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AP Participa

A Resolucao do Conselho de Ministros n.° 130/2021, de 26 de agosto, publicada a 10 de setembro de
2021, determina um maior envolvimento dos trabalhadores e trabalhadoras no funcionamento dos
entidades publicas, nomeadamente através da promogao da sua participagao nos processos de
decisao e na elaboracdo dos instrumentos de gestao.

Se é verdade que a participacao civica tem vindo a assumir uma dimensao reforcada junto dos
sistemas democraticos com reflexo direto e evidente na qualidade e maturidade nas respostas do
Estado e no desempenho das organizacdes aos desafios contemporaneos da sociedade, ndo €
menos verdade que o ecossistema de participacao que esta Resolucao preconiza também é
sustentado na promogao da participacao interna a Administragao Publica.

Este ecossistema robustece a qualidade dos servicos prestados e das politicas publicas que os
enquadram, bem como promove a transparéncia e credibilidade das instituicdes publicase,
conseqguentemente, aumenta a confianca dos cidadaos nas organizacdes que prosseguem essas
mesmas politicas.

Para que estes resultados sejam visiveis para cidadaos, empresas e sociedade civil, existe toda uma
dimensao de gestao publica que pode e deve beneficiar da participagao transversal de dirigentes,
trabalhadores e trabalhadoras, assegurando uma abordagem holistica, discussdes amplas,
informadas e processos de decisao partilhada, ao longo de todo o ciclo de gestao das organizagoes.

A centralidade das pessoas nos modelos de gestdo atuais, os desafios que a era digital, a transicao
verde ou a crise pandémica colocaram, reforcam a necessidade de a todos informar e envolver nos
processos de decisao, para que as escolhas sejam também elas mais conscientes, informadas e
sustentaveis e possam originar politicas e medidas com valor e impacto nos diversos papeis que cada
um desempenha na sociedade.

As entidades da Administracao Publica direta e indireta do Estado, devem, por isso, promover de
forma estruturada, processos participativosjunto dos seus trabalhadores e trabalhadoras, adotando
modelos de gestdo publica mais modernos e eficientes através da criagcdo de espacos de:

Informagao | Consulta | Envolvimento | Colaboracdo | Empoderamento
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AP Participa

Desenvolver um ecossistema participativo amplo e inclusivo e incorpora-lo de forma sistematica na
gestdo publica, em cada contexto organizacional e cultural, € fundamental para potenciar a inovagao.
O LabX — Centro para Inovacao no Setor Publico promove o Programa Transformar que, através da
area de atuacao Participacao, abre espaco para pensar e fazer diferente, para gerar confianca e
reforcar a capacidade de concretizacao.

Numa logica de atuagao colaborativa e da utilizagao de praticas de gestdo assentes no envolvimento
e empoderamento das equipas, promovemos eventos tematicos, capacitando os interlocutores e
disponibilizando materiais e ferramentas para suportar praticas desta natureza.

O reconhecimento cada vez mais generalizado das vantagens da participacdo em processos de
tomada de decisdo, nomeadamente no ambito das organizacdes, desafia a Administracao Publica a
adotar mecanismos de envolvimento dos seus trabalhadores e trabalhadoras no funcionamento das
entidades do setor publico.

Incentivar a colaboracao e envolvimento de todos na definicao de objetivos e respetivos processos de
implementacao é contribuir para a transformacgao dos servicos e para o aumento do empenho na
melhoria dos mesmos. Por forma a facilitar a adoc¢ao de iniciativas de natureza participativa,
procurou-se integrar propostas passiveis de serem aplicadas pelas entidades e adaptadas ao seu
contexto de funcionamento, no decurso do ciclo de gestao e na preparacao respetivos dos
instrumentos de suporte.

Uma participacao ativa conduz a um aumento do sentimento de pertenca e da corresponsabilidade.
Os trabalhadores, ao se posicionarem como agentes de mudanca, ativam a inovacao e a criatividade
na forma de olhar os problemas e perspetivar possiveis caminhos e solugdes. Dos processos
participativos devem resultar consequéncias concretas, efeitos tangiveis e que correspondam as
necessidades manifestadas pelos trabalhadores e as suas expectativas.
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AP Participa

Aintroducao de iniciativas participativas nao deve significar um acréscimo de trabalho, mas uma forma
diferente de concretizar esse trabalho. A producédo dos instrumentos de gestao € tanto mais util se for
participada e apropriada por todos os trabalhadores, que assim interiorizam os objetivos e indicadores
para o ciclo de gestdo, acompanham o desenvolvimento das atividades, identificam oportunidades de
colaboracdo inter-equipas ou servicos e comprometem-se com as metas estabelecidas.

' Plano de Atividades e QUAR

o
— i
Sessao de divulgagéo do inicio do planeamento do novo
ciclode gestao e das agdes a decorrerpara a participagao
dos trabalhadores
Oficina de Cocriagao por areaou unidade orgénica para identificacdo ‘
das necessidades e elaboragao de propostas de iniciativas. entregar até
30 de
Oficina de Participagdo paraauscultagdo dos trabalhadores faceas novembro
iniciativas resultantes da ronda de oficinas de cocriagao e para !
identificar pontos de articulagédo entre unidades organicas e recolher [
contributos incrementais. .
Sessdode
divulgagao

Processos de votagao, caso sejaaplicavel, pode ser utilizado um
questionario online para apoiar a priorizagédo de iniciativas a incluir no
Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR) e no plano de
atividades em elaboragédo.

apos a validagao
das propostas
pelo 6érgaode
dire¢ao superior,
apresenta-seaos
trabalhadores as
linhas gerais do

Monitorizagao do Plano de Atividades e Quar das atividades do

‘ ‘ ‘ ‘ ciclo de gestao
: : : sequinte.

Férum de discussao Oficina de Participagao Férum de discussao

(intranet) para para apresentagéo da (intranet) para

apresentagaoda monitorizagao semestral, apresentagaoda

monitorizagao analise das metas, monitorizagdo (9 meses)

trimestrale recolha replaneamento e recolha e recolha de contributos.

de contributos. de contributos.

iRelatério de Atividades e
'Relatério de Autoavaliagao

Oficina de participagdo ou Inquéritos de Satisfagdo ‘
para a auscultagao aostrabalhadorese recolha de
contributos (Relatorio de Autoavaliagéo)

Inquérito aos stakeholdefs
(Relatorio de Autoavaliagéo)

— ‘

Oficina de Cocriagao por dreaou unidade organica para
elaborar a fundamentag&o dos resultados obtidos a incluir
norelatorio.

Sessao de divulgagao das linhas gerais do Relatorio de
atividades e QUAR.
|
entregar até
15 de abril
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KIT AP Participa

A promocao da participacao pode assumir formas variadas e adequadas ao contexto da organizacao
aderente e de acordo com os respetivos 6rgaos de diregao. As iniciativas descritas poderao ser
conjugadas e adaptadas por forma a corresponderem aos objetivos pretendidos, podem ser utilizadas
de forma flexivel, adequando-se as necessidades, aos recursos disponiveis e aos diferentes
momentos do ciclo de gestdo das entidades.

