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PREFACIO

CARO COLEGA!

OBRIGADO POR TER ESCOLHIDO ESTE KIT DE FERRAMENTAS. E OPTIMO QUE SE TENHA INTERESSADO PELO TRABALHO EM
REDE E PELA COOPERAGCAO A NIVEL EUROPEU. OS 12 PRINCIPAIS CO-AUTORES DESTE MANUAL TEM, NO SEU CONJUNTO,
CERCA DE 77 ANOS DE EXPERIENCIA EM GESTAO DE PROJECTOS EUROPEUS E 122 ANOS DE EXPERIENCIA DE TRABALHO
NO TERCEIRO SECTOR, AS ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL (CSO).

POR CONSEGUINTE, SABEMOS, POR EXPERIENCIA PROPRIA, QUE PROJETOS EUROPEUS BEM PLANEADOS E BEM GERIDOS,
REALIZADOS POR ORGANIZAGOES DA SOCIEDADE CIVIL, PODEM TRAZER UMA MUDANCA REAL: RESOLVER QUESTOES SOCIAIS
CRITICAS, APOIAR AS PESSOAS QUE MAIS NECESSITAM DE APOIO, APRESENTAR SOLUCOES INOVADORAS, RESOLVER
CONFLITOS, CONSTRUIR PONTES ENTRE AS PESSOAS E AS SOCIEDADES, DESENVOLVER COMPETENCIAS, SENSIBILIZACAO E
MUITO MAIS.

VALE A PENA FAZER ISTO. VALE A PENA PREPARAR-SE BEM PARA TRABALHAR NESTE DOMINIO.

ESPERAMOS QUE ESTE CONJUNTO DE FERRAMENTAS O AJUDE NA FASE DE GESTAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO
PROJETO EUROPEU.

FAZEMOS FIGAS PARA QUE AS SUAS IDEIAS DE PROJETO SE CONCRETIZEM COM SUCESSO!

A EQUIPA EU-NET.
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Contexto
PORQUE E QUE DESENVOLVEMOS ESTE KIT DE FERRAMENTAS - E PARA QUEM?

O objetivo deste Guia é apoiar os principiantes no dominio da gestdo de projetos europeus e todas as
pessoas/organizacGes dispostas a cooperar e a trabalhar em rede a nivel europeu.

Este Guia é principalmente dedicado aos membros, trabalhadores, colaboradores, voluntarios e formandos
adultos das Organizacoes da Sociedade Civil (OSC), incluindo grupos informais, organizacdes nao
governamentais e outras organizacdes sem fins lucrativos e sem fins lucrativos.

O Toolkit responde a necessidade de mais exemplos praticos, mais estudos de caso, material para uma maior
aprendizagem auténoma no dominio da iniciagdo, concecdo, desenvolvimento e realizagdo de projetos
europeus.

O Toolkit foi concebido como um recurso pratico e reutilizavel para os profissionais no dominio da gestdo de
projetos europeus.
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Contexto

PORQUE E QUE DESENVOLVEMOS ESTE KIT DE FERRAMENTAS - E PARA QUEM?

O conjunto de ferramentas estd dividido em duas

partes:

1. A Parte 1 estd relacionada com o
planeamento e a conceg¢ao do projeto.
O objetivo da primeira parte do Toolkit é
guia-lo desde uma ideia de projeto até
uma proposta bem sucedida.

2. 2. A Parte 2, que esta a ler agora, esta
relacionada com a coordenagao, o
acompanhamento e a avaliacao dos
projetos. Destina-se a apoiar a execugao
bem sucedida dos projectos europeus que
foram  (co-)financiados pela  Uniado
Europeia.

.


https://view.genial.ly/6408a2b7dde20400188e15d8/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pt-version

Og% Contexto

Este kit de ferramentas foi desenvolvido por profissionais da gestao de projetos europeus, que
trabalham para organizacdes da sociedade civil em cinco paises europeus: Poldnia, Italia, Hungria,
Portugal e Islandia, no ambito do projeto europeu de 28 meses intitulado "EUropean NETworking as a
method for further training and exchange of ideas in the lifelong learning sector" [EU NET].

