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2. APRESENTACAO DO PROJETO

O presente projeto esta integrado no terceiro Plano de Trabalho Colaborativo na Administracdo
Publica, um modelo de trabalho sinérgico e com resultados rapidos que foi iniciado com um
primeiro Plano de Trabalho Colaborativo na Administracao Publica elaborado no ambito do
Despacho n.2 3614-D/2020, de 23 de margo, da Ministra da Moderniza¢do do Estado e da
Administracdo Publica, que “define orientagdes para os servigos publicos em cumprimento do
Decreto n.2 2-A/2020, de 20 de margo, em execucdo da declaragdo do estado de emergéncia
efetuada pelo Decreto do Presidente da Republica n.2 14-A/2020, de 18 de margo”.

Este terceiro Plano de Trabalho Colaborativo na Administracdo Publica é constituido por trés
areas de trabalho nucleares:

1. Simplificagdo administrativa
2. Inovacdo na oferta de servigo publico
3. Comunicac¢ado para acelerar a mudancga cultural

Para a drea 1, relativa a simplificacdo administrativa, foram definidos os seguintes objetivos:

e Desenvolver guias e oferta de capacitacdo rapida através de plataformas digitais e
outros instrumentos de apoio pratico a simplificacdo de processos;

e Ajudar a repensar a oferta de servicos, designadamente para garantir que os
procedimentos desnecessarios ndao sdo replicados no digital e que os processos de
funcionamento das equipas sdo mais céleres na resposta as necessidades, suportando
novos modelos de oferta de servicos aos utentes;

e Ampliar a disseminagdo da informacado e o alargamento da capacitacdo necessaria para
a introducdo de pequenas e grandes medidas de simplificacdo, particularmente
necessarias quando se impde rapidez na resposta em contextos de grande
imprevisibilidade.

A elaboracdo deste programa é resultante da continuidade do trabalho colaborativo
e sinérgico e visa disponibilizar, através do microlearning, aos trabalhadores de organismos
da administracdo publica, um conjunto de conteudos digitais e procedimentos de
simplificacdo para a melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade da resposta a todos os
cidadaos.

Noo paramos
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3. ENQUADRAMENTO

Em 2020, em consequéncia da pandemia COVID 19, fomos confrontados com a alteracdo
inesperada, profunda e destabilizadora das rotinas e processos instalados no quotidiano das
pessoas, servicos, organismos e sociedades. A realidade dai resultante tem provocado impactos
diversos na atividade publica, social e econdmica, sendo que todas as atividades que exigiam a
presenca fisica ou interacdo social, trabalho, procedimentos burocraticos nos servicos publicos,
ficaram de alguma forma ou em parte comprometidas.

Desta nova realidade resultaram débvias dificuldades, para muitos milhares de cidad3os utilizadores
de servicos publicos, no exercicio dos seus direitos de cidadania, em particular para os que ja
estavam parcialmente excluidos por condicdo de fragilidade social, econdmica, tecnoldgica ou de
competéncias. As grandes dificuldades suscitam a necessidade de avangar, em vez de recuar, de
mobilizar novos conhecimentos e novas competéncias para a modernizacdo de processos e
procedimentos e, para a sua utilizacdo e incorporacao no exercicio diario da cidadania.

A coproducdo, entre servigos da administragdo publica, de valor informativo para todos os cidadaos,
considerados na sua diversidade, num contexto de constante mudanca visa, por isso, comunicar e
informar melhor identificando formas de participacdo publica e modos de fruir dos servigos, mas e
sobretudo, visa manter a proximidade e a confianca dos utilizadores nos servigos publicos.

O investimento, através de microlearning, na qualifica¢do dos técnicos que, em diversos organismos
e em diferentes niveis, se relacionam e comunicam com os cidadaos, é suportado numa oferta
formativa de contelddos em formatos digitais que se relacionam e sdo integrdveis no sucesso da
simplificagdo.

