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Introducao Para que serve este Guia?

Este guia de natureza “do-it-yourself”, explica como cada um de nés, dentro das
nossas entidades da Administragao Publica, pode transformar documentos ou
comunicagdes que sao dirigidas aos cidadaos com uma linguagem mais técnica a
uma linguagem mais simplificada.

A metodologia aqui apresentada - Oficinas de Simplificagao, baseia-se em
experiéncias de outras entidades internacionais, como por exemplo a do
“Laboratérios de Simplicidad” criados pela DNP - Departamiento Nacional de
Planeacion da Colombia e a metodologia do (011).lab, o Laboratério de Inovagao em
Governo da Prefeitura de Sdo Paulo, bem como a experiéncia de a aplicar no

contexto portugués, no caso das oficinas conduzidas previamente pela equipa do
LabX/AMA.

De uma forma geral, este guia destina-se a todos os colegas da Administracao
Publica interessados em melhorar a comunicagao dos seus documentos destinados
aos cidadaos.
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https://www.dnp.gov.co/programa-nacional-del-servicio-al-ciudadano/Paginas/Lenguaje-Claro.aspx
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https://011lab.prefeitura.sp.gov.br/
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l ntrOd u Qa O Mais especificamente, este guia podera beneficiar o trabalho das equipas de
comunicacgao ou de criagao de conteudos destinados ao cidadao.

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

Do presencial para o digital: responder a exigéncias do trabalho remoto

Desenhada, na sua versao original, para ser realizada através de sessoes
presenciais, reunindo cidadaos e funcionarios publicos, a sua experimentagao no
terreno tinha sido ainda limitada a uma iniciativa em colaboragdo com a Autoridade
Tributaria e Aduaneira (AT), em que se reuniram cidaddos e funcionarios em torno de
algumas comunicagdes eletrénicas desta entidade. Entretanto, o confinamento e o
distanciamento presencial ndo permitiam, aos dias de hoje, continuar a testar e a
evoluir a metodologia de modo a promover a sua disseminacgao.
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l ntrOd u Qa O Neste contexto, a evolugdo da metodologia para um ambiente digital foi um passo
|6gico para se poder continuar a trabalhar estes temas, primeiro junto das entidades
publicas e, mais tarde, novamente com cidadaos.

Uma solugao cocriada com a Rede de Inovadores

Baseada na experiéncia adquirida na utilizagdo de quadros brancos digitais, a
solucao passou por desenhar uma sessao colaborativa focada nos momentos
chave da metodologia: a analise e avaliagao do documento e a sua reescrita com
base nos principios das 10 Guias Orientadoras.

O objetivo consistiu em aproveitar as potencialidades do quadro branco digital para
anotar documentos ja existentes e para a construgao colaborativa de novas
propostas. Gragas aos suportes tedricos e as instrugdes integradas nos proprios
templates dos exercicios, foi desenhada uma experiéncia de aprendizagem que
tanto pode ser realizada individualmente ou em grupo, de forma auténoma ou
guiada por um facilitador.
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l ntrOd u Qa O Esta versao digital das Oficinas de Simplificagao de linguagem foi testada com
cerca de 50 colegas da Rede de Inovadores (uma comunidade de préatica transversal
que reune trabalhadores da Administragdo Publica, 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 promogao da simplificagao, noutras vertentes
além da linguagem e adequar o modelo aqui proposto ao contexto mais vasto da
Administragao Publica.

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

Agora, maos a obra!
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Beneficios Porque devo aplicar as Oficinas de Simplificagdo?

O que é simplificar um »  Permite fazer chegar de forma mais eficiente a sua mensagem
documento? ao cidadéo;

Simplificar é tornar mais simples, claro =  Permite evitar erros de ma interpretagao que, eventualmente, poderao provocar

Gl @ EeTiElee 6 Ul teeimiie efeitos negativos aos servigos, como por exemplo, o aumento da afluéncia,
aos olhos do seu publico-alvo.
tempos de espera, etc;

O processo da simplificacao consiste

em trabalhar os seguintes aspetos de =  Permite conhecer, avaliar e transformar documentos de comunicagao da sua

um documento: . T , . , . . .
entidade publica, através de conhecimento empirico, ou seja, conhecimento

