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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

PROJETOS CONCLUIDOS

Trabalhar em rede

O Plano de Trabalho Colaborativo na Administracao
Publica reuniu cerca de 70 pessoas de mais de 22
entidades. Estas pessoas organizaram-se em
equipas de trabalho a distancia para conceberem 22
projetos, distribuidos por 6 areas tematicas. A
maioria dos projetos esta concluida, permanecendo
em curso apenas quatro projetos, dois dos quais
numa fase préxima de conclusdo. Os contetidos dos
projetos estéo a ser divulgados no sitio do INA na
Internet (aqui) e nas respetivas redes sociais. Esta
iniciativa de trabalho colaborativo, na situacdo de
pandemia causada pelo novo coronavirus SARS-
CoV-2 (COVID-19), revelou a rapida capacidade de
auto-organizagdo da Administragdo Publica, a
disponibilidade das pessoas e o potencial das novas
formas de organizacéo do trabalho, que potenciam a
transversalidade, a colaboracgéo, a criacéo de
conhecimento e a emergéncia de solugfes
inovadoras a partir da experiéncia dos seus
trabalhadores e dirigentes.
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Guia para a Lideranca de Equipas em
Ambiente Digital
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O Guia para a Lideranca de Equipas em Ambiente
Digital resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, realizado por uma equipa de 6
pessoas, com a particularidade de todas ocuparem
cargos de direcéo superior em 6 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram as
seguintes: Dire¢do-Geral do Orcamento (DGO),
Entidade de Servicos Partilhados da Administragédo
Publica, I.P. (ESPAP, I.P.), INA, Instituto Nacional
para a Reabilitacdo, I.P. (INR, I.P.), Policia Judiciaria
(PJ) e Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho
de Ministros (SGPCM).

Este guia, desenvolvido no ambito do Plano de
Trabalho Colaborativo na Administragdo Publica,
tem como finalidade ajudar os dirigentes da
administragdo publica, aos varios niveis, na
adaptacao a uma nova forma de organizacao e de
realizac&o do trabalho, e a melhorarem os seus
comportamentos e atitudes de lideranca de equipas
em contexto digital. Este guia fornece orientacao e
apoio nas varias vertentes da lideranca de pessoas
e de equipas a distancia, nomeadamente no uso de
tecnologias e recursos digitais, na organizacédo do
trabalho, na criacdo de ambientes de trabalho
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estimulantes, na comunicagéo, na conducéo de
reunides, na promoc¢éo do clima de confianca, na
colaboracéo, iniciativa e inovacao, para alcancar
resultados produtivos e a criacdo de valor para os
cidad&os e empresas.

Descarregue aqui o Guia para a Lideranca de
Equipas em Ambiente Digital.

Guia para a Liderangca em Ambientes
de Crise
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O Guia para a Liderangca em Ambientes de

Crise resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, concretizado por uma equipa de 7
pessoas oriundas de 5 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram as
seguintes: Dire¢do-Geral da Administracdo e do
Emprego Publico (DGAEP), Gabinete Nacional de
Seguranc¢a (GNS), INA, Policia Judiciaria (PJ) e
Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de
Ministros (SGPCM).

A pandemia causada pelo coronavirus SARS-CoV-2
(COVID-19) introduziu uma mudanca forcada a
varios niveis, designadamente profissional, familiar,
social e psicolégico, que exigiu de todas as pessoas
um grande esforco para encontrar novos elementos
estabilizadores e reencontrar o seu equilibrio. E isto
gue acontece numa crise, seja qual for a sua
natureza. Os trabalhadores da administracéo publica
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ESTAMOSON
[ p=W

