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Sobre este guia

Este manual foi criado para professores, coordenadores e equipas pedagogicas que sentem
gue uma parte excessiva do seu tempo é consumida por relatérios, atas, grelhas, emails,

reunides e tarefas administrativas repetitivas.

A Inteligéncia Artificial ndo deve ser mais uma obrigacdo. Deve ser uma ferramenta silenciosa para reduzir
trabalho mecanico, acelerar a organizagdo de informacgéo e devolver tempo ao que realmente importa: preparar
boas aulas, acompanhar alunos, dar feedback e cuidar da relagéo pedagogica.

A pergunta central é simples: que tarefas podem ser simplificadas, automatizadas ou
transformadas em modelos reutilizaveis para que o professor deixe de comecar sempre do zero?

Plano em 3 Fases Diagndstico,
capacitacao e consolida¢cdo de uma
nova cultura escolar.
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O Peso Invisivel da Burocracia

A burocracia docente raramente aparece de forma dramatica. Surge aos poucos — um relatério aqui, uma ata ali,
uma grelha duplicada, um email repetido, uma reunido sem sintese clara, um registo introduzido em mais do que

uma plataforma.

O problema ndo é apenas o tempo. E a energia mental. Cada tarefa administrativa exige aten¢do, memoria,
organizagdo e linguagem formal. Quando estas tarefas se acumulam, o professor chega a aula com menos
disponibilidade para pensar pedagogicamente.

Perda de tempo dtil

Horas que podiam ser usadas para preparar uma atividade melhor, dar feedback ou acompanhar
alunos acabam consumidas por documentos com pouco impacto direto na aprendizagem.

Perda de clareza
Com demasiados documentos, plataformas, grelhas e versdes, a informacéo fica dispersa. O professor
perde tempo a procura do que ja escreveu.

Perda de motivacgao
Quando o trabalho invisivel cresce, aumenta a sensacao de que se trabalha muito mas se ensina
menos. A frustrag&o instala-se de forma silenciosa.

Perda de foco pedagdgico
A escola corre o risco de valorizar mais o registo da acdo do que a qualidade da acdo. A forma
sobrepde-se ao fundo.

A |IA pode ajudar a inverter este ciclo — desde que seja usada com uma intencao clara:
reduzir, reutilizar e simplificar. N&o é uma solu¢do magica. E uma ferramenta com critério.
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O Futuro da Educacao Centrado no Humano

O futuro da educacéo nao deve transformar professores em operadores de plataformas. Deve
liberta-los para aquilo que s6 eles podem fazer bem.

O Interpretar o contexto de uma turma O Criar relacdo pedagdgica genuina

0 Perceber dificuldades reais no momento O Orientar percursos individuais

[0 Ajustar estratégias em tempo real O Inspirar curiosidade e motivacao

O Dar feedback verdadeiramente humano [0 Tomar decisbes pedagdgicas responsaveis

A |A deve poupar tempo

Se a utilizacao da IA cria mais trabalho do que resolve, estd a ser mal aplicada. O critério € simples:
poupou tempo ou nao?

A IA deve aumentar clareza

A informacao deve ficar mais simples, mais organizada e mais facil de reutilizar. Se ficou mais
complexa, o processo esta errado.

A |IA deve proteger aresponsabilidade docente

A |A pode sugerir, mas o professor valida, corrige, adapta e decide. A responsabilidade pedagégica
permanece sempre humana.
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7 Formas de Libertar Tempo com I|A

Cada solucao aborda uma fonte real de burocracia. Inclui o problema, a causa do desperdicio, a abordagem com
IA e prompts prontos a usar — com variantes para diferentes contextos.

Transformar relatérios longos em modelos reutilizaveis

Muitos professores escrevem relatérios semelhantes varias vezes ao ano — de turma, individuais, de apoio, de
comportamento, de progresso. A estrutura é parecida, mas comeca-se quase sempre do zero. O esforco maior
nao esta no conteudo, esta na formulagéo.

A 1A pode transformar relatérios longos em modelos reutilizaveis com campos editaveis. O professor trabalha
com uma estrutura base e personaliza apenas o que muda de caso para caso.

1. Identificacdo geral anénima — Ano, turma, disciplina ou contexto

I

2. Enquadramento — Breve descri¢do da situacao

I

3. Observag®es principais — Pontos fortes, dificuldades, evolugéo

I

I

4. Estratégias ja aplicadas — Medidas pedagdgicas usadas
- 5. Recomendag¢fes — Proximos passos

- 6. Sintese final — Conclusao curta e objetiva

MODELO BASE

Cria um modelo reutilizavel de relatério pedagdgico para [situacéo], com linguagem
clara e profissional. Divide em seccdes editaveis e inclui frases-base que possam
ser adaptadas. Evita linguagem burocratica e foca-se em evidéncias, estratégias

€ proximos passos.