Este Kit constitui um suporte a implementacdao autonoma de iniciativas de promogao de processos
de participacao.

Encontram-se descritos diferentes tipos de iniciativas, e explicitadas as formas de proceder a sua
preparagao, operacionalizacao e sistematizacao de resultados.

RO RIS :Le, aberto ou fechado, de acordo com a natureza das matérias a abranger;

[le[8lqite], orientado tanto para as expectativas, como para 0s processos, procedimentos e recolha
de opinides e sugestoes;

Ol ERe[Y@elifEIeEle, sessdo colaborativa para o encontro de solugdes;

Ol ERe [ sElgteeleEle), uma forma de auscultagdo sobre temas em concreto;

releEoRe[RV eI Eler]e, de iniciativas que se pretendam desenvolver, o que implica momentos prévios
de divulgacéo e informagao das mesmas.

SEREEIoRe Y [BleETeElel de temas especificos para ativar a participacao dos varios agentes de
intervencao;

Com intuito de facilitar a apropriagdo das agdes propostas no Kit AP Participa, destaca-se uma agao
de suporte a concretizagao das iniciativas por parte das entidades.

INIVEIEIYe LRIl ETelel= i das iniciativas do Kit, orientada para ajudar, dentro das entidades, os
trabalhadores que vao dinamizar acoes. Neste contexto apresentamos o |gesilfs[elyzEIollie=Tele] (=Y
com a identificagdo das caracteristicas preferenciais.

O Kit contempla ainda um capitulo de suporte a implementacao de Orgamentos Participativos da AP,
identificando as diferentes fases do processo e varias opgoes de operacionalizagdo para cada uma
delas, de acordo com os objetivos e condicionantes da entidade que implementa.




1.
INiclativas



INniciativa
Forum de Discussao

Descricao

Objetivos

Participantes

Materiais
Necessarios

Facilitagdo

Do Do
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Sessdes (presenciais ou online) para um maior nimero de pessoas, podem ter um formato
aberto ou fechado, de acordo com a natureza das matérias a abranger, com recurso as
tecnologias, e mediados por especialistas.

Os Foéruns de discussdo podem também ser desenvolvidos de formaassincrona, através de
uma plataforma virtual onde é langado o tema e aberta a discussao a quem pretenda
participar ou a quem é chamado a participar. Estetipo de féruns deve ser limitado notempo e
ter um moderador, de forma a concentrar a discussdo no tema e objetivos definidos.

O proposito dos foruns de discusséo € ouviros/ as participantes e compreender as suas
perspetivas, reunindo argumentos e fundamentos para posigoes distintas ou até contraditorias.

Sessdes desta natureza podem abranger um numero alargado de participantes, de acordo

com o formato de participagdo que se pretenda realizar ou dos temas a abordar.

Os féruns de discusséo podem ser:

» abertos — ndo sendo necessario nenhum tipo de selegao dos participantes e com o intuito
de conhecer multiplas perspetivas,

- fechados - pressupdem um grupo especifico de participantes, caso se pretendaum
aprofundamento damatéria.

Em ambos os casos, é recomendada a presencga de especialistas e técnicos especializados

nas matérias em questdo, para garantir o enquadramento e aprofundamento da tematica.

Frequentemente, estas sessdes assentam na presenga de um painel de especialistas que

debatem o tema, permitindo interagdo com os participantes através de questoes.

Nas sessdes sincronas, no caso de se recorrer a um painel de especialistas, estes ndo deveréo

ser mais de 6 a 8, por forma a garantira discusséo e interagdo com a audiéncia, que deve ser

em maior numero. No caso de ser apenas um especialista, o grupo de participantes devera ser

até 25, de modo a permitira intervencéo detodosna discussao.

Nas sessOes assincronas, se o férum de discussao decorrer online, através da participagao

numa plataforma, este modelo permite um numero alargado de participantes.

Presencial — documentos de apoio e de registo, canetas.
Online = formuldrios online e, ou plataforma para conferéncias (Teams, Webex, etc)
Blogues e plataformas de discusséao iterativas.

Afacilitagdo deve promovera inclusao de todos os participantes, neste sentido € importante
preparar previamente exercicios que facilitam a partilhade ideias e a gestdo adequada dos
tempos de participagéo por pessoa. Existem técnicas para facilitar a participagdo com menor
exposigdo, porexemplo a recolha de ideias e questdes por escrito (post its).

O facilitador deve ter atengéo as perspetivas contraditérias, deve procurar os argumentos e
justificagdo dos participantes, mas n&o deve obrigatoriamente procurar consensos (manter a
maxima: "acordar em discordar").

No férum de discussdo em modo assincrono,o moderador deve procurar manter os
contributos dentro do tema, acolher a diversidade de ideias e estimular o aprofundamento dos
argumentos apresentados.




INniciativa
Forum de Discussao

Operacionalizagao
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Sessdes (online ou presencial)

1. Definiro tema e identificar os especialistas

2. Abririnscrigdes ou efetuar convites aos participantes. Nesta fase podera ser partilhado
material de base, de acordo com o tema e 0s objetivos da sesséo.

3. Momento de apresentagdo da tematica, pode ser feito porum especialista na temdtica que
enquadre sobre as tendéncias e estado da arte. No caso do painel de especialistas, cada
um tera um tempoinicial para expora sua perspetiva.

Sessdo Sincrona (presencial ou online):

1. Apresentacdo do tema ou projeto (perspetivade um especialista na drea)

2. Discussdo sobre o tema

3. Avaliagdo da sesséo
A sesséo poderaseguir com um debate com moderagéo sobre as diferentesideias
apresentadas, procurando os fundamentos para cada uma, as suas similitudes e diferengas.

Podera haver a opgéo dedividir os participantes por grupos e ativar o debate com recurso a

questdes previamente definidas, assegurando que todos os participantes tenham a
oportunidade de falar.

Concluircom um pequeno resumo dos resultados de cada grupo.

Complementando estetipo de sesséo, € possivel disponibilizar online um espago de acesso

restrito (por exemplo aos trabalhadores de uma entidade) para a discusséo livre sobre o tema.

Esta discuss&o, que devera ser limitadano tempo, deve ser acompanhada por um mediador,

responsavel pelo alinhamento dos participantes ao tema, ou por um especialista que possa
intensificar a discussao e contribuir para niveis maiores de complexidade. Nas sessdes onde
participantes e especialistas estdo no mesmo espaco fisico ou virtual é necessaria a presenca
de um relator que assegure o registo dos contributos dadiscusséao.

Sessao Assincrona: Os foruns de discussao podem decorrer com a participagdo de um
especialista que modere a discusséo, ou de um moderador que encaminha a participagao para
o tema definido.