Saiba mais em eportugol gov.pt

Envie as suas propostas para projetos.inovacaoap@ina.pt

viveram essa mudanca repentina quando passaram
a trabalhar em casa, na maioria dos casos, ou a
trabalharem num ambiente com um fator de risco
elevado para a sua saude e dos seus familiares. Ao
mesmo tempo, foi necessario assegurar a
continuidade do servico publico e encontrar formas
de trabalhar em equipa a partir de casa ou, num
ambiente bastante alterado. Estas mudancas
atingiram, de um modo ou de outro, todas as
pessoas ha administragdo publica. E todas elas
esperaram, e esperam, receber informacdes e
orientacdes claras que as ajudem a realizar 0 seu
trabalho, a cumprir a sua missao e a sentir que
continuam a fazer parte de um todo. E aqui que os
lideres se encontram com o primeiro dos seus
desafios: Adotar o estilo de lideranca adequado a
situagéo. Ou, de modo mais direto, mudar o estilo de
lideranca. Porque a situagdo de crise nado é
compativel com os estilos de lideranca utilizados
guando essa crise ndo existia.

Descarregue aqui o Guia para a Lideranca em
Ambientes de Crise.

Guia para a Gestao de Projetos em
Teletrabalho
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O Guia para a Gestédo de Projetos em

Teletrabalho resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, feito por uma equipa de 10 pessoas
oriundas de 6 entidades.
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As entidades envolvidas neste projeto foram as
seguintes: Agéncia para a Modernizacao
Administrativa, I.P. (AMA, 1.P.), Centro de Gest&o da
Rede Informatica do Governo (CEGER), Dire¢éo-
Geral da Administracdo e do Emprego Publico
(DGAEP), Entidade de Servigos Partilhados da
Administracdo Publica, I.P. (ESPAP, I.P.), INA e
Policia Judiciaria (PJ).

Este guia, desenvolvido no ambito do Plano de
Trabalho Colaborativo na Administragdo Publica, é
um instrumento que tem como objetivo apoiar a
estruturacdo e a conducao de projetos através de
equipas virtuais. Destina-se a trabalhadores e a
dirigentes que trabalhem em ambientes de projeto a
distncia e com responsabilidades na entrega de
produtos ou servicos, no tempo estabelecido, com
utilizagéo eficiente de recursos e em cumprimento
dos padrbes de qualidade especificados. Este guia
aborda as diferentes fases do ciclo de gestéo por
projetos, indica fatores criticos de sucesso e boas
praticas a adotar e sugere ferramentas de trabalho.
E um documento orientador, ndo prescritivo.

Descarregue aqui o Guia para a Gestéo de Projetos
em Teletrabalho.

Experimentacéo e Colaboracao a
Distancia: Guia para a
Experimentacéo e a Colaboragao no
Contexto do Trabalho a Distancia

Uma verséo inicial deste guia foi elaborada pelo
Laboratério de Experimentacdo da Administracéo
Publica (LabX), uma unidade da Agéncia para a
Modernizacdo Administrativa, I.P. (AMA, I.P.)

Trata-se de um documento que contribui com
metodologias, técnicas e instrumentos para fomentar
a colaboracéo no trabalho a distancia e aumentar a
produtividade neste contexto.

Este documento sera disponibilizado, em breve, no
sitio do INA na Internet, no espaco do Plano de
Trabalho Colaborativo na Administracdo Publica

(aqui).

Guia de Apoio a Comunicacao
Interna nas Entidades Publicas
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O Guia de Apoio a Comunicagao Interna nas
Entidades Publicas resulta de um trabalho
colaborativo e multidisciplinar, feito por uma equipa
de 6 pessoas oriundas de 4 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram as
seguintes: Agéncia para a Moderniza¢ao
Administrativa, I.P. (AMA, I.P.), INA, Instituto da
Segurancga Social, I.P. (ISS, I.P.) e Secretaria-Geral
da Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM).

Manter os trabalhadores informados devera ser uma
premissa de qualquer instituicdo e, num contexto de
crise, torna-se crucial, evitando os rumores,
especulacdes, e sentimentos de ansiedade e medo,
gue inevitavelmente causam instabilidade interna.