Defini¢éo da finalidade do gerado pelo confronto dos documentos com os utilizadores numa sessao
documento

Definigao do publico-alvo do
documento

A clareza da mensagem
Adaptagédo da terminologia e entendimento mutuos.
palavras ao publico-alvo

A organizacao/estrutura

Adaptagao de formato e suportes

visuais ao publico-alvo

entre entidades e cidadaos;

» Permite a aproximacgao da sua entidade ao cidadao, criando pontes de

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 7




Metodologia | Oficinas Simplificacao - Virtual

[ J—
[ Je
( }—
( J—
Levantamento Diagndstico Revisdo do(s) Prétesteda  Teste com o; . '. B Frodugéo R—
e selegéo do(s) do(s) documento(s) Hesielo publico-alvo : QAR E :documento R
documento(s) documento(s) colaborativa R - final impliticado
Virtual final

Grelha de avaliagdo 10 Guias Guigo da sessfo
do documento Orientadoras Virtual
(palavra-passe: 1234) (palavra-passe: 1234) (palavra-passe: 1234)

Tabela de tipologia

de comunicacdes
(palavra-passe: 1234)

Guido da sessédo

) Resultado final
Virtual

da metodologia
Plataforma Online das Oficinas de
Simplificagao

e

® Legenda: Iteragdes sucessivas do(s) documento (s) com avaliagao
..« ereformulagdo constantes
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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
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Levantamento e selegao do(s)
documento(s)

O primeiro passo consiste em identificar varios
documentos destinados ao cidadao, preencher a tabela
de tipologia de comunicagoes e assim, obter uma
caracterizacao de cada documento, para proceder mais
facilmente a sele¢ao do(s) documento(s) a simplificar.
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Levantamento e
selecdo do(s)
documento(s)
(

\/

RESULTADO
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Como aplicar?

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

1.

Faca um levantamento de documentos destinados ao cidadao e que tenham interesse em

simplificar. Por exemplo, escolha um documento que j& tenha sido reportado causar confus&o ao cidaddo ou um
documento de elevada importancia para a sua entidade.

Preencha a tabela de “Tipologia de Comunicagdes” - com os documentos identificados. Verificara
que tera uma melhor percecao dos varios documentos e que ajudara na selegao.

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

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 10



Tabela de tipologia de comunicag¢oes escritas - instrucdes

3. Caracterizagdo e 5. Problemas mais comuns reportados pelos utilizadores —
1. Designagdo da ndimero de e/ou pelos servigos — a respeito desta comunicagéo (e
Comunicagao destinatarios impactos que esses problemas tém na instituicdo e sobre os

utilizadores)

PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Tabela de tipologia de comuni

7. Adverténcias sobre potenciais
problemas numa intervengdo sobre
esta comunicagéo escrita (obrigagédo
de inclusédo de normas legais ou
manutengao de estilo, sensibilidade ou
reatividade a alteragdes de conteudos
ou de grafismo, por exemplo).

Adverténcias sobre potenciais

s i 2t exd
de contetidos ou de grafismo, por exemplo)

. 6. Grau de controlo e empenho que tém para
2. Objeto e finalidade da 4. Data Qe envio | , introduzir mudancas nessa comunicagéo (layout,
comunicagéo escrita Regularidade de envio linguagem ou abordagem aos utilizadores na

(breve descrigao) comunicagao escrita) .
OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 11



Diagnéstico do(s) documento(s)

s Uma vez selecionado o(s) documento(s) a simplificar,

Consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat,

segue-se a realizagao da sua avaliagao de acordo com

usto odio dignissim qui bl

st o varios aspetos da simplificagao: definicao do

‘diam nonummy nibh euismod tincidunt ut aoreet dolore

L : publico-alvo, a clareza da mensagem, a adaptagao da

it amet, d
iam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore

terminologia e palavras ao publico-alvo, a

vel llum dolore eu feuglat nulla facilsis at vero eros et
cumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent

et organizagao/estrutura e a adaptagao de formato e

i d
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore.
‘magna aliquam erat volutpat.

suportes visuais ao publico-alvo.

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 12
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Como aplicar?

