GUIA “FERRAMENTAS DE APOIO AO TELETRABALHO”

ACADEMIA AMA

Competéncias & Formagdo

A necessidade de isolamento social presencial, causada pelo surto COVID-19,
destacou a importancia do teletrabalho em grande parte das organizacdes ao
permitir, aos seus trabalhadores, a continuidade regular do exercicio de
funcdes, mantendo-se isolados e seguros.

No entanto, a natureza das atividades pode, naturalmente, exigir diferentes
ferramentas de trabalho. Nesse ambito, existem atualmente diversas opcdes
ao alcance de qualquer teletrabalhador que, entre outras atividades,
permitem: comunicar e gerir equipas, realizar e agendar reunides com
colaboradores ou clientes, ensinar a distancia, partilhar e criar documentos
colaborativos. Nao obstante as diretrizes internas para a utilizacao
generalizada do Microsoft Teams, necessidades concretas de trabalho poderao
justificar a utilizacdo de outras ferramentas.

A Academia AMA criou, assim, este guia com algumas das ferramentas que
poderao ser Uteis para poder alcancar a maxima eficacia e eficiéncia no seu
teletrabalho e manter a sua equipa 100% funcional.

Nota: Este documento tem um carater meramente informativo, devendo, no
contexto AMA, manter a utilizacao generalizada do Microsoft Teams no
ambito das suas atividades.

4. GESTAO DE PROJETOS PARA TRABALHO EM EQUIPA

https://slack.com/intl/pt-pt/
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Plataforma de mensagens instantaneas que

permite a criacado de um local de trabalho
virtual e possibilita que diversas equipas falem
entre si.

Principais caracteristicas:

*= Troca de mensagens diretas entre
diferentes utilizadores;

= Partilha de documentos.

https://products.office.com/microsoft-teams/

m Microsoft Teams
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Plataforma unificada de comunicacao e
colaboracao que combina troca de mensagens,
videoconferéncias e armazenamento de
arquivos.

Principais caracteristicas:

= Mensagens de chat ilimitadas;

= Partilha de ficheiros entre equipas;

= Colaboracao em documentos do Office
(Word, Excel e PowerPoint);

= Reunides e chamadas de audio e video
online (videoconferéncias) com
possibilidade de partilha de ecra.

www.teamviewer.com

Programa que permite aceder remotamente e
controlar a area de trabalho de outros
computadores e servidores, a partir de
gualquer lugar.

Principais caracteristicas:

= Suporte e acesso remoto a computadores,
telemodveis e servidores;

=  Suporte para dispositivos moveis.;

= Transferéncia de ficheiros.

https://anydesk.com/pt

@) AnyDesk

Programa que permite aceder remotamente a
outros computadores a partir de qualquer
lugar.

Principais caracteristicas:

= Suporte e acesso remoto a computadores;
Colaboracdao em tempo real;

Transferéncia de ficheiros.

https://zoom.us/
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https://www.skype.com/pt/

Aplicacdao que permite a realizagao de
chamadas de video, ou so de voz, para equipas.

Principais caracteristicas:

= Realizacao de reunides online
(videoconferéncias);

=  Possibilidade do moderador da reuniao,
ligar e desligar camaras e micros dos
diferentes membros da equipa;

= Conectividade com salas de
videoconferéncia.

Aplicacado que permite a realizacdo de
chamadas de video, ou so6 de voz, para equipas.

Principais caracteristicas:

= Chamadas de dudio e video em alta
definicao;

= Gravacgao e legendas em tempo real;

= Partilha de écrans;

= Possibilidade de efetuar chamadas para
telefones.

7. OUTRAS FERRAMENTAS DE TRABALHO COLABORATIVO A DISTANCIA

5. CRIACAO E COLABORACAO ATRAVES DE DOCUMENTOS

6. PARTILHA E ENVIO DE FICHEIROS

https://trello.com/
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Aplicacdao que facilita a organizacao de tarefas
entre equipas através de cartdes que lembram
post-its numa parede.

Principais caracteristicas:

* |nclusdo de fotografias (com ideias, por
exemplo);

= Listas e datas de entrega;

= Realizacdao de questionarios sobre decisdes
gue tém de ser tomadas.

https://www.zoho.com/projects/

2. 0H0

Aplicacao que permite acompanhar o estado e
a evolucdo de cada projeto, partilhar
informacao com a equipa de trabalho e reduzir
o fluxo de e-mails.

Principais caracteristicas:

= Planeamento de projetos: Criacao de
objetivos, listas de tarefas, sub-tarefas e
dependéncias de tarefas por colaborador,
fazendo com que a gestao do seu projeto
tenha uma estrutura e um encadeamento
l6gico de atividades.

https://www.google.com/docs/about/

Google docs
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Ferramenta de edicdo que ajuda a formatar
texto e paragrafos facilmente, possibilitando
igualmente a escolha de diferentes tipos de
letra, imagens e desenhos.

