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PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Para que serve este Guia?

Este guia de natureza “do-it-yourself”, explica como cada um de nós, dentro das 
nossas entidades da Administração Pública, pode transformar documentos ou 
comunicações que são dirigidas aos cidadãos com uma linguagem mais técnica a 
uma linguagem mais simplificada. 

A metodologia aqui apresentada - Oficinas de Simplificação, baseia-se em 
experiências de outras entidades internacionais, como por exemplo a do 
“Laboratórios de Simplicidad” criados pela DNP - Departamiento Nacional de 
Planeacion da Colombia e a metodologia do (011).lab, o Laboratório de Inovação em 
Governo da Prefeitura de São Paulo, bem como a experiência de a aplicar no 
contexto português, no caso das oficinas conduzidas previamente pela equipa do 
LabX/AMA.

De uma forma geral, este guia destina-se a todos os colegas da Administração 
Pública interessados em melhorar a comunicação dos seus documentos destinados  
aos cidadãos. 

Introdução

https://www.dnp.gov.co/programa-nacional-del-servicio-al-ciudadano/Paginas/Lenguaje-Claro.aspx
https://www.dnp.gov.co/Paginas/inicio.aspx
https://www.dnp.gov.co/Paginas/inicio.aspx
https://011lab.prefeitura.sp.gov.br/
https://011lab.prefeitura.sp.gov.br/
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Mais especificamente, este guia poderá beneficiar o trabalho das equipas de 
comunicação ou de criação de conteúdos destinados ao cidadão.

No entanto, durante o ano de 2020, o confinamento decorrente da pandemia 
provocada pelo COVID-19 obrigou a que, um pouco por todas as organizações, 
fossem repensados os modelos de trabalho colaborativo para se adaptarem a novas 
realidades. 

Do presencial para o digital: responder à exigências do trabalho remoto

Desenhada, na sua versão original, para ser realizada através de sessões 
presenciais, reunindo cidadãos e funcionários públicos, a sua experimentação no 
terreno tinha sido ainda limitada a uma iniciativa em colaboração com a Autoridade 
Tributária e Aduaneira (AT), em que se reuniram cidadãos e funcionários em torno de 
algumas comunicações eletrónicas desta entidade. Entretanto, o confinamento e o 
distanciamento presencial não permitiam, aos dias de hoje, continuar a testar e a 
evoluir a metodologia de modo a promover a sua disseminação.

Introdução
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Neste contexto, a evolução da metodologia para um ambiente digital foi um passo 
lógico para se poder continuar a trabalhar estes temas, primeiro junto das entidades 
públicas e, mais tarde, novamente com cidadãos.

Uma solução cocriada com a Rede de Inovadores

Baseada na experiência adquirida na utilização de quadros brancos digitais, a 
solução passou por desenhar uma sessão colaborativa focada nos momentos 
chave da metodologia: a análise e avaliação do documento e a sua reescrita com 
base nos princípios das 10 Guias Orientadoras.

O objetivo consistiu em aproveitar as potencialidades do quadro branco digital para 
anotar documentos já existentes e para a construção colaborativa de novas 
propostas. Graças aos suportes teóricos e as instruções integradas nos próprios 
templates dos exercícios, foi desenhada uma experiência de aprendizagem que 
tanto pode ser realizada individualmente ou em grupo, de forma autónoma ou 
guiada por um facilitador. 
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Esta versão digital das Oficinas de Simplificação de linguagem foi testada com 
cerca de 50 colegas da Rede de Inovadores (uma comunidade de prática transversal 
que reúne trabalhadores da Administração Pública, dinamizada pelo LabX), tendo 
sido, entretanto, enriquecida e melhorada com os contributos do grupo de trabalho 
do Plano de Trabalho Colaborativo, podendo ainda integrar, no futuro, outros 
componentes significativos para a promoção da simplificação, noutras vertentes 
além da linguagem e adequar o modelo aqui proposto ao contexto mais vasto da 
Administração Pública. 

Deixamos agora aqui este instrumento para que o possam aplicar, por via digital, no 
sentido de promover um processo colaborativo e participativo de simplificação de 
documentos. 