- A sua aplicacgdo realiza-se da seguinte forma (em equipa ou individualmente):
Diagnadstico do(s)

documento(s) 1

° Comece a realizar uma avaliagdo do(s) documento(s), mediante a leitura do mesmo e o

preenchimento da “Grelha de avaliagdo do documento”.

2. Apds, o preenchimento da grelha, faga os calculos dos pontos por niveis de avaliacao e depois a
avaliacao do documento total.

3 . De seguida, determine quais os niveis que o documento mais carece de intervengao. Este diagndstico
permite identificar as fragilidades do documento e de detetar as dreas essenciais a serem modificados quando se
realizar a sua simplificagao.

\/

RESULTADO

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 13




Grelha de avaliacao do

documento

Pontuagio das respostas

Niveis de avaliagdo do
documento

Grelha de avaliagdo do documento

NSo| | Pequena | Apenas | Maior
e Nada
Verificagio

(Opts) (1pts) (2pts) (3pts)
A Finalidade (méx 12 pts)

(At Afnaicadeciocimemecompreender || | [ [ |
(%2 Arforvacie dmarsprsowmesmodeaer || [ | [ ]
T I I R N
T o 1 e e

B. Piblico-alvo (max 12 pts)
I I R R
[62 A recessidades o eorstobngaesr || | | | |

B3. O tom utiizado € o mais indicado para o letor e para &
Bkt N N
. Soma]

C. Clarezada mensagem (méx 16 pts)
[ClAmewsgemécienesmplr | [ | [ 1
[C2 Emencesecomumemestonw? | [ | [ |
e = I N I R R
[ChEraimeopom seabesomeosdmeessrosr | | | [ | |
T — e e i 1]

D. Terminologia e palawas (max. 16 pts)
D1. Aspalavras utilizadas s30 apropriadas para o lestor que recebe
a mensagem?

D2. Contém pchvras simples?

DS. Contém palavras & frases nada antiquadas, formais e
ambiguas?

D4. Estio definidos os significados das siglas que aparecem no,
‘m’

E_ Organizagao (méx. 8 pts)

E1. Discriming os objetivos, modos € outras informagoes relevantes.

'sobre 0 uso do documento (SW2H*)?

E2. & sequéncia da informagao seque uma ordem facil de

identificar?
s ey S 1 1| S )

. Formatos e suportes visusis (max. 16 pts)

F1. Quando necessério usam-se graficos, tabelzs ou infograficos
para explicar a informagdo?

F2. Usam-se titulos e legendas para organizar as informagoes.
relevantes?

[F3 Ut s pra oo | [ | [ [ |
I T L A N I R N B
I S 2

- Soma]
- @@ Pontuacaototal |

14



Revisao do(s) documento(s)

Lorem ipsum dolor sit amet

Consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
‘euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat.

* Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis
nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

* Duis autem vel eum iriure dolor in hendreritin
vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et

sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
commodo. uat.

Até este momento ja fez a avaliagdo do(s)
documento(s) e ja identificou quais os niveis que
carecem de ser melhorados (i.e. através das
pontuacdes mais baixas). Ainda antes de o(s) testar
com os cidadaos, pretende-se neste passo realizar uma
12 revisao do(s) documento(s) aplicando as 10 Guias
Orientadoras e assim obter a 12 versao do(s)
documento(s) simplificado(s).

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 15
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Como aplicar?

Revis3o do(s) A sua aplicacgdo realiza-se da seguinte forma (em equipa ou individualmente):
documento(s)
[

Aplique as 10 Guias Orientadoras ao(s) documento(s). Estas guias sdo um conjunto de boas praticas* que

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

1. 2% 3. 4. 5.

Pensar no Usar a estrutura Usar titulos e Usar palavras Usar frases

publico-alvo basica de um subtitulos B ES curtas
texto

NOTA: E expectavel que na 12 versdo do(s)
documento(s) tenha eliminado informagdes
2 y a 2 10, desnecessdrias, adicionado detalhes necessarios,

Separar as Evitar o uso de Usar a voz ativa Usar um tom e Usar auxiliares
informagoes em palavras linguagem visuais

pargrafos desnecessarias adequada simplificado frases, identificado erros gramaticais,

\

RESULTADO ortograficos, melhorado a organizagao e a

apresentacgéo do mesmo.