Assim, a comunicacao interna deve ser entendida,
desde logo, como um instrumento estratégico de
gestdo, permitindo que a informacao flua de forma
integrada e estruturada, a uma sé voz.

O que comunicar, em que momento, com que
suporte e qual o canal a utilizar deverao ser
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escolhas a fazer, tendo em conta o publico-alvo e a
realidade de cada instituic&o.

O confinamento promoveu o teletrabalho e com ele
uma nova abordagem das rela¢des dos
trabalhadores, intensificando a necessidade de uma
comunicacao interna mais presente e eficaz.

Assim, a comunicacao interna podera tornar-se mais
exigente pois com o distanciamento é mais
valorizada pelos trabalhadores. Tem que ser mais
criativa, mais apelativa, mas também clara, evitando
ao maximo situacdes dubias.

Neste sentido, este guia inclui um conjunto de
orientacdes e algumas recomendacdes de boas
préaticas ao nivel da comunicacao interna.

Descarregue aqui o Guia de Apoio a Comunicagao
Interna nas Entidades Publicas.

Trabalhar a partir de Casa e Cuidar
da Saude Mental (CASA +)

Trabalhar a partir de Casa

CASO+

e Cuidar da Saude Mental

PLANO DE TRABALHO
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O guia Trabalhar a partir de Casa e Cuidar da Saude
Mental (CASA +) resulta de um trabalho colaborativo

e multidisciplinar, desenvolvido por uma equipa de
15 pessoas de 11 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Administracdo Regional de Saude de Lisboa e Vale
do Tejo, I.P. (ARSLVT, I.P.), Agéncia para a

Modernizagdo Administrativa, I.P. (AMA, I.P.),
Autoridade para as Condi¢des de Trabalho (ACT),
Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego
Publico (DGAEP), Direcao-Geral da Saude (DGS),
INA, Instituto Nacional para a Reabilitagc&o, I.P. (INR,
[.P.), Instituto Politécnico de Setlbal (IPS), Ordem
dos Psicdélogos Portugueses (OPP), Policia
Judiciaria (PJ) e Secretaria-Geral da Presidéncia do
Conselho de Ministros (SGPCM).

Este guia, desenvolvido no ambito do Plano de
Trabalho Colaborativo na Administragdo Publica,
visa apoiar as pessoas que estdo em teletrabalho,
fornecendo um conjunto alargado de recursos que
as poderéo orientar nos desafios da organizacédo da
sua vida diaria e na conciliagdo dos momentos de
trabalho com aqueles outros momentos, tao
importantes, para estarem com a familia e consigo
proprios.

No contexto da pandemia causado pelo novo
coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19), assume
particular relevancia o equilibrio psicoldgico e
emocional compativel com as vivéncias pessoais,
familiares e sociais e o trabalho realizado em casa,
ou em circunstancias muito exigentes do ponto de
visto da seguranca face ao risco. O guia fornece
muitas pistas para que cada um possa encontrar o
seu trajeto e manter-se mais saudavel, mais
informado e mais apoiado.

Descarregue aqui o guia Trabalhar a partir de Casa
e Cuidar da Saude Mental (CASA +).
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Programa de Formagao em
Seguranca e Saude no Trabalho
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O Programa de Formagédo em Seguranca e Saude
no Trabalho resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, feito por uma equipa de 12 pessoas
e 6 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Autoridade para as Condi¢des de Trabalho (ACT),
Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego
Publico (DGAEP), Direcdo-Geral da Saude (DGS),

INA, Instituto Nacional para a Reabilitagdo, I.P. (INR,

I.P.) e Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho
de Ministros (SGPCM).

Este programa de formag&o, que sera iniciado no
proximo més de maio, é constituido pelos seguintes
CUrsos:

- Curso de Formacao Inicial para Técnico Superior
de Segurancga no Trabalho (540 horas);

- Curso de Formacéo para Representante do
Empregador ou Trabalhador Designado para o
Desenvolvimento das Atividades de Seguranga no
Trabalho (40 horas);

- Curso de Formacéo para Representantes dos
Trabalhadores em Seguranca e Saude no
Trabalho (40 horas);

- Ergonomia e Teletrabalho (7 horas);

- Prevencao de Riscos Psicossociais em
Teletrabalho (7 horas).

ndo paramos
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Este programa sera divulgado, em breve, no sitio do
INA na Internet.

