers imprindr umn documentor

Ealsiane i Sulldire UMI AIGRY

%v(E

Dispasives lemoldgicos

=2 Qual dos It L t visuaMzar a Iinfermacio do neu computador?

So b Ay Al R v e

LN

Disp0sHves tecnolhgioos

=3 Qual dos seguinies & yiw disposiiive de armazenamenio portitil?

Selaciand ru iy vy rrorske

OB O



Dispositivas emoiigians

=4, fusal dox seguiries sk Aox me [ lte lgar o F 7
Subaciars o ks uma rpt
(m] o

o> R

Literaowe ofa iWormacio

*3 Qe programa me permite pesguisar o3 Inkerne?

Srnlwiea v mlairmg A e

TOO®

Literania o miomacdo

“fi. Qua simbalo permite eletuar 3 gravaclo de uim Ncheko?

Eleciowes e srecees Lama reperts

C o [} R

| |
Q
' L

Literaa € informagda

*7. Qua programa posso utlizar para fazer cilouins malemaMlons?

Sabacarn v i W Fempoka

DERB D

Litaracia iz informacio

Slmcupray re anuineg sme ARt

= = = - &
e w HO

8, Se eu guiser prb‘cumr um ficheiro que guardel recentements mo Compintador, onde devo clcar?




Qual dos seguintes pode ser um enderego de creln eletrdnico coneto:

SulaChan o mEZiNE wma reipeits
M inrginan
O inadios
L) naina.pe
[l inadoctfp

Comumnicacio & oidadania
i =10 ual dos sequidntes programas me permite armazenar e partilhar licheires e contewdos?

SR P LTS L AR

t = i

oL ,kiu.. P w4 OnieDrive

Comtinicacdn e cidadania
i * Lk Que disposilive & necessirlo para me autenticar eletronicamente com o car 3o de cldadso € aceder & servigos da Administracho Pﬂili(&?. 1
Felrtiarma fd Mbumy umd CpaK
I ] M 03
< LG |
Comumniracio e ddadanma
i 11 B N
Regras o stqueta Na DOMUnCacio digiaf /

sequilnda a5 eqras da etigueta na ounudcacse ot (net stiqueta), ndo devo!

Esimuenred o T I STl PO

L iznr umea Bnguasgens dasa

D‘Eﬂhr 128 com emak

L1 Fazer refaréncia 4 origem dai fol fas, dis ink Jo o das g
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Joana Plantier - ESE o ﬂro'@ éﬁ /_f

De: Abel Carreira <abel.carreira@ina.pt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:04

Para: Joana Plantier - ESE

Assunto: Resposta a submissdo do inquérito Competéncia Digital Basica

Competéncia digital basica - Resultados

Resultado glebal

O seu resultado global & de 66.67%

Resultados parciais

Os seus resultados parciais, por drea de competéncia, sio:
Dispositivos tecnol6gicos: 100%.

Literacia da Informacio: 100%.

Comunicagio e Cidadania: 75%.

Criagio de Contetidos: 50%.

Seguranca e Privacidade: 25%.

Desenvolvimento de Soluges: 50%.

Agradecemos a sua participaciio.



Yo

Questionario 1 — Caracterizagdo da Amostra

Este questiondrio enguadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacio
no dmbito do Mestrado Recursos Digitais em Educacdo, realizado na Escola Superior de
Educacdo do Instituto Politécnico de Santarém. Qs resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo reaigado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoalfindividual.

O questiondrio é andnima, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questionério. N3o existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontanea e sincera a todas as questSes. Na maioria das questes
terd apenas de assinalar com uma cruz a sua op¢do de resposta.

Obrigado pela sua colaboragdo.

1. Idade: S C_‘ﬁ

2. Sexo: Masculing

Feminino X

3. Servigo a que pertence: (assinale com uma croz)

Assistente Qperacional com fungdes na area administrativa

Assistente Operacianal com fungbes na drea dos servicos gerais ;—d

4. Habilitacdes literdrias: (assinale com uma cruz)

Quarta Classe
Até a0 9.2 Ano
Até ao 12.2 Ano
Licenciatura




5. Tem filhos?

Sim E

5.1 Se tem filhos, indigue o ndmero de fithos por idade: (assinale com uma cruz}

018

18 ou mais el

6. Quanto tempo de servico tem na Instituigdo:

=2 f\) A

(UoE eobtucts,

6.1. Quantos tempo de servigo de servigo na atual fun¢do?

6 RAaomS

B Queate? )




Questionario 2 — Infarmatica (recolha de informagao e conceitos basicos)

Este guestionario enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigago
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educacao, realizado na Escola Superior de
Educacde do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realcado gue as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinida pessoal/individual.

0 questionario & andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
falhas nem assinar o questionario. Nao existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontdnea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua oprdo de resposta.

Obrigado pela sua colaboragdo.

1. Tem computador em casa?

S5im

1.2. Se sim, utiliza 0 computador para que fins?

Trabalho
Lazer

Dutra*

*Qual?

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente

1 vez por dia

1 -2vezes por semana

3 ou mais vezes por semana

3. Em geral como classifica o seu nivel em termos de dominic de computador? (Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente

Bom utilizador

Pouco experiente, mas a aprender
Principiante

Analfabeto{a)




4. Conhece ou jé ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indique qual.

Processador de texto (WORD)
Folha de cdlculo {EXCEL) <,
Editor de Desenho (PAINT) [
Qutros*
*Quais?

5. 5abe aceder a INTERNET?

Sim ><

Nio

6. Conhege ou ja ouviu falar do “You Tube”?

sim N

t

6.1 Em caso afirmativo, jd teve a necessidade de recorrer ao "You Tube”? Para que Fim?

7. Tem email pessoal?

Sim ><

Nio




7.1 Em caso afirmativo, recorre ao seu email com alguma frequéncia?

Sim K

Nido
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nquérito de Competéncias Basicas (realizado individualmente no médulo1)

COMPETENCIA DIGITAL BASICA

Vo)

¢ =
& A =

o

AUTODIAGNOSTICO

A qualificacdo digital dos trabalhadores da Administracao Publica portuguesa é
um objetivo primordial da ac8o 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais - INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em fungdes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital (competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvolver.

O presente autodiagndstico tem uma duragéo de cerca de 15
minutons.
E importante que o realize individualmente.

No final, recebera diretamente um breve relatério com os seus
resultados.

Agradecemos a sua colaboracdo:

Consentimento informado

« I Autorizoa utilizagdo dos meus dados (carreira/cargo, habilitagBes ¢ idade),
através do presente autodiagn6stico, para o mapeamento e caracterizagio da



corapeténcia digital basica na Administragio Piblica, por organismo ¢ por drea
governativa.

. Autorizo a recolha dos meus dados (Cartio de cidaddo, N° de trabalhador e

carreira/cargo), através do presente autodiagndstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, e que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar a0 meu organismo as minhas necessidades de formagao
a0 nivel da competéncia digital béasica.

Caso pretenda alterar 0 seu consenfimento devera contactar-nos através do
email ina@ina.pt.

Dispositvas tecnoldgaos
“1, fiua equipamento devo wiilirar quando quers imprmir um documento?

Selwcinns o mbidmo vang reescats

%v(ﬁ

2 Qual dos sequi equipamentos p isuallzar a c30 40 Mey camputador?

Dispasitivos teonoldgicos

=3, Qual dos Seguintes & am dispositive de armazenamente portatil?

SURCEN i M e Wi S PR
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4. Qual dos seg L tos me p ligar o comyg dor?

e o My e RSO
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Literacis da mformacio

“% (e programa me permite pesquisar na IMemet?

Bolucigem reg mbxerg v resprste

TO00®

Literaoa o3 informaclio

“@, Que simbolo permite efeluvar a gravacio de am fichelro?

Snlaciyny e misieg way fEasrty
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‘CID
S H D -

Literaria oa informagio

=7, Que programa posso ubllizar para fazer ciloalos malemdthmos?

Sotrione v miren wns rpoe

DR RD

Literatia ofa informagao
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Baberyone me mbormn wne ety

o

e wx 3O
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Joana Plantier - ESE :@fn‘a‘éaa 2

De: Abel Carreira <abel.carreira@ina.pt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:08

Para: Joana Plantier - ESE

Assunto: Resposta a submissdo do inquérito Competéncia Digital Basica

Competéncia digital basica - Resultados

Resultado global

O seu resultado global € de 41.67%

Resultados parciais

Os seus resultados parciais, por area de competéncia, sao:
Dispositivos tecnol6gicos: 100%.

Liieracia da Informagdo: 50%.

Comunicagio e Cidadania: 75%.

Criagdo de Contexidos: 0%.

Seguranca e Privacidade: 25%.

Desenvolvimento de Solugdes: 0%.

Agradecemos a sua participacio,



t=

Questiondrio 1 — Caracterizagdo da Amostra

Este questiondrio enguadra-se no desenvolvimento de um Trabalha Projeto de Investigacio
no dmbito do Mestrado Recursos Digitais em Educagdo, realizado na Escola Superior de
Educagdo do Instituto Politécnico de Santarém, Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo real¢ado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

0 questionario é andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar ¢ questiondrio. Nao existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se gue responda de forma espontdnea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opgdo de resposta.

Qbrigado pela sua colaboracao.

1. Idade: 5 8

2. Sexo: Masculino

Feminino X

3. Servigo a que pertence: (assinale com uma cruz)

Assistente Operacional com fungdes na drea administrativa

Assistente Operacional com fun¢bes na area dos servigos gerais X

4. Habilitag8es literdrias: (assinale com uma cruz)

Quarta Classe

Até an 9.2 Ano
Até ao 12.2 Ano '
Licenciatura




5. Tem fithos?

Sim X

5.1 Se tem filhas, indique o nimero de filhos por idade; (assinate com uma cruz)

0-18
18 oumais -

6. Quanto tempo de servigo tem na Instituicao;

- 12 cas

6.1. Quantos tempo de servigo de servico na atual funcdo?

1+ - 12 o




Questionario 2 — Informatica {recolha de infarmacio e conceitos basicos)

Este guestiondrio enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigagéo
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educacdo, realizado na Escola Superior de
Educagdo do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realgado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua apinido pessoal/findividual.

O guesticnario é andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenbuma das
folhas nem assinar o questionario. Nao existem respostas certas ou erradas. Par isso solicita-
se gque responda de forma espontinea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opg¢ao de resposta.

QObrigado pela sua colaboragao.

1. Tem computador em casa?

sim | X

Nio

1.2. Se sim, utiliza o computador para que fins?

Trabalho
Lazer
Outra* >
*Qual?

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente

1 vez por dia

1 -2 vezes por semana
3 ou mais vezes por semana il

3. Em geral como classifica o seu nivel em termoas de dominio de computador? [Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente
Bom utilizador
Pouco experiente, mas a aprender X
Principiante
Analfabeto(a)




4. Conhege ou j& ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indigue qual.

Processador de texto (WORD) vl
Folha de cdlcuto {EXCEL) )
Editor de Desenho (PAINT)
Qutros*
*Quais?

5. Sabe aceder a INTERNET?

Sim | X’

Nao

6. Conhege ou jd ouviu falar do “You Tube”?

Sim | X~

6.1 Em caso afirmativo, j& teve a necessidade de recarrer ao “You Tube”? Para que Fim?

7. Tem email pessoal?

$im | X




7.1 Em caso afirmativo, recorre ao seu email com alguma frequéncia?

Sim | X

Nio
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nquérito de Competéncias Basicas {realizado individualmente no médulol

COMPETENCIA DIGITAL BASICA

>

'\

AUTODIAGNOSTICO

A qualificagdo digital dos trabalhadores da Administragdo PUblica portuguesa €
um objetivo primordial da acdo 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais - INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em funcoes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital {competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvolver.

O presente autodiagndstico tem uma duragdo de cerca de 15
minutos.

E importante que o realize individualmente.

No final, recebera diretamente um breve relatério com os seus
resultados.

Agradecemos a sua colaboracao.

Consentimento informado

T Autorizo a utilizagdo dos meus dados (carreira/cargo, habilitagGes e idade),
através do presente autodiagndstico, para 0 mapeamento e caracterizacio da



competéncia digital basica na Administracéo Piblica, por organismo e por drea
governativa.

. Autorizo a recolha dos meus dados (Cartédo de cidaddo, N° de trabalhador e
carreira/cargo), através do presente autodiagndstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, e que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar a0 meu organismo as minhas necessidades de formagio
ao nivel da competéncia digital bésica.

Caso pretenda alterar o seu consentimento deverd contactar-nos através do
email ina@ina.pt.

Dispasitivos teonofdgens
1. Que equipaments devo wtllizar quando quere impriniy um documento?

Salirclms A indarivst yng rezoesly

Ve @

DEspOsLves tecnoidgions
“2 Qual dos seguintes equipamentos permite visuallzar a Informacoe do meu compotador?

Bdbtapiiy fo vl s L PRI

oB o4

DNEpOSItivDS tacnokigucas
3. Qual dos seguintes & um dispositivo de armarenamento portatiiz

Cloo=ra 70 mdermen e EIeTU

OB e



Disposiives teonoltigioos

=4, Guad dos seguimies semenlos me permite ligar o computados?
Bubyciors: =g rulsemg gy rvspoRta

O

K- RN

Literaia da informmacdo

=3, {ue programa me permite pesgulsar na lmemet?

Selwcivws o ks s gty

O oo
TORY®

Literacis da mformasio

=. Que simbolo permiie efetuar & gravacio de um fAcheiro?

Salciprey np mbnmn wns arparts
a

o ® 0
g H D R
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Joana Plantier - ESE Abes

De: Abel Carreira <abel.carreira@inapt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:12

Para: Jaana Plantier - ESE

Assunto: Resposta a submissdo do inquérito Competéncia Digital Basica

Competéncia digital basica - Resultados

Resultado global

O seu resultado global € de 58.33%

Resultados parciais

Os sens resultados parciais, por drea de competéncia, sao:
Dispositivos tecnolégicos: 100%.

Literacia da Informagao: 25%.

Comunicacio e Cidadania: 75%.

Criagdo de Contelidos: 25%.

Seguranca e Privacidade: 75%.

Desenvolvimento de Solughes: 50%.

Agradecemos a sua participacao.



P

Questionario 1 — Caracterizag3o da Amostra

Este questionario enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigagio
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educacdo, realizado na Escola Superior de
Educacdo do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realgado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

0 questiondrio é andnimag, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar ¢ questiondrio. Ndo existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontinea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questdes
terd apenas de assinalar com uma cruz a sua opgdo de resposta,

QObrigado pela sua colaboragio.

1. Idade: 5/{

2. Sexa: Masculino

Feminino 7L

3. Servigo a que pertence: (assinale com uma cruz)

Assistente Operacional com fungoes na drea administrativa

Assistente Operacional com funges na drea dos servicos gerais b4

4., Habilitagbes literarias: {assinale com uma cruz)

Quarta Classe
Até ap 9.2 Ano
Até ap 12.2 Ano
Licenciatura 3{




5. Tem filhos?

Sim ‘7(

N3o

5.1 Se tem filhos, indique o nimero de filhos por idade: (assinale com uma cruz)

0-18

18 ou mais

X

€. Quanto tempo de servigo tem na Instituicdo:

6.1. Quantos temno de servigo de servi¢o na atual funcdo?

g




Questionario 2 — Informaética {recolha de informacg¥o e canceitos bésicos)

Este questionario enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacdo
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educagdo, realizado na Escola Superior de
Educagdo do Instituto Palitécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo real¢cado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

O questionario & andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questiondrio. Nao existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontanea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questies
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opgao de resposta.