O microlearning como metodologia formativa de envolvimento do aprendente, num intervalo de
tempo muito curto, ao disponibilizar recursos digitais como infografias, guias ou e-books, permite
simplificar e autonomizar até processos de qualificagdo, constituindo-se per si, como um exemplo
de simplificacdo administrativa

Noo paramos

ESTAMOS ON
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4. FORMAGCAO MICROLEARNING

Apresentamos, de seguida, a formagdo microlearning proposta no ambito da simplificacao
administrativa, organizada em cinco categorias:

e Relacdes Eletrdnicas de Pessoas Singulares e Coletivas com o Estado e entre Entidades
Publicas

e Servicos Publicos Digitais para Cidad3aos e Empresas
e Comunicagao do Estado com os Cidadaos e Servigos de Participagdo Publica
e Ferramentas de Apoio a Simplificacdo de Processos na Administragdo Publica

e Interoperabilidade na Administragao Publica

Este programa formativo, a ser disponibilizado durante os meses de margo a maio de 2021, foi
desenvolvido e concebido pelas entidades parceiras deste projeto, mediante uma andlise
criteriosa dos temas mais pertinentes, em resposta aos proprios desafios atuais da simplificacdo
administrativa. O mesmo agrega um conjunto de tematicas muito diversificadas de apoio ao
conhecimento e boa utilizacdo dos servicos publicos digitais, dentro da Administracdo e para os
Cidad3dos e Empresas.

Os conteudos pedagdgicos deste programa serdo disponibilizados durante os meses de marco
a maio de 2021, nos sitios das 4 entidades parceiras bem como, em especial, na intranet da
Administracao Publica — a Bussola — no sitio bussola.gov.pt.

Noo paramos
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4.1. RELACOES ELETRONICAS DE PESSOAS SINGULARES E
COLETIVAS COM O ESTADO E ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

TiTULO 1. IDENTIFICACAO ELETRONICA SEGURA DO ESTADO

Conhecer a importancia e as vantagens da certificacdo eletrdnica

SLLMAOKEI AL das entidades da Administracao Publica

e O que é um Certificado Digital?

e Para que serve um certificado digital?

e Como consultar a validade de um Certificado Digital?
e Como adquirir um Certificado Digital?

e Como instalar um Certificado Digital?

Administracdao Publica
Cidadaos

DESTINATARIOS

FORMATO Infografico + Video Tutorial

AUTORIA CEGER

AMA, I.P.
ENTIDADES PARCEIRAS eSPap, I.P.
INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
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Saiba mais em eportugal.gov.pt
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2. CHAVE MOVEL DIGITAL: A MESMA CHAVE PARA VARIAS
PORTAS

TiTULO

Conhecer o passo-a-passo da adesao a Chave Mdével Digital (CMD),

SlellEri) s as suas funcionalidades e os beneficios da mesma no dia-a-dia

O que é a CMD?

Quais sdo as vantagens da CMD?

Quem pode aderir?

Como posso fazer o pedido online?

Guia passo-a-passo para adesao online

Como fazer autenticagdo nos portais com a CMD... ou Como é
gue eu abro vdrias portas com a mesma chave?

e Ativacdo da Assinatura Digital com CMD

Administracdo Publica

DESTINATARIOS Cidad3os
FORMATO eBook + Video Tutorial
AUTORIA AMA, I.P.
CEGER
ENTIDADES PARCEIRAS eSPap, I.P.
INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOSON
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4.2. SERVIGCOS PUBLICOS DIGITAIS PARA CIDADAOS E
EMPRESAS

3. PORTAL ePORTUGAL: PORTA DE ENTRADA PARA OS SERVICOS

TITULO PUBLICOS DIGITAIS

Conhecer as vantagens do registo no Portal ePortugal e o0 os passos

OBIJETIVO GERAL L. . .
necessarios para o registo e a autenticagdo

e (O que é o portal ePortugal?

e O que posso beneficiar consultando o portal ePortugal? Que
informacgdes vou encontrar?

e Guia passo-a-passo para o registo no portal ePortugal

e Como fazer a autenticacdo no portal ePortugal?

Administracdo Publica

DESTINATARIOS

Cidadaos
FORMATO Infografico + Video Tutorial
AUTORIA AMA, |.P.