Agora, mãos à obra!

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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Introdução



Benefícios Porque devo aplicar as Oficinas de Simplificação?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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O que é simplificar um 
documento?

Simplificar é tornar mais simples, claro 
e útil o conteúdo de um documento, 
aos olhos do seu público-alvo. 

O processo da simplificação consiste 
em trabalhar os seguintes aspetos de 
um documento:

■ Definição da finalidade do 
documento

■ Definição do público-alvo do 
documento

■ A clareza da mensagem
■ Adaptação da terminologia e 

palavras ao público-alvo
■ A organização/estrutura
■ Adaptação de formato e suportes 

visuais ao público-alvo

■ Permite fazer chegar de forma mais eficiente a sua mensagem 
ao cidadão;

■ Permite evitar erros de má interpretação que, eventualmente, poderão provocar 
efeitos negativos aos serviços, como por exemplo, o aumento da afluência, 
tempos de espera, etc;

■ Permite conhecer, avaliar e transformar documentos de comunicação da sua 
entidade pública, através de conhecimento empírico, ou seja, conhecimento 
gerado pelo confronto dos documentos com os utilizadores numa sessão 
entre entidades e cidadãos;

■ Permite a aproximação da sua entidade ao cidadão, criando pontes de 
entendimento mútuos. 



Metodologia | Oficinas Simplificação - Virtual

Levantamento 
e seleção do(s) 
documento(s)

1.
PASSO

Diagnóstico 
do(s) 

documento(s)

Revisão do(s) 
documento(s)

Pré-teste da 
sessão 

colaborativa 
Virtual 

Teste com o 
público-alvo

Produção do 
documento 

final

Tabela de tipologia 
de comunicações
(palavra-passe: 1234)

Grelha de avaliação 
do documento 

(palavra-passe: 1234)

10 Guias 
Orientadoras

(palavra-passe: 1234)

Guião da sessão 
Virtual

(palavra-passe: 1234)

Documento 
Simplificado 

final

Guião da sessão 
Virtual

Plataforma Online

Resultado final 
da metodologia 
das Oficinas de 
Simplificação  

Legenda: Iterações sucessivas do(s) documento (s) com avaliação 
e reformulação constantes

Sessão Virtual 

2.
PASSO

3.
PASSO

4.
PASSO

5.
PASSO

6.
PASSO
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https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/QRADM9tkc7zapAT
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/QRADM9tkc7zapAT
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/5Upd6HjkBmvwvK5
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/5Upd6HjkBmvwvK5
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/lmGSsqyLL9n3TZp
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/lmGSsqyLL9n3TZp
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/EYVTzlBDjl79YMa
https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/EYVTzlBDjl79YMa
http://bit.ly/oficinasimplificacao


O primeiro passo consiste em identificar vários 
documentos destinados ao cidadão, preencher a tabela 
de tipologia de comunicações e assim, obter uma 
caracterização de cada documento, para proceder mais 
facilmente à seleção do(s) documento(s) a simplificar.

1.
PASSO

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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Levantamento e seleção do(s) 
documento(s)



Levantamento e 
seleção do(s) 

documento(s)

Como aplicar?

A sua aplicação realiza-se da seguinte forma (em equipa ou individualmente):

1. Faça um levantamento de documentos destinados ao cidadão e que tenham interesse em 
simplificar. Por exemplo, escolha um documento que já tenha sido reportado causar confusão ao cidadão ou um 
documento de elevada importância para a sua entidade. 

2. Preencha a tabela de “Tipologia de Comunicações” - com os documentos identificados. Verificará 
que terá uma melhor perceção dos vários documentos e que ajudará na seleção.

3. Selecione o(s) documento(s) a simplificar. De forma informada, e dando maior atenção aos documentos com 
maior grau de controlo e empenho (6) para introduzir mudanças, seleccione um ou mais documentos a simplificar. 

RESULTADO
Documento(s) a ser 

simplificado(s)

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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1.
PASSO



Como preencher a tabela?

O primeiro passo é o 
preencher o campo 1. 
(Designação da 
Comunicação) com as 
comunicações que se 
pretende intervencionar. 