* Baseada na metodologia do “Laboratérios de Simplicidad” - DNP - Departamiento Nacional de Planeacion da Colombia. ~
OFICINAS DE SIMPLIFICACAO EM SUPORTE VIRTUAL | 16



https://cloud.ama.gov.pt/index.php/s/hauYjfhcxWdj8FR

Pré-teste da sessao
colaborativa Virtual

Este passo consiste em preparar-se para o 5° Passo.
Antes da realizagao da sessao colaborativa com os
cidadaos, é importante ter conhecimento do guiao da

sessao, preparar os exercicios na plataforma online
(Mural ou Mir6) e simular a prépria sessao dentro da
sua entidade. Estas trés etapas permitiram planear os
recursos e medidas necessarias para o 5° Passo.

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 17




Pré-teste da sessao
colaborativa virtual

\

RESULTADO
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Como aplicar?

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

1 . Conheca o Guido da sessao virtual, prepare os exercicios na plataforma online e selecione 2 a 3

colegas para simular os exercicios e ajudar a planear o 5° passo. Pode aceder ao Gui&o aqui.

2. Simule os exercicios descritos no Guido da sessao virtual e ajuste a sua realidade.

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 18
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Sessao Virtual

Estas sessoOes virtuais sao realizadas através de uma plataforma colaborativa,
onde se cria um grupo especifica para o efeito (ver o Guia de Apoio a
Experimentacdo e Colaboracdo no Trabalho a Distancia). Todos os participantes
devem ser previamente convidados a pertencerem a esse grupo e assim,
poderem participar na sessao no dia escolhido. A sessao inicia-se nhum canal,
designado de Sala Geral, onde todos os participantes se juntaram a sessao. No
momento de iniciar os exercicios colaborativos, os participantes vao usar uma
outra plataforma online (Mural ou Mird) onde utilizam quadros brancos digitais
para realizarem os exercicios.

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

Apds, a explicagao, o(s) participante(s) sdo desafiados a realizar os seguintes
exercicios, tais como: ler o documento, a avaliar e reescrever um documento,
de acordo com o processo definido na metodologia.

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 19



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

Teste com o publico-alvo

Chegou o momento de realizar a sessao virtual com o
seu publico-alvo.

Os resultados desta sessao, permitem medir o quao
simplificado é o contetido do(s) documento(s),
comparando a grelha de avaliagao antes e apds o
feedback e comentarios dos participantes.

OFICINAS DE SIMPLIFICAGAO EM SUPORTE VIRTUAL | 20
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Como aplicar?

1.

2.

RESULTADO

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

No inicio da sessao virtual, o facilitador, precede a explicagao da area de trabalho, onde consta os

templates dos exercicios de cada passo, com as instrugoes integradas desta metodologia.

Apés a explicagao, o(s) participante(s) sdo desafiados a ler o documento.

BEM VIND@S AO MURALIIl

Esta ¢ a vossa drea de trabalho.
" Aqui poder&o realizar os vérios

exercicios 2 medida que eles s3o
Introduzidos na sessao.

Bom trabalho!

CAIXAS DE TEXTO, POST-ITS, E BALOES

FORMAS GEOMETRICAS, LINHAS E CONETORES

2]
TABELAS

ICONES

IMAGENS

| 0]

FICHEIROS

ESCRITA LIVRE E SUBLINHADOS

LER O DOCUMENTO

CENTRO HOSPITALAR
DE VILA DE CIMA

A Comissdo de Controlo de Infecado Hospitalar do Centro Hospitalar de Vila

de Cima vem por este meio dar a conhecer aos visitantes as normas

essenclals para ajudar na recuperacdo dos doentes e cuidar da sua saude,
doengas e Infedes

- A acumulagdo de pessoas na enfermaria ¢ prejudicial aos pacientes, pelo que
56 seréo permitidos dois visttantes por cada paclente, por cada vez.

- Apenas tem autorizagdo para vishar o seu famillar ou amigo sendo prolbido
circular pelos corredores ou entrar nOUTOS QUAoS.

- Evite usar bijuteria (pulselras, anels, brincos, reldgios) nas maos @ nos bragos -
quando for visitar o paclente Internado.

- Lave sempre as mdos, principaimente ao entrar e sair do quarto do paciente.
- N&o se sente na cama do paciente, apenas o doente deve usé-la.