Os féruns online tém a vantagem de poderem decorrer num periodo mais alargado, podendo
estender-se ao longo de algunsdias, ou semanas, de acordo com a complexidade do tema, ou
a necessidade de assegurar um numero representativo de participantes. O tema deve estar
devidamente claro para todos os que participam.

A discussédo realiza-se online através de uma plataforma onde os participantes registam as
suas opinides sobreo tema. O férum de discusséo deve estar limitado notempo. Neste
modelo a interven¢do do moderador, ou do especialista, pode decorrer no modalidade
sincrona, com a colocagdo das intervengdes em simultaneo com os participantes, numa forma
de didlogo escrito,ou de forma assincrona, em que as intervengdes decorrem ao longo do
tempo sem a necessidade de coincidirem no tempo.

N&o presumir que os participantes detém um conhecimento prévio necessario a discusséo do
tema, deve-se garantir que existe um enquadramento inicial comum.

Focar a discussao no tema e irrealizando pontos de situagéo, por exemplo, repetindo os varios
argumentos referidos e assim ir encerrando subtemas e estimulando a evolugdo para outros
aspetos ainda néo referidos.




INniciativa
Forum de Discussao

Avaliagao De acordo com os objetivos especificos da sessdo, a avaliagdo da satisfagdo pode ser geral,
da satisfagdo apenas com um critério, ou aprofundar, criando questdes diversas abrangendo a classificagéo
da facilitagdo, do tema, das condigbes logisticas e até prever questdes abertas de contributos
para melhoria. Por forma a obter maior pormenor sobre o tema tratado, pode ser pertinente
fazer um pequeno questionario sobre a perspetivados participantes, pedindo que mencionem
um aspeto positivo e um negativo da sessao.

==Do==0
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Relatério Resumo da sessdo por tema/ pergunta, procurando sintetizar os diferentes pontos devista

Simplificado referidos. Propde-se um esquemade relatério (template) que permiterealizar este registo de
forma rapida e simples, partindo de um pré-preenchimento ainda antes da sessédo e passivel,
no entanto, de ser mais elaborado no caso de se justificar.

Tratando-se do recurso a uma plataforma, o registo dos contributos é facilitado, pelo que se

torna mais acessivel o processo de feedback aos participantes.

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

Estainiciativa é Util em situagdes onde existe uma propostade base que se pretende pdr a discussdo. O formato assincrono
assemelha-se a uma consulta publica, mas circunscritaaos trabalhadores da entidade, permitindo recolher ideias e até
estimular o didlogo eargumentagéo. Por exemplo, a partilhados resultados parciais da monitorizagado ao longodoano e a
sua disponibilizagdo em formato de férum, contribuem para umamaior apropriagdo dos resultados obtidos, das dificuldades

€ sucessos, para além de garantiruma maior transparéncia na informagao e partilha.

Perante o langamento de umalinha novade atuagdo numaentidade, o convite a especialistas para apresentagdo de um
tema e a possibilidade de interagdo (perguntas e repostas) com os participantes, pode assumir este formato de férum de
discussao, permitindo uma percegao sobre as principais ideias dos trabalhadores sobre o tema em questéo.

No contexto do orgamento participativo interno, a divulgagdo do desenvolvimento dos projetos em modo de forum
assincrono, pode ajudar a criar uma dindmica continuaassociada ao processo de Orgamento Participativo e uma divulgagao
aberta e transparente no decorrer do mesmo.
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https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Relatorio-simplificado-.pptx

INniciativa
Inquérito

Descrigcao

Objetivos

Participantes

Materiais
Necessarios

Facilitagao

Operacionalizagao

Aplicacdo de um conjunto de perguntas visando um determinado objetivo. Tendencialmente o
inquérito érealizado através de plataformas online, pela seguranca e facilidade que introduz no
registo e tratamentos dosresultados.

Permite recolher um significativo volume deinformagao de forma simples. O inquérito é
orientado para recolha de expectativas, opinides, sugestdes, avaliagdo de procedimentose
processos. De acordo com a necessidade, podeter cardcter anéonimo.

Sem limitag&o, tendo em conta a opgao pelas ferramentas digitais para recolha e tratamentos
dos dados recolhidos.

De acordo com os objetivos especificos, o questiondrio pode ser aberto ou nominal, ou seja,
pode ser aberto porexemplo a todos os trabalhadores de determinada organizagéo ou pode
ser direcionado, por exemplo, aos trabalhadores que fazem atendimento ao publico.

Plataformas para o efeito (exemplo: google forms, limesurvey; survey monkey).
A utilizagdo destas plataformas, pressup&e algum conhecimento prévio para a criagdo do
questionario, a gestdo de respostas e a exportagao e tratamento dos dados.

N3&o se aplica.

1. Definirconcretamente os objetivos e resultados que se pretende obter, por forma a garantir
a adequabilidade das perguntas a integrar. Definir o tempo em que o questiondrio esta
disponivel paraos trabalhadores.

2. Delinear um encadeamento l6gico das perguntas e construir o questionario na plataforma,
caso tenha esta sido a forma escolhida de execugao do questionario.

3. Identificar os participantes e definira forma de convite (nominal ou aberto).

4. Divulgar pelos participantes e reforgar a sua participagdo enquanto o questionario estiver
disponivel.

5. Agradecer as participantes.

6. Apresentaros resultados.

Devem ser evitadas perguntas de resposta fechada (“sim” ou "n&0”) e escalas bindrias que
permitam ter uma posig&do neutra, por exemplo deve ser utilizadas escalas pares (1a 4 -
concordo totalmente, concordo, discordo, discordo totalmente), de forma a ter um
posicionamento de quem responde,

Deve ser dada preferéncia as perguntas que permitam uma analise quantitativa,de forma a
facilitar a andlise dosresultados. Perguntas qualitativas s6 deverao ser incluidas se houver
capacidade pararealizar a sua analise.

Recomenda-se a aplicagdo de pré-testes, ou seja, testar o questionario com colegas, de forma
a verificar se as perguntas estdo bem formuladas, s&o bem compreendidas, e se as reacdes e
respostas obtidas respondem ao objetivo do inquérito.

De acordo com os objetivos definidos, complexidade do temaou natureza das perguntas,
assegurar que o preenchimento do questionario permite o anonimato, umavez que permite
respostas mais abertas e mais proximas do posicionamento de quem responde.
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INniciativa
Inquérito

Avaliagao
da satisfagao

A parte final do questiondrio podeincluir uma questdo de avaliagdo do mesmo (se considerou
pertinente, Util, acessivel) ou um campo aberto a comentdrios sobre o contetdo das
perguntas.

Relatério A andlise das respostas do questionario podera ser apresentada sob a forma de um relatério,
Simplificado devendo constar em anexo a estruturado questiondrio. O relatério deve manter o
encadeamento e estrutura do questionario, devem ser referidos os nimeros absolutos ou
percentagens das respostas obtidas para cada questéo.

De acordo com o proposito do questionario, aanalise objetivae factual podera ser
acompanhada pela identificagédo de argumentos e justificagdes para as tendéncias
encontradas.