Obrigado pela sua colaboraciio.

1. Tem computador em casa?

sim [ Y

Nio

1.2. Se sim, utiliza o computador para que fins?

Trabalho
Lazer
Outra*

. X
*Qual? COMYLCALES

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente ol
1 vez por dia i

1 -2 vezes por semana

3 ou mais vezes por semana

3. Em geral como classifica o seu nivel em termos de dominio de computador? (Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente
Bom utilizador
Pouceo experiente, mas a aprender X
Principiante
Analfabetola)




4. Conhege ou jd ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indigue qual.

Processador de texto (WORD)
Folha de calculo (EXCEL) -
Editor de Desenho (PAINT}) !
Qutros*

_*Quais? —

5.S5abe aceder a INTERNET?

Sim 7'<

N3o

6. Conhec¢e ou jd ouviu falar do “You Tube”?

Sim N

Nio

6.1 Em caso afirmativo, ja teve a necessidade de recorrer ao “You Tube”? Para que Fim?

Vene \/f'oéiO

7. Tem email pessoal?

Sim \;(




7.1 Em caso afirmativo, recorre ao seu email com alguma frequéncia?

sim | N

Nao
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nquérito de Competéncias Bésicas {realizado individualmente no médulol

COMPETENCIA DIGITAL BASICA
s Q

AUTODIAGNOSTICO

A qualificagdo digital dos trabalhadores da Administragdo Publica portuguesa é
um objetivo primordial da acdo 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais ~ INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em fungoes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital (competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvolver.

O presente autodiagnéstico tem uma duragdo de cerca de 15
minutos.
E importante que o realize individualmente.

No final, recebera diretamente um breve relatdrio com os seus
resuftados.

Agradecemos a sua colaboracio.

Consentimento informado

« I Autorizo a utilizagdo dos meus dados (carreira/cargo, habilitacGes ¢ idade),
através do presente autodiagnéstico, para o mapeamento e caracterizacio da



competéncia digital basica na Administragio Piiblica, por organismo ¢ por drea
governativa.

. K Autorizo a recolha dos meus dados (Cartao de cidaddo, N° de trabalhador e
carreira/cargo), através do presente autodiagndstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, e que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar ao meu organismo as minhas necessidades de formagio
ao nivel da competéncia digital basica.

Caso pretenda alterar o seu consentimento deveré contactar-nos através do
email ina@ina.pt.
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Joana Plantier - ESE Yoi "'ﬁ"f"’”é’ ¢

De: Abel Carreira <abel.carreira@ina.pt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:14

Para; Joana Plantier - ESE

Assunto: Resposta & submissdo do inquérito Competéncia Digital Basica

Competéncia digital basica - Resultados

Resultado global

O sew resultado global € de 58.33%

Resultados parciais

Os seus resultados parciais, por drea de competéncia, sia:
Dispositivos tecnolégicos: 100%.

Literacia da Informagio: 50%.

Comunicagao e Cidadania: 25%.

Criagdo de Conteddos: 0%.

Seguranca e Privacidade: 100%.

Desenvolvimento de Solugdes: 75%.

Agradecemos a sua participagao.



Questionario 1 — Caracterizagdo da Amostra

Este questiondrio enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacdo
no dmbito do Mestrado Recursos Digitais em Educagdo, realizado na Escola Superior de
Educagdo do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realgado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

QO questiondrio é andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questiondrio. Ndo existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontdnea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questiies
terad apenas de assinalar com uma cruz a sua opcdo de resposta.

Obrigado pela sua colaboragio.

1. Idade:QL

2. Sexo: Masculino

Feminino }\/

3. Servi¢o a que pertence: {assinale com uma cruz}

Assistente Operacional com fungBes na drea administrativa

Assistente Operacional com fungdes na drea dos servigos gerais

4., Habilitagdes literarias: (assinale com uma cruz)

Quarta Classe x
Até a0 9.2 Ano
Até ao 12.2 Ano
Licenciatura




5. Tem filhos?

sim |.X

Nio

5.1 Se tem fithos, indigue o nimero de filhos por idade: (assinale com uma cruz)

0-18 __
18 ou mais :ﬁ

6. Quanto tempo de servigo tem na Instituicdo:
QoS

6.1. Quantos termpo de servigo de serviga na atual fungio?

/l 2 ViV e>=3




Questiondrio 2 — Informatica (recolha de informagdo e conceitos bésicos)

Este questionario enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacdo
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educacdo, realizado na Escola Superior de
Educagdo do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realcado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

0 questionario é anénimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questiondrio. Ndo existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se que responda de forma espontanea e sincera a todas as questdes, Na maioria das questoes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opgdo de resposta.

Obrigado pela sua colaboracdo.

1. Tem computador em casa?

sim | ¥

N3o

1.2. Se sim, utiliza o computador para que fins?

Trabalho

Lazer

Outra* X

*qual? NAg  eaX o

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente %
1 vez por dia

1 -2 vezes por semana

3 ou mais vezes por 5emana

3. Em geral como classifica o seu nivel em termos de dominio de computador? (Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente
Bom utilizador
Pouco experiente, mas a aprender L

Principiante (e,
Analfabeto(a)




4. Conhege ou ja ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indique qual.

Processador de texto (WORD) ST
Folha de calculo (EXCEL) '
Editor de Desenho (PAINT)
Qutros*

*Quais?

5. Sabe aceder A INTERNET?

Sim | X

Nio

6. Conhege ou ja ouviu falar do “You Tube”?

Sim | X

Nio

6.1 Em caso afirmativo, jd teve a necessidade de recorrer ao “You Tube”? Para que Fim?

VNéao NeCe o

7. Tem email pessoal?

Sim

o | X




7.1 Em case afirmativo, recorre ao seu email com alguma frequéncia?

Sim

Nio | X
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Inguérito de Competénclas Bisicas [realizado individualmente no mt’rdulnl]'

COMPETENCIA DIGITAL BASICA

V)

DA

¢4

AUTODIAGNOSTICO

A qualificacdo digital dos trabalhadores da Administragdo Pblica portuguesa é
um objetivo primordial da a¢do 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais - INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em fungbes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital (competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvoiver.

O presente autodiagnodstico tem uma duracdo de cerca de 15
minutos.

E importante que o realize individualmente.

No final, receberd diretamente um breve relatério com os seus
resultados.

Agradecemos a sua colaboracao.

Consentimento informado

¢ T Autorizoa utilizagio dos meus dados (carreira/cargo, habilitacOes e idade),
através do presente autodiagndstico, para 0 mapeamento e caracterizagao da



competéncia digital basica na Administragio Publica, por organismo e por drea
governativa.

o N Autorizo a recolha dos meus dados (Cartio de cidaddo, N° de trabalhador e
carreira/cargo), através do presente autodiagnéstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, € que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar ac meu organismo as minhas necessidades de formagio
ao nivel da competéncia digital basica.

Caso pretenda alterar o seu consentimento deverd contactar-nos através do
email ina@ina.pt.
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Joana Plantier - ESE Peh 'o‘ém ks

De: Abel Carreira <abel_carreira@ina.pt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:20

Para: Joana Plantier - ESE

Assunto: Resposta a submisséo do inquéritc Competéncia Digital Bésica

Competéncia digital basica - Resultados

Resultado global

O seu resultado global € de 41.67%

Resultados parciais

Os seus resultados parciais, por drea de competéncia, sao:
Dispositivos tecnol6gicos: 100%.

Literacia da Informacao: 0%.

Comunicagdo ¢ Cidadania: 25%.

Criagido de Contetidos: 25%.

Seguranga e Privacidade: 100%.

Desenvolvimento de Solugbes: 0%.

Agradecemos a sua participacéo.
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Questionario 1 = Caracterizacao da Amostra

Este questiondrio enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigagdo
no ambito do Mestrado Recursos Digitais em Educacao, realizado na Escola Superior de
Educagao do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultadas obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo reaigcado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pessoal/individual.

0 questionério é andnimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificacdo em nenhuma das
folhas nem assinar o questiondrio. Ndo existern respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se gue responda de forma espontinea e sincera a todas as questtes. Na maioria das questdes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opgdo de resposta.

Qbrigado pela sua colaboragdo.

1. idade: 2 5

2. Sexo: Masculino ><

Feminino

3. Servico a que pertence: (assinale comuma cruz

Assistente Operacional com fungdes na area administrativa

Assistente Operacional com fungGes na drea dos servigos gerais x

4, Habilitagoes literarias: {assinale com uma cruz)

Quarta Classe

Até ao 9.2 Ano hod

Até ao 12.2 Ano

Licenciatura




5. Tem filhos?

Sim

Nao X

5.1 Se tem filhos, indique o ndmero de filhos por idade: {assinale com uma cruz)

0-18

18 ou mais

6. Quanto tengo de servigo tem na Institui¢do:

OGS 2 b Ao

6.1. Quantos tempo de servigo de servigo na atual fungio?

z’-r [t " = H A




Questiondrio 2 — Informatica (recolha de infarmacio e conceitos basicos)

Este questionario enquadra-se no desenvolvimento de um Trabalho Projeto de Investigacdo
no amhito da Mestrado Recursos Digitais em Educagdo, realizado na Escola Superior de
Educacao do Instituto Politécnico de Santarém. Os resultados obtidos serdo utilizados apenas
para fins académicos, sendo realgado que as respostas dos inquiridos representam apenas a
sua opinido pesscal/individual.

O questiondrio é anénimo, ndo devendo por isso colocar a sua identificagdo em nenhuma das
folhas nem assinar ¢ questiondrio. N3o existem respostas certas ou erradas. Por isso solicita-
se gue responda de forma espontdnea e sincera a todas as questdes. Na maioria das questoes
tera apenas de assinalar com uma cruz a sua opgao de resposta.

Obrigado pela sua colaboracdo.

1. Tem computador em casa?

sim | X .

1.2, Se sim, utiliza o computador para que fins?

Trabalho X
Lazer X
Qutra*
*Qual?

2. Quanto tempo despende para estar ao computador?

Raramente L4
1 vez por dia

1 -2 vezes por semana

3 ou mais vezes por semana

3. Em geral coma classifica o seu nivel em termos de domfinio de computador? {Por favor,
selecione apenas uma resposta)

Muito fluente
Bom utilizador
Pouco experiente, mas a aprender b4
Principiante
Analfabetola)




4, Conhege ou ja ouviu falar de algum destes Softwares? Se sim, indique qual.

Processador de texto {(WORD) ,
Folha de calculo {EXCEL) 4,
£ditor de Desenha (PAINT)

Outros*

*Quais?

S. Sabe aceder 3 INTERNET?

sim | X

6. Conhece ou ja ouviu falar do “You Tube”?

sim | %

6.1 Em caso afirmativo, ja teve a necessidade de recorrer ac “You Tube”? Para que Fim?

M'f-o Acrapsnl v oo 0 A Tube

7. Tem email pessoal?

sim | %X

Nio




7.1 Em caso afirmativo, recorre ao seu email com alguma frequéncia?

sim | X

Ndo
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1b6gej2ofanlj731c09h5hojrdm1/1574771625000/gmail/07067 183084275782237/ACFrOgB97s

UtTxSFSz4viXUISoveSAQIIxNVX3F hkNzBz7xt2E-
UY4JLt62L0asc3K 2gATYZUC1lii TOAYKBjANLFFASLIIthwB[Y7YKI7 zvo-tsyL-
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Inguérito de Comgeténl:ias Basicas (realizado individualmente no médulol)

COMPETENCIA DIGITAL BASICA

ANV Q

& L) —

AUTODIAGNOSTICO

A qualificagao digital dos trabalhadores da Administragdc Publica portuguesa é
um objetivo primordial da a¢do 3.8 da Iniciativa Nacional para as Competéncias
Digitais - INCoDe.2030. Pretende-se que todos os trabalhadores em fungdes
publicas tenham a oportunidade de desenvolver a literacia digital (competéncia
digital basica). Neste sentido, importa saber que competéncias precisam
desenvolver,

O presente autodiagnodstico tem uma duragdo de cerca de 15
minutos.

E importante que o realize individuaimente.

No final, receberéd diretamente um breve relatdrioc com os seus
resultados.

Agradecemos a sua colaboragao.

Consentimenteo informado

o I Autorizo a utilizagfo dos meus dados (carreira/cargo, habilitagdes e idade),
através do presente autodiagndstico, para © mapeamento e caracterizagio da



competéncia digital basica na Administra¢do Piblica, por organismo ¢ por drea
governativa,

« I Autorizo a recolha dos meus dados (Cartéio de cidaddo, N* de trabalhador e
carreira/cargo), através do presente autodiagndstico, assim como o seu
tratamento para apuramento de resultados, e que estes dados sejam utilizados
pelo INA para indicar a0 meu organismo as minhas necessidades de formagao
ao nivel da competéncia digital basica.

Caso pretenda alterar o seu consentimento devera contactar-nos através do
email ina@ina.pt.
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Joana Plantier - ESE

De: Abel Carreira <abel.carreira@ina.pt>

Enviado: 22 de setembro de 2020 11:06

Para: Joana Plantier - ESE

Assunto: Resposta a submissdo do inquérito Competéncia Digital Basica

Competéncia digital basica - Resultados
Resultado global

O seu resultado global ¢ de 58.33%

Resultados parciais

Os seus resultados parciais, por drea de competéncia, sio:
Dispositivos tecnolégicos: 75%.

Literacia da Informacao: 50%.

Comunicagio ¢ Cidadania: 75%.

Criacdo de Contetidos: 75%.

Seguranga e Privacidade: 0%.

Desenvolvimento de SolugGes: 75%.

Agradecemos a sua participacéo.
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Iniciagdo as TIC

Introduzir os conceitos basicos de Informatica através de ferramentas e recursos
computacionais e afins, adaptados as necessidades que possibilitem a utilizacdo das
Tecnologias da Informagao.

Mdédulo A0: ZOOM

Abordagem simples e clara a este recurso: o acesso, a analise das vdrias funcionalidades na
Otica de uma ferramenta de colaboracdo que permite realizar Aulas no formato de
videoconferéncia, formacdo ou simplesmente uma reunidgo — num método sincrono a
distancia entre dois ou mais participantes da comunidade, através da internet.

Mddulo 1: Introdugao a informatica

Neste mdodulo pretende-se dar a conhecer conceitos basicos, nomeadamente o que é um
computador, a diferenca de hardware e software, bem como outros periféricos e
manuseamento dos mesmos.

Maédulo 2/2A: Internet e Software (cont.)

Este médulo tem como objetivo o promover a importancia, bem como os conhecimentos
basicos de Internet, designadamente pretende-se identificar conceitos gerais, que permitem
utilizar um navegador da WWW — os varios browser’s.

Modulo 3: Plataforma YouTube

Neste mddulo, pretende-se dar a conhecer este recurso, e que o utilizem como uma
ferramenta de trabalho para dar solucdo a adversidades do seu dia a dia, pois é uma
ferramenta que permitira proporcionar mais conhecimento e orientacdo, através de
pesquisas rapidas, e ao mesmo tempo vai integrando os utilizadores no mundo das
tecnologias e ao mesmo tempo ird ao encontro dos objetivos de cada um.

Médulo 4/4A: Email Institucional e GMAIL

Com este modulo pretende-se efetuar login no email institucional e desenvolver atividades
de exploragdo do mesmo e no médulo do GMAIL pretende-se criar uma conta de correio
eletrénico pessoal que permita receber e enviar emails, e ainda enviar email com anexos para
varios destinatdrios, funcionalidades estas também exploradas no email institucional da
organizagao.