Após  o preenchimento deste 
campo, deverá acrescentar a 
restantes informações 
correspondentes aos 
campos seguintes. Assim, 
obtém um maior número de 
informações necessárias 
para uma seleção criteriosa 
das comunicações, 
facilitando à entidade  
determinar qual ou quais as 
comunicações que tenciona 
simplificar.

1. Designação da 
Comunicação

2. Objeto e finalidade da 
comunicação escrita 
(breve descrição)

3. Caracterização e 
número de 
destinatários

6. Grau de controlo e empenho que têm para 
introduzir mudanças nessa comunicação (layout, 
linguagem ou abordagem aos utilizadores na 
comunicação escrita)

4. Data de envio | 
Regularidade de envio

5. Problemas mais comuns reportados pelos utilizadores – 
e/ou pelos serviços – a respeito desta comunicação (e 
impactos que esses problemas têm na instituição e sobre os 
utilizadores)

7. Advertências sobre potenciais 
problemas numa intervenção sobre 
esta comunicação escrita (obrigação 
de inclusão de normas legais ou 
manutenção de estilo, sensibilidade ou 
reatividade a alterações de conteúdos 
ou de grafismo, por exemplo).

Tabela de tipologia de comunicações escritas - instruções

11OFICINAS DE SIMPLIFICAÇÃO EM SUPORTE VIRTUAL  |



Uma vez selecionado o(s) documento(s) a simplificar, 
segue-se a realização da sua avaliação de acordo com 
vários aspetos da simplificação: definição do 
público-alvo, a clareza da mensagem, a adaptação da 
terminologia e palavras ao público-alvo, a 
organização/estrutura e a adaptação de formato e 
suportes visuais ao público-alvo.
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2.
PASSO Diagnóstico do(s) documento(s)



Diagnóstico do(s) 
documento(s)

RESULTADO
Avaliação do(s) 

documento(s) a ser 
simplificado

A sua aplicação realiza-se da seguinte forma (em equipa ou individualmente):

1. Comece a realizar uma avaliação do(s) documento(s), mediante a leitura do mesmo e o 
preenchimento da “Grelha de avaliação do documento”.

2. Após, o preenchimento da grelha, faça os cálculos dos pontos por níveis de avaliação e depois a 
avaliação do documento total.

3. De seguida, determine quais os níveis que o documento mais carece de intervenção. Este diagnóstico 
permite identificar as fragilidades do documento e de detetar as áreas essenciais a serem modificados quando se 
realizar a sua simplificação.
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2.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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Pontuação das respostas

Níveis de avaliação do 
documento

Grelha de avaliação do 
documento

Como calcular a pontuação do nível ?

Vamos exemplificar com o 1º nível de 
avaliação - a Finalidade, em como calcular 
os pontos deste nível: 

Soma (Finalidade)= (nºpontos da Q:A1) + 
(nºpontos da Q:A3) + (nºpontos da Q:A3) 

Como calcular a pontuação total? 

A pontuação total, e também indicador de 
avaliação do documento, é a soma de 
todos os valores calculado por níveis de 
avaliação. Assim, obtém-se uma pontuação 
total do documento antes de se iniciar a 
sua simplificação. 

Como interpretar a pontuação?

O tecto máximo de cada nível está 
referenciado na grelha, bem como para a 
pontuação total do documento. Quanto 
maior a pontuação obtida, quer por nível, 
quer no total, significa que atualmente o 
documento já está bastante simplificado. 
No entanto, esta avaliação é realizada com 
base na nossa percepção e só testando 
com cidadãos é que, efectivamente, se 
pode chegar a uma conclusão. 

5W2H - Ferramenta que questiona: 
■ What? (O quê?),
■ Where? (Onde?), 
■ When? (Quando?), 
■ Why? (Por que?). 
■ How? (Como?) 
■ How Much? (Quanto?)