O principal objetivo do projeto é apoiar a criacdo de redes a nivel europeu das organizacdes da

sociedade civil ativas no sector da aprendizagem ao longo da vida. Um dos meios deste apoio é este
material de auto-aprendizagem.


https://first-network.eu/en/news/806-new-project-by-the-first-network-continued-support-for-the-european-projects-realisers-eu-net.html 
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Contexto

O projeto esta a ser realizado por cinco organizacées da sociedade civil de cinco paises
europeus:

Pais

Bgo
B D

Fundacja Alternatywnych Inicjatyw Edukacyjnych (Coordinator) Poldnia | http://www.fundacjaaie.eu/
Cooperativa Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa Italia https://www.cooss.it/it
Folk High School Association Surrounding Budapest Hungria 'http://www.bknsz.hu/
Rightchallenge - Associagao Portugal  https://rightchallenge.org/en/
Husavik Academic Center Islandia |https://hac.is/english/

e Todos os editores deste Guia sdo profissionais no dominio da gestao de projetos europeus. Todas

as organizagoes envolvidas no desenvolvimento deste Guia s&o membros da Rede FIRST.


https://first-network.eu/en/
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Contexto

O projeto EU NET prossegue e baseia-se nas conclusoes dos dois projetos anteriores:

e A "Rede de apoio aos realizadores de
projetos internacionais pela primeira vez",
realizada no periodo de 2018 22022, e

e as "Recomendacdes para o reconhecimento
e validacdao das competéncias dos gestores
de projetos internacionais para a
aprendizagem ao longo da vida", realizadas
no periodo de 2019-2022.

Estes projetos foram co-financiados no ambito do Programa Erasmus+ da Unido Europeia. A
realizacao do projeto EU NET foi (co-)financiado pela Unidao Europeia.


https://first-network.eu/en/about-the-project
https://www.first-network.eu/en/news/810-recommendations-for-the-european-project-managers-competences-recognition-and-validation-system-for-lifelong-learning.html
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Contexto

O enquadramento deste Toolkit - os pressupostos

Uma vez que as metodologias de gestao de projetos sao muitas, foram feitas algumas
consideracgoes para este kit de ferramentas:

1. A compreensao de um "projeto" Pre ;
Em vez de uma definicao, propomos
caraterizar "um projeto" por varios _

tracos. Encontra-los-a descritos no

Toolkit 1. Evaluation

2. A metodologia de gestao do ciclo do projeto

Propomos trabalhar com os projetos com
base na metodologia de gestao do ciclo do
projeto, adaptada ao contexto das OSC:

As trés fases relevantes para a fase de planeamento e
concecao do projeto: programacao, identificacao e
formulacao ja foram caracterizadas no Toolkit 1.

Fonte: FAIE


https://view.genial.ly/6408a2b7dde20400188e15d8/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pt-version
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O enquadramento deste Toolkit - os pressupostos
A segunda parte do Toolkit que esta a ler agora diz respeito as seguintes fases da realizacdo do projeto:
Nas fases de implementacao e monitorizacao:

e A equipa de projeto realiza o projeto de acordo com o plano delineado na candidatura de projeto
bem sucedida.

e O gestor do projeto mede/avalia sistematicamente a execucao do projeto em termos de
conformidade com o plano - verificando o grau de realizacao dos objetivos planeados (no processo
de monitorizacao - recolha e analise continuas de informacGes para controlo da gestdo e tomada de
decisoOes atuais).

e Aequipa do projeto implementa correcGes, se necessario.

Na fase de avaliagao:

e Determinar se o projeto foi bem sucedido e qual o seu grau de sucesso.

e Avalia-se a adequacdo, a eficacia e a eficiéncia financeira, substantiva e técnica do projeto
implementado.

e Um dos objetivos é utilizar as conclusdes da avaliacdo para planear projetos subsequentes. Se for
bem conduzida, de forma fiavel - tera mais hipoteses de ndo repetir os mesmos erros.

e A base para a avaliagao sao os objetivos do projeto definidos durante as fases de identificacao e
formulacao. Compara-se a realizacao dos objectivos com os resultados reais.

e Aavaliacdo é a base para a nova programacao (as conclusdes do projeto concluido serdo a base para
0s projectos seguintes).
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O enquadramento deste Toolkit - os pressupostos

3. A perspetiva deste kit de ferramentas (parte 2,
gestao, acompanhamento e avaliacao do projeto):

Esta parte é escrita na perspetiva do gestor de projeto.
Por "gestor de projeto" entende-se:

e A pessoa responsavel pela gestdo global do projeto e
pelo sucesso global do projeto,

e geralmente trabalha para a organizacdo lider do
projeto, o coordenador (ou seja, a pessoa que
apresentou a candidatura do projeto, assinou o
Acordo de subveng¢ao em nome da parceria, recebe a
subvencao do projeto e partilha-a com os parceiros).