Méddulo 5: Plataforma Moodle

Neste médulo pretende-se que os utilizadores figuem aptos a aceder a plataforma Moodle
da Instituicdo a fim de consultarem a formacao jd realizada quando assim o entenderem, ou
mediante a necessidade no seu dia a dia de trabalho.

Moédulo 6: Multifungdes/Fotocopiadoras

Pretende-se que os formandos/utilizadores figuem aptos e capacitados no manuseamento
das multifun¢des distribuidas pela Escola, pretende-se que fiquem aptos na realizagdo de
impressées de documentos a fim de facultarem o apoio necessario aos servicos e docentes se
assim existir esta necessidade, bem como a digitalizacao e envio de documentos para o email
institucional.




O que é 0 ZOOM?

Importancia no contexto atual
Acesso

Exploracdo de Funcionalidades

O que é um computador?
Sistema de computacdo (hardware)
Sistema de computacdo (Software)

Navegacao

O que é a Internet e como funciona
Conceitos

Importancia

Acesso

Browser

Acesso

Criacdo de conta

Pesquisa de videos/tematicas
Visualizacdo de videos

Diversas funcionalidades do Recurso

Criagdo de email

Redigir email

Envio e rece¢do de email
Envio de ficheiros por email

Como aceder ao sitio moodle
O seu perfil/espaco moodle
Visionamento de conteldos no espago moodle

Login na maquina

Fotocopiar documento
Impressao de documento
Digitalizar/envio direto ao email




Sala ou auditério para realizacao da formacao;

Recurso a computador e projetor;

Pelo menos dois computadores para o gabinete 31,

Dispensa de dois dias por semana em duas horas por dia;

Atribuicdo de email institucional aos A.O.;

Acesso a plataforma Moodle;

Atribuicdo de um espacgo para uma “disciplina” na plataforma Moodle da Escola, para a
colocagdo dos recursos necessarios para a formacao;

Placa NFC para acesso as multifuncGes para cada A.O.
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MODULO 1

INTRODUCAO A INFORMATICA
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|
O que € um Computador?




/7

* £ uma maquina constituida por componentes e circuitos, com um sistema
programavel que permite armazenar, recuperar e processar dados, isto e:
capaz de transmitir informacgoes.

* O sistema programavel, faz com seja capaz de realizar uma grande variedade
de tarefas, seguindo uma sequencia de comandos, de acordo com a instrugao
fornecida.



Instrugées

V
i > wa >
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Composicao doO computador

* Um computador € um equipamento que possui nomeadamente 2 partes:
Hardware e Software.

e HARDWARE - ¢ a parte fisica do computador, ou seja, todos os equipamentos,

o SOFTWARE - € a parte logica do computador (programas, aplicacoes, etc.), ou
seja, as informagoes que estao armazenadas no computador.

* Nao nos esquecendo das pessoas que trabalham com um computador, que sao quem
estabelecem a logica e a racionalidade entre o Hardware e o Software.



|
Exemplos de Hardware

Fonte de
enen;gia

28| , - i - ROy -

:El § Placa-mée
2 @ P ‘.'_‘...-5‘1._ i
s OS2

. o

ﬁ ai,i“ E Placa de video

’ Placa de som

Disco rigido

Leitor interno
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Cabos de ligacao do hardware

Cuidados a ter: nao puxar, nao arrancar, para nao danificar!
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Exemplos de Software

M iIcrosoft

n_E't (} DlrectX
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Boas praticas de seguranca informatica

* Use sempre palavras-passe fortes, isto €, imunes a ataques informaticos destinados a
descodifica-las, como:

* Mantenha as suas palavras-passe apenas sob o seu conhecimento;

* Crie palavras-passe complexas: pelo menos 10 caracteres, com maiusculas, com
minusculas, algarismos e caracteres especiais (nao use termos proximos, como o
nome, cidade onde nasceu, ou termos conhecidos, como: 123 ou QWERTY);
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Boas praticas de seguranca informatica

* Memorize em vez de registar as palavras-passe em papel ou digitalmente;

* Caso tenha muitas palavras-passe e seja dificil memoriza-las, guarde-as num gestor
offline de palavras-passe;

* Evite guardar as palavras-passe nos browsers;

* Altere as palavras-passe com regularidade, (de dois em dois meses, pelo menos);
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Boas praticas de seguranca informatica

* Cada palavra-passe deve ser em apenas uma plataforma;
* Se possivel , ative a autenticacao de duplo fator;

* Altere sempre a palavra-passe de origem na compra de um dispositivo — como por
exemplo aquela que ¢ facultada na instalacao do sistema Wi-Fi domestico.
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Boas praticas de seguranca informatica

* O porque de tanto cuidado:

* “A palavra-passe ¢ um dos mecanismos mais importantes de seguranca contra acessos indevidos a
plataformas digitais, algumas delas com informacdo pessoal como o email ou o banco online.

* Quando a nossa palavra-passe fica comprometida, ficamos vulnerdveis ao roubo de identidade através
das nossas redes sociais, ao uso indevido da nossa conta bancaria,

o Existem programas capazes de descobrir automaticamente palavras-passe, quando estas sdo fracas”.

https://www.cncs.gov.pt/content/files/bp pp nov19.pdf



https://www.cncs.gov.pt/content/files/bp_pp_nov19.pdf
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Boas praticas de seguranca informatica

e Ainda a saber:

* Saia sempre das aplicacOes ou websites no fim de uma sessao de trabalho em que
tenha feito login, no botao “Sair” ou “Logout”;

* Nunca deixe equipamento proprio (portateis, telemoveis, pens, etc.) em locais de
acesso publico, tais como salas de computadores.



OBRIGADO!
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INTERNET
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A Internet

\

°* A Internet (ou simplesmente Net) ¢ uma rede de computadores, a
escala mundial, estes estao ligados entre si como fontes e recetores de
informacao, ou como veiculo condutor de comunicacao entre sistemas.

* Também nos podemos comunicar nesta rede, através da rede telefonica,
da rede das universidade, de pontos publicos de acesso, como por
exemplo bibliotecas, etc.



|
A Intfernet

* Comunicamos assim alheios as distancias e ultrapassando as barreiras
mais diversas: geograficas, financeiras, culturais, hierarquicas, etc.

* Podemos fazé-lo atraves dos mais variados sistemas: plataformas de
conversacao em tempo real;, correio eletronico; transferencia de
ficheiros; consulta de paginas informativas; etc.



Apagar a pagina

Barra de ferramentas e aplica¢oes

Separador com o nome da pagina que esta aberta

Colocar pagina noutro plano

Enderego de Internet (URL) Minimizar a pagina na barra inferior

J ESE- X  +

&« = C 8 siese.ipsantarem.pt/ese/si_main

[S:' Aplicagdes @ Novoseparador [ | Metodologias l [l Cutros marcadores

Escola Superior

de Educagéo ! v
[iPsantarém| gis P il x
1ecimcox Barra de
- 3 ke,
Vocs esta em Inicio = da pagina
= vertical
AESES INFORMACOES
: RECORTES DE
NOTICIAS IMPRENSA
ORGANIZACAO AGENDA
CURSOS SERVIPOSONLRE
WEBMAIL
PUBLICAGOES|PROJETOS i
LEGISLAGAO ccTic
FABLAB
PESSOAL -
CTEC-REQUISICOES
ESTUDANTES <ol
PESQUISA CEDENCIA DE SALAS.
AUDITORIOS E
. LABORATORIOS
AUTENTICACAO
INOVELAB
Utilizador AMBIENTES INOVADORES
DE APRENDIZAGEM
Senha B-ON
| | 3 3 2 2
\ : LICENCIATURAS MESTRADOS POS-GRADUACOES TESP FORMACAO FORMACAO DE HELPDESK

[ e —) FSPFCIAI IZADA JOVFNS C/ NFF v
4 = ———————— —_—————————————

@ L Escreva aqui para procurar

Barra de ferramentas e Barra de
aplicagoes deslocagao
da pagina

horizontal




® URL - (Universal Resource Locator) € o endereco de um documento ou pasta
disponivel na Internet. Uma URL tem a seguinte estrutura:
protocolo://maquina/caminho/recurso. A maquina designa o servidor que
disponibiliza o0 documento ou recurso. O caminho especifica o local onde se
encontra o documento dentro do servidor.

e Exemplo: https://siese.ipsantarem.pt/ese/si_main.



* WWW sao as iniciais de World Wide Web (rede de alcance mundial), que € o
sistema de documentos de hipertexto que se encontram ligados entre si e que
sao acessiveis atraveés da Internet. Atraves de um software conhecido sob o
nome de browser ou navegador web, os utilizadores podem visualizar as
paginas web (que contenham texto, imagens, videos e outros contetudos
multimédia) e navegar nas mesmas por intermédio de hiperligacoes.

* O funcionamento da WWW comeca a partir do momento em que um
utilizador insere/digita um endereco (URL) no seu navegador ou clicar numa
ligacao de hipertexto que se encontre numa determinada pagina web.



e Site — Sao paginas web, isto e: documentos acessiveis atraves da web, na
internet.

* Paginas Web — sao arquivos, geralmente, em formato HTML (as extensoes sao
“htm ou *.html) e com ligacOes de hipertexto que permitem a navegacao de
uma pagina para outra.



| —

Browsers




Pesquisa

Google

@ Escola Superior

1 escola superior de educagdo de santarém

b pesquisa bing

il
TUDO - TRABALHO B

IMAGENS

O, Escola superior de E| X  E=

@, escola superior de educagéo de santarém
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Redes

* Sao estruturas que dispoem de um padrao caracteristico. Um
computador, por sua vez, € uma maquina, que processa dados e que
possibilita a execucao de diversas sequencias indicadas pelo utilizador.

* Uma rede de computadores, por conseguinte, € um conjunto destas
maquinas onde cada um dos integrantes partilha informacao, servigos e
recursos uns com os outros.

* Uma rede de computadores permite partilhar recursos a distancia,
aumentar a velocidade da transmissao de dados.
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Rede Wireless

* Rede Wireless € uma estrutura que dispoe de um padrao caracteristico,
Wireless na sua traducao, significa sem fio e nada mais € que do que
qualquer tipo de ligagao para transmissao de informagoes sem o uso de
fios ou cabos.

* E um termo utilizado para por exemplo denominar uma rede de
computadores sem a necessidade do uso de cabos.



OBRIGADO!
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MODULO 2-A

Software
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O sistema operativo do computador

* E a componente mais importante do software pois tem como missao
servir de intermediario entre o hardware e o software.



|
Ficheiros

* Conjunto nomeadamente de informacgoes e programas, que permitem o
armazenamento com um determinado nome na memoria de um
computador ou num suporte de informacao, por exemplo um disco
externo, uma pen ...

-

Document...
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Pastas

* Arquivo de documentos representado numa interface grafica pelo icone
de uma mala ou pasta.

Nova pasta




|
Programas

* Conjunto completo de instrucdes, em linguagem de codigo, que indica
ao computador, passo a passo, como determinada tarefa devera ser
executada.




|
Janelas

* Parte da superficie do ecra
do computador, geralmente

de forma retangular,
destinada a mostrar uma
aplicacao ou um ficheiro ol _
aberto. b pais E

& Google Drive
Adobe Downloads 150 &LV Modelos

Personalizados
do Office
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Criacao de pastas

. } * Com o botao direito do rato
num espacgo livre (que nao
e seja sobre um  icone)

Moo > Pasta

o e numa Area de Trabalho.

Abualizar

& Personalizar Arquive ActionScript Flash

3 CoutmmTGom Surge um menu de opgoes,

@5 Contsto
;j Caorel PHOTO-PAINT X7 Ilmage b
=] Docurnento do Microseft Office Word Como na f].gura.
i) Apresentacho do Microsoft Office PowerPaint
Docurnento de Texto . b .
* 1 passo: selecionar Novo;

WA i) Planilha do Microsoft Office Excel
rr

®2 passo: no submenu,
selecionar Pasta.
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Criacao de pastas - renomear

* Um icone de uma pasta com
um campo escrito Nova
pasta, pronto para editar,
clicar sobre o icone com
o botao direito do rato e de
imediato o campo esta em
condicoes de ser editado, isto
€ pode-se dar entao o nome a
pasta.
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Arrumacao de pastas - Documentos




P

Arrumacao de pastas - Documentos

| | = | Documentos

Base Partilhar Wer
« v P » Este PC » Documnentos
Mome
v 3k Aceszo Rapido
. Arduino
[ Ambiente de tral # .
. ArduinoData
*Transferencms » CASAS_Joana

Documentos  oF

[&] Imagens *
ASUS Live Update
Formagdo_lniciagac
Temp

Videos Formagao 1
&* Dropbox
@ OneDrive - Instituto F
& Onelrive - Personal

[ Este PC

[_" Rede

A4 itens

Complementos de Contabilidade de Gest..,

Complementos de Contabilidade Financ...

Documentos ESES

Finangas Empresariais

Fotos mae

Mestrade Contabilidade e Finangas
Muodelos Personalizades do Office
PEM

Sisternas Integrados de Decisdo e Negoci...

Zoom

B@ A comunicagdo do professor em sala de ...

@ a distancia.pdf

@ Alteracdo de morada.pdf

03 Analie do Artigo_AE2.docx
B@Analise artigod.docx

B@ Anidlise do Artigoda georgia.docx

@ Aplicagdo da Metodologia Balanced Scor...

@ Artigo PlanearnentoB.docx

Data de medificag...

01/06/2019 0251
10/06/2019 16:51
15/04/2019 09:20
26/10/2015 20:26
26/10/2015 20:33
271072018 10:23
26/10/2015 20:26
25/02/2081717
29/06/2019 0%:31
27/10/2015 1%43
27/10/2018 10631
13/01/2016 08:49
27/10/2018 10:58
25/01/2019 10:21
30/11/2018 00:05
16/05/2018 23:01
12/01/2016 1810
15/01/2016 00:51
0u/04/2017 21:53
29/01/2017 23:33
12/05/2016 23:16

Tipo

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Documento do Mi...
Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...
Documento do Mi..,
Documento do Mi...
Documento do Mi...
Microsoft Edge P...

Documento do Mi...

Tamanho

15 KB
302 KB
159 KB

63 KB
286 KB
286 KB

1720 KB
268 KB

- o X |

2 Procurar em Documentos |
~

1

H

V]
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YOUTUBE
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YouTube

* O YouTube é uma plataforma de partilha de conteudos de video que
nos permite pesquisar e visualizar os videos colocados pelos seus
utilizadores.

e Este servico foi criado em 2005 e foi adquirido pela Google em 2006. Os
videos enviados aparecem no site do YouTube e tambéem podem ser
partilhados noutros sites, embora os seus arquivos estejam sempre
alojados no *servidor do YouTube.



|
YouTube

* *servidor de arquivos € um computador que se encontra ligado a
uma rede que tem o objetivo principal de proporcionar um local
para o armazenamento partilhado de arquivos de computadores
(como documentos, arquivos de som, fotografias, filmes, videos,
imagens, bases de dados, etc.).




Google

@ Youtube
outube] X =

Q. youtube
@ youtube video



2 YouTube




B YouTube - YouTube X B = O

<« > C @ © & Y hitpsy//www.youtube.com/channel/UCBRS-60-B28hp2BmDPdntcQ - U W neoee® =

e INICIAR SESSAO

23 YouTube ™ Pesquisa Q

Inicio

-

Tendéncias

- #FWITHME >

|l_: Biblioteca

D ey YouTube &

30,1 M subscritores

SUBSCREVER

INiciO VIDEOS LISTAS DE REPRODUGAO COMUNIDADE CANAIS ACERCA DE Q >

Inicie sessdo para gostar de
videos, fazer comentarios e
subscrever.

