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PROGRAMA DA ACAO

CAPACITAGAO DIGITAL NAS ORGANIZACOES

Area Tematica Transicao Digital

Duragdo Total 50 horas

Modalidade 100% Aulas Sincronas Online via Microsoft Teams
Publico-Alvo A indicar pelas empresas afetas a candidatura
Pré-Requisitos A indicar

Descrigao da Formacgao

A transicdo digital deixou de ser uma opcdo para se afirmar como um fator critico de sobrevivénciae
competitividade no tecido empresarial. Esta formacdo de 50 horas em regime sincrono foi desenhada
paradotar os profissionais, quadros médios, superiores e gestores de competéncias digitais avancadas,
promovendo umamudanca cultural e operativarumo a modelos de trabalho mais dgeis, conectados e
seguros. Através de sessdes sincronas interativas, os formandos serdo capacitados a dominar
ferramentas modernas de colaboragdo em nuvem, cibersegurancga essencial, automacao de processos
administrativos, andlise basica de dados para suporte a decisdo e a integracao estratégica da
Inteligéncia Artificial no dia a dia da organizacao.

Objetivos Gerais

¢ Promover a Cultura Digital: Capacitar os participantes para liderar e integrar processos de
transformacao digital nas suas respetivas dreas de atuacao.

e Otimizar a Colaboragdo e Produtividade: Dominar ferramentas colaborativas em nuvem
para otimizar a comunicacdo interna e a gestao de projetos a distancia.

e Garantir a Seguranga da Informagdo: Sensibilizar para as boas praticas de ciberseguranca e
privacidade de dados no contexto corporativo.

e Automatizar e Inovar: Introduzir conceitos praticos de automacao de processos e aplicagdo
ética de ferramentas de Inteligéncia Artificial para ganho de eficiéncias.
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Objetivos Especificos

Identificar os pilares estratégicos da transformacdo digital e o impacto da tecnologia nos
modelos de negbcio modernos.

Utilizar plataformas de trabalho colaborativo em nuvem para partilha segura de documentos
e coautoria em tempo real.

Conduzir reunides hibridas/remotas altamente produtivas e gerir canais de comunicagdo
corporativa unificada.

Organizar o trabalho de equipa, definir marcos e gerir tarefas recorrendo a ferramentas
digitais de planeamento.

Aplicar principios fundamentais de ciberseguranca, identificando ameacas comuns (como
phishing) e protegendo dados sensiveis.

Recolher e estruturar dados empresariais basicos através de formularios digitais e folhas de
calculo avancgadas.

Conceberfluxos de trabalho automaticos simples para eliminar tarefas manuais e repetitivas
de rotina.

Integrar assistentes de Inteligéncia Artificial Generativa para otimizar a redag¢do de
documentos, sintese de relatdrios e suporte criativo.

Desenvolver um plano pratico de transicdo ou otimizacdo digital adaptado a realidade

operacional da empresa.

Metodologia

A formacdo adota uma metodologia de aulas sincronas online da plataforma Microsoft Teams. As

sessOes online sincronas integram exposicao tedrica, demonstracées praticas, estudos de caso,

exercicios em grupo e simulagdes, promovendo a participacdo ativa dos formandos através das

funcionalidades colaborativas do Microsoft Teams (partilha de ecrd, salas de grupo, quadro

branco, chat e sondagens).

Avaliagao

A classificacdo final resulta da ponderacdo de trés componentes principais:

Participacdo e Intera¢do na Plataforma (15%):

Acompanhamento assiduo dos conteldos em e-learning, interacdo em féruns de discussdo e

féruns de duvidas
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Exercicios Praticos Modulares (35%):

Projeto Pratico Final Integrado (50%)

Wz R

Desafios laboratoriais aplicados em médulos-chave (ex: configuragcdo de canais no Teams,

criacdo de fluxos no Power Automate e estruturacdo de bibliotecas no SharePoint).