Guia para a Seguranca e Saude em
Teletrabalho na Administracao
Publica
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O Guia para a Seguranca e Salde em Teletrabalho
na Administracéo Publica resulta de um trabalho
colaborativo e multidisciplinar, feito por uma equipa
de 7 pessoas e 2 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Autoridade para as Condi¢6es de Trabalho (ACT) e
Direcéo-Geral da Administracéo e do Emprego
Publico (DGAEP).

Neste guia séo fornecidas orientacdes na area da
seguranca, com particular relevancia para os
acidentes de trabalho, na area da ciberseguranca e
na area da saude.

Descarregue aqui o Guia para a Seguranca e Saude
em Teletrabalho na Administracao Publica.
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Aceleradora de Ideias em Servigcos
Publicos
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O projeto da Aceleradora de Ideias em Servigos
Publicos resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, feito por uma equipa de 9 pessoas e
5 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, I.P.
(AMA, I.P.), Centro de Competéncias Juridicas do
Estado (JurisAPP), Direcdo-Geral da Administracéo
e do Emprego Publico (DGAEP) e Instituto
Politécnico de Setubal (IPS).

A aceleradora de ideias em servigos publicos é um
programa intensivo que visa o desenvolvimento
rapido de novas ideias até a demonstracéo da sua
viabilidade. Este programa tem a duragéo, na sua
versdo concentrada, de cerca de dois meses e meio
e inclui capacitacéo, orientacéo e trabalho
colaborativo. Tem por misséo ajudar trabalhadores e
dirigentes da administragao publica a transformar
ideias em valor no servigo publico, testando-as de
forma apoiada por um projeto-piloto.Através da
aceleracao de ideias, pretende-se promover:

- Alinovacao interna, através do apoio
proporcionado aos trabalhadores e aos dirigentes
de uma entidade publica, com vista a
desenvolverem e testarem as suas ideias;

ndo paramos
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- Alinovacdao externa, através do estimulo,
capacitacdo e orientacdo de trabalhadores e
dirigentes da administracéo publica no
desenvolvimento e teste de ideias inovadoras;

- Ainovacéao colaborativa, através do
estabelecimento de parcerias com entidades do
setor publico, do setor ndo-governamental e do
setor privado, orientadas a concecgéo e ensaio de
ideias inovadoras de servigo publico.

Descarregue aqui o documento sobre a Aceleradora
de Ideias em Servigos Publicos.

Instrumento de Monitorizacao e
Gestao da Inovacgao: Sinopse de
Resultados

No ambito do projeto sobre o langamento de um
barémetro da inovacéo, o Laboratério de
Experimentacdo da Administracdo Publica (LabX),
uma unidade da Agéncia para a Modernizagao
Administrativa, I.P. (AMA, 1.P.), elaborou um breve
relatorio intitulado Instrumento de Monitorizagdo e
Gestdo da Inovagdo: Sinopse de Resultados. Uma
versdo completa de trabalho sera divulgada em
breve no, no sitio do INA na Internet, no espaco do
Plano de Trabalho Colaborativo na Administracdo
Publica (aqui).
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Ferramenta de Autoavaliagao da
Cultura de Inovacéao
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O projeto da Ferramenta de Autoavaliacdo da
Cultura de Inovacéo resulta de um trabalho
colaborativo e multidisciplinar, realizado por uma
equipa de 7 pessoas e 4 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracao
Geral GPP), Instituto Politécnico de Portalegre
(Politécnico de Portalegre), INA e Policia Judiciaria
(PJ).