© mniciar sessio

Get by together | #WithMe

36 971 540 visualizaghes + Ha 2 semanas

Get by together | #With

O MELHOR DO YOUTUBE
‘ From teaching kids and cutting our own hair to growing food
Musica _ and making our own face masks, we're all trying new things as
I we navigate Covid-19. These days, just doing the ordinary feels
extraordinary. We're all just figuring it out, together. Get by
#WithMe.

Desporto

-
Videojogos j

Filmes

0O00e®
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Pesquisa

&« ' Q © th’ https://www.youtube.com/channel/UCBR8-60-B28hp2BmDPdntcQ soe Q

O
ol

= BYoulube™ Pesquisa =
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Pesquisa

O touTube- VouTute X

< C @ © &Y https//www.youtube.com/channel/UCBR8-60-B28hp2BmDPdntcQ - @

2 YouTube ™ { Dicas para uma boa desinfegdo num espago publicol m| Q +
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9 Um lembrete de privacidade do YouTube, uma empresa Google

= B3Youlube™

A  Inicio

¢  Tendéncias

i@  Subscricdes

(B siblioteca

£  Histérico
Inicie sess@o para gostar de
videos, fazer comentarios e
subscrever.

e INICIAR SESSAO

O MELHOR DO YOUTUBE

Dicas para uma boa desinfecao num espaco publico = Q

— -

3= FILTRAR

A mostrar resultados para Dicas para uma boa desinfec¢do num espaco publico Pesquisar antes por
Dicas para uma boa desinfe¢ao num espago publico

Coronavirus: Dr. Bactéria explica como higienizar a casa e o carro
Fala Brasil - 613 mil visualizactes * ha 2 meses

O Fala Brasil pediu a ajuda do Dr. Bactéria para ensinar a higienizar corretamente acasaeocaroe,
assim, se prevenir do ...

\ Ve R
DR. BACTERIA EXPLICA COMO
HIGIENIZAR A CASA E O CARRO 6:22

Dicas de limpeza para combater o Coronavirus
‘ Governo de Santa Catarina « 3,5 mil visualizactes - ha 1 més
kﬁ Olcas do puwvangier —Voceé pode ajudar na contengao do #coronavirus no Estado de Santa Catarina. Mantenha objetos e
locais sempre limpos. Para ...

LEMBRAR-ME MAIS TARDE REVER

e INICIAR SESSAO




Dicas de limpeza para combater o Coronavirus

g I CORONAVIRGS Governo de Santa Catarina + 3,5 mil visualizagGes * ha 1 més
A

DT Dices de provengher —Vocé pode ajudar na contengao do #coronavirus no Estado de Santa Catarina. Mantenha objetos e
locais sempre limpos. Para...

https://www.youtube.com/watch?v= hW-pqr02pc



https://www.youtube.com/watch?v=_hW-pqr02pc

Py Curso de Higiene e Limpeza Escolar - WR Educacional
Higiene e Limpeza na B WR Educacional + 2,2 mil visualizagGes + ha 1 ano

ESCOLA ll Curso de Higiene e Limpeza na Escola. Curso Online e Gratuito. N3o perca tempo. Qualifique-se.

e

https://www.youtube.com/watch?v=c St[xclIDY



https://www.youtube.com/watch?v=c_StJxc1IDY

Criacdo de conta no YouTube
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Criacdo de conta no YouTube

Google

Iniciar sessao

e Ao criar uma conta no YouTube,
tem de ter um email da Google,

Continuar para o YouTube

aquele que conhecemos por I

GMAIL. Esqueceu-se do email?
Este computador ndo € seu? Utilize uma janela privad
para iniciar sessdo . Saiba mais



/ /
Criacdo de conta no YouTube

® Ao criar uma conta no YouTube, a vantagem € que podera guardar e
partilhar os videos que gosta.

A

ilp 91 & 2 & PARTILHAR =4 GUARDAR ..




OBRIGADO!



D

Nocoes Basicas de
Informatica

Acao de formacao A.O.
Escola Superior de Educacao de Santarém




P

MODULO 4

E-MAIL INSTITUCIONAL
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E-Mail Institucional

E-mail Pessoal VS e-mail Institucional

e Um e-mail pessoal € aquele que a maioria da populacao tem, e que por norma e
gratuito.

e E aquela conta de email que utilizamos para tratar de assuntos pessoais, conversar
com os amigos, enviar documentos privados, videos e fotos pessoais. Trata-se de
uma conta individual, com informacoes confidenciais e de interesse que somente
dizem respeito ao proprietario daquele endereco.
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E-Mail Institucional

E-mail Pessoal VS e-mail Institucional

* Com o e-mail institucional, a situacao € bem diferente. Estas sao aquelas contas de
email cujo endereco ¢é tradicionalmente construido como “nome-do-
colaborador@nome-da-institui¢ao.com.pt”, ou seja, trata-se de um meio de
comunicacao oficial daquela Instituicao.

* O que significa que cada colaborador/funcionario da instituicao passara a deter um
email oficial da instituicao, para fins de comunicacao entre instituicao/funcionario,
funcionario/instituicao ou ainda comunicacao externa pelo funcionario, mas em
nome da instituicao.
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E-Mall Institucional

XXXXXX.XXXXX@ese.ipsantarem.pt



E—I\/\O” INnstitucional

Google

O, Escola Superior de Educacdo de Santarém X =

(© escola superior de educacdo de santarém Remover




Google

escola superior de educacao de santarém X m Q

Q Tudo [ imagens Q Mapas & Notidias () videos : Mais Definicdes  Femamentas

Cerca de 3 910 000 resultados (0,36 segundos)

siese.ipsantarem_pt» ese > si_main ~

Escola Superior de Educacao de Santarém

Escola Superior de Educacao de Santarém - Complexo Andaluz, Apartado 131 2001-902
Santarém - Portugal Tel: +351 243 309 180. Coordenadas GPS:
Visitou esta pagina varias vezes. Ultima visita: 28-04-2020

Escola Superior de Educacao ... Cursos
Ignorar categorias de disciplinas Editar Componente. Editar Bloco
Categorias de disciplinas Adicionar Formulario Adicionar

Mais resultados de ipsantarem.pt »

www.ipsantarem_pt > escolas » escola-superior-de-educ... ~

Instituto Politécnico de Santarém Escola Superior de Educagao

A Escola Superior de Educacgao de Santarém foi criada pelo Decreto-Lei n® 513-T/79, de 26
de Dezembro, como unidade organica do Instituto Politécnico de

Q Complexo 2
a - [ 4
N' uz - Escolas

Ver exterior

Fechado temporariamente Vv

Escola Superior de Educagio de "

Santarém

Website Diregdes Guardar
Escola piablica em Santarém

Enderego: Complexo Andaluz - 131, 2001-902
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WEBMAIL

Escola Superior
de Educacéo /

[IPSantarém]
“ A EDUGAG&D @ a arma mais poderosa para mudar o mundol ¥

Nelson Mandela

Vors esta em: Inicio >

AESES INFORMACOES
) RECORTES DE
NOTICIAS .-’f IMPREMNSA
= = ABIGEMNDA
ORGANIZAGAO Atendimento .
CURSOS Escola Superior e
PUBLICACOES] —_ — de EdUCUQﬂD 5
PROJETOS m R =
I e N\ ﬂpSunturem] ceTic
LEGISLACAO g : f 7 FABLAB
PESESOAL CTEC-REQUISICOES
col
ESTUDANTES CEDENCIA DE SALAS,
AUDITORIOS E
PESQUISA LABORATORICS
AUTENTICACAD INERELAD
AMBIENTES EDUCATINGS
Utilizador INOWADORES

[ B-0M
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WEBMAIL

" Microsoft

Iniciar sessao

Continuar para Outlook

lE-maE: ou telefone

Nao consegue aceder a sua conta?

Iniciar sessdo com uma chave de seguranca (?)
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WEBMAIL

a" Microsoft
< joana.plantier@ese.ipsantarem.pt

Introduzir palavra-passe

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao
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Favoritos Resultados Filtro

Itens Eliminados 149
Rascunhos 33
Adicionar favorito

Rascunhos 33 ‘
Itens Enviados
Itens Eliminados 149
Correio Eletronico... 1141
| — 0
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Enviar e-maill

A receber

Itens Enviados

Itens Eliminados

Adidonar favorito

A receber

Itens Enviados

Itens Eliminados

Correio Eletrénico...

814

149

33

814

33

149

4

Resultados

N3o encontrémos
resultados.

Experimente utilizar uma palavra-
chave diferente.

Filtro v

B Enviar B Anexar v @ Enciptar [ Rejeitar

Pafal

Adidone um assunto

Joana Plantier
ESE - Contabiidade
Telefone 243 309 180 / Fax 243 309 189

IPS - Escola Superior de Educacdo de Santarém
Complexo Andaluz - Apartado 131 / 2001-502 SANTAREM

g s A B I U 2 A = =

£ E 9
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mensagem

A receber 814

Itens Enviados

Itens Eliminados 149

Rascunhos 33
Adidonar favorito

Pastas

A receber 814
Rascunhos 33
Itens Enviados

Itens Eliminados 149

Correio Eletronico... 1141

Resultados

N3o encontrémos
resultados.

Experimente utilizar uma palavra-
chave diferente.

Anexar documentos

B Enviar B Anexar v @ Enciptar [ Rejeitar

Filtro v Para |

Adidone um assunto

Joana Plantier

ESE - Contabiidade

Telefone 243 309 180 / Fax 243 309 189
IPS - Escola Superior de Educacao de Santarém
Complexo Andaluz - Apartado 131 / 2001-002 SANTAREM

g s A B I U 2 A = =




Receber e-mall

= Nova mensagem

B  Itens Enviados
@  Itens Eliminados
¢  Rascunhos

Adidonar favorito

v  Pastas

> A receber
V4 Rascunhos
> Itens Enviados

®  Itens Eliminados

S Correio Eletronico...

814

149

LN
P

@ Biminar & Arquivar ® Lxo v < Varrer

©
U

&
©

O O

£2 Destaques =3 Outro Filtro v

Ponto de rutura do SNS; perigo... sab, 14:30
Centeno aprovou nova injecgao no Novo Banc...

Moodle_ESE - Mail&Support
2019_MRDEO10: Follow-up 2° ... sab, 12:48
2019_MRDEQ10 » Foruns » Follow-up 2° seme...

Gestdo documental - IPS
Despesas com Projeto sab, 11:03
joana.plantier@ese.ipsantarem.pt Inseriu o doc...

Semana passada

Moodle_ESE - Mail&Support
2019_MRDEO10: Follow-up 2° ... sex, 23:36

2019_MRDEO10 » Foruns » Follow-up 2° seme...

Gest3o documental - IPS ]
Expediente do IPSantarém sex, 23:25
Exmo Sr(a). Sénia Moreira, solicta que visualize ...

[} gdoc_15889767...

21 Mover para VvV QO Categorizar ¥ (O Suspender v

Ponto de rutura do SNS; perigos do laboratério de Wuhan; elo perdido da covid-19

®

P
=/

Esta a receber demasiados e-mails? Anular 2 subscricdo

Alguns conteddos nesta mensagem foram bloqueados porque o remetente ndo faz parte da sua lista de Remetentes
Seguros. Confio nos contetdos de noticias@zap.aeiou.pt. | Mostrar contetdos bloqueados

Noticias ZAP <notidas@zap.aeiou.pt>
G 9 © >

sab, 09/05/2020 14:30

Joana Plantier - ESE ¥

Noticias do Dia

Ha um limite que ndo pode ser ultrapassado.
SNS sé aguenta 1.200 internados

Centeno aprovou nova injeccao




|
Imprimir e-mail e outras opcoes

_ \ = /)
— A war - \/arror A —rse el A
Arquivar (Y Lixo ™  Varre =1 Mover para ™ </ Categorizar

= Nova mensagem

= Marcar como nao lida
v Favoritos () &3 Destaques =5 Outro Filtro ~ Ponto de rutura do SNS; perigos do laboratério de Wuhar
Sinalizar

anto de rutura do SNS: nerioo - 14:30 p- - s
£ Areceber 814 onto de rutura do SNS: perigo... sab, 14:30 0 Esta a receber demasiados e-mails? Anular 2 subscrigdo & Af
=2 Afixar

Alguns conteddos nesta mensagem foram bloqueados porque o remetent 5
= Itens Enviados . = Seguros. Confio nos conteddos de noticias@zap.aeiou.pt. | Mostrar conted ITg Ignorar
Q Moodile_ESE - Mail&Support

Itens Eliminados 149

o

Rascunhos 34

¢

= e @ Noticias ZAP <notidas@zap.aeiou.pt> ‘= Criar regra
Joana Plantier - ESE @

L Mostrar na leitura avangada

Adigonar favorito

&2 Atribuir politica

AV Pastas

Semana passada NotiCiaS do Dia

A receber 814

2

) ) ™
i

y O @
a

- ®
m

W

m

)

>

s

w,

7

w

[~

©

o

(s}

-

R Ha um limite que ndo pode ser ultrapassado.
Itens Enviados e Gestdo documental - IPS SNS 56 aguenta 1-200 internados

¢  Rasaunhos 34

B  Itens Eliminados 149 Exino Sila), Sonia Moreira. solidta aue vistialize .. 11




OBRIGADO!



D

Nocoes Basicas de
Informatica

Acao de formacao A.O.
Escola Superior de Educacao de Santarém




 —
MODULO 4 A

GMAIL



|
GMAIL

* Google Mail ou Gmail, (sabendo que “mail” significa
"correspondéncia”) € um servigo gratuito de correio eletronico criado
pela empresa americana Google.

* Este servico foi lancado a 1 de abril de 2004, o Gmail veio para
revolucionar o mercado de correio eletronico com uma oferta variada
de recursos aos utilizadores.



|t
GMAIL

* A grande vantagem do Gmail em relagao a concorréncia € o espaco de
armazenamento que oferece. Inicialmente, cada utilizador usufruia
gratuitamente de 1 GB de espaco. Com o tempo, esse espaco foi
aumentando.

® Por padrao, o Gmail esta configurado com o protocolo HTTPS*, que faz
com que os utilizadores tenham mais seguranca ao utilizar o servigo.



|
GMAIL

°* O *Hyper Text Tranfer Protocol Secure permite que a comunicacao
entre cliente/utilizador e servidor nao seja intercetada por terceiros,
como por exemplo em compras online.




Acesso - GMAIL

Google



g —
Acesso - GMAIL




ACESSO

(€¢)»> ¢ @

© & ht tpsi//www.google.com/intl/pt-PT/gmail/about/

M Gmail

Faca maiscomo
Gmail

Agora, mais seguro, inteligente e facil de utilizar para o ajudar a

poupar tempo e a fazer mais com a sua caixa de entrada.

Crie uma conta

® OO

v @ N

Para o trabalho

Pesquisar correo

PRINCIPAL

2, Social
YouTube
Promogoes

®

Think with Google

Atualizagtes

Google Play

Sandra Castro
Viagem a Yosemite
Podes partithar as tuas fotos da.

M Foto viagem 1.jpg . 2+
eu, Tomas, Anissa 2

Jogamos um jogo de tabuleiro
este sdbato? Quem alinha?,

Iniciar sessdo

v4l

O

n

v

o
2 novas

¥

& 3 dias, Dar sequimento?

Timoteo Gongalves
Viagem de negéch

oS

VA1 Eir 1imn raran Tenunthn

@

N @ ®

Crie uma conta



Criacao de emaill - GMAIL

GGJ:-g'E

Criar a sua Conta Google

[ Mome proprio

Nome de utilizador

Pode utilizar letras, nimeros e pontas.

