Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos

1. ENQUADRAMENTO

A crescente complexidade das fungdes da Administracao Publica exige solucdes de trabalho
cada vez mais integradas e colaborativas. O recurso a metodologias de cooperagao entre
servicos, apoiadas por ferramentas digitais de partilha de documentos, revela-se
fundamental para assegurar a eficiéncia, a transparéncia e a proximidade com os cidadaos. A
transformacdo digital da Administragdo Publica implica, assim, ndo apenas a adog¢do de
tecnologias, mas também o desenvolvimento de competéncias que promovam uma cultura
de colaboracdo eficaz. A gestdo adequada da informagdo e a salvaguarda da prote¢do de
dados sdo dimensdes centrais deste processo. O presente curso visa capacitar os sécios do
STE para uma utilizacdo consciente, segura e produtiva das plataformas digitais de
colaboracdo, potenciando o desempenho organizacional e a qualidade do servigo publica

2. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

0 Workshop “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos” encontra-se divido nas
secdes tematicas que a seguir se discriminam, sendo as mesmas lecionadas de forma
sequencial e encadeada, dentro dos propédsitos e objetivos que se definem nos pontos
seguintes.

Mddulo 1 - Enquadramento e conceitos de colaboracio no setor publico (1HO0M)

Conceito de trabalho colaborativo na Administracao Publica | Beneficios e desafios da
colaboracgdo interdepartamental | Exemplos praticos de situagdes de colaboragao eficaz

Moddulo 2 - Plataformas e ferramentas digitais de colaborac¢ao (2H00)

Principais plataformas usadas na AP (Microsoft 365, Google Workspace, Nextcloud, entre
outros exemplos comuns) | Partilha de documentos em tempo real vs. partilha tradicional |
Organizacdo e estruturacao da informagdo para equipas

Moddulo 3 - Partilha de documentos com seguranca e boas praticas (1H30)

Gestao de acessos e permissdes | Confidencialidade e protecao de dados (RGPD) |
Armazenamento e versionamento de ficheiros

Moddulo 4 - Dindmicas praticas de colabora¢ao em equipa (1H30)

Exercicios praticos de coedi¢cdao de documentos | Resolucao colaborativa de problemas |
Gestdo de feedback em ambientes digitais
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Modulo 5 - Integragao no contexto profissional (1HO0M)

Exemplos de aplicacdo em tarefas do quotidiano na AP | Boas praticas de comunicacao e
acompanhamento digital | Definicao de planos de acao individuais e em equipa

3. OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS (competéncias a desenvolver)

0 Workshop de “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos” tem o seguinte objetivo
geral:

Desenvolver nos participantes competéncias praticas e criticas para a utilizacao de
ferramentas digitais de colaboragdo e partilha de documentos, assegurando a eficiéncia, a
seguranca da informacao e a qualidade do servigo prestado pela Administracdo Publica.

ESPECIFICOS (competéncias a desenvolver)

No final do Workshop “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos”, os formandos
deverao ser capazes de:

Identificar os principios do trabalho colaborativo na Administracao Publica.
Distinguir as principais plataformas digitais disponiveis para colaboragao.
Aplicar critérios de gestdo de acessos e permissdes em documentos digitais.
Praticar estratégias de resolucdo de problemas em ambiente digital.

Definir boas praticas de comunica¢do e acompanhamento em equipas digitais.

4. DESTINATARIOS

Sao destinatarios do Workshop “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos” os
quadros da Administracao Publica.

5. METODOLOGIAS DE FORMACAO

O programa sera todo ministrado na plataforma online, com recurso a programas interativos.
0O modelo de formacao presencial é assim substituido por este formato, utilizando-se
plataformas e programas informaticos que permitem a interacdo entre os formandos e o
desenvolvimento de salas e grupos de trabalho mais reduzidos.

Existira sempre uma breve introducao tedrica aos temas. Na apresentacdo de cada tema e
subtemas serdo apresentados os objetivos especificos a atingir.

6. RECURSOS DIDACTICOS (Equipamentos)

No desenvolvimento do Workshop “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos’
utilizar-se-a, via ligacdo em rede LAN e Acesso a Internet, a aplicagdo “Zoom” e outros
programas informaticos que viabilizardo o leccionamento das matérias e o desenvolvimento
dos trabalhos em formato online.

»
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Sera facultado o “Manual do Formando” em formato E-book e disponibilizados, em formato
digital, os contetidos e informac¢do necessaria ao desenvolvimento dos trabalhos praticos.

7. MODALIDADE E FORMA DE ORGANIZACAO

0 Workshop “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos” enquadra-se na seguinte
modalidade e forma de organizacao:

OFP - Outra formacao profissional ndo englobada no Catalogo Nacional de Qualificagdes.

Formacao a Distancia - Totalmente online, sincrono.

8. METODOLOGIAS DE AVALIACAO

Nao havera lugar a avaliacdo das aprendizagens apenas a aplicacdo dos questionarios de
avaliacao da agao (qualidade da formacao).

9. DURACAO (carga horaria) e HORARIO

0 Workshop de “Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos” desenvolver-se-a
durante 7 horas (3,5 horas/dia), no horario compreendido entre 09HO00 e as 12H30.

10. PRE-REQUISITOS

E pré-requisito da frequéncia do Workshop de “Trabalho Colaborativo e Partilha de
Documentos” ser associado do STE e ter as quotas em dia.

11. REFERENCIAS E DATAS

REF. WKS 18
28 e 29 de outubro de 2025

12. FORMADOR

Dr. José Rendeiro

Licenciado em Gestdo pela Instituto Superior de Gestdo. E consultor na area da avaliacdo de
carteira de créditos. E Responsavel técnico pela formacdo no Ambito do sistema de apoio a
transformacao digital da Administragdo Publica no municipio da Azambuja.
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