- Em caso verificar a presenca de sangue, fezes, urina, sallva ou vomito no
<hdo, avise a equipa de saude para que a limpeza seja realizada por um
profissional treinado.

- Apos utllizar & sanita, feche & tampa, acione a descarga @ lave as maos com
4gua e sabio.

- Os visitantes n&o se devem alimentar dentro da enfermaria & nem comer a
comida do paciente.

- Evite acidentes com materials perfuro-cortantes (agulhas e laminas). Ndo
toque em calxas com estes residuos nem entre nos postos e enfermagem.

- Todo o lixo das enfermarlas deve ser colocado nos contentores respetivos.
N&o atirar lixo pelas Janelas.

Pela Dregio

R
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Como aplicar?

Teste com o 3 - Em seguida, o(s) participante(s) comegam o preenchimento da “Grelha de avaliagéo do
publico-alvo documento” seguindo as instrugdes que constam no exercicio.

PREENCHER GRELHA DE AVALIAGAO

A maiicace & facimente compreenaiaz? 4
Anformagdo € refevante pare o tems 2bordace? 3
O lenor saners o que fazer cepols e ler? 3 10

£ claro 0 pubiico-an 3 quem se Gestna? 1
s necessidaces do ieor s20 abrangiaas? 1

O %om uzado € 0 mas Inaicado para o feftor € para & 1 3
finascace?

sagem e clara e simples?

0
Entende-se com uma Unica leftura? 2
512 claro com que entdade Geve comunicar? 1

0

Evta incorporar detaines tecnicos desnecessarios?

‘As paiavras utizadas s0 2propriacas para o leftor que 2
recene 3 mensagem?

Contem palawas simpies?

Contem paiavras & frases que n2o sejam antiquacas. 2
tormais &/ou ambiguas?

nos textos?

Discrimina o5 oDjetivos, mocos & outras Informagdes. 2

relevantes s0Dre 0 S0 GO documento?

A sequencia e Informag3o segue Lma ordem t2cl de 2 4
jentncar?

usam-se grancos. tabeias ou 0

infograni: informagac?
RESULTADO e

reievantes?

Uniza negritos para informago relevante? i

Visuaimente ¢ statvo para o leftor? G >
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Teste como
publico-alvo

Como aplicar?

4,
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Depois de realizar a avaliagdo do documento, o(s) participante(s), vao reler novamente o

documento e assinalar a informagao mais relevante, as passagens mais confusas e de dificil

entendimento.

ASSINALAR ELEMENTOS

CENTRO HOSPITALAR
DE VILA DE CIMA

A Comissao de Controlo de Infegdo Hospitalar do Centro Hospitalar de Vila
de Cima vem por este melo dar a conhecer aos visitantes as normas

para ajudal dos doentes e culdar da sua salide,
prevenindo contra doengas e Infegdes hospitalares.

- A acumulagdo.de pessoas na e aos.

s6 serdo permitidos dois visitantes por cada paciente, por cada vez:
- Apenas tem autorizag3o para visitar o seu familiar-ou.amigo.sendo prolbido
circular pelos corredores ou entrar. noutros quartos.

pelo.gue

- Evite usar bijuteria (pulselras, anels; brincos, reldglos) nas.méos.e.nos-bragos -

quando for visitar-o paciente internado.

- Lave sempre as mics, principalmente ao entrar e salr do quarto do paciente.
- N&o se sente na cama do paciente, apenas o doente deve usa-la.

- Em caso verificar a presenga de sangue, fezes, urina, saliva ou vémito no
chlo, avise a equipa de sadde para que a impeza sé&ja realizada por um
profissional treinado.

- Apds utilizar 0 vaso sanitario; feche a tampa; aclone a descarga e lave as
méaos.com dgua e sablo.

- Os visitantes ndo se devem alimentar dentro da enfermaria e nem comer a
comida do paciente.

--Evite acidentes com materiais perfuro-cortantes (agulhas e léminas). N3o
toque em calxas com estes residuos nem entre nos postos de enfermagem.
- Todo o lixo das enfermarias deve ser colocado nos contentores respetivos.
Nao atirar fixo pelas janelas.

P2z Diregio

Subiinhas com mareataRERs: mormacio

reevants.