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

Os inquéritos podem ser realizados para avaliar como as iniciativas estdo a ser implementadas, € um instrumento
importante para conhecer a percegdo dosenvolvidos e pode aplicado para trabalhadores ou para outros stakeholders da

entidade. A sua aplicagdo pode ser utilizada para realizar o relatorios de autoavaliagdo, na componente de satisfagdo dos
trabalhadores e dos utilizadores.

Por ser um instrumento de facil aplicagao e anélise, através da utilizagdo das ferramentas online, € passivel de ser utilizado
para diferentes finalidades, como a recolha de expectativas ou a avaliagdo da satisfagdo de servigosinternos (porexemplo
dosrecursos humanos, do apoio informatico) e dos interlocutores externos.
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INiciativa
Oficina de Cocriacao

Descricao

Objetivos

Participantes

L

Materiais
Necessarios

Facilitagdo

Operacionalizagao

bl

Sessdes (presenciais ou online) dinamizadas com os intervenientes para o encontro de
solugdes, recorrendo a metodologias que potenciam o processo criativo, desafiando a, perante
um problema previamente apresentado, identificar novas abordagens e respostas. Destas
sessdes resulta algo de novo, a criagédo de algo construida de forma colaborativa.

Gerar ideias que solucionem os problemas e necessidades previamente reconhecidas. Obter
um consenso alargado, discutido einformado sobre pelo menos uma propostaconcreta para
a problematica apresentada. O objetivo central destas iniciativas é criar em colaboragéo
solugdes vidveis para os desafios.

Conjunto alargado de participantes, sendo necessario constituir gruposentre8 a 10
participantes, para assegurar a participagado de todos. De acordo com 0s objetivos da sessao,
o recrutamento e a constituigdo dos grupos de participantes reside num fator importante para
a prossecugdo dos mesmos (juntar ou separar elementos de uma mesma equipaou de um
mesmo perfil).

Guido da sesséo (template)

Sessédo presencial: flip chart, lego, materiais diversos como rolos de papel, bolas, plasticinas
etc,; slidesem powerpoint ou postit's e canetas
Sesséo online: slides em powerpoint, ferramentas colaborativas online, como por exemplo

mural; padlet)

Deve ser assegurado um facilitador por grupo.

O facilitador ndo deve limitar a criatividade dos participantes, no entanto devera procurar que
as solugdes sejam vidveis ao contexto em questao.

O facilitador pode pedir aos participantes para explorarem a solugao de diversas perspetivas,
incentivando a reflexdo e a melhoriada solugéo, por exemplo, explorar como a solugéo é
adaptada as caracteristicas da generalidade dos trabalhadores, ou outros perfis, se possivel.

1. Identificar o tema, objetivos e equipa de facilitadores (em nimero suficiente para o nimero
de grupos a constituir).
2. Identificar participantes.
3. Agendare enderegar convites — assegurar as presengas de forma a ter o nimero
necessario de participantes, necessario a dinamicade grupo.
4. Sessdo:
+ Introdugdo do tema e objetivos da sesséo.
+ Apresentacdo dos participantes ou dos grupos de trabalho.
+ Langamento do desafio ao grupo.
+ Momento de ideagdo e construgao de solugdes.
+  Exemplos de ferramentas: brainstorming/brainwriting, Como Podemos Nos,

e Demonstracdo em maquete .
» Exploragdo da viabilidade das solu¢des.

» Asessao podeincluir diversos momentos, tais como:

Ideacdo — levantamento deideias, exploragdo de potenciais solugdes que nunca
foram aplicadas, procurar ter quantidade de ideias geradas;

Selecao — Pode serrealizada através de uma criteriosafiltragem, tendo em conta
recursos, viabilidade, tempo de execugdo, ou por votagao;

Concretizagdo — daou das solugdes selecionadas aproveitar a sesséo para
aprofundara operacionalizagdo da mesma, quais os resultados esperados e como pode ser
implementada;

Validagéo — asesséo devera terminar com a validagdo da ou das solugbes
encontradas.
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https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Brainstorming.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Brainwriting.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Como-podemos-nos.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Demonstracao-em-maquete.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Guiao_template.docx
https://www.mural.co/
https://padlet.com/

INniciativa wA
Oficina de Cocriacgao A

Dependente do tema, pode ser necessario envolver peritos ou técnicos especializados de
modo a selecionar e validar as solugdes viaveis.

No momento da ideagado a diversidade € um fator chave, aconselha-se pensar num
recrutamento fora do ambito do projeto, para alargar o espectro de solugdes possiveis.

Avaliagao A avaliagdo pelos participantes deste tipo de sessdes € relevante, pois permite obter feedback
da satisfagcdo e pistas de melhoriae simultaneamente, reforga 0 comprometimento e o papel ativo dos
participantes.

Arecolha desta informagao pode ser feita através de um formuldrio online ou app para o efeito,
recorrendo a umaescala grafica ou numérica, ou em suporte papel, fornecendo um formuldrio
préprio ou um post it colorido para classificar a sesséo.

De acordo com os objetivos especificos da sessdo, a avaliagdo da satisfagdo pode ser geral,
apenas com um critério, ou aprofundar, criando questdes diversas abrangendo a classificagdo
da facilitagdo, do tema, das condigbes logisticas e até prever questdes abertas de contributos
para melhoria.

Relatério Tendo em consideracéo a dindmica de cocriagdo normalmente associada a iniciativas desta
natureza, a realizagdo deum documento sintese, num curto espago de tempo é fundamental
para garantir o registo do maximo de informac&o pertinente face a criagéo de solugéo
encontrada. Com este intuito, propde-se um esquema de relatorio (template) que permite
realizar este registo de forma répida e simples, partindo de um pré-preenchimento ainda antes
da sessdo e passivel,no entanto, de ser mais elaborado no caso de se justificar.

Simplificado

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

A utilizagao destetipo de sessdes introduz umamaior oportunidade de colaboragéo entre todos,na medida em que se
esperam propostas concretas construidas em conjunto pelos participantes. Para além do compromisso paracom os
resultados, reforga o sentimento de pertenga e de equipa. O ideal sera utilizar estas sessées para a construgdo do plano de

atividades, partindo do diagnéstico do problema, elaborar solugées inovadoras, numa légica colaborativa e interservigos,
permitindo ultrapassar limitagdes organizacionais.

Estas sessdes sdo adequadas no é@mbito de um processo de Orgamento Participativo, permitindo ativar a construcéo
partilhada de propostas a submeter,o que permite ndo so criar umamaior dindmica e interagdo No processo, Como permite
chegar a propostas mais robustas e impactantes.
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https://amagovpt.sharepoint.com/:p:/s/ProgramaTransformar/EXcA830-EFlPmLLxbfgc2wUBrNlsCLAs2W45WIQD5LjJbw?e=P3hOrS

Iniciativa %
Oficina de Participacgao Tan

Descri¢ao Sessdes (presenciais ou online) para abordagem de temas especificos. Permite obter um
grande volume deinformacg&o num curto espago de tempo. De acordo com o tema, objetivose
participantes, este tipo deiniciativa pode socorrer-se de diferentes ferramentas para a
dinamizagdo da discussao ou simplesmente realizar rondas para obter respostas as questoes.