Submissdo de um plano de transformacdo digital aplicado a um caso de estudo empresarial,

demonstrando a interligacdo pratica das ferramentas abordadas.

Recursos e Materiais

ApresentacOes e materiais de apoio em formato digital
Casos praticos e cendrios adaptados ao contexto organizacional

Ferramentas e templates de trabalho (conforme a drea temitica)

Plano de Aulas

1

O Contexto daA evolugdo do local de trabalho e os novos

Transformacdo  paradigmas do mercado digital.

Digital nas

Empresas Maturidade digital corporativa: como avaliar
e diagnosticar gargalos organizacionais.

Gestdo da mudanga e a resisténcia cultural a
inovacdo tecnoldgica.

Colaboracdo emArquitetura de armazenamento em nuvem

Nuvem e Gestdo(OneDrive e SharePoint).

Documental

Moderna Gestdo avancada de permissdes de acesso,
partilha segura e coautoria de documentos.

Versionamento de ficheiros e boas praticas
de organizacdo de repositdrios digitais.
Comunicagdo O papel das plataformas de comunicagdo
Unificada e Gestaointegrada (Microsoft Teams ou equivalentes)
de Equipas a.
Distancia Boas praticas na facilitacdo de reunides
hibridas e remotas eficazes.
Gravacdo, transcricdo automatica de
reunioes e atribuicdo de deliberacbes.

Certifica

ic

Plataforma de e-learning (LMS) para alojamento dos contelddos e materiais de apoio

Certificado de participacdo e/ou aprovagdo emitido no final da formacao

5h sincrona
5h sincrona
5h sincrona
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Organizagdo  de Ferramentas de gestdo de tarefas individuais

Projetos ee listas de prioridades diarias.

Produtividade

Pessoal Metodologias ageis simplificadas para
equipas (quadros visuais, atribuicdo de
prazos).

Sincronizagdo de agendas, gestdo de tempos

e otimizacdo de fluxos diarios.
Ciberseguranca eO panorama atual das ameacas digitais e
Protecdo de Dadosengenharia social (phishing, ransomware).
nas Empresas

Principios basicos de seguranca de acessos,

passwords seguras e autenticacdo multifator

(MFA).

Conformidade com a protecdo de dados e
privacidade no manuseio de informacdo
corporativa.
Recolha de DadosPICriagdo de inquéritos e formularios digitais
e Anadlise Basicapara recolha rapida de feedback de clientes
para Decisao ou colaboradores.

Introducdo a analise estruturada de dados
tabulares para apoio a tomada de decis3ao.

Transformacdo de dados brutos em resumos
visuais simples.

Introducao alntroducdo a Automacao de Processos
Automacao de Administrativos

Processos

Administrativos

Inteligéncia Introducdo pratica as ferramentas de IA

Artificial Aplicada aGenerativa no contexto empresarial.

Produtividade

Diaria Técnicas elementares de engenharia de
prompts para otimizacdo de redacdo e
sumarizac¢ao de conteudos.

Cuidados éticos, mitigacdo de alucinacées e
restricdes de privacidade no uso de IA

publica.
Ferramentas deDigitalizacdo de canais de atendimento e
Inovagao erelacionamento com o cliente.

Atendimento
Digital ao Cliente Introducdo a solucbes leves de gestdo de
relacionamento e resposta automatizada.
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Medigdo da satisfagdo do cliente através de
indicadores digitais.
10 Plano de AcdoEstruturacio de um projeto/plano de
Estratégico ecapacitacdo digital adaptado ao setor de
Encerramento atividade dos formandos.

Apresentacdo sincrona, debate de propostas
e partiha de boas praticas entre
participantes.

Avaliagdo global da a¢do e encerramento.

Distribui¢ao de Horas por Modalidade

Modalidade Horas Percentagem ‘

Aulas Sincronas Online (Teams) 50h 100%

TOTAL 50h 100%
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