Principais caracteristicas:

= Aceder, criar e editar documentos em
qualquer lugar: a partir do telemavel,
tablet ou computador (mesmo quando nao
tiver ligacao a Internet).

https://evernote.com/

& Evernote

Ferramenta que permite a introducao de notas
escritas ou a digitalizacado de notas
manuscritas.

Principais caracteristicas:

= QOrganizacao de notas de diferentes formas,
podendo estas ser partilhadas com
qualquer pessoa;

= Adicionar tarefas, fotografias, imagens,
paginas da web ou audio.

https://www.google.com/drive/

Google Drive

Ferramenta que permite o armazenamento de
ficheiros e aceder aos mesmos a partir de
qualquer lugar (smartphone, tablet ou
computador).

Principais caracteristicas:

=  Armazenamento de videos, fotos e
documentos, com possibilidade de convite
para visualizacao, edicao ou comentarios;

= Partilhar facilmente ficheiros e pastas com
outras pessoas;

= Definir niveis de acesso para quem pode
visualizar, comentar ou editar.

https://wetransfer.com/
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Ferramenta de transferéncia de ficheiros que
permite o envio de até 2 GB de forma simples,
facil e rapida.

Principais caracteristicas:

® Faz o upload dos ficheiros e informa o e-
mail do destinatdrio, que receberd uma
mensagem para download dos
documentos. Ha também a possibilidade de
compartilhar os materiais por link;

= Agrupamento de todos os itens num Unico
arquivo ZIP, que pode ser descompactado.

https://www.mindmeister.com/pt

3 mindmeister

Aplicacdo que permite a partilha de ideias
sobre um tema ou projeto através de
mensagens em  formato de baldes,
possibilitando a visualizacao e interligacao das
mesmas.

Principais caracteristicas:

= Planeamento de projetos, brainstorming,
anotacoes ou apresentacoes;

= Partilha de mapas mentais e colaboragao
em tempo real;

= Servico de mensagens com a op¢ao de
recuperar alteracdes e modificagcdes que
foram feitas.

QUER CONHECER MAIS FERRAMENTAS E SERVICOS DE APOIO AO TELETRABALHO? Na pégina https://covid19estamoson.gov.pt/teletrabalho encontra uma lista de vérias ferramentas/tecnologias que as empresas estdo a colocar ao dispor da Administracao Publica nesta fase do COVID-19.
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3 APLICACAO
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O Jodo é informatico e estd
em teletrabalho. Por forma a
realizar as suas atividades
laborais diarias, em conjunto
com a sua equipa, vai dar uso
a uma ferramenta de cada

grupo acima identificado.
Veja o workflow no esquema
a direita.

AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA

P e e T e e e .

A equipa do Joao pondera instalar
um novo programa de gestao

documental nos computadores da
organizacao. No

discutem, a viabilidade do tema e
qual a melhor forma de atuacao.

—___________________________

/ Il. R
O Joao apercebe-se da
complexidade da discussao em
torno do problema e sugere uma
reuniao. Antes da mesma ter lugar,
partilha, via , alguns
documentos, entre os quais videos
demonstrativos do software, para
analise prévia por toda a equipa.
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ll.
A equipa reune-se por
videoconferéncia via e
partilha a sua analise efetuada aos
varios documentos remetidos pelo
Joao.
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V.
Tendo verificado que as ideias
geradas foram bastantes, o Joao
sugere que efetuem um pequeno
brainstorming no decorrer dos
proximos dias. Sugere, para isso, a
utilizacao do

/ V. b
Com as ideias todas reunidas num
sO local, o Jodao prepara um
documento preliminar de
conclusoOes e sugestdes de atuacao.
Disponibiliza o mesmo no

para que os membros da
equipa  possam  retificar ou
adicionar ideias em falta.
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VI.
Com o plano de atuacao ja definido,
o Joao utiliza o para
definir e distribuir  tarefas
especificas por elemento da
equipa, com prazos especificos para
cada atividade.

https://moodle.org/?lang=pt
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Aplicacao web para gestao da aprendizagem,
executada num ambiente virtual gue
possibilita o trabalho colaborativo e que est3
acessivel através da Internet ou de uma rede
local.

Principais caracteristicas:

= Criacdo de cursos online (em formato e-
learning - formato exclusivamente online)
ou blended-learning (cursos com sessdes
presenciais e componente online);

= Criacao de paginas tematicas, grupos de
trabalho e comunidades de aprendizagem.

P e e e e e .

VIL.
Os varios membros da equipa de
informatica realizam intervencdes
nos equipamentos da organizagao,
via , instalando o novo
software.

e -_———————
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