O representante do parceiro do projeto na fase de gestdo e implementacdo do projeto é referido como o
coordenador nacional do projeto.
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Resumo e situagbes a ter em conta

Por dltimo, mas ndo menos importante, eis alguns conselhos finais e gerais para a fase de realizacdo,
acompanhamento e avaliacao do projeto:

* A experiéncia mostra que as razées mais comuns para o fracasso dos projetos sdo: ma compreensao
das necessidades do publico-alvo; ma gestdo estratégica; ma comunicacdo e fluxo de informacao;
erros na gestao operacional do projeto (ao nivel do gestor do projeto). Quando a execucdo do projeto
comega, o gestor do projeto ainda tem algum tempo para enfrentar esses desafios. Faga-o!

e Tal como o desenvolvimento do projeto e a aplicagao do projeto - a gestao do projeto pode ser bem
preparada e bem planeada. Reserve tempo para isso. Quanto melhor planear a execugdo do projeto -
mais facil sera executar um projeto bem sucedido. O planeamento € bom e funciona...

e ..Ainda assim, os planos tém de ser flexiveis e tém de ser ajustados a evolucdo das circunstancias.
Esteja preparado para as mudangas e nao tenha medo delas. Elas sGo normais e comuns na execu¢ao
do projeto. Basta reagir prontamente.

e Cuide da boa comunicagao com as partes interessadas do projeto! Especialmente com os principais:
a direcao da sua organizacao, a sua equipa de projeto, os grupos-alvo do seu projeto e... o
responsavel pelo projeto. A abertura para o dialogo e uma comunica¢do boa e ininterrupta salvaram
muitos projetos "com problemas".

ﬂEsperamos que os vossos projetos sejam bem sucedidos!



Unidade 1

GESTAO TECNICA: EXECUGAO DO PROJETO -
COMO DESIGNADO NA CANDIDATURA DO
PROJETO

Agnieszka Dadak, Foundation of Alternative
Educational Initiatives
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Unidade 1

Gestao técnica: Execucdo do projeto - como esta designado na candidatura do projeto

DOUBT

Objetivos de aprendizagem

1. Compreender como executar o projeto, tendo a candidatura do
projeto como "receita" de como o fazer.

2. Compreender como entregar o projeto com sucesso.

3. Compreender como lidar com as mudancgas no projeto.

O desafio abordado neste capitulo:

Realizar o projeto com sucesso - alcancgar os objetivos
do projeto dentro do prazo, orcamento e qualidade
planeados e uma boa e satisfatéria cooperacdo de
parceria

Tempo estimado para estudar este capitulo e realizar

a atividade pratica: 3 horas
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execugcdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto
1. Aplicacao do projeto como "receita": execucao do projeto.

0 Como?

Tal como referido na primeira parte deste Guia, uma candidatura de projeto bem redigida é uma
"receita" pronta para a implementacao:

Inclui informacdes sobre a razdo pela qual o projeto é realizado
Para quem

Quais sao os resultados esperados

Quais as atividades a implementar

Em que prazo e orcamento e com quem.

Além disso, as informacdes para a gestao do projeto devem estar incluidas na candidatura.


https://view.genial.ly/6408a2b7dde20400188e15d8/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pt-version
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

O projeto foi selecionado para (co)financiamento. Chegou o momento de ler atentamente a candidatura
do projeto e de se certificar de que o consorcio (parcerias) que tem sado realmente capazes de executar o
projeto com todos os recursos atribuidos ao projeto (ou seja, tempo, orcamento, pessoas, etc.).

Este é o Ultimo momento para se demitir, se alguma circunstancia tiver mudado significativamente,
pondo em risco a realizacao adequada do projeto (por exemplo, a nova dire¢cao da organizacao nao apoia
o projeto, alguns dos parceiros demitiram-se, etc.). Nao se preocupe! Estas situacoes sao raras!).