Até este momento já fez a avaliação do(s) 
documento(s) e já identificou quais os níveis que 
carecem de ser melhorados (i.e. através das 
pontuações mais baixas). Ainda antes de o(s) testar 
com os cidadãos, pretende-se neste passo realizar uma 
1ª revisão do(s) documento(s) aplicando as 10 Guias 
Orientadoras e assim obter a 1ª versão do(s) 
documento(s) simplificado(s). 

15OFICINAS DE SIMPLIFICAÇÃO EM SUPORTE VIRTUAL  |

3.
PASSO Revisão do(s) documento(s)



Revisão do(s) 
documento(s)

RESULTADO
Protótipo da 1ª 

versão do documento 
simplificado

A sua aplicação realiza-se da seguinte forma (em equipa ou individualmente):

1. Aplique as 10 Guias Orientadoras ao(s) documento(s). Estas guias são um conjunto de boas práticas* que 

apoiam o processo de simplificação de documentos. Pode aceder às Guias Orientadoras aqui (palavra-passe: guias).

* Baseada na metodologia do “Laboratórios de Simplicidad” - DNP - Departamiento Nacional de Planeacion da Colombia.

NOTA: É expectável que na 1ª versão do(s) 
documento(s) tenha eliminado informações 
desnecessárias, adicionado detalhes necessários, 
simplificado frases, identificado erros gramaticais, 
ortográficos, melhorado a organização e a 
apresentação do mesmo. 

3.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/hauYjfhcxWdj8FR


Este passo consiste em preparar-se para o 5º Passo. 
Antes da realização da sessão colaborativa com os 
cidadãos, é importante ter conhecimento do guião da 
sessão, preparar os exercícios na plataforma online 
(Mural ou Miró) e simular a própria sessão dentro da 
sua entidade. Estas três etapas permitiram planear os 
recursos e medidas necessárias para o 5º Passo. 
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4.
PASSO

Pré-teste da sessão 
colaborativa Virtual



Pré-teste da sessão 
colaborativa virtual

RESULTADO
Planeamento da 

sessão com 
público-alvo

A sua aplicação realiza-se da seguinte forma (em equipa):

1. Conheça o Guião da sessão virtual, prepare os exercícios na plataforma online e selecione 2 a 3 

colegas para simular os exercícios e ajudar a planear o 5º passo. Pode aceder ao Guião aqui.

2. Simule os exercícios descritos no Guião da sessão virtual e ajuste à sua realidade.
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4.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/q39B3nbhlpB257g


Estas sessões virtuais são realizadas através de uma plataforma colaborativa, 
onde se cria um grupo específica para o efeito (ver o Guia de Apoio à 
Experimentação e Colaboração no Trabalho à Distância). Todos os participantes 
devem ser previamente convidados a pertencerem a esse grupo e assim, 
poderem participar na sessão no dia escolhido. A sessão inicia-se num canal, 
designado de Sala Geral, onde todos os participantes se juntaram à sessão. No 
momento de iniciar os exercícios colaborativos, os participantes vão usar uma 
outra plataforma online (Mural ou Miró) onde utilizam quadros brancos digitais 
para realizarem os exercícios.

Na sessão virtual começa-se por apresentar o funcionamento da plataforma 
colaborativa ao(s) participante(s). 

Após, a explicação, o(s) participante(s) são desafiados a realizar os seguintes 
exercícios, tais como: ler o documento, a avaliar e reescrever um documento, 
de acordo com o processo definido na metodologia.
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Sessão Virtual

http://ina.pt/index.php/inicio-inovacao-ap-2/promocao-da-inovacao/plano-trabalho-colaborativo
http://ina.pt/index.php/inicio-inovacao-ap-2/promocao-da-inovacao/plano-trabalho-colaborativo


Chegou o momento de realizar a sessão virtual com o 
seu público-alvo.

Os resultados desta sessão, permitem medir o quão 
simplificado é o conteúdo do(s) documento(s), 
comparando a grelha de avaliação antes e após o 
feedback e comentários dos participantes.
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5.
PASSO Teste com o público-alvo



A sua aplicação realiza-se da seguinte forma (em grupo ou individualmente):

1. No início da sessão virtual, o facilitador, precede à explicação da área de trabalho, onde consta os 

templates dos exercícios de cada passo, com as instruções integradas desta metodologia.