Objetivos Obter informacédo valida sobre o entendimento de trabalhadores e dirigentes sobre um tema
em concreto.

Obter contributos paraaprofundar o tema definido, auscultando os participantes em torno de
questdes concretas. Permitira partilhade ideias entre os participantes.

Participantes Conjunto alargado de participantes, sendo necessario constituirgruposentre8 a 10
participantes, para assegurar a participagédo de todos. De acordo com 0s objetivos da sesséo,
o recrutamento e a formade agrupar os participantes constitui um fator relevante para a
prossecucdo dos mesmos (por exemplo, juntar ou separar elementos de uma mesma equipa).

Materiais Guiao da sesséo (template)

Necessdrios Apresentagdo do tema (por exemplo power point) ealinhamento de expetativas sobrea
Oficina (explicagdo clara sobre os objetivos dainiciativa)

Apresentagéo das questdes em discussao

Sessdo Presencial: flip chart; slidesem powerpoint; Post it's e canetas

Sessdo online: ferramentas colaborativas online,como porexemplo mural; padlet

Facilitagdo Deve ser assegurado dois facilitadores por cada grupo de 8 a 10 participantes.
Preferencialmente, dever&o ser dois facilitadores: um moderador, que assegura a dinamizagao
da sesséo e um relator, para anotar a sessdo (querno que toca ao conteldo, quer ao aspeto
comportamental, funcionamento do grupo e linguagem néo verbal, se necessario) e prestar
apoio logistico aos participantes.

Operacionalizagao 1. Identificar o tema, objetivos e equipade facilitadores (moderadores e relatores em nimero
suficiente para o nimero de grupos a constituir).
2. Identificar participantes.
3. Agendare enderegar convites — assegurar as presengas de forma a ter o nimero
necessario de participantes.
4. Sessao:
« Enquadramento da oficina, onde deverdo ser explicitados a tematica e os objetivos da
sesséo,.
+ Ice break com a apresentacdo dos participantes/Recolha de expectativas para a sessao.
+ Explicitagdo da metodologiadasessdo - clarificagcdo das tarefas; dostempos previstos.
+ Perante a necessidade de dividiro grupo, deacordo com o objetivo / necessidade, pode
ser feito de forma aleatéria (por exemplo distribuir nimero ou letrae juntar os
semelhantes) ou orientada (por exemplo juntar ou separar equipas/ entidades/ perfis).
«  Exemplosdeferramentas: l[evantamento de problemas, diagrama de afinidades,
e geracdo de ideias.
+  Execugdo do exercicio (considerar se se justifica ou ndo a realizagdo de intervalo).
+ Partilha/Fecho do exercicio com todos 0s grupos reunidos em sessdo plenaria.
+ Feedback répido e Encerramento (questiondrio de satisfagédo).
5. Agradecimento de participagdo e apresentagao de relatorio com as conclusdes dos varios
grupos detrabalho.



https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Mapa-de-diagnostico-do-problema.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Diagrama-de-Afinidades.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/10/Sim-e..._.pdf
https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Guiao_template.docx
https://www.mural.co/
https://padlet.com/

Iniciativa %
Oficina de Participacgao Tan

Utilizaruma linguagem ajustadaaos participantes.

Os facilitadores ndo devem pronunciar-se durante as sessdes, emitindo consideragdes sobreo
tema, devem manter uma posturade neutralidade, permitindo a participagéo livre de todos.

A gestdo adequada do tempo é fundamental para uma sesséo proficua, a assertividade é
importante para garantir o cumprimento dos tempos estabelecidos.

N&o esquecer o feedback e a partilha das conclusdes das sessdes.

Avaliagdo A avaliagéo dos participantes é relevante, pois permite obter feedback e pistas de melhoriae
da satisfacdo simultaneamente, reforgar o comprometimento e o papel ativo dos participantes.

Arecolha desta informagao pode ser feita através de um formulario online ou app para o
efeito, recorrendo a uma escala grafica ou numeérica, ou em suporte papel, fornecendo um
formulario préprio ou um post it colorido para classificar a sesséo.

De acordo com os objetivos especificos da sesséo, a avaliagdo da satisfagdo pode ser geral,
apenas com um critério, ou aprofundar, criando questdes diversas abrangendo a classificagédo
da facilitagéo, do tema, das condigbes logisticas e até prever questdes abertas de contributos
para a melhoria.

Deve ser realizado um documento sintese, num curto espago detempo sobre 0s principais
argumentos apresentados reunindo o maximo deinformagao pertinente. Propde-se

um esguema de relatorio (template) que permiterealizar o registo de forma rapida e simples,
partindo deum pré-preenchimento ainda antes da sesséo e passivel, no entanto, de ser

mais elaborado no caso de se justificar.

Relatorio
Simplificado

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

Na preparagdo do plano de atividades, podem ser feitas sessdes partindo das linhas de orientagéo e os objetivos
estabelecidos para o novo ciclo de gestao, para obter contributos concretos dos participantes sobre como implementar,
como medir o impacto, quais 0s recursos necessarios e como as diferentes unidades organicas podem colaborar, entre
outros aspetos considerados relevantes nesta fase.

Na monitorizagdo do mesmo plano, este tipo de sessdes podem funcionar para analisar o nivel de concretizagdo das metas
estabelecidas, prever alteragbes a propor e orientar os esforgos a envidar.

No momento de fecho do ciclo de gestéo, estas sessdes podem apoiar na identificagdo das principais concretizagbes e na
fundamentagdo dos aspetos menos desenvolvidos, permitindo inclusive obter pistas para o novo ciclo de gestéo.

Estas sessGes também se podem aplicar para recolher contributos com stakeholders internos ou externos, podendo
substituiraaplicagéo de questionarios, por umaabordagem mais interativa.
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https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Relatorio-simplificado-.pptx

INiciativa
Processo de Votacao

Descri¢ao Processos de selegdo ou priorizagao de iniciativas, através de votagao.

Poderd ser facilitado com o recurso a ferramentas online (nomeadamente o “Participa.gov”)
com espago reservado e de acesso restrito, para as entidades e seus trabalhadores, para a
divulgagéo das propostas e respetiva votagao.

Poder3, ainda ser utilizado um processo de votagéo através de urna de votos, pressupondo o
controle da listagem de votantes.

De acordo com os objetivos e condigdes de realizagdo, poderdtambém ser realizada a votagao
através do sistema de voto presencial (méo no ar) identificando os votantes e as sua escolhas.

Objetivos Promover um processo objetivo eimparcial de elei¢do de propostas, com base no
posicionamento damaioria.