‘Subtinhar com marcader amarelo palavras ou frases
Que poserlam S2r Menar esCritss U Qus rEquETem
UM suporte Visual ou grafico, para meMnorar a sua
compreensio.

‘Stiblifinar convmarcadoriaranja ac pelavras n2o
entencidas ou expressdes que ndo sio
compreendicas.

Os resultados desta sessao, permitem
medir o quéo simplificado é o
conteudo do(s) documento(s),
comparando a grelha de avaliagao
antes e apos o feedback e comentarios
dos participantes.
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6.

PASSO

Producao do documento final

Neste passo realiza-se a reformulagao do documento a
partir das respostas e contribuigées dadas pelos
participantes na sessao virtual, obtendo assim uma
T nova proposta de documento ajustada aos contributos

Consectetuer adipiscing eli, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat.

h e - 22 versao do documento simplificado.

2. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
ulputate velit esse molestie consequat, vel

B i e Recomenda-se a realizagao de itera¢des sucessivas
LT do(s) documento(s) com uma avaliagéo e
== reformulagéo constantes, até ganhar confianga que
o(s) documento(s) ja se encontra bastante

ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea
‘commodo consequat.

simplificado(s).
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6.

PASSO

Como aplicar?

- A sua aplicagao realiza-se da seguinte forma:
Producao do

documento final 1
[ ]

. Analise os resultados da sessao. No primeiro exercicio faz-se o célculo das pontuagdes dos varios niveis de

avaliagao e da pontuagéo total. Ja no segundo exercicio salienta-se as dores que os participantes identificaram e,
possivelmente, sugestoes de melhoria.

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

as 10 Guias Orientadoras, as quais devem ser tidas em consideragao na elabora¢do do novo
documento.
10 GUIAS ORIENTADORAS

USAR TITULOS E

USAR A ESTRUTURA
BASICA DE UM TEXTO

v
RESULTADO

1 o USAR AUXILIARES
VISUAIS
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6.

PASSO Como aplicar?

- A sua aplicagéo realiza-se da seguinte forma:
Producao do

documento final

; 3.

Construa a 22 versao do(s) documento(s) ajustada aos resultados da Grelha de Avaliagao, os
Elementos Assinalados no documento e os principios apresentados nas 10 Guias Orientadoras.

REESCREVER COMUNICAGAO
4. [OPCIONAL] Realize nova sesséo

3 CENTRO HOSPITALAR DE VILA DE CIMA

colaborativa da 22 versao do(s)

NORMAS PARA VISITANTES
documento(s). Repita 0 5. Passo, para @ +5Boparmitros doks eRiaes por pacients. de Cada ver
obteng&o de um maior numero de Ve s sowere
. contributos. Pode comparar os dados de 0B’ »itaguasarasmior meidxe uuki o o x 2 @
i avaliagdo entre as iteragdes. K tocecor e cams o cr + = @
v A - Cosovetfue  resence e subsinciesno o v o caipa

RESULTADO

5 «  Producao final do documento

simplificado e validado
internamente pela sua entidade.

®

CAIXA DE TEXTO

- N&o é permitido comer dentro da enfermaria, nem comer a comida
do paclente.

CAIXA DE TEXTO

® - N&o tocar em material de enfermagem.

- Coll ¢
!PE. Cologue o lixo das nos

peiz Dregio

R
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Versao Plano de Trabalho Colaborativo

Ficha Técnica

Abel Carreira - INA

Carla Outor - AMA

Claudia Santos - IRN

Daniel Santos - AMA

Elsa Belo- INA

Filomena Gongalo - ISS, I.P.
Filomena Rosa - IRN

Jorge Lagarto - AMA
Zaida Chora - AMA

Equipa

LabX - Laboratério de Experimentagdo da Administragédo Publica
AMA - Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, IP

AGENCIA PARA A

Las |MODERNIZACAO

Bll ;D’A v ADMINISTRATIVA
2

PR, OOVWES, #3020 -

Versao Original

Contributos
adicionais

Membros de Rede de Inovadores

%ai*) Rede de
&% INOVADORES




Partilhe a sua

A . Uma vez aplicada esta versao digital da metodologia de Oficinas de Simplificagao,
eXpe riencia entre em contacto connosco e partilhe a sua experiéncia.

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