2. Após a explicação, o(s) participante(s) são desafiados a ler o documento.

Teste com o 
público-alvo

RESULTADO
Feedback e 

comentários dos 
cidadãos 21OFICINAS DE SIMPLIFICAÇÃO EM SUPORTE VIRTUAL  |

5.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA



3. Em seguida, o(s) participante(s) começam o preenchimento da “Grelha de avaliação do 
documento” seguindo as instruções que constam no exercício.
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Teste com o 
público-alvo

RESULTADO
Feedback e 

comentários dos 
cidadãos

5.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA



4. Depois de realizar a avaliação do documento, o(s) participante(s), vão reler novamente o 

documento e assinalar a informação mais relevante, as passagens mais confusas e de difícil 
entendimento. 
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Teste com o 
público-alvo

RESULTADO
Feedback e 

comentários dos 
cidadãos

5.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Os resultados desta sessão, permitem 
medir o quão simplificado é o 
conteúdo do(s) documento(s), 
comparando a grelha de avaliação 
antes e após o feedback e comentários 
dos participantes. 



Neste passo realiza-se a reformulação do documento a 
partir das respostas e contribuições dadas pelos 
participantes na sessão virtual, obtendo assim uma 
nova proposta de documento ajustada aos contributos 
- 2ª versão do documento simplificado. 

Recomenda-se a realização de iterações sucessivas 
do(s) documento(s) com uma avaliação e 
reformulação constantes, até ganhar confiança que 
o(s) documento(s) já se encontra bastante 
simplificado(s).  
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6.
PASSO Produção do documento final



Produção do 
documento final

RESULTADO
2ª versão do 
documento 
simplificado

Documento 
simplificado final

A sua aplicação realiza-se da seguinte forma:

1. Analise os resultados da sessão. No primeiro exercício faz-se o cálculo das pontuações dos vários níveis de 

avaliação e da pontuação total. Já no segundo exercício salienta-se as dores que os participantes identificaram e, 
possivelmente, sugestões de melhoria. 

2. Antes de proceder à reescrita dos documentos, deve-se aplicar o conjunto de cartões virtuais com 

as 10 Guias Orientadoras, as quais devem ser tidas em consideração na elaboração do novo 
documento.
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6.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA



A sua aplicação realiza-se da seguinte forma:

3. Construa a 2ª versão do(s) documento(s) ajustada aos resultados da Grelha de Avaliação, os 

Elementos Assinalados no documento e os princípios apresentados nas 10 Guias Orientadoras.

4. [OPCIONAL] Realize nova sessão 

colaborativa da 2ª versão do(s) 
documento(s). Repita o 5. Passo, para 

obtenção de um maior número de 
contributos. Pode comparar os dados de 
avaliação entre as iterações. 

5. Produção final do documento 

simplificado e validado 
internamente pela sua entidade.

26OFICINAS DE SIMPLIFICAÇÃO EM SUPORTE VIRTUAL  |

Produção do 
documento final

RESULTADO
2ª versão do 
documento 
simplificado

Documento 
simplificado final

6.
PASSO Como aplicar?

PLANO DE TRABALHO COLABORATIVO NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA



Versão

Equipa

Versão Original 

Contributos 
adicionais

Plano de Trabalho Colaborativo

Abel Carreira - INA
Carla Outor - AMA
Cláudia Santos - IRN
Daniel Santos - AMA
Elsa Belo- INA
Filomena Gonçalo - ISS, I.P.
Filomena Rosa - IRN
Jorge Lagarto - AMA
Zaida Chora - AMA

LabX - Laboratório de Experimentação da Administração Pública
AMA - Agência para a Modernização Administrativa, IP

Membros de Rede de Inovadores                 
                           

Ficha Técnica



Partilhe a sua 
experiência

Uma vez aplicada esta versão digital da metodologia de Oficinas de Simplificação, 
entre em contacto connosco e partilhe a sua experiência. 

Escreva-nos para geral@labx.gov.pt. Ajude-nos a melhorar!
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mailto:geral@labx.gov.pt