Apelido

{@gmail.com

Utilizar o meu enderego de email atual em alternativa

Palavra-passe Confirmar @

Itilize 8 ou mais carateres numa mistura de letras, ndmeros

e simbolos.

Iniciar sessao em alternativa

Uma conta. Todo os servigos
Google a trabalhar para si.



P

Envio de emall

M Gmail

|— Escrever

P 9V VO * (]

Caixa de entrada

Com estrela

Adiados

Importante

Enviados

Rascunhos 13
Categorias

[Gmail]Lixeira

/

e Para enviar um e-mail, basta clicar no link
Escrever, localizado no topo da lista de
pastas.



|
Nova Mensagem

Nova mensagem - | " | %

* Abre-se a janela Nova mensagem.

* E é possivel expandir a janela em tela cheia,
clicando no icone de dupla seta no canto
superior direito.

SansSerif ~ v~ B I U A~

m AjeoQoBD

i
i
ii
Ll
ml




% - e
|

INserir destinatario

* No campo Para, escreve-se o e-mail do
destinatario. Se forem varios, basta dar um
espago e diéitar o proximo. Durante a
processo, o Gmail sugere enderecos que
usamos com mais frequéncia e que estao

resentes na nossa lista de contatos
Fincluindo grupos).

* Pressiona-se a tecla Enter para selecionar a
rimeira sugestao ou tera de se percorrer a
1sta para selecionar outra.

SansSerif ~ vT~ B I U A~ E-~

* Se 0o Gmail nao sugerir o endereco
desejado, deveremos continuar a escrever.




P

Anexar documentos

I

SansSerif ~ v~ B I U A~

MAEIC-J(.; Al D

'

hil

I

Nova mensagem - " X

® Também € possivel anexar arquivos
(imagens, textos, videos) a mensagem. Para
isso, clica-se no icone em forma de clipe.

¢ Quando o texto do e-mail estiver concluido,
clica-se no botao Enviar.




- e
|
Rececao e Leltura de um emall

e Todos o0s e-mails recebidos sao
armazenados na caixa de entrada e o
numero dos nao lidos ¢ indicado entre
parénteses a direita da pasta Caixa de

— Gmail Q .
M Gma Entrada, ao ler-se todos os e-mails, esse
Re Bocrsiie D- |c] : numero desaparecera.
(J Principal &% Soclal
[J cCaixa de entrada ) o ]
d Gommele Bitly Successil e O Gmail verifica automaticamente a cada

dois minutos se chegaram novos e-mails,
embora se possa fazer isso manualmente
clicando no botao Atualizar.



e

| —
Responder um emall

1 de ago de 2016 16:22 w| : * Ao ler um e-mail, € possivel clicar nos trés
& Responder pontos verticais a direita do botao
@ Responder a todos Responder para abrir um menu com varias
® Encaminhar opgoes.

Filtrar mensagens semelhantes

Imprimir

* Podemos, por exemplo, responder a todos
(se houver mais de um destinatario),
imprimir ou encaminhar.

Adicionar Lucia Maurity y Nouira 3 lista de contatos
Excluir esta mensagem

Bloquear “Lucia Maurity y Nouira"

Denunciar spam

Denunciar phishing

Mostrar original

Marcar como ndo lida a partir daqui




OBRIGADO!



D

Nocoes Basicas de
Informatica

Acao de formacao A.O.
Escola Superior de Educacao de Santarém




MODULO 5

MOODLE



wnoodle

MOODLE significa Modular Object-Oriented Dynamic
Learning Environment.



Google

0. Escola Superior de Educacio de Santarém| X = )
2, escola supenor de educacio de sanfarém



= @ sieseipsantarem.pt/ese/si_main

it Aplicaghes & ESE-

ORGANIZAGAO

CURSOS

PUBLICAQ@ESEPRDJETDS

LEGISLACAQ
PESS0AL
ESTUDANTES

PESQUISA

AUTENTICACAD

Utilizador

Senha

VALIDAR

Esguscsu-ze o= pasoword?

B8 Calculadora de dist...

Atendimento))

S

N a1l a

LICENCIATURAS

FORMAGAQ
CONTINUA

OFERTA FORMATIVA

MESTRADOS

POS-GRADUACOES TESP

Escola Superior
de Educacdo

[IPSantarém|

FORMAGAD
ESPECIALIZADA

ESES - Uma escola na vanguarda das Tecnologias Educativas

Escola Superior de Educacao de Santarém - Complexo Andaluz, Apartado 131

2001-902 Santarém - Portugal

FORMAGCAQ DE
JOVENS C/ NEE

_—

AGEMDA

SERMICOS ONLINE

wew

WEBMAIL
Pl

CCTIC

FABLAB
CTEC-REQUISIGOES
col

CEDENCIA DE SALAS,
AUDITORICS E

LAEORATORIOS
INOVELAB

AMBIENTES EDUCATIVOS
INOVADORES

B-ON
HELPDESK

LIGACOES UTEIS

CALENDARIO ESCOLAR

HORARIO DE
ATENDIMENTC

SECRETARIA VIRTUAL
G0D0C

ACONTECE NAESES
FACEBOOK_ESES

YOUTUEE_ESES



|
Moodle

* O Moodle é uma plataforma de aprendizagem para alunos, professores e
colaboradores que a ESE possui.

* Pode dizer-se que € um sistema de e-learning.

e O Moodle além de ser utilizado no ensino a distancia, também ¢ usado como
complemento as formacoes presenciais.

* E € nesta plataforma que estarao disponiveis todos os recursos da formacao, para
visualizagao e consulta sempre que seja necessario.



- e

|
Moodle - ESES

B S r/ Escola Superior de Educacao de Santarém

@ Portugués - Portugal (pt) Entrar

ﬂDScmtorém]

. 4

OS

-

-

B4 Calendario = Categorias de disciplinas
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19 DASSO (oginy

B S r/ Escola Superior de Educacao de Santarém

@ Portugués - Portugal (pt) Entrar

ﬂDScmtorém]

. 4

OS

-

-

B4 Calendario = Categorias de disciplinas



/ /

O
2 pOSSO (j& tem que ter um email de utilizador atribuido)

Escola Superior
de Educacao

EPSﬂnto rém]

74 Escola Superior de Educacao de Santarém

Entrar

Nome de utilizador alguem.alguem|@ese.ipsantarem.pt

[l Lembrar nome de utilizador

Esqueceu-se do seu nome de utilizador ou da senha?

Tem que ativar o suporte para cookies no seu navegador (@

Algumas disciplinas podem aceitar visitantes

Entrar como visitante



P

(login efefuado com sucesso)

@ Portugués - Portugal (pt) ) Joana v

EDSantﬂ rém]

e r/ Escola Superior de Educacao de Santarém

# Pagina principal & Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links Uteis = Ocultar blocos ¥ Exibicdo padrdo



(login efetuado com sucesso)

) : =0
o Utilizador autenticado

Joana Plantier

Pais: Portugal

Cidade/Estado: Santarém
Joana.Plantier@ese.ipsantarem.pt



Perfil — Edicdo de perfil

@ Portugués - Portugal (pt) . Joana ~

] et a & Painel do utilizador
/4 Escola Superior de Educagau e Santarem & Ver perfi
£+ Editar perfil

E Pauta

Escola Superior
de Educacdo

[iPsantarém|

£+ Preferéncias

# Pagina principal & Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links uteis = O e
T ——————
Restaurar pagina para os valores predefinidos | Terminar personalizacdo desta pagina
=lG Mais detalhes Diversos
%2 Navegacio _ :
Editar perfil Mensagens do blogue
® 2 Pais Mensagens no farum
Portugal

e — Tépicos de discussao
Pagina principal

Cidade/Estado Planos de aprendizagem

® Painel do utilizador S anbE

P Paginas do site o
Relatorios

w As minhas disciplinas

Informacao sobre disciplinas SERBES o HEeREDT

» CDI

Perfis da disciplina Visdo global das notas

P Req. Rec. Educativos L .
Centro de Documentagdce e Informacgdo - CDI

Requisicdes de Recursos Educativos (ESES) Atividade de autenticacao



Menu porincipal

# Pagina principal & Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links uteis



Menu

# Pagina principal

& Painel do utilizador

% Centro de Documentacgao e Informacao - CDI —

Professor: Dina Rocha

%* Requisigcoes de Recursos Educativos (ESES)

Responsavel: Perpetua Almeirim
Responsavel: Susana Colaco
Responsavel: Joaoc Domingos
Responsdvel: Operador CT ESES
Responsavel: Maria Emilia Lopes
Responsdvel: Rodrigo Manzoni
Responsavel: Jose Mauricio
Responsavel: Fatima Pereira
Responsdvel: Carla Sousa

Responsavel: Francisco Vieira da Silva

Todas as disciplinas

= Minhas Disciplinas Links Uteis



/

|
Menu

# Pagina principal & Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links uteis

= Viséo global EE

Ordenar por datas Ordenar por disciplinas

e
‘.;

Centro de

DDCUIDEHIEQﬁD € Nao ha atividades com data limite proxima
Informacéo - CDI

..... Visualizar a disciplina



|
Menu

# Pagina principal & Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links uteis

= Minhas Disciplinas. Links Gteis AL EIFE SRR DGl F= Ocultar blocos & Exibicio padrio

Centro de Documentacac e infgimac..

Regquisigdes de Recursos Educaivo...

Cronograma Disciplinas

Ordenar por datas Ordenar por disciplinas

%
1.-,

Centro de

DGELII'H.E‘HIE!¢§0 e Mado ha atividades com data imite proxima
Informacéo - CDI

Visualizar a disdplina




| o
Menu

# Pagina principal # Painel do utilizador == Minhas Disciplinas Links Uteis

# Pagina principal @ Painel do utilizador = Minhas Disciplinas Links Uteis

-

*= Ocultar blocos #¢ Exibicdo padrio

Portal da ESES
Portal do IPSantarem

WebMail

HelpDesk Moodle ESE

CTEC HelpDesk

CCTIC da ESES
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MODULO 6

MULTIFUNCOES - FOTOCOPIADORAS




|
Multifuncoes




/

* Sistema de impressao de documentos que permite fotocopiar, imprimir e digitalizar.

* A forma de autenticacdo recomendada € através de cartao ou dispositivo com
suporte a NFC (near-field communication ou comunicacao por campo de
proximidade). |

|




* A maioria dos cartOes de crédito e debito acuais ja possuem esta funcionalidade. Nao
devem ser utilizados telemoveis com a mesma capacidade pois existe um problema
nestes sistemas que permitem que outros utilizadores utilizem a sua conta para
impressao.

* Para se autenticar em qualquer impressora/fotocopiadora da rede do IPSantarem so
tem que encostar o seu cartao no leitor de cartOes existente na parte frontal dos
equipamentos.



* Encostar o cartao ao leitor, neste caso concreto de multibanco, e ap0Os a luz passar a
verde esta autenticado.




|
Primeira autenticacao

* Na primeira autenticacao, o sistema nao conhece o seu cartao, pelo que
necessita de o associar ao seu utilizador.

* Comece por executar os dois passos indicados anteriormente. Apos
passar o cartao no leitor e a luz ficar verde, no painel da impressora e-
lhe solicitado que se autentique com o seu nome de utilizador e
password de rede.



|
Primeira autenticacao

* Aqui deve utilizar exatamente os mesmos dados que utiliza para se
autenticar no WEBMAIL institucional ou no seu computador, caso seja
funcionario de uma Unidade Organica.

* De seguida apresentam-se 0s passos necessarios, ap0s passar 0 cartao
pela primeira vez.



P

e No painel da impressora/fotocopiadora
aparece um teclado virtual para introduzir
o seu nome de utilizador: Login/ Ot Paver S

E Convidado
A Sess@o remota esta ativa

a Usuario remoto

Autenticacdo Solicitada

Clear All

Interrupt .

Services Home Services Job Status Machine Status

e ¢ L4 L4




P

e Utilizando o teclado virtual, introduza o
seu nome de utilizador e clique no botao
concluido:

Log In/ Out Power Saver|

E Convidado

a Usuario remoto

ID de usudrio

alberto.nunes@eso.ipsanturem.ptj

zfl—x
3|

#& ‘] .‘ | 1 Clear All
- JL m J \ Interrupt .

Services Home Services Job Status Machine Status

@ e e €




P

e No ecra seguinte, utilizando o teclado
virtual, introduza a sua password e clique
no botao concluido novamente:

! ;




——
|
Autenticacao

* O processo de autenticacao esta concluido, e pode comecar a utilizar o
equipamento.

* A partir deste momento NUNCA mais necessitara de introduzir estes
dados manualmente, bastando simplesmente *encostar o seu cartio
no leitor de cartdes para ter acesso imediato.

* *a nao ser que se esqueca do cartiao, pode recorrer a este método sempre que necessite de utilizar o
equipamento e nao-tenha o cartao.
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Sumdrio e folha de presencas

Iniciagdo as TIC

Madulo AQ: ZOOM

Neste médulo pretende-se dar a conhecer a plataforma ZOOM e os diversos conceitos bésicos.

19/05/2020
Horario: 10:00H as 12:00H
Sumario:

Breve enquadramento da plataforma, nomeadamente o que €, para que serve, como aceder.

Nome Assinatura
Ana Paula Sampaio 0N Loy Ee  Solw bou o
Elena Untila Mfﬁu/’ A

Evangelista Pires Mota

Maria do Carmo Oliveira M > EPT
Maria Emilia Pereira Ferro Lopes \\le AT = P f).LQ )

Maria Isabel Marques QuareSachd Muadves Vi, Mtargan,




Sumario e folha de presencgas

Iniciagdo as TIC

Moédulo 1: Introdugdo a informatica

Neste mddulo pretende-se dar a conhecer conceitos bédsicos, nomeadamente o que ¢ um
computador, a diferenga de hardware e software, bem como outros periféricos e

manuseamento dos mesmos.

Médula 2; Internet

Este module tem como objetive © promover a importincia, bem como as conhecimentos
bésicos de Internet, designadamente pretende-se identificar conceitos garais, gue permitem

utilizar um navegador da WWW - os varios browser’s,

25/09/2020
Horario: 10:00H as 11:00H

Sumdrio:

Recapitulagdo/revisdo dos médulos 1 e 2.

Nome

Assinatura

Ana Paula Sampaio

Elena Untila

Z

—{-—\\ Lo IPC}IA\O S‘)m[ Lf(L(_‘Llo
Lt ;

Evangelista Pires Mota

Maria do Carmo Dliveira

T RSt o

Maria Emilia Pereira Ferro Laopes

Jual:&‘a '\') “‘. Ohen

Maria Isabel Marques

e

1 arx.n
Uole Sz bel Yn

- L1 Q\Mo.,h%_,b_




Sumario e folha de presengas

Iniciagac as TIC

Médulo 2: Internet

Este médulo tem como objetivo o promover a importincia, bem como os conhecimentos
basicos de Internet, designadamente pretende-se identificar conceitos gerais, que permitem
utilizar um navegador da WWW - os varios browser’s.

24/08/2020
Horério: 10:00H as 11:00H

Sumario:

Apresentacdo de conceitos, para a compreensao do funcionamento em termos gerais da
internet. Foi utilizada uma metodologia expositiva, intercalando com metodologias ativas e

demonstrativas.

Nome

Assinatura

Ana Paula Sampaio

Elena Untila

Bon Gple S\ &

////ﬁ/

Evangelista Pires Motg

Maria do Carmo Oliveira

(»‘)7/6",\»:0- (.‘Ll /gm (DL nsnc,.