@ Permite validar a selegéo, priorizagdo de propostas ou ideias, através do envolvimento e
participagao de um largo numero de participantes.

Participantes o000 N&o existe limitagdo de participantes, devem ser envolvidos tantos quanto possivel.
W Tendencialmente, 0 processo de votagao devera ser andonimo.

Materiais E preferencial a utilizagdo de plataformas online, por forma a garantira equidadee
Necessarios imparcialidade, por exemplo ao garantir que 0 mesmo utilizador ndo possa votar duas vezes,

n mantendo o anonimato.
-

Listagem dos votantes (quando aplicével)

Facilitagao N&o existea figurade facilitador, mas deve ser constituidaumaequipaque acompanha o
processo de votagdo e assegura o cumprimento dos objetivos e fiabilidade do processo.

Operacionalizagdo O sucesso deste tipo deiniciativa depende da capacidade de explicitagéo clara das propostas

em votagao.

Assim, o processo devera incluir:

1. Preparagao de um resumo de todas as propostas com o mesmo layout.

2. Aberturade um periodo de consultae andlise das propostas (preferencialmente com
possibilidade de levantamento de questdes e obtengdo de esclarecimentos).

. Periodo de votagéo (identificagdo clara da duragdo do mesmo).

. Divulgag@o intensivada iniciativajunto do publico-alvo.

. Contagem dos votos.

. Publicagéo dosresultados.

oo MW

0 processo de votagdo deve abranger o maior nimero possivel de participantes, face ao
universo detrabalhadores considerados, de forma a refletir o posicionamento da generalidade
dostrabalhadores, assim devem ser movidos esforcos para motivar a participagdo. Durante o
periodo de votagao, deve existir também um esfor¢o de comunicagdo para a divulgagao da
iniciativa.

O periodo de votagdo deverd ter nominimo 15 dias, mas é necessario reservar um periodo de
prolongamento do prazo, caso haja baixa afluéncia.



https://participa.gov.pt/base/home

INiciativa
Processo de Votacao

Avaliagdo De uma forma geral, ndo ¢é aplicavel ao processo de votagéo, na medidaem queespelha a
da satisfagao opgao maioritaria. No entanto, de acordo com a especificidade dos objetivos, pode ser
necessario aferir junto dos votantes a satisfagdo com as propostas em votagao, recorrendo
para tal a um questionario online, por exemplo, ou mesmo aferir sobre a satisfagdo sobreo
*‘*"f\? processo de votagdo (regras claras, transparéncia no processo, informagao disponivel para
decis&o, equidade no acesso a votagdo)

Relatoério Este relatorio devera conter:

Simplificado breve descrigdo do processo — elaboragdo das propostas, formato e periodo de votagéo,
e outros aspetos considerados relevantes;

universo de votantes;

numero total de votantes;

numero de votos para cada proposta;

apresentacgdo das propostas (em anexo)

apresentacdo das propostas selecionadas.

plano de implementagdo dos projetos.

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

Estes instrumentos sdo Uteis para tomar decisées, definir prioridades, auscultar os interesses dos trabalhadores, ou gerar

consensos alargados. A aplicagdo desta iniciativa pode fazer sentido nos momentos decisivos aquando o planeamento do
atividades e da definigdo das areas a destacar no QUAR.

No contexto da promogéo de um Orgamento Participativo interno,a Votagéo é fundamental para a selegdo de iniciativas,
promovendo um processo transparente e democratico de eleicdo por maioriados projetos a serem implementados.




Iniciativa v

Sessao de Divulgacao 282

Descricao

Objetivos

Participantes

Materiais
Necessarios

Facilitagao

Operacionalizagao

Avaliagao
da satisfagao

Sessdes (presenciais ou online) para divulgartemas e ativar a participagdo dosinteressados.
Pode passar pela apresentagéo de especialistas ou partilha de experiéncias ou iniciativas.
Permite transmitir um elevado volume deinformagao, a um elevado nimero de participantes.

As sessOes de divulgagao tém o intuito de promover e divulgar determinado tema ou iniciativa
e devem anteceder as iniciativas que procuram uma participagao ativa por parte dos
trabalhadores da entidade.

De forma geral, as sessdes de divulgagao tém como objetivo estimular uma determinada agéo
por parte dos participantes, servindo para alavancar iniciativas, funcionando como uma
inspiragéo ou permitindo adivulgagdo de a¢des futuras.

Numeroilimitado de participantes, na medida em que se trata de umasessao expositiva
(podendo haver ou ndo lugar a interagdo e espago para perguntas, embora se recomendea
existéncia desta interagdo para um maior envolvimento dos participantes).

Apresentagdo sintética sobre um tema, projeto ou iniciativa.

Neste tipo de sesséo, o desafio esta em garantir o interesse e pertinénciada apresentagéo a
fazer, face aos objetivos dos promotores e das expetativas dos participantes.

Sesséo (online ou presencial)

1. Definir objetivos e identificar especialista ou projeto e iniciativaa apresentar.

2. ldentificagéo do publico-alvo para o envio de convites ou para dirigira campanha de
divulgagéo.

Na sess&o, deve ser ponderadaa entrega de documentagdo complementar,de forma a
esclarecer os propositos da sesséo de divulgagao.

Evitar apresentagbes muito técnicas, devem ser resumidas e sintéticas.
E importante conhecer perspetiva dos participantes, deveré ser reservado tempo para as
perguntas da audiéncia.

De acordo com os objetivos da sessdo, a avaliagdo da satisfagdo pode ser geral,

apenas com um critério, ou aprofundar, criando questdes diversas abrangendo a classificagéo

da facilitagéo, do tema, das condigbes logisticas e até prever questdes abertas de contributos
para melhoria.

Neste tipo de sesséo, podefazer sentido incluir o questionamento dainteng&o do participante

em promover/envolver-se numainiciativa de participagao.




INiciativa
Sessao de Divulgacao

O 0 O
(T Tam]

ﬂ/_

Relatério

Resumo da sessdo, com os principais pontos daapresentagdo. Propde-se um esquema de
relatério (template) que permiterealizar este registo de forma répida e simples, partindo de

Simplificado E/.

um pré-preenchimento ainda antes da sessédo e passivel,no entanto, de ser mais elaborado no
caso de se justificar.

Aplicabilidade no Ciclo de Gestao

Este tipo de sessGes podem ser utilizadas nas fases de partilha de informagdo onde é necessario dirigirumamensagem a

um elevado numero de trabalh
Atividades ou da propostade r

adores, como seja na apresentagéo do Plano de Atividades, da verséo final do Relatério de
ealizacdo de uma edigao de Orgamento Participativo.



https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Relatorio-simplificado-.pptx

2.
INiciativa de

suporte ao
AP Participa



INniciativa de suporte
Ativacao de Facilitadores

Descrigcao

Objetivos

Participantes

Materiais
Necessarios

Facilitagao

Operacionalizagdo

Sessdes de capacitagdo (presenciais ou online) dedicadas a uma ferramenta especifica ou a
um conjunto de ferramentas, metodologias ou projeto especifico, dirigidas a elementos das
entidades que possam assumir um papel dinamizador das iniciativas de participagéo.