Esta ferramenta de autoavaliacéo é constituida por
dez &reas que abrangem a globalidade da
arquitetura de gestéo de uma entidade do setor
publico. Cada uma dessas areas € avaliada através
de um conjunto de evidéncias relativas as
capacidades especificas que sdo essenciais para
gue exista uma cultura de inovagdo no contexto da
gestao publica.

Descarregue aqui o documento sobre a Ferramenta
de Autoavaliagdo da Cultura de Inovacgéo.
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Guia de Apoio a Formulacao de
Projetos Experimentais de Inovagao
no ambito do SlIGeP
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O projeto da Guia de Apoio a Formulacgédo de
Projetos Experimentais de Inovacdo no ambito do
Sistema de Incentivos a Inovacdo na Gestao Publica
(SIIGeP) resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, feito por uma equipa de 11 pessoas
e 5 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, I.P.
(AMA, I.P.), Direcéo-Geral da Administracéo e do
Emprego Publico (DGAEP), INA, Marinha
Portuguesa e Policia Judiciaria (PJ).

Este Guia pretende apoiar as equipas interessadas
em desenvolver projetos experimentais de inovagao
e regista-los no SlIGeP, orientando-as no percurso
de identificacdo de problemas e desenho de
solu¢des, demostrando, passo a passo, 0 percurso
de criacdo de valor.

Descarregue aqui o Guia de Apoio & Formulacéo de
Projetos Experimentais de Inova¢do no ambito do
SlIGeP
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Ferramenta de Avaliacao da
Qualidade de Conteudos Informativos
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O projeto Ferramenta de Avaliagdo da Qualidade de
Conteldos Informativos resulta de um trabalho
colaborativo e multidisciplinar, feito por uma equipa
de 5 pessoas de 3 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram: Centro
de Competéncias Juridicas do Estado (JurisAPP),
INA e Instituto Nacional para a Reabilitacéo, I.P.
(INR, I.P.).

A comunicagdo tem um papel fundamental em
tempos de crise. A situacdo de pandemia provocada
pelo novo coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19)
criou a necessidade de respostas imediatas,
rigorosas, crediveis e baseadas em evidéncias. A
responsabilidade da administragdo publica na
producgdo de contetdos informativos deve
corresponder a essa necessidade acrescida de
confirmacéo das fontes de qualidade dos dados e
dos esclarecimentos para que a mensagem
comunicada informe, induza confianga e seguranca
e proporcione o conhecimento necessario a tomada
de decisdes pelo cidaddo com a responsabilidade
gue a vida em comunidade exige de todos.

Para que isso aconteca, ha um conjunto de critérios
a cumprir na producdo de contetdos informativos e
na comunicacao da administragdo publica dirigida ao
publico em geral, mas também na comunicagao
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interna, pois a primeira deriva frequentemente da
segunda.

Os dez critérios desta ferramenta podem ser
utilizados para verificar a qualidade dos contetidos
informativos que suportam a comunicagao interna e
externa na administracéo publica.

Descarregue aqui o documento sobre a Ferramenta
de Avaliacao da Qualidade de Conteldos
Informativos.

Mini site"COVID-19 - coronavirus"

O projeto incluido no Plano de Trabalho
Colaborativo na Administragdo Publica para criar um
canal de comunicacao direta com os trabalhadores e
dirigentes da administracéo publica foi concretizado
através da integrac@o de uma valéncia no mini site
alojado no sitio da Direcao-Geral da Administracao e
do Emprego Publico (DGAEP), com a designacao
“COVID-19 - coronavirus”. Essa nova valéncia tem a
designagéao de “conteldos interativos / orientacdes
SST-AP”. Este trabalho foi realizado por equipa de
trabalhadores da DGAEP.

O espaco referido pode ser consultado em
https://www.dgaep.gov.pt/coronavirus/inter.html
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Formacao a Distancia
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O projeto Formacao a Distancia resulta de um
trabalho colaborativo e multidisciplinar, feito por uma
equipa de 4 pessoas de 4 entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram:
Conselho Coordenador dos Institutos Superiores
Politécnicos (CCISP), INA, Instituto Nacional para a
Reabilitagédo, I.P. (INR, I.P.) e Programa Operacional
do Capital Humano (POCH).