CEGER
ENTIDADES PARCEIRAS eSPap, I.P.

INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

Saiba mais em eportugal.gov.pt

0 Cidoado 300 003 900
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4. COMO ALTERAR A MORADA DO CARTAO DE CIDADAO SEM
SAIR DE CASA... (VIA ePORTUGAL)

TiTULO

Conhecer o passo-a-passo da alteracdo de morada do Cartdo de

S AMAE A Cidadao via o portal ePortugal e as vantagens do servico

e Vantagens do servico;

e O quevou precisar?

e O quetenho de fazer? (12 fase);
e O que tenho de fazer? (22 fase).

. Administracdo Publica
DESTINATARIOS

Cidadaos
FORMATO Infografico + Video Tutorial
AUTORIA AMA, I.P.

CEGER
ENTIDADES PARCEIRAS eSPap, I.P.

INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

Saiba mais em eportugal.gov.pt
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4.3. COMUNICAGCAO DO ESTADO COM OS CIDADAOS E SERVICOS
DE PARTICIPAGAO PUBLICA

TiTULO 5. GUIA DAS REDES SOCIAIS PARA O SECTOR PUBLICO

Como dinamizar e gerir os conteudos das redes sociais Linkedin e
Instagram para o setor publico

OBJETIVO GERAL

e Foco no Linkedin e no Instagram (redes sociais em que a
eSPap estd presente)

e Arelevancia do Linkedin e do Instagram para o reforco da
imagem e da notoriedade de uma entidade da Administragao
Publica

e Objetivo da presenca da organizacao nestas redes sociais

e Como utilizar, linguagem, frequéncia das publica¢cGes, regras de
publicacdo, objetivos a atingir, medicdo de metas, etc.

DESTINATARIOS Administracdo Publica

FORMATO eBook

AUTORIA eSPap, I.P.

AMA, |.P.
ENTIDADES PARCEIRAS CEGER
INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOSON
[ ==
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6. CONSULTALEX: A PARTICIPACAO DO CIDADAO NO
PROCEDIMENTO LEGISLATIVO E REGULAMENTAR

TiTULO

Conhecer a importancia de participar no processo de consultas

OBJETIVO GERAL publicas do Governo

e O que é o ConsultalLex?
e 0O que posso beneficiar com o ConsultaLex?

e Em que modalidades de Consultas Publicas posso participar?

Administracdo Publica

DESTINATARIOS Cidados

FORMATO Infogréfico + Video Tutorial

AUTORIA CEGER

AMA, 1.P.
ENTIDADES PARCEIRAS eSPap, I.P.
INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

Saiba mais em eportugal.gov.pt

0 Cidoado 300 003 900
mpresos 300 003 980
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TiTULO 7. GUIA DE PRINCIPIOS DE UMA COMUNICACAO PARA
TODOS
OBIJETIVO GERAL Identificar os principios que promovem a boa comunicagao e

que respeitam os direitos dos cidadaos

e A lmportancia de uma comunicagdo para todos:
Principios
e Da legitimidade
o Comunicar com naturalidade e cortesia
o Praticar a escuta ativa
o Utilizar a terminologia correta
o Nao discriminar

o Disponibilizar informacado e conteldos em formatos
acessiveis e em formatos alternativos

e Daflexibilidade
o Praticar uma comunicac¢do para a inclusdo

o Reformular e clarificar a informacao e verificar a sua
compreensdao pelo interlocutor

e Direitos e cidadania: autonomia e autodeterminacao

DESTINATARIOS Administracao Publica
Cidadaos

FORMATO eBook

AUTORIA AMA, I.P.
INR, I.P.

ENTIDADES eSPap, I.P.

PARCEIRAS CEGER

ndo paromos

ESTAMOSON
[ ==
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4.4. FERRAMENTAS DE APOIO A SIMPLIFICAGAO DE PROCESSOS
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

TiTULO 8. GUIA DE UTILIZAGAO DOS ACORDOS QUADRO

Promover a boa utilizacdo da ferramenta de apoio a gestdo e
utilizacdo dos acordos quadro celebrados pela eSPap

OBJETIVO GERAL

e Conceito de acordo quadro;
e Gestao dos acordos quadro;
e Utilizacdo dos acordos quadro.