1 Impacto: O professor deixa de escrever do zero. A escola ganha coeréncia entre documentos.
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Antes: cada diretor de turma escrevia relatérios de forma diferente, com tamanhos variados.
Depois: modelo comum — cada professor preenche apenas o que muda e valida o contetdo.

Gerar atas a partir de notas

As reunides escolares geram notas soltas. No final, alguém tem de transformar essas notas numa ata formal,
clara e aceitavel — processo demorado, sobretudo quando a reuniéo foi longa, dispersa ou com muitos temas.

A IA pode transformar notas soltas numa ata estruturada. O professor continua a rever tudo, mas néo precisa de
organizar o documento manualmente desde o inicio.

. Data e contexto da reuniéo
. Participantes

. Ordem de trabalhos

. Assuntos tratados

. Decis@es tomadas

. Responsaveis por cada acéo

1
N o o~ W R

. Prazos e préximos passos

ATA COMPLETA

Transforma estas notas de reunido numa ata clara, objetiva e profissional. Organiza por
assuntos tratados, decisGes tomadas, responsaveis e proximos passos. Elimina repeti¢oes,
mantém tom institucional e ndo inventes informagdo que ndo esteja nas notas.

VERSAO CURTA

Resume esta ata numa verséo executiva com apenas: decis6es tomadas, tarefas atribuidas,
responsaveis e prazos. Maximo 10 linhas.
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1 Impacto: Uma tarefa de 90 minutos pode passar para 20 ou 30 minutos.

Durante um conselho de turma, o professor tira notas em topicos. No final, usa IA
para gerar a ata inicial — depois revé, confirma decisdes e adapta ao modelo oficial.

Criar emails-tipo para comunicacao escolar

Os professores escrevem muitos emails semelhantes ao longo do ano — sobre faltas, trabalhos em atraso,
comportamento, marcacdo de reunides, reforco positivo, lembretes. A estrutura repete-se, mas o professor
comeca sempre de novo.

Criar uma biblioteca de emails-tipo, prontos a adaptar. A |A gera diferentes versées — formal, proxima, curta,
construtiva, firme — que o professor personaliza em segundos.

MARCAGAO DE REUNIAO
Escreve um email curto e cordial para propor uma reunidao com um encarregado de educacgéo
sobre [tema], sugerindo disponibilidade e mantendo tom colaborativo.

REFORGO POSITIVO
Escreve um email breve para um encarregado de educacao destacando uma evolucao positiva
do aluno em [area], com tom encorajador e especifico.

SITUAGAO DE COMPORTAMENTO

Escreve um email respeitoso e construtivo sobre uma situacao de comportamento em aula,
evitando tom acusatoério e propondo colaboragéo escola-familia.

1 Impacto: Menos desgaste diario, comunicacédo mais clara e consistente com as familias.
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Um departamento cria 20 modelos de email com IA. Os professores adaptam apenas
os detalhes — menos tempo, menos risco de mensagens ambiguas.

Resumir reunides longas em sinteses executivas

As reunides podem gerar muita informag&o, mas nem sempre produzem clareza. No final, ficam notas dispersas,
decisfes pouco explicitas e tarefas mal distribuidas — o que leva a que os mesmos temas voltem na reunido
seguinte.

A |A pode transformar notas longas numa sintese executiva em 5 blocos. N&o substitui a ata oficial, mas cria uma
versao util e acionavel para distribuir rapidamente.

- 1. Temas discutidos
- 2. Decisbes tomadas
- 3. Tarefas atribuidas

4. Responsaveis

Il

Il

5. Prazos e pr6ximos passos

RESUMO EXECUTIVO
Resume estas notas em formato executivo com cinco secg¢fes: temas discutidos,
decisBes tomadas, tarefas, responsaveis e proximos passos. Usa frases curtas.

IDENTIFICAR PENDENTES

Analisa estas notas e identifica todos os assuntos que ficaram sem decisao,
sem responsavel ou sem prazo definido.

1 Impacto: As reunifes passam a gerar acao. A equipa evita repetir discussdes.
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Apo6s uma reunido de departamento, o coordenador cola as notas na IA e pede a sintese.
Em poucos minutos tem uma lista de execucao que pode ser enviada aos colegas.

Organizar evidéncias pedagodgicas

Os professores recolnem muitas evidéncias — trabalhos, fotografias, grelhas, observacdes, fichas, rubricas,
registos. Mas ficam dispersas. Quando € necessario justificar uma avaliacdo ou preparar uma reunido, perde-se

tempo a procurar informacao.

A IA pode criar sistemas simples de organizacdo — categorias, nomes de ficheiros, critérios de classificacao,
modelos de descrigéo e resumos por aluno, turma ou projeto.