Maria Emilia Pereira Ferro Lopes

e T L@ toaunn, Fousdold

Maria Isabel Marques

-

ﬂM_-'

=]

N

2




Sumario e fotha de presencas

Iniciagdo as TIC

Madulo 2A; Software

Este mddulo tem como objetivo o promover a importancia, bem como 05 conhecimentos
basicos de software, designadamente pretende-se identificar conceitos gerais, nomeadamente
ficheiros, pastas, janelas e programas.

29/09/2020
Horario: 10:00H as 11:00H
Sumdrio:

Apresentagao de conceitos, para a compreensdo do funcionamento em termos gerais de
software. Foi utilizada uma metodologia expositiva, intercalando com metodologias ativas e
demonstrativas.

Nome e Assinatura
Ana Paula Sampaio Auc Pule Soustra O
Elena Untila ; /“' = J
Evangelista Pires Mota EE
Maria do Carmo Oliveira S M Cannes | Moastine. _
Maria Emilia Pereira Ferro Lopes h-Pn}Pf‘n ' ‘Q "‘T)‘ Wﬁ?,u ) ,,Z(){u,g
Maria Isabel Marques (Ot e AL, [‘\M}Q . OAARAD s !
- b \ =



Sumario e folha de presengas

Iniciacdo as TIC

iddulo 3;: YouTube

Neste modulo, pretende-se dar a conhecer este recurso, € gque o utilizem como uma ferramenta
de trabalho para dar soiugdo a adversidades do seu dia a dia, pois é uma ferramenta que
permitira proporcionar mais conhecimento e orientagdo, através de pesquisas répidas, e ao
mesmo tempo vai integrando os utilizadores no mundo das tecnologias e ao mesmo tempo ir4
ao encontro dos objetivos de cada um.

Dia 30/09/2020
Hordrio: 10:00H as 11:00H
Sumdrio:

A utilizacdo do YouTube como ferramenta de trabalho, entendendo este como recurso
audiovisual, promotor de uma aprendizagem colaborativa ou individ ual em contexto laboral. Foi
utilizada uma metodologia expositiva, intercalando com metodologias ativas e demonstrativas.

Nome . Assinatura
Ana Paula Sampaio Do Tod = S enlrse o
Elena Untila if/}’(}'ﬁ[} (0.»-- . ]
Evangelista Pires Mota @b-‘ﬂ_
Maria do Carmo Oliveira Vi . AP o i 2. L
Maria Emilia Pereira Ferro Lopes YWortorn F Y A
Maria Isabel Margues \,u L e 5 OAR ey

hE> e -

= *



Sumaric e folha de presencas

Iniciagdo as TIC

Maodulo 4: Email

Com este mddulo pretende-se criar uma conta de correio eletrénico pessoal gque permita
receber e enviar correio eletrdnico, e enviar correio eletronico com anexos para varios
destinatdrios, serd também abordado o email institucional da organizagdo com as mesmas

funcionalidades.

Dia 01/10/2020

Hordrio: 10:00H as 11000 A2 1504

Sumario: A utiliza¢do do email como ferramenta de trabalho, entendendo este como recurso
facilitador de comunicacdo em contexto laboral e pessoal. Foi utilizada uma metodologia
expositiva, intercalando com metodologias ativas e demonstrativas.

Nome

Assinatura

Ana Paula Sampaio

Elena Untila

Do aul=. %W{?{md

Evangelista Pires Mota

nly Lo,

Maria do Carmo Oliveira

S

Maria Emilia Pereira Ferro Lopes

Maria Isabel Marques




Sumario e fotha de presengas

Iniciagdo as TIC

Middulo 5: Plataforma Moodie

Neste mddulo pretende-se que os utilizadores fiquem aptos a aceder a plataforma Moadle da
Instituicdo a fim de consultarem a formacdo ja realizada quando assim o entenderem, ou
mediante a necessidade no seu dia a dia de trabatho,

Dia 02/10/2020
Horario: 10:00H as 11:00H

Sumdrio: Dar a conhecer e explorar a plataforma Moodle. Foi utilizada uma metodalogia
expositiva, intercalando com metodologias ativas e demonstrativas.

Nome A Jou Assinatura

Ana Paula Sampaio ALV féiulc: Lgi'fu_cfﬁcmo
Elena Untila tena. Undote..
cfode=’

Evangelista Pires Mota

Maria do Carmo Oliveira i 6 fhn,u (/’/Zw S
Maria Emilia Pereira Ferra Lopes N—TQTP, A 9;‘ ' ] ;

Maria |sabel Marques Q\J\J\\-“ﬁa M : > Noarovmerr
bR - : =




Sumario e folha de presengas

Iniciagdo as TIC

Madulo 6: Multifuncdes

Pretende-se que os formandos/utilizadores fiquem aptos e capacitados no manuseamento das
multifungdes distribuidas pela Escola, pretende-se gue figuem aptos na realizacdo de
impressdes de documentos a fim de facultarem o apoio necessario aos servigos e docentes se
assim existir esta necessidade, bem como a digitalizacdo e envio de documentos para o email
institucional.

Dia 28/04/2021
Horario: 10:00H as 12:00H
Sumdrio:

A utilizagdo das fotocopiadoras multifungoes como ferramenta de trabalho, entendendo este
como recurso também de trabalho. A impressdo, o fotocopiar, o digitalizar e enviar documento
por email, foi utilizada uma metodologia expositiva, intercalando com metodologias ativas e
demonstrativas.

Nome = Assinatura
Ana Paula Sampaio pua faula, 2asaloano
Elena Untila {/(.n_i} L:{O-’ v

Evangelista Pires Mota

Maria do Carmo Oliveira Ufm'é_ Ay EOlanms ﬂ,Lwo-
Maria Emilia Pereira Ferro Lopes $ aeedd A A m\"LQ_)‘}
ﬁ = by

Maria Isabel Marques
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Manual de Procedimentos

G-DOC
A Solugao de Gestao Documental (G-DOC) é uma solucdao que permite a
desmaterializacao de processos e a integracao dos diversos fluxos de

trabalho numa Unica plataforma.

Manual de Procedimento elaborado no ambito do trabalho

projeto do Mestrado em Recursos Digitais em Educacao
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i Joana Plantier

Sumario

Atualmente vivemos num mundo (globalizado e de constante
transformacdo. O desenvolvimento tecnoldgico e o aumento do fluxo de
troca de informagdes, gerou em muitas instituicoes a necessidade de

reorganizar a gestdao de funcionamento das mesmas.

A criacao de sistemas de gestao documental surge como grande
vantagem para as instituicdes que procuram otimizar as suas praticas

organizacionais.

O presente Manual de Procedimentos pretende, elucidar e descrever as
varias tarefas realizadas na Plataforma de Gestdao Documental “e-G-

DOC”, de uma forma simples e sucinta.

A elaboracdo deste manual, consiste nomeadamente no relatdrio de

atividades executadas aplicadas aos Assistentes Operacionais da ESES.

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



indice

10110 F= T o PSSP URT TR [
ITICE ..ttt ettt ettt ans i
] (o o 11 o> o 1SRN 1
1 DEfiNIGAO oo 2

2 ODJELIVO .o 2

3 Como aceder 80 G-DOC .......oooiiiiiiiiiiiie e 3

4  Apresentacdo da plataforma — Pagina Principal..............cccoooooiiiiiiiiiiinnnne. 4

5 Painel do UtIlIZadOr...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4

I O (=7 oo F- T [o TP PUPP T PUPPPPRRTRT 5

7 FICh@Ir0oS PriVAdOS ......cooiiiieie ettt 6

8 Assiduidade (reldgio de PONt0).........coiveeiiiiiiiiiiii e 6
8.1. Selecionar AsSidUIdade ...........cooooeiiiiiiiie 7

8.2. A Minha Assiduidade + a primeira op¢cdo Novo Registo..................... 7

8.3. Ja dentro da janela NOVO REQIStO........ccoeeeeeiiiiiiiiiiiice e 8

8.4. O MOLIVO ...ttt 9
8.5. AsDatas deinicio € de fim .......cccccoiiiiiiiiiiiiii e 9

8.6. N (] = T PP 10

8.7. BT e 12

LS T S0 (o Yoo o] = To (o] = 1S PP 17
9.1. Multifuncdes/Fotocopiadoras do IPSantarem ...........ccccevvvvvvevineeeennn. 17

9.2. IMUIEITUNGOES. ...t 17

9.3. MUIIFUNGOES. ... 18

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



Introducao

Este Manual de Procedimentos € um instrumento que se destina a
elucidar, atividades, bem como alguns processos de tratamento de

documentos, de forma a servir como guia.

G-DOC, Plataforma de Gestao Documental do IPSANTAREM

GDOG- .

Esqueceu-se do seu nome de
utilizador ou da senha?

Tem que ativar @ suporte para
cookies no seu navegadar €

[ Lembrar utiilizador




1 Definicéo

A aplicacdo G-DOC é uma Plataforma de Gestdo Documental que oferece uma
solucdo integrada que abrange nomeadamente a Area Administrativa. Visa a
modernizacdo, simplificacdo processual e tecnolégica dos utilizadores
funcionando em ambiente WEB.

2 Objetivo

O principal objetivo do G-DOC consiste no registo global da Instituigdo, mas,

nomeadamente de fluxo administrativo

O sistema de gestdo documental e de processos,G-DOC, € uma solucdo com
workflows que funciona on-premises e em cloud privada. E uma plataforma
tecnologica que permite gerir todos os processos de uma Instituicdo de forma

eficaz e eficiente.

A ESES dispde de um conjunto de Orgédos de Gestdo e esta funcionalmente

organizada em Unidades Funcionais e Servigos Administrativos.

departamentos

unidades funcionais <

centros

academicos

contabilidade

orgdos de gestdo

tesouraria

patrimonio e servicos gerals

servicos administrativos

expediente

recursos humanos

avaliacao e qualidade

gestap de projectos



3 Joana Plantier

3 Como aceder ao G-DOC

Uma vez que é uma plataforma institucional, na chamada intranet, tem de se

aceder com email (Nome de utilizador) e a senha atribuida para esse efeito.

G DO‘IPSantare’m -

Esgueceu-se do seu nome de
utilizador ou da senha?

Senha Tem que ativar o suporte para
cookies no seu navegador &
[ Lembrar utiilizador

G DO‘IPSantarém -

Esgueceu-se do seu nome de
utilizador ou da senha?

ina.plantier@ese.ipsantarem.pt

sssssssssss Tem que ativar o suporte para
cookies no seu navegador &
L1 Lembrar utiilizador

Entrar

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



4  Apresentacdo da plataforma — Pagina Principal

A Pagina Principal, a apresentacdo da plataforma com uma Barra de Menu com

diversas opc¢des a esquerda (os Modulos).

.
@ Painel do utilizador G D o |IPSantarém
Voo 30

[ Ficheiros privados

8 Os meus médulos

- margo de 2021 -
W Assid je
Seg Ter QO Qv Sex Sab
B Foroc : 2
9

5 Painel do Utilizador

O Painel do utilizador € onde podemos observar de maneira diferente 0s nossos
Médulos, aqueles a que temos acesso, podemos observar os moédulos que
utilizamos recentemente e ainda um calendario a nossa direita com a opgéo de
verificarmos a nivel temporal qualquer data, anterior, atual ou posterior, op¢ao
esta bastante util, para a verificacdo, por exemplo de um dia qualquer de férias de

um ano transato.

SR i s R, i i Sertuaués Pomuns 6
= ‘J" PSantarém-GDOC £l 3 S o

Mana Carmao Dliveira

#& Pagina principal Personalizar e5ta pagina

Painel do utilizador

B Calendario

3o existem ficheiros disponiveis
[t Ficheiros privades

I Oz meus maculos o % Genr ficheinos privedos.
Assiduidace )

—— ———
R
b o &5 b
Assiduidadle (reldgio de pontol Muttifungdes £ Fotocopiadoras - albil e 201 -
IFEantarém
Qui  Sex
1 2
BAostear 5 B i
17 43 1
9 0 1
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6 Calendario

Este Médulo é bastante util, pois para além de podermos observar o ja referido no
ponto 5, podemos utilizar como agenda pessoal, como por exemplo 0 marcar uma
reunido agendada para nao esquecer, uma agenda pessoal digital.

)
= ! ,J‘“ PSantarém-GDOC

Mana Carmao Dliveirs

® 5 P ) i ) R
IPSantarém GDOC - Gestao de Documentos
Pagina princpal / Paginas dosite [/ Calendério / abril de 20217

Calendério T

Wisk idulos £ Novo evento
[t e 2021 maiode 2021 =
W Fotncopiadoies Dam Seg Ter Qua Qs SEx Sab

Ao clicar em Novo evento, aparece uma janela com o seguinte:

MNovo evento X

Designacdo do 0 . ] :
Reunido com Diretor de Servicos

evento
Pata 31 ¢ marco & | 2021 4 15 % || 55 ¢ &
Tipo de evento Utilizador

Sdo de preenchimento obrigatorio os campos assinalados com @
Mostrar mais...

Guardar

Colocamos a Designagéo do Evento, a data e a hora, e clicar em guardar, e
automaticamente esse dia nessa hora ficara assinalado de cor diferente e nos
avisa da proximidade desse evento, neste caso a Reunido Com o Diretor de

Servigos.

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



7 Ficheiros Privados

Neste mddulo, podemos guardar os nossos documentos que consideremos
importantes e relacionados com o trabalho, como por exemplo: 0s nossos recibos

de vencimento, as nossas declaracfes de presenca quando vamos ao meédico

- ’ G e = i = = A e
B dﬁ‘ PSantarém-GDOC : :
o Mane Carma Olivei
fe i it e i )| iy % Mensagem
varia Carmo Oliveira
o 7. for
) Calendario
Pagina principal ¢/ Paginas do site | Ficheiros privaces

Ficheiros privades
I 0= meus mackilos
f— Ficheiros Tamanho méaximo para nowvos ficheiros: 100ME, limitz glabakb 100ME

s S EE .

] ] W Ficheiros

v

‘ara agiconar noves ficheires araste-os para agu

Guardar alteraches  IETRRET

8 Assiduidade (relégio de Ponto)

Este Modulo permite realizar a chamada “Picagem” manual nesta plataforma, pois
€ aqui que o Servico de Recursos Humanos da Escola controla a nossa
Assiduidade.

E o Mddulo ao qual todos os funcionarios da ESES recorrem para comunicar a
assiduidade ou a falta dela e efetuar o registo de férias.

Assiduidade (relogio de ponto)

™ Competéncias : e ) _
Pagina principal / Os meus médulos Assiduidade

# Pégina principal

& Painel do utilizador

L =l Noticias
£ Calendario

{5 Assiduidade (Relogio de Ponto)

[} Ficheiros privados

B Os meus médulos

B Fotocopiadoras



8.1. Selecionar Assiduidade

B Assiduidade Assiduidade

Pagina principal / Os meus médulos /

M Competéncias

Joana Plantier

Assiduidade / Geral / Assiduidade (Relogio de Ponto)

# Pagina principal
gina princie B Assiduidade

& Painel do utilizador
1 calendario

[ Ficheiros privados
I Os meus modulos
B Assiduidade

I Fotocopiadoras

8.2.

W sssiduidads Assiuidade

Fagina princpal | Os meus modudos | Assidusdade

B competéncias

A Minha Assiduidade + a primeira op¢&o Novo

Reqisto

Geral / Assiduidade (Relopio de Porlo)

& Eagina principal P p——

@ Antinha

@ Fainel o0 Uizador [@ movo Registo

& Listagem
Assiduidade

O Reg Percenies
@ Reg p Autonzar

[ Ficheros privades

- Alterar Pin
I Os mews miduios
(=) Totais Més
B Asciuioads Enviar folo
Q Reg.