DESTINATARIOS Administracdo Publica

FORMATO eBook

AUTORIA eSPap, I.P.

AMA, 1.P.
ENTIDADES PARCEIRAS CEGER
INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

Saiba mais em eportugal.gov.pt

300 003 900
1% 300 003 980
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TiTULO 9. GUIA DE CENTRALIZAGAO DA COMPRA DE ENERGIA

Promover a boa utilizacdo da ferramenta de apoio a compra

OBIJETIVO GERAL . .
centralizada de energia

o Necessidades elegiveis;

e Excecdo a centralizacdo;

e Abrangéncia das iniciativas de centralizacao;
e Modo de manifestacdo de necessidades.

Administracdo Publica

DESTINATARIOS

Cidadaos
FORMATO eBook
AUTORIA eSPap, I.P.

AMA, |.P.
ENTIDADES PARCEIRAS CEGER

INR, I.P.

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

Saiba mais em eportugal.gov.pt
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4.5. INTEROPERABILIDADE NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

OBJETIVO GERAL

DESTINATARIOS

FORMATO

AUTORIA

ENTIDADES PARCEIRAS

ndo paromos

ESTAMOS ON
[ ==

10. INTEROPERABILIDADE DOCUMENTAL ENTRE SERVICOS DO
ESTADO

Conhecer técnicas que permitem a troca desmaterializada de
documentos entre sistemas da Administragdo Publica

e O que é aInteroperabilidade Documental?
e A quem se destina a Interoperabilidade Documental?
e Quais sdo os beneficios da Interoperabilidade Documental?

e Que tipos de servicos sdo possiveis concretizar com a
Interoperabilidade Documental?

Administracdo Publica
Cidadaos

Infografico + Video Tutorial

CEGER

AMA, I.P.
eSPap, I.P.
INR, I.P.

Saiba mais em eportugal.gov.pt

0 Cidoado 300 003 900
mpresos 300 003 980
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5. CALENDARIO DA FORMAGAO

TiTULO DESTINATARIOS DATA
PREVISTA
RELACOES ELETRONICAS DE PESSOAS SINGULARES E COLETIVAS COM O ESTADO E ENTRE ENTIDADES PUBLICAS
1 Administragdo Publica
Cidads marg¢o
Identificac3o eletrénica segura do Estado Idadaos
2 Chave Movel Digital: a mesma chave para varias | Administracio Publica
marg¢o
portas Cidad&os
SERVIGOS PUBLICOS DIGITAIS PARA CIDADAOS E EMPRESAS
3 Administracdo Publica
Portal ePortugal: porta de entrada para os o abril
servigos publicos digitais Cidaddos
4 . Administracdo Publica
Como alterar a morada do Cartao de Cidad3ao sem maio
sair de casa... (via ePortugal) Cidaddos
COMUNICACAO DO ESTADO COM OS CIDADAOS E SERVICOS DE PARTICIPAGCAO PUBLICA
> Administracdo Publi marcgo
Guia das redes sociais para o setor publico ministragao Fublica ¢
6 N _ Administracdo Publica
Consultalex: a participagcdo do cidaddao no abril
procedimento legislativo e regulamentar Cidaddos
7 . L N ini 50 PUbli
Guia de principios de uma comunicacdo para | Administracdo Piblica maio
todos Cidaddos
FERRAMENTAS DE APOIO A SIMPLIFICACAO DE PROCESSOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
8 : e Administracdo Publica abril
Guia de utilizacdo dos Acordos Quadro
9 Administracdo Publi maio
Guia de centralizagdo da compra de Energia ministragao Fublica
INTEROPERABILIDADE NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
10 | Interoperabilidade documental entre servicos do o R i
Administragao Publica maio
Estado

Todo o Programa de Microlearning sobre Simplificacdo Administrativa pode ser também

consultado aqui.

Noo paramos

ESTAMOS ON
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