Capacitar as organizagdes para a implementagado de dindmicas participativas.
Constituirum conjunto deinterlocutores de referénciana drea da promogao de iniciativas de
participagao, capazes de promover discussoes internas a entidade, bem como dinamizar
sessoOes colaborativas.

O numero de participantes depende dos objetivos concretos do projeto, a ativagdo pode ser
dedicada, por exemplo, a equipa responsavel pela iniciativa. Sugere-se que o grupo tenhaentre
8 a 10 participantes, por forma a fomentar uma maior interagdo no grupo, partilhar
experiéncias e dificuldades. O perfil dos participante é outro fator importante considerar no
recrutamento.

Para a ativagao de facilitadores séo essenciais as ferramentas apresentadas no Kit AP
Participa.

Neste tipo de sesséo, o desafio prende-se com a diversidade de instrumentos e quantidade de
informacao, deve ser feita uma selecdo prévia dos instrumentos a apresentar na sessao, no
entanto deverdo ser disponibilizadas outras ferramentas posteriormente a sesséo.

As sessdes sdo tendencialmente praticas, isto é, apds a apresentagéo da ferramenta deve ser
realizado o exercicio pratico, refletindo para cada fase os procedimentos e atengdes a ter.

1. Recrutamento dos participantes na sesséo e selecéo das ferramentas participativas (a
sessdo podera ser aberta a inscrigbes de acordo com o tema ou um sessao direcionada a
uma Unicaentidade, na sequéncia do pedido prévio).

2. Preparagdo dos materiais — apresentagdo da(s) ferramenta(s) / exercicio de
aplicagdo Nesta fase podera ser Util o envio prévio ou pedido de informagbes necessarias
para o exercicio

3. Preparagédo de materiais de apoio para entregar aos facilitadores, para as posteriores
aplicagdes das ferramentas de formaauténoma.

4. Sessdo(bes) de capacitagdo

5. Constituigao deum canal partilhado para suporte e partilha de duvidas e experiéncias, para
utilizagdo apos a sesséo formativa.

O perfil dos/as facilitadores/as é um fator importante a considerar, uma vez queinfluenciaa
capacidade dereplicagdo e promogdo de iniciativas participativas. Os facilitadores a capacitar
devem ter uma perfil neutro na organizagéo, por forma a n&o influenciarem as decisoes.
Sempre que possivel estes facilitadores deverdo estar motivados para realizar esta fungéo.
Durante a sessdo deverdo ser referidas dicas e notas importantes para a utilizagdo das
ferramentas, ndo sendo o foco principal o resultado do tema do exercicio.




INniciativa de suporte
Ativacao de Facilitadores

Avaliagao
da satisfagao

Relatorio
Simplificado

Devera ser feita uma avaliagdo da sessao e da capacidade de transmitira forma de uso e
aplicagdo da(s) ferramenta(s), para efeitos de introdugéo de melhorias.

Por outro lado, devera haver uma avaliagdo continuajunto dos facilitadores capacitados, com
vista a perceber as suas dificuldades na utilizagdo das ferramentas, bem como a satisfagdo e
motivagdo com os resultados obtidos na sua aplicagéo.

Devera ser elaborado um relatério da sesséo, permitindo constituir um dossier que agregue as
varias sessdes realizadas neste dmbito, constituindo-se como material de suporte, passivel de

ser partilhado. Podera ser usado 0 esquema de relatorio (template).

INniciativa de suporte
Perfil dos Facilitadores

» Experiénciana dinamizagdo de grupos multidisciplinares (preferencial);

* Motivagao para dinamizagao de iniciativas participativas;

+ Predisposic¢do para impulsionaracriatividade e a experimentagao;

+ Conhecimento sobre a tematica em apreco e os seus graus de profundidade, para saber
encaminhar os participantes para a discussao;

+  Boacomunicagédo e relacionamento interpessoal;.

« Capacidade de gestdo do tempo;

« Saber ouvire saber expressar-se;

« Saber conduzirreunides;

« Saber ndo emitirjuizos de valor.



https://labx.gov.pt/wp-content/uploads/2021/11/Relatorio-simplificado-.pptx

3.
Orcamento
Participativo
AP



Orcamento Participativo AP

A Resolugao do Conselho de Ministros n.°© 130/2021, de 26 de agosto, publicada a 10 de setembro de
2021, determina o langcamento do projeto «Orcamento Participativo da Administracao Publicay,
(Orcamento Participativo AP).

Este projeto destina-se a permitir aos trabalhadores e trabalhadoras das entidades da administracéo
direta e indireta do Estado abrangidas pelo ambito de aplicacao da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas, propor e votarem medidas a executar pelas respetivas entidades empregadoras, a incluir no
respetivo plano de atividades.

O conceito de orcamento participativo remete para uma das expressdes mais caracteristicas de
iniciativas de promocao da participacdao em processos de tomada de decisao, traduzindo-se na
recolha e votacdo de propostas a implementar.

O Orcamento Participativo AP prevé que as entidades aderentes de forma voluntaria, definam um
valor, tendencialmente fixado entre 1% e 5%, do orgamento de funcionamento para ser colocado a
decisdo dos trabalhadores.

As entidades detém total autonomia de implementacao deste processo participativo, devendo para tal
estabelecer as normas de participacdo, acompanhamento e divulgacdo das informacgdes sobre o
processo. Para a edicdo de 2022, as entidades podem identificar desafios e temas especificos, nao
obstante, este ano sdo convidadas a abordar o desafio:

Como desenvolver a capacidade de antecipagao e respostarapidaa desafios em ambientes de
incerteza?

Este capitulo constitui um suporte ao desenvolvimento do Orcamento Participativo AP, clarificando as
fases que o compOe e apresentando diferentes formas de asimplementar, de acordo com os
objetivos pretendidos e os recursos disponiveis.

Para facilitar o processo Orcamento Participativo AP, as entidades podem recorrer a plataforma
Participa.gov.pt uma plataforma de suporte aos processos participativos da Administracao Publica,
que permite a participagao dos trabalhadores através de tecnologia simples, segura e confiavel.

Esta plataforma acolhe um espaco reservado as entidades publicas e aos seus trabalhadores, para o
processo de submissao de propostas, selecao através de votacao e a divulgacao de resultados.
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Orcamento Participativo AP

A implementacao de um processo de orgamento participativo na Administracdao Publica podera ser
adaptada ao contexto especifico de cada entidade, no entanto existem fases comuns, para as quais
apresentamos propostas de operacionalizacgao.