Consolidados

B List Assi
Histérica

B Fotocopiadoras

Ficha
Assiduidade1)

2l Totais Ano

Escola Superior de Educacéo de Santarém
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8.3. Jadentro dajanela Novo Registo

| & Assiduidade

Novo Registo

Tipo [ selecione o tipo de falta pretendido ~

Motivo ( *Preenchimento

obrigatdrio) |

Data Inicio pretendida 2021/03/30 Horas Minutos
Data fim pretendida 2021/03/30 Horas Minutos

Informac&o adicional

Continuar

No tipo, tem de se escolher o tipo de falta pretendido que aparece numa listagem
longa, neste exemplo foi escolhida a op¢éo de Teletrabalho

P - | -
« C & gdecipsantarsm.ptfmadigest | « & » e
= -u"“ IPSantarém-GDOG
fmo Clivera
W fesiuidade Assiduaade

Fagma princigal | 05 maus mod
& comperencias

® Fagina principal

| @ assinuiage

& Canal do ublzader

Mowo Regrsto

B calengdna

LT Ficheiros privacos

B s meus maduios 20210330 |[E v |Horas[0 v | Minutos

202102030 9w HOEe 0 v Mot

W s igads

Infex MacAa aoicenal
B concopiadonas

Continuarn

OBS:

Quando existe uma falha no computador no qual efetivamos a nossa picagem
diaria e este por qualquer motivo néo regista, a opgao escolhida € “(0017) Pedido
de Picagem Manual (falha do Sistema/Esquecimento).
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Para além destes dois exemplos de existem os mais diversos tipos de faltas que
se podem escolher, como Consulta Médica, Falta por Conta de Férias do proximo

ano, Banco de Horas, entre outras...

8.4. O Motivo

E uma célula de preenchimento obrigatério, a qual deve ser uma breve

justificacao.

‘ # Assiduidade

Novo Registo

Tipo [(0180) Teletrabalno v
Motivo { *Preenchimento

o [Teletrabalnd) |
obrigatdrio)
Data Inicio pretendida 2021/03/30 Horas Minutos
Data fim pretendida 2021/03/30 Horas [0~ Minutos

Informacao adicional

‘Cominuar|

8.5. As Datas de inicio e de fim

Apenas somente para efetuar registo de dias isolados ou por periodos isolados
desses mesmos dias (manha ou tarde).

‘ <& Assiduidade

Novo Registo

Marge 2021 =

L us s [(0180) Teletrabalho ~
2 3 4 5 6

s 10 11 12 13Prgenchimento

6 17 18 19 20 ‘Teletrabalno |
3 24 25 26 27])
031 [ ]
_ [CEmr|pretendida 2021/03/30] Horas Minutos
Data fim pretendida 2021/03/30 Horas Minutos

Informacéo adicional

‘C{mtinuar|

Ao clicar na célula das datas aparece um calendario de auxilio que permite

escolher o dia pretendido.

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



8.6. As Horas

Ao clicarmos em cima da hora aparece uma listagem numéria que nos auxilia e
permite escolher a hora, no entanto se apagarmos a hora que aparece por defeito
e colocarmos o0 numero o sistema também aceita.

= \J“" IPSantarém-GDOC o 3 - ; .
Sanfi WO~ Samarcy o Marla Cama Cliveira
iz B
W sssidyiade Assigace i
Fagina principal | Os meus modulos | Assiduldade {5 I/ Asziduldade [Reldgio de Ponto)
B |
: B
L |
|
| <8 assiduidade 10 |
11 BF
e 12
Mowo Regeto 13
B calenaan m—
[01BD) Teketraba | v
e
[ Ficneinas ¢

17
Teletabalho |4 |
119 = |

e

2021316 Hores |0« | Mmutos

EE
Diata fim pretendida 2021/0330 9 w|Horez|0 | Mmuios

Intormacia aicional

B roccopladoras

Confinuar

.8.6.1 A verificagdo

Apo6s o preenchimento é aconselhavel verificar se o registo esta correto, e so

apos essa verificagcdo é que se clica no botdo Continuar.

_ R R Prolocolos. Sist Garanta cataenizach S T W
= " IPsantarém-GDOC
Santa HE0aE S=marer = o tdaria Carme Clivera
B ozuidae Asciduidane
Pagina principal | Os meus madulos | Assidusdade | Geral ¢ Assiduidade {Reldgio de Ponlo)
[CH:

<& Assituidace

MNowe Registo

(0180} Testrabaine -
(1 Ficheios privaces Telelrabaino
B 0 meus maduias 02172030 5~ |Hoias [T v Minutos
Diata fm gretendida 2021/02/30 19 ~|[Horas|0 | Moutos
B psiiase
infeemacdo adicional
M coocopiadoras

5
|continuar .
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.8.6.2 Listagem de Assiduidade

Joana Plantier

Neste Modulo de Listagem de Assiduidade, € onde se pode consultar a listagem

de registos efetuados pelo funcionario.

Assiduidade

*agena principal

G5 meus modulos

Assiduidade / Geral ¢ Assiduidade [Reldgio de Ponio)

& Assiduidade

Férias

ld Novo Registo

Listagem
Assiduidade

& Li
@® feg Penden:es~

© Reg p Autonizar

Alterar Pin

Enwiar foto

© Rreg

Consolidados

=l Ficha

Assiduicade(1)

| Tedais WMés

| List. Assid
Histérico

E apresenta-se da seguinte forma:

| <& Assiduidade

Da Data Inicio
a Data Fim
Funcionario
Codigo 1
Codigo 2
Codigo 3
Cadigo 4
Codigo 5
Codigo 6
Codigo 7
Codigo 8
Codigo 9
Codigo 10

Tipo de marcactes

Ordenacdo

Tipo de Listagem

2021/04/01 0:00

2021/04/01 23:59

Joana Plantier v

[ Todos os codigos M
[Todos os cadigos ~|
[Todos os cédigos ~|
[Todos os cédigos v|
[ Todos os cédigos v|
[ Todos os cédigos v|
[Todos os cédigos ~|
[Todos os cédigos ~|
| Todos os codigos ~|
| Todos os codigos ~|

[Marcaces Consolidadas

Funcionaria v
Completa +

O Funcionario deve ainda selecionar a data de inicio e de fim que pretende

visualizar os registos, tera ainda no Tipo de Marcacbes escolher a opg¢do que

pretende, mediante as circunstancias desse registo:

Marcagdes Consolidadas

Marcaphes Pendentes

Marcagdes Consolidadas

Marcagies Fara Autonzacdo
Férias

Escola Superior de Educacéo de Santarém
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Ao selecionar todas estas opcfes tera desse clicar no botdo Continuar e o
sistema devolve-nos um documento em formato PDF que se pode imprimir caso

se deseje, que se apresenta da seguinte forma:

e
itécnico de

L da e Saidas C dadas (F arios)
[Ese]T |v Jcodio |Funcionzrio |Entrada [saida [ rempo] T Cont] T Func  JParc o[Har S [NHs [HFaia] TExira] 8 Hor [T [Obs /validagso  Jinserido par / Motiva [orig |
ESE | A |5 | 0180- Telrababe 1/ 4235 . Jnana Plasi 0032 00 (1) | 30H 08221700 L1 P Thim thom Thilm Mhim ® ~Ehim |Shdm 4hQm 1 N AbmocilB0 m)/ o lardier | (210324 1308 | )
gt QU] | (Tt
e PR PR Pe— P — PRIPTPIPRVIIRS FTPII PR PRI YIRS PRSI POV ETTR RN Uy e PP P rm———" (e——mpmgrpmy
[o—
e | [N PRSI Pppe— Tosn aE |mngaian | metm |maim |mmsm |ansie |oeae |= Tt |mam prespr—r

8.7. Férias

No mesmo Mddulo da Assiduidade também existe também o Registo de Férias.

Assiduidade

Pagna pancipal | Os méus mbdulos | Assiduidade | Geral | Assiduidade (Reldgéo de Ponlo)

l_@ Assiduiiade

@ awminha
Assiduidade

Fibrias Regsio Férlas
Visualizar Fénas

Visualzar
Féras(Pdf)

.8.7.1 Selecéo do Ano

Selecionar 0 ano a fazer o registo de férias e de seguida clicar no botdo continuar.

Assiduidade
Pagina principal / Os meus médulos / Assiduidade / Geral / Assiduidade (Relgio de Ponto)

| “F pssiduidade

Selecione o ano 2021 ~

Continuar
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.8.7.2 Registo de Férias

A parte de cima do registo, apresenta-se desta forma:

‘ <# Assiduidade

Registo de Férias ESE Ano (2021 N. 617 Joana Plantier

Uitima modificacdo: Tiago Leal 2021/02/09 14:36

Dias Adquiridos 22 Dias |dade [0 Dias Servico [0 Dias Acumulados (ano anterior) [10.5 Dias Antiguidade 1

Dias Art. 135(Férias gozadas) 0

Total Dias Férias Ano 335

e jA& com alguma informacdo preenchida, nas células do Registo de Férias

identifica a Unidade Organica a qual se pertence, o ano de registo, 0 numero e o

nome de funcionario.

Quanto a célula da Ultima Modificacdo, refere-se ao funcionario dos RH que

inseriu os dias que o funcionario tem direito, nomeadamente na parte dos Dias
Adquiridos, sejam os obrigatérios por lei, os por idade, os de servico, 0s
acumulados do ano anterior e os de antiguidade, que na célula do Total Dias
Férias Ano, podemos observar a soma de todos os dias de férias a que temos

direito nesse ano.

.8.7.2.1 No seguimento do registo

Total Artigos Férias

(Ano e ano anterior)

Total Artigos Férias Ano Seguinte

Total Dias Marcados 0 + Artigos Ano e Ano Anterior [0 =0

Dias por Marcar 33.5  (Férias de ANO ANTERIOR - n% 3 e 4 do ant® 240° -Lei n® 9/2009, de 12/02 — Cédigo Trabalhao)

Nas células de Total Artigos Férias e Total Artigos Férias Ano Seguinte, aqui

aparecem o registo de faltas ja efetuadas nestes moldes até a data de consulta
deste registo, neste exemplo o funcionario ainda ndo usufruiu de qualquer falta

deste tipo.

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



Nas células do Total de Dias Marcados é aquelas faltas que o funcionario ja

registou deste ano e do anterior, que neste caso também ndo tem qualquer

registo.

OBS: em todos estes campos ja referidos o funcionario ndo tem qualquer

permissao de alteracdo apenas de consulta ou visualizacdo, e em caso de nao

concordancia devera sempre entrar em contacto com o Servico de Recursos

Humanos da Escola.

.8.7.2.2 Realizar o Registo de Férias

Nesta parte do registo € onde o funcionéario faz efetivamente o seu registo de

férias, este pode ser dividido por varios periodos, no entanto o funcionario tem de

identificar pelo menos um intervalo de 10 dias Uteis seguidos, pois é obrigatério

por lei.

Autorizado__ Validado

A 4
Indigue pelo menos um intervalo com 10 dias Gteis seguidos, obrigatorio por lei.

_ Data Inicio Data Fim M. Dias (Ano Anterior) Total Periodo {Calculo Automatico)

R : :
S o o
S : :
S o o
S : :
S o o
S ; u
S o o
S : :

O funcionario indica apenas a data de inicio e a data de fim desse periodo que

pretende e conta os dias Uteis e coloca na célula seguinte: N. Dias
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Exemplo do ano de 2021:

Autorizado__Validado _ Data Inicio Data Fim M. Dias (Ano Anterior)

Periodo 1 IN 2021802 |__po21/813 |10|

agosto de 2021

Tendo em conta 2/8 a 13/8

Ora, se dia 2 de agosto € uma
segunda-feira, contam-se os dias
Uteis dessa semana (5) a semana

seguinte até 13 de agosto que é
uma sexta mais (5) dias Uteis, a

soma dos dias Uteis é 10.

.8.7.2.3 Verificacdo do Registo de Férias

Aconselha-se a verificacdo de todo o registo nomeadamente quando existem
muito periodos e verificar se as contagens dos dias Uteis estdo corretas, s6 apds
esta verificacdo carregar no botdo continuar, para enviar o registo de férias para

validag&o superior.

Motivo da alteracdo

Observagbes

Enviar Férias -

Em qualquer altura se pode fazer alteracdo aos periodos de registo de férias se

estes ainda nao tiverem sido gozados e voltar novamente a enviar para validacao

superior.

Uma vez as férias validadas pelo Diretor de Servigos, estas podem sempre sem

consultadas. Voltamos ao Inicio do Médulo Assiduidade e em vez de se

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



selecionar Registo de Férias, seleciona-se Visualizar Férias ou Visualizar Férias

(PDF) — Modulo Impresséo se pretender imprimir.

B Assiduidade

® AMinha

Assiduidade
Férias Registo Férias

Visualizar Férias

Visualizar
Férias(Pdf)

.8.7.2.4 Visualizar Férias

Selecionamos o ano pretendido.

‘ <& Assiduidade

Selecione o ano 2020

Continuar

E apresenta-se desta forma onde se pode observar os periodos selecionados

pelo funcionério.

Nome Ano DN ] DSe  DAc DD DAn DTot  Periodo 1 Periodo 2 3 Periodo 4 Periodo 5

Joana 2020 0 0 5 0 1 28 2020/7/23 2020/910  (8) 20201221 2020/07/30

Plantier 2020/07/28  2020/9/11 2020M12/22  2020/08/07
(S) (8} (8) (8)

Este médulo ainda permite também a impressao direta:

Ap At Imp VR NVR Nome Ano DN DI DSe DAc DD DAn DTot Periodo Periodo 2

— o D Joana 2020 22 0 O 5 0 1 28 2020/7/23  2020/9/10
Plantier 2020/07/28  2020/9/11
(8) ()

Que gera um documento PDF automaticamente para efeitos de consulta também

ou impressao.
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9 Fotocopiadoras

Este Mddulo permite efetuar carregamento de plafond de fotocopias por utilizador.

Moddulo bastante Gtil para auxiliar docentes, a comunidade académica sempre que

Ao clicar no botdo do Mddulo aparece o seguinte menu, com informacédo de

necessario.

desconto das respetivas fotocopias e ainda mais informacao util.

9.1. Multifungbes/Fotocopiadoras do IPSantarem

Multifuncdes / Fotocopiadoras IPSantarem

Pagina principal / Os meus madulos Fotocopiadoras

b - ~ .
=l Multifuncdes / Fotocopiadoras do IPSantarém

Quando clicamos de seguida em “Multifuncdes/Fotocopiadoras do IPSantarem”

9.2. Multifungobes
Direciona-nos para o seguinte menu e voltamos a clicar em “Multifuncdes”

Fotocopiadoras
Pagina principal / Os meus mddulos / Fotocopiadoras / Geral / Multifunges / Fotocopiadoras do IPSantarém

= Multifuncdes

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



De seguida clicamos em “A Minha Conta” + “Novo Pedido”

W FolocopadoEs Folocopiadaras
Faging principal | O meus madules. ¢ Folocopiadoras | Geral [ MullilungBes / Fatecopladoras do IRSaniarém
B competéncias

#& Pagina principal

il Multunces

£* AMinha Conta ) Moo Pedide

|4 Fotocdpias &l Listagem
Pagas Ravimenias

& Painel do ulzaoor

Bl List Mo
Histéeico

® Reg. Autcrzados
© Reg. para

B 05 mous madulos

9.3. Multifuncdes

E direciona-nos para o seguinte:

| = Multifuncdes

Novo Registo

Tipo [(01) - Pedidp de fotocépias -
Quantidade pretendida

Informac&o adicional

Continuar

Onde apenas se seleciona a “Quantidade pretendida”:

E apos selecionar essa quantidade, clica-se no botdo Continuar:
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= Multifungdes

Novo Registo
Tipo [(01) - Pedido de fotocépias ~
Quantidade pretendida

Informac&o adicional ‘

e

Logo de seguida o pedido segue para validacdo superior, que neste caso € 0

Diretor de Servigos da Escola que valida.