A oferta formativa integrada nesta divulgacéo agrega
arecolha e a organizagéo de formacao gratuita em
plataformas abertas, a oferta concebida pelo INA
(incluindo a realizada em parceria com outras
entidades) e a oferta dos institutos superiores
politécnicos, disponibilizada no &mbito de um
protocolo celebrado entre o INA e o Conselho
Coordenador dos Institutos Superiores Politécnicos
(CCSIP). Esta ultima continuard a ser atualizada a
medida que outras instituicbes de ensino superior
apresentarem as suas propostas de cursos de
formacéo.

Esta formacgéo a distancia esta organizada em trés
areas de formagdo - competéncias de inovacao,
competéncias digitais e competéncias de lideranca -
e uma area de formacao transversal. A maioria dos
cursos de formacao é fornecida em lingua
portuguesa. Ndo obstante, pelo seu interesse,
incluimos alguns em lingua inglesa.
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Antes da apresentacdo dos cursos, oferecemos uma
breve explicagdo sobre as plataformas digitais onde
estes mesmos cursos podem ser acedidos.

Se quiser colaborar connosco na construgéo de
nova oferta formativa a distancia, envie-nos as suas
sugestdes para a caixa de correio eletronico
cursos@ina.pt.

Esta versao da oferta formativa a distancia sera
atualizada um més ap0s a sua divulgagéo.

Descarregue aqui o documento com a oferta de
Formacéao a Distancia.

Programa de Webinars para a
Administragao Publica
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Este programa de webinars para a administracédo
publica, resulta de um trabalho colaborativo e
multidisciplinar, de equipa de 5 pessoas de 3
entidades.

As entidades envolvidas neste projeto foram: INA,
Instituto Nacional para a Reabilitacéo, I.P. (INR, I.P.)
e Instituto Politécnico de Setubal (IPS).

O Programa de Webinars para a Administracéo
Publica, desenvolvido no &mbito do Plano de
Trabalho Colaborativo na Administragdo Publica,
tem como objetivo disponibilizar uma agenda de
videoconferéncias sobre temas com interesse para
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os trabalhadores e dirigentes da administragao
publica.

Na selecdo dos temas e dos oradores convidados a
participar foi tida em conta a situacéo da pandemia
provocada pelo novo coronavirus SARS-CoV-2
(COVID-19), as medidas excecionais que alteraram
o contexto do trabalho em fungdes publicas e a
necessidade de promover o acesso a conhecimento
util para a continuidade dos servigos publicos.

A participacao € gratuita e as inscri¢cdes séao feitas
no formulario eletrénico disponivel aqui.

Descarregue aqui o guia Programa de Webinars
para a Administracéo Pudblica.

PROJETOS EM CURSO

Elaborar um guia de apoio a criagdo de equipas de
trabalho transversal (conclusédo a 6 de maio);

Implementar a Intranet.Gov como plataforma de
comunicacao transversal na administracéo publica
(concluséo 31 de maio);

Desenvolver um programa de microlearning para
os trabalhadores em teletrabalho (concluséo a 30
de abril)

COLABORE

Dos 22 projetos que integram o Plano de Trabalho
Colaborativo na Administragdo Publica, ja s6 estédo
em curso o0s seguintes trés projetos:

Se tiver sugestBes para novos projetos de
trabalho colaborativo que apoiem o funcionamento
agil, simples e cooperativo da administragdo publica
no contexto que atravessamos e até lancem as
bases para futuros modelos inovadores de
organizacgao e gestao, envie as suas propostas para
projetos.inovacaoap@ina.pt.

|
. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO

DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS
Rua Filipe Folque, 44 | 1069-123 Lisboa | www.ina.pt

CONTACTE-NOS NAS REDES SOCIAIS
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