Orcamento Participativo

° >

Monitorizagao da implementacdo
dos projetos vencedores

Sessoesde divulgagdo
da iniciativa

Sess@esde divulgagéo para

ativagdo de propostas
—
Oficinas de participagéo ou
de co-criagdo para estimular
aelaboragdaode propostas
artilhadas ou interservigos

—

Recolha de propostas

Analise técnica
Oficinas de participagdo para ‘
promover a associaggo por afinidade

——

Processo de votagao

Divulgagéo dos
Itad
resultados Entrega da

proposta de
orgamento
31 de agosto
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Fases do Processo

A implementacao de um processo de orgcamento participativo numa organizagao constitui uma oportunidade
de introduzir dinamica, mas simultaneamente, um desafio de orquestracao de interesses e possibilidades.

Do ponto de vista de enquadramento, € importante que exista uma equipa para implementar o projeto e que
esteja devidamente legitimada para o efeito. A par com esta equipa, as regras desta iniciativa deveréo ser
claras para todos os intervenientes, por forma a ndo criar expectativas defraudadas ou entropias no
processo.

Cada entidade deve refletir sobre estes aspetos e optar pelo formato mais apropriado, tendo em
consideracao as suas especificidades.

O processo podera ser preparado de forma mais diretiva, com temas pré-definidos e um regulamento de
base, ou pode ser concebido desde o inicio de forma colaborativa, definindo em conjunto as normas, temas e
outros aspetos do processo. As opcdes sao igualmente validas, deverdo estar ajustadas aos objetivos e
contexto da organizagao.

O momento de arranque assume um papel crucial na mobilizagdo dos colaboradores, pelo que devera ser
um momento preparado e refletido por forma a potenciar a sua capacidade de chegar aos trabalhadores.

Fase / Descrigao Obijetivo Metodologias e Ferramentas

Ficha de inscrig&o (intranet)

Constituigéo da Constituig&o voluntéria
equipa de projeto

. - App de sorteio
Sorteio aleatorio PP
Reunido porequipa para escolha ou indicagao

Indicagdo pordirigente dos representantes
Gaop ¢ P dorepresentante

Criagdo do Participada Sessoes de cocriagdo
regulamento
ou criagao Documento base para comentario

do Despacho do CD/

Diregao
Direcionada Apresentacédo do regulamento

Arranque Fase de apresentagdo do projeto e onboarding Diagndstico participado para identificar
dos trabalhadores e trabalhadoras principais oportunidades e fragilidades da

entidade

Apresentacao prévia detemas genéricos para
enquadrar os projetos (ex. ambiente de
trabalho; responsabilidade social; etc.)

Recolhalivre de propostas
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Fases do Processo

A fase de submisséao e selecao das propostas € crucial neste processo, na medida em que dele irdo sair as
propostas a implementar.

A guantidade e a qualidade de propostas dependera do envolvimento dos participantes ao longo de todo o
processo, pelo que devera ser algo refletido e planeado, prevendo iniciativas de mobilizagado, de explicitagao
e de agregacgao de ideias. Ao longo do periodo de submisséao de propostas, de forma continua, deverdo ser
criados eventos como foruns de discussao, sessdes de apresentagcao, comunicagdes nos meios disponiveis
(e-mailintranet, etc.).

A fase de analise técnica devera ser curta, para manter a dinamica criada na fase anterior, mas deve prever
uma analise cuidada da viabilidade das propostas. Para dar mais for¢a ao processo, propostas semelhantes
poderdo ser agrupadas, sendo para tal importante reunir os diversos proponentes e garantir a
compatibilidade das propostas.

Apos o exercicio de analise, devera ser divulgada a listagem final de propostas que seguem para votagao,
bem como a indicacao de eventuais propostas rejeitadas e respetivo fundamento. A transparéncia desta
fase é fundamental para criar uma base de confianga e uma melhor percecao do processo e das suas
condicionantes.

O periodo de votacao devera ser acompanhado por uma forte campanha de divulgagéo, incentivando e
permitindo aos proponentes a utilizacao de diversos mecanismos para fazer passar a sua mensagem.

Fase / Descrigao _ Metodologias e Ferramentas

Sessdes de troca de ideias (teméticas ou ndo) -
adequam-se nesta fase Oficinas de Participagao,
de Cocriagdo, Féruns de Discussao assincronos,
de acordo com 0s objetivos erecursos
disponiveis.

Periodo de

submiss&o de Promog&o dedindmicas de interagéo entre
respostas colaboradores - fomentar propostas conjuntas
e interservicos

Criagdo das propostas Estabilizagdo de um formuldrio / utilizagdo da

plataforma “Participa.gov”.

Andlise técnica Pedido de esclarecimentos face as propostas
Aplicagdo dos critérios de validagdo apresentadas, através de umareunido ou via e-
mail, etc.

Associagdo de propostas por afinidade — podem
ser promovidas através de oficinas de cocriagao.

Divulgac&o de resultados Periodo de reclamacbes
Reformulagdes

Votagao i . Divulgagéo dos projetos e angariagéo de
Campanha de divulgacéo apoiantes /votos — podem ser utilizadas
Sessdes de Divulgagédo ou Foéruns de discusséo
assincronos
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Fases do Processo

Terminado o periodo de votagao, devem ser divulgados, o mais breve possivel, o(s) projeto(s) vencedores,
bem como a planificagdo da sua implementacgao. Esta informacgao € importante clarificar, na medida em que
por diversas razdes pode haver um desfasamento temporal entre o fim da votagao e o inicio da
implementagéao.

De acordo com o tipo de iniciativas, deverao ser prestadas contas da sua concretizacao, para que possa ser
do conhecimento geral dos trabalhadores. Caso sejam eventos, deverdo ser partilhados registos
(fotografias, videos), caso sejam obras de requalificagdo ou aquisicdo de materiais, deverdo igualmente
existir registos da sua colocacao passiveis de serem partilhados.

A fase de implementacéo ira condicionar, em larga medida, a credibilidade para uma proxima edicao do
orgamento participativo, pelo que em momento algum deve ser descurada a comunicacao ativa de todo o
processo.

Com intuito da promogao de melhorias e mantendo uma logica colaborativa, é aconselhada a realizagao de
um questionario para recolha da opinido e satisfacao dos trabalhadores face ao processo implementado.
Deverdo ser incluidas questdes sobre as varias fases do processo, de modo a obter uma visao completa do
impacto que a iniciativa despoletou. Poderg, ainda, ser maximizada a oportunidade de recolha de contributos,
para incentivar os trabalhadores a identificar outras areas onde consideram importante introduzir dinamicas
de participagao

Fase / Descrigao Obijetivo Metodologias e Ferramentas

Apresentacdo dos Divulgag&o na plataforma utilizada/ intranet /
Resultados

Divulgacdo das propostas vencedoras )
gag prop mail / etc.

Implementagdo e Divulgacdo na plataforma utilizada/ intranet /
Monitorizagao Comunicagdo do processo de implementagao mail / etc. Para criar maior dinamismo, pode ser
utilizado um férum de discussédo assincrono em
alguns momentos desta fase.

Avaliagdo da satisfagdo dos colaboradores Inquérito
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