Escola Superior de Educacéo de Santarém 2021



Outra documentacéo



DECLARACAOQ DE AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAO EM PROJETO

Eu, i 9§ 4 L0 g;} () xqgg‘_-z ____, ctom o Cartio do Cidaddo
ne.( "} é{ﬂgfj@g% Q; , AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captagio de

imagem, apenas e para este fim, da minha participagdo no trabalho projeto "LITERACIA €
INCLUSAO DIGITAL dos Assistentes Operacionais na Escola Superior de EducacSo do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educacdo do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no dmbito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educacdo, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 - 2020/2021, para posterior divulgac3o dos
conteddos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigagdo quer

internamente, quer no dmbito da atividade que decorrera na ESE.

A presente autorizagao € concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pessoais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limita¢Bes de territdrio ou temporais, no seu
formato original ou com as alteragBes, edi¢des ou adaptacdes que se revelem necessarias, por

quaisquer meios ou em quaisquer suportes, nomeadamente para fins académicos e laborais.

Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o uso acima descrito, sem que
nada haja a ser reclamado relativo a minha participag3o a titulo de direitos conexos, dirgitos

de personalidade ou a qualquer outro titulo e assing a presente autoriza¢ao.

Neste contexto, ng ambito da presente autorizagdo, a mentora do projeto tratard, enquanto
responsavel pelo tratamento, a minha imagem (dado pessoal contido nas fotografias e/ou
filmagens), © meu nome e outros elementos pessoais para as finalidades supramencignadas.
Os meus dados serdo tratados diretamente pela mentora do projeto. Os meus dados serdo
tratados pelo periodo de validade da presente declaragdo. Poderei, para qualquer guestdo
relacionada com o tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto

geral@ese.ipsantarem.pt {entidade que autoriza a realizacdo do projeto supra mencionado),

tal como para o exercicio dos direitos que me sao atribuidos neste Ambito, designadamente: o
direito a solicitar o acesso, a eventual retificacdo efou a eliminacdo de tais dados, limitagio do
tratamento, potabilidade e oposicdo, nos termos da legislacdo aplicivel em matéria de
protecdo de dados pessoais. Paderei ainda fazer uma reclamagio junto da Comissdao Nacional
de Protec¢do de Dados, caso julgue que o tratamento dos meus dados pessoais ndo se encontra

em conformidade com a legislagdo aplicdvel.

Santarém, dia 03 de margo de 2020

Busudia

(assinatura)



DECLARACAQ DE AUTORIZAGCAO PARA PARTICIPACAO EM PROJETO
Eu, : 7 bt B com o Cartio do Cidad3o
nNo?y3p06K8 . AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captagdo de
imagem, apenas e para este fim, da minha participacdo no trabalho projeto "LITERACIA E
INCLUSAC DIGITAL dos Assistentes Operacianais na Escola Suparior de Educagdo do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educagdo do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no dmbito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educacdo, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 - 2020/2021, para posterior divulgagio dos
conteddos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigagdo quer

internamente, quer no ambito da atividade que decorrerd na ESE,

A presente autorizacdo & concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pessoais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limitacBes de territdrio ou temporais, no seu
formato original ou com as alteragSes, edi¢des ou adaptacdes que se revelem necessarias, por

guaisquer meios ou em guaisquer suportes, nomeadamente para fins académicos e laborais.

Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o use acima descrito, sem que
nada haja a ser reclamado relativo & minha participagdo a titulo de direitos conexas, direitas

de personalidade ou a qualquer outro titulo & assino a presente autorizacdo.

Neste contexto, no ambito da presente autorizagdo, a mentora do projeto tratard, enquanto
responsavel pelo tratamento, a minha imagem [dado pessoal contido nas fotografias efou
filmagens), 0 meu nome e outros elementos pessoais para as finalidades supromencionadas.
Os meus dados serdo tratados diretamente pela mentcra do projeto. Os meus dados serfo
tratados pelo periodo de validade da presente declaracdo. Poderei, para qualguer questio
relacionada com o tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto
geral@ese.ipsantarem.pt (entidade que autoriza a realiza¢do do projeto supra mencicnado),
tal como para o exercicio dos direitos que me sdo atribuidos neste ambito, designadamente: o
direito a solicitar o acesso, a eventual retificacdo e/ou a eliminagdo de tais dados, limitag3o do
tratamento, potabilidade e oposigdo, nos termos da legislacéio aplicdvel em matéria de
protecdo de dados pessoais. Poderei ainda fazer uma reclamag3do junto da Comissdo Nacional
de Protegdo de Dades, caso julgue que o tratamento dos meus dados pessoais ndo se encontra

em conformidade com a legislacéo aplicavel.

Santarém, dia 03 de margo de 2020
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DECLARACAC DE AUTORIZAGAO PARA PARTICIPACAD EM PROJETO

tn, Bue ek Seqtlagg com o Cartio do Cidad3o

ne. , AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captagdo de

imagem, apenas e para este fim, da minha participagdo no trabalho projeto “LITERACIA €
INCLUSAO DIGITAL dos Assistentes Operacionais na Escola Superior de Educac3o do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educagdo do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no dmbito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educacgao, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 — 2020/2021, para posterior divulgacdo dos
conteddos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigacdo quer

internamente, quer no ambito da atividade que decorrera na ESE.

A presente autorizacdo € concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pessoais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limitaces de territdrio ou temporais, no seu
formato original ou com as aiteragfes, edig8es ou adaptagGes que se revelem necessarias, por

quaisquer meios ou em quaisquer suportes, nomeadamente para fins académicos e laborais.

Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que auvtorizo o uso acima descrito, sem que
nada haja a ser reclamado relativo @ minha participacdo a titulo de direitos conexos, direitos

de personalidade ou a qualgquer outro titulo e assino a presente autorizacdo.

Neste contexto, no ambito da presente autorizagdo, a mentora do projeto tratard, enquanto
responsavel pelo tratamento, a minha imagem (dado pessoal contido nas fotografias efou
filmagens), 0 meu nome e outros elementos pessoais para as finalidades supromencionadas.
Os meus dados serdo tratados diretamente pela mentora do projeto. Os meus dados serdo
tratados pelo periodo de validade da presente declaragdo. Poderei, para qualquer questio
relacionada com ¢ tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto
geral@ese.ipsantarem.pt (entidade que autoriza a realizacdo do projeto supra mencionado),
tal como para o exercicio dos direitos que me sdo atribuidos neste ambito, designadamente: o
direito a solicitar o acesso, a eventual retificagdo e/ou a eliminagdo de tais dados, limitagdo do
tratamento, potabilidade e oposicdo, nos termos da legislacdo aplicdvel em matéria de
protegao de dados pessoais. Poderei ainda fazer uma reclamacio junto da Comissdo Nacional
de Protecdo de Dados, caso julgue que o tratamento dos meus dados pessoais ndo se encantra

em conformidade com a legislacdo aplicavel.

Santarém, dia 03 de margo de 2020

(assinatura)



DECLARACAO DE AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAD EM PROIETO

Eu, - =I5 Al [ars com o Cartdo do Cidaddo

n. oG 53 2 cj‘ ? 43 , AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captacdo de
imagem, apenas e para este fim, da minha participacdo no trabalho projeto "LITERACIA €
INCLUSAD DIGITAL dos Assistentes Operacionais na Escola Superior de Educagdo do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educagdo do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no ambito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educagdo, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 - 2020/2021, para posterior divulga¢do dos
conte(dos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigacdo quer

internamente, quer no ambito da atividade que decorrera na ESE.

A presente autorizagdo é concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pessoais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limita¢Ges de territorio ou temporais, no seu
formate original ou com as alteragdes, edigBes ou adapta¢des que se revelem necessarias, por

quaisquer meios ou em quaisquer suportes, nomeadamente para fins académicas e laborais.

Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o uso acima descrito, sern que
nada haja a ser recltamado relativo @ minha participagdo a titulo de direitos conexos, direitos

de personalidade ou a qualquer outre titulo e assino a presente autorizagdo.

Neste contexto, no ambito da presente autorizacdo, a mentora do projeto tratara, enquanto
responsavel pelo tratamento, a minha imagem (dado pessoal contido nas fotografias e/ou
filmagens), © meu npome e outros elementos pessoais para as finalidades supramencionadas.
Os meus dados serdo tratados diretamente pela mentora do projeto. Os meus dados serdo
tratados pelo periodo de validade da presente declaragdo. Poderei, para qualquer questdo
relacionada com o tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto
geral@ese.ipsantarem.pt (entidade que autoriza a realizacdo do projeto supra mencicnado),
tal como para o exercicio dos direitos que me sdo atribuidos neste dmbito, designadamente: 0
direito a solicitar 0 acesso, a eventual retificagdo efou a eliminagdo de tais dados, limitagio do
tratamento, potabilidade e oposi¢do, nos termos da legislagdo aplicivel em matéria de
protecdo de dados pessoais. Poderei ainda fazer uma reclamacéo junto da Comissdo Nacional
de Prote¢do de Dados, caso julgue que o tratamento dos meus dados pessoais ndo se encontra

em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Santarém, dia 03 de marcgo de 2020
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ECLARACAO DE AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAO EM PROJETO
/¥ b , tom o Cartdo do Cidad3o

_.5 ﬁ , AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captagdo de

imagem, apenas e para este fim, da minha participagdo no trabalho projeto “LITERACIA E

INCLUSAO DIGITAL dos Assistentes Operacionals na Escota Superior de Educa¢do do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educagio do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no dmbito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educacdo, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 - 2020/2021, para posterior divulga¢3o dos
conteddos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigacdo quer

internamente, quer no dmbito da atividade que decorrera na ESE.

A presente autorizagdo € concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pessoais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limitacdes de territério ou temporais, no seu
formato original ou com as alteragbes, edigdes ou adaptacdes que se revelem necessarias, por

quaisquer meios ou em gquaisquer suportes, nomeadameante para fins académicos e laborais.

Por esta ser 3 expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o uso acima descrito, sem que
nada haja a ser reclamado relativo & minha participago a titulo de direitos conexos, direitos

de perscnalidade ou a qualguer outro titulo e assino a presente autorizagdo.

Neste contexto, no dmbito da presente autoriza¢3o, a mentora do projeto tratard, enquanto
responsavel pelo tratamento, a minha imagem {dado pessoal contido nas fotografias efou
filmagens), 0 meu nome e outros elementos pessoais para as finalidades supramencionadas.
O35 meus dados serdo tratados diretamente pela mentora do projeto. Os meus dados serdo
tratados pelo periodo de validade da presente declaracdo. Poderei, para qualquer questio
relacionada com o tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto

geral@ese.ipsantarem.pt {entidade que autoriza a realizacdo do projeto supra mencionado),

tal como para o exercicio dos direitos gue me s&o atribuidos neste dmbito, designadamente; o
direito a solicitar o acesso, a eventual retificacdo e/ou a eliminagdo de tais dados, limita¢do do
tratamento, potabilidade e oposicdo, nos termos da legislacdo aplicivel em matéria de
prote¢do de dados pessoais. Poderei ainda fazer uma reclamagdo junto da Comissdo Nacional
de Protegao de Dados, caso julgue que o tratamento dos meus dadaos pessoais ndo se encontra

em conformidade com a legislacdo aplicavel.

Santarém, dia 03 de marco de 2020
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DECLARACAOQ DE AUTORIZACAOQ PARA PARTICIPACAQ EM PROJETO
Eu, £t \?p){ijféa aau‘;- I"‘-o“}"\ , com o Cartdo do Cidaddo
ne. 89494505 . AUTORIZO a cedéncia de dados pessoais e a captacdo de

imagem, apenas e para este fim, da minha participagdo no trabalho projeto “LITERACIA E
INCLUSAO DIGITAL dos Assistentes Operacionais na Escola Superior de Educagdo do Instituto
Politécnico de Santarém”, que decorre na Escola Superior de Educacao do IPSantarém (ESE),
através de fotografia, video e questiondrios, no dmbito do Mestrado de Recursos Digitais em
Educacdo, a decorrer no ano letivo de 2019/2020 - 2020/2021, para posterior divulgacio dos
conteidos para fins académicos, nomeadamente educacionais e de investigacdo quer

internamente, quer no dmbito da atividade que decorrera na ESE.

A presente autorizagdo & concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso de dados pesscais e de
imagem, nos termos acima mencionados, sem limitagcdes de territdrio ou temporais, no seu
formato original ou com as alteragdes, edigdes ou adaptagGes que se revelem necessarias, por

quaisquer meios ou em quaisquer suportes, nomeadamente para fins académicos e laborais.

Por esta ser a expressao da minha vontade, declaro gue autorizo o uso acima descrito, sem gue
nada haja a ser reclamado relativo & minha participacado a titulo de direitos conexos, direitos

de personalidade ou a qualquer outro titulo e assino a presente autoriza¢do.

Neste contexto, no ambito da presente autorizacao, a mentora do projeto tratara, engquanto
responsdvel pelo tratamento, a minha imagem (dado pessoal contido nas fotografias e/ou
filmagens), o meu nome e outros elementos pessoais para as finalidades supremencionadas.
Os meus dados sergo tratados diretamente pela mentora do projeto. Os meus dados serdo
tratados pelo periodo de validade da presente declaragdo. Poderei, para qualquer questdo
relacionada com o tratamento dos meus dados pessoais, contactar a ESE para o contacto

geral@ese.ipsantarem.pt (entidade que autoriza a realizacdo do projeto supra mencionado),

tal como para o exercicio dos direitos que me sdo atribuidos neste dmbito, designadamente: o
direito a solicitar o acesso, a eventual retificacdo efou a eliminagdo de tais dados, limitagdo do
tratamento, potabilidade e oposicdo, nos termos da legislagdo aplicdvel em matéria de
protegdo de dados pessoais. Poderei ainda fazer uma reclamagao junto da Comissdo Nacional
de Protegdo de Dados, caso julgue que o tratamento dos meus dados pessoais ndo se encontra

em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Santarém, dia 03 de margo de 2020
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CERTIFICADO

Certifica-se que , participou na formacao de “Nog¢des Basicas de
Informatica”, realizada na Escola Superior de Educacao de Santarém, com a duracao de 25 horas.

Santarém, 11 de novembro de 2022

O Diretor da Escola

George Camacho




Maddulo A0 - ZOOM

Moadulo 3 - Plataforma YouTube

O que é 0 ZOOM?

Importancia no contexto atual
Acesso

Exploragao de Funcionalidades

Acesso

Criacdo de conta

Pesquisa de videos/tematicas
Visualizacdo de videos

Diversas funcionalidades do Recurso

Maddulo 1 - Introducgao a informatica

Madulo 4 e 4 A- Email Institucional e GMAIL

O que é um computador?
Sistema de computacado (hardware)
Sistema de computacado (Software)

Criagao de email

Redigir email

Envio e rececdo de email
Envio de ficheiros por email

Madulo 2 e 2A - Internet/ Software (cont.)

Modulo 5 — Plataforma Moodle

Navegacao

O que é a Internet e como funciona
Conceitos

Importancia

Acesso

Browser

Como aceder ao sitio moodle
O seu perfil/espaco moodle
Visionamento de conteldos no espa¢o moodle

Moédulo 6 — Multifungées/Fotocopiadoras

Login na maquina

Fotocopiar documento
Impressao de documento
Digitalizar/envio direto ao email