MODELO DE ORGANIZAGAO

Cria um modelo simples para organizar evidéncias pedagdgicas de uma turma. Inclui campos
para data, tipo de evidéncia, objetivo, competéncia observada, descricao breve e

possivel utilizacdo na avaliagcao formativa.

SINTESE DE PADROES
A partir destas evidéncias anonimas, cria uma sintese pedagogica com padrdes observados,
pontos fortes, dificuldades recorrentes e proximos passos recomendados.

1 Impacto: Menos tempo a procura de documentos. Mais facilidade em justificar decis6es pedagogicas.

O professor regista evidéncias semanais numa tabela simples. No final do més, pede
a |A para identificar padrbes gerais — prepara reunides com dados mais claros.
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Criar grelhas de observacéao simples e eficazes

Muitas atividades séo avaliadas sem grelha clara — o professor confia demasiado na meméria. Quando a grelha
existe, por vezes é demasiado complexa ou pouco pratica para usar em aula.

A |IA pode criar grelhas simples, adaptadas ao objetivo da atividade — curtas, claras, observaveis e faceis de
preencher durante a aula, sem interromper o ritmo pedagdgico.

GRELHA COMPLETA
Cria uma grelha de observacgéo para avaliar [atividade], para alunos do [ano].
Inclui 5 critérios observaveis, 4 niveis de desempenho e descritores curtos.
A grelha deve ser facil de usar durante a aula.

VERSAO RAPIDA
Cria uma versédo simplificada desta grelha, com apenas 3 critérios e escala de 1 a 3,
para usar rapidamente durante a aula.

t Impacto: Avaliacdo mais clara, menos subjetividade, feedback mais facil de comunicar.

A professora precisa de avaliar apresentacdes orais. Pede a IA uma proposta inicial
e ajusta os critérios ao que trabalhou com a turma. Instrumento pronto em minutos.
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Reutilizar informacao sem repetir trabalho

A mesma informacdo € muitas vezes escrita varias vezes em formatos diferentes — notas de aula, relatério de
turma, ata, email a familia, plano de recuperacao, sintese para coordenacdo. O professor reescreve a mesma
ideia para multiplos destinos.

A IA pode transformar uma base Unica de informacédo em varios formatos. O professor escreve uma vez. A 1A
adapta para diferentes finalidades e publicos.

ADAPTAGAO MULTIPLA

A partir desta nota pedagogica, cria quatro versoes:
1) sintese para ata 2) comentario para relatorio de turma
3) email curto para encarregados de educagao

4) plano de agdo com trés medidas praticas.

t Impacto: Menos repeticdo, mais coeréncia entre documentos, menor carga administrativa.

O diretor de turma escreve uma sintese an6nima sobre dificuldades gerais da turma.
Uma informagédo — sete formatos. Sem duplicacao de trabalho.
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O que deve acabar ja

A reducdo da burocracia ndo acontece apenas com ferramentas. Exige decisdes. Ha praticas que devem ser

eliminadas, simplificadas ou repensadas imediatamente.

Relatérios longos que ninguém |é

DEVE ACABAR
[J Escrever paginas sem impacto pratico
0 Relatar tudo sem filtro

Atas narrativas sem decisdes

DEVE ACABAR

[0 Atas como transcri¢do disfarcada
[0 Documentos longos e pouco Uteis

Grelhas duplicadas

DEVE ACABAR
O Introduzir a mesma informagao em varios locais
[ Duplicagdo manual sistematica

Emails repetitivos escritos do zero

DEVE ACABAR
O Reescrever sempre a mesma mensagem
[J Cada professor com o seu formato

DEVE FICAR
[ Sintese clara: evidéncias, decisdes, proximos passos
0 Relatérios curtos que apoiam agao

DEVE FICAR
[0 Decisbes, responsaveis e prazos
0 Formato executivo, 1 pagina maximo

DEVE FICAR
[0 Dados introduzidos uma vez, reutilizados
[0 Processo desenhado sem redundancia

DEVE FICAR
0 Biblioteca de emails adaptaveis
[0 Tom consistente em toda a escola
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Reunides sem resumo de acéo

DEVE ACABAR
[ Reunies que terminam sem responsaveis
[0 Os mesmos temas na reunido seguinte

Planificagdes meramente burocraticas

DEVE ACABAR
O Documentos formais sem uso real
0 Planificar para arquivo, ndo para a aula

Evidéncias pedagogicas desorganizadas

DEVE ACABAR
0 Pastas dispersas e ficheiros sem l6gica
O Guardar tudo sem critério

DEVE FICAR
[0 Resumo executivo com tarefas e datas
0 Responsaveis claros por cada agao

DEVE FICAR

0 Planificagbes praticas e flexiveis
0 Documentos que ajudam a ensinar

DEVE FICAR
[J Sistema simples por objetivo e data
0 Evidéncias que apoiam decistes
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O Novo Papel do Professor

Reduzir burocracia ndo serve para o professor fazer ainda mais. Serve para recuperar tempo

de qualidade. O tempo libertado deve ser reinvestido em cinco areas essenciais.

Personalizac&o da aprendizagem

Com menos tempo gasto em papelada, o professor pode criar diferentes caminhos para alunos
diferentes — atividades por niveis, desafios adicionais, apoios visuais, propostas de autonomia.

Feedback formativo

O feedback exige atencéo. N&o pode ser substituido por comentérios automaticos genéricos. A IA pode
ajudar a criar rascunhos, mas o professor transforma esses rascunhos em orientagéo real.

Acompanhamento emocional e académico

Muitas dificuldades ndo aparecem numa grelha. Aparecem no siléncio, na hesitacdo, na falta de
confianca ou na mudanca de comportamento. O professor precisa de tempo para observar e escutar.

Colaboracéao entre pares

Menos burocracia significa mais tempo para professores trabalharem juntos. Partilhar prompts, modelos
e grelhas reduz esforgo coletivo e fortalece a equipa.

Inovacéao pedagogica

A criatividade docente precisa de espaco mental. Quando o professor estd esmagado por tarefas
administrativas, sobra pouca energia para experimentar, criar e melhorar.

iaduca.pt - Guia de Reducao da Burocracia Docente Uso livre em contexto educativo
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Plano em 3 Fases

A reducdo da burocracia com IA implementa-se de forma progressiva. Comecar pequeno, consolidar e expandir
— sem forcar mudancas que nao foram testadas.

Diagnostico e eliminacao de redundancias

Objectivo: Identificar onde a escola esta a perder tempo.

Mapear tarefas Durante uma semana, cada professor regista as tarefas administrativas mais
burocraticas repetitivas: relatorios, atas, grelhas, emails, registos, planificagées.
Identificar duplicacbes Que informacéo se escreve mais do que uma vez? Que documentos tém pouca

utilizacdo? Que reunides nao geram decisbes? Que emails sdo recorrentes?

Escolher 3 quick wins Emails-tipo, modelo de ata curta, modelo de relatério — comecar pelo que poupa
mais tempo com menos esfor¢o de implementacéo.

[ Resultado esperado: Reducao rapida da sensacao de caos e inicio de uma cultura de simplificagao.

Capacitacdo e automacéo de processos

Objectivo: Ensinar os professores a usar IA em tarefas reais, com seguranca e critério.

Criar biblioteca de Prompts para atas, relatérios, emails, grelhas, evidéncias, feedback e sinteses —
prompts da escola partilhados e testados por toda a equipa pedagdgica.

Definir regras de Nunca inserir dados pessoais de alunos. Anonimizar sempre. Rever tudo antes de
seguranca usar. N&o delegar decisdes sensiveis. Validar informacéo factual.

Criar modelos oficiais Modelo de ata curta, relatorio pedagdgico, email-tipo, grelha de observacéo e
simplificados sintese de reunido — documentos oficiais, mais simples e mais Uteis.

[0 Resultado esperado: Os professores usam modelos comuns, seguros e Uteis em vez de trabalhar de forma isolada.

iaduca.pt - Guia de Reducao da Burocracia Docente Uso livre em contexto educativo
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Consolidacao da nova cultura

Objectivo: Transformar a redugéo da burocracia numa pratica continua.

Criar momentos de Uma vez por més, cada departamento partilha um prompt Gtil, um modelo que
partilha poupou tempo, um erro a evitar ou uma melhoria no processo.

Medir tempo recuperado | Perguntas simples: esta mudanca poupou tempo? O documento ficou mais claro?
O professor teve de repetir menos trabalho?

Melhorar continuamente | Cortar o que nao serve, simplificar o que estd pesado, automatizar o que é
repetitivo, manter humano o que exige julgamento profissional.

[ Resultado esperado: A escola usa IA como infraestrutura pratica — ndo como novidade, mas como ferramenta.
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Pela Valorizacao do Trabalho Docente

A burocracia ndo é apenas uma questao administrativa.

E uma quest&o pedagogica.

Cada hora perdida em documentos repetitivos € uma hora retirada a preparacao, ao feedback,

a escuta, a colaboracéo e a criatividade.

A escola néo precisa de professores mais ocupados.

Precisa de professores mais disponiveis.

A Inteligéncia Artificial deve entrar na escola com uma misséo clara:

N&o deve decidir pelo professor. Deve

N&o deve criar mais documentos. Deve

Menos papelada.
Mais ensino.

Mais tempo humano na escola.

) d Descobre mais recursos, guias e formacao continua para professores e equipas
laduca. pt pedagégicas.