A fase seguinte é a assinatura do acordo de subvengao com o organismo de (co)financiamento. Apds a
sua assinatura, a organizacao que representa fica obrigada a realizar o projeto.

Depois de assinar o Acordo de Subvencao, vale a pena ler novamente a candidatura do projeto, a fim de
preparar a estratégia de implementacdo.

Se for o gestor do projeto, tera de apresentar esta estratégia na primeira reunido e discuti-la com os
parceiros.

Se for o coordenador nacional da organizacdo parceira do projeto, terd de compreender o plano do
projeto e as tarefas pelas quais a sua organizacdo é responsavel.
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto ] ] . .
1. Aplicacao do projeto como "receita': execucao do projeto.

a Porqué?

O projeto descrito na candidatura é uma espécie de "promessa" que esta a fazer a agéncia nacional. A
promessa de que contribuird para enfrentar alguns desafios através de determinadas atividades,
atingindo os objetivos e resultados especificos e alterando a situacao atual para melhor.

O projeto foi escolhido para cofinanciamento, uma vez que a "promessa" foi avaliada como relevante,
realista, bem planeada, Gtil e benéfica para os utilizadores finais.

Ao assinar o acordo de subvencdo, a proposta torna-se vinculativa. A organizacdo que representa esta
agora obrigada a cumprir o que foi prometido.

A boa pratica consiste em realizar o projeto tal como foi descrito na candidatura. Sera necessario fazer
referéncia a esse projeto nos relatorios intercalares e no relatério final.
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

1. Aplicagao do projeto como "receita': execucao do projeto.

1.2. Possiveis mudancas no projeto e como lidar com elas.

Pode acontecer que seja necessario introduzir algumas alteragcdes no plano de trabalho.

Isso pode ser feito, se for justificado e necessario. O que nao se pode fazer é alterar os objetivos (e
os resultados) do projeto.

1.2.1. Do ponto de vista pratico: Alteragdes no decurso do projeto/parceria:

As mudancas acontecem - ou podem ser apenas necessarias/recomendadas. Importante - ndo
temer as mudancas, € normal e comum. O que também é importante - abordar a necessidade da
mudanca o mais rapidamente possivel - ndo tentar esperar pela situacgao.

Por vezes, as mudancas sao forcadas por uma situacao/acontecimento externo - como, por
exemplo, a demissao de um dos parceiros do projeto.

Por vezes, é razoavel mudar a forma como se trabalha - porque algumas circunstancias
internas ou externas se alteraram. E provavel que tenha previsto algumas das possiveis
alteracBes ao efetuar a andlise de riscos na fase de planeamento e conce¢do do projeto.
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

1. Aplicacao do projeto como "receita': execucao do projeto.

1.2. Possiveis mudancas no projeto e como lidar com elas.

1.2.1. Do ponto de vista pratico: Alteragdes no decurso do projeto/parceria:

Muitos de nds lembram-se provavelmente da experiéncia do tempo da pandemia, em que

foram necessarias muitas mudancas nos projetos realizados - a mais significativa - a troca das
reunides e eventos fisicos por virtuais.

Qualquer parceiro do projeto pode propor alteragoes ao curso do projeto. As decisdes
relevantes sdo formalmente tomadas pelo Comité de Gestdo (escolhido no inicio da

realizacao do projeto; geralmente composto por um representante de cada um dos parceiros
do projeto).

Vale a pena notificar o responsavel pelo projeto sobre a alteracdo prevista. Nessa altura, ser-
lhe-a provavelmente pedido que justifique a alteracdo. Tera também de a referir nos

relatdrios intercalares/finais - por isso, mantenha um registo de todas as alteracGes no
projeto.
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto ] ] . .
1. Aplicacao do projeto como "receita': execucao do projeto.

1.2. Possiveis mudancas no projeto e como lidar com elas.

1.2.2. Do ponto de vista "técnico": Alteracdes que exigem e alteracdes que nao exigem uma
modificacao formal da convencao de subvencao.

Do ponto de vista "técnico" - algumas das alteracdes no decurso do projeto exigiriam uma alteracao
formal do Acordo de Subvencao (AS), outras nao.

Os casos mais "tipicos", que exigem a alteracdo formal do AS, sdo:

e Alteracdes na situacdo juridica, financeira, técnica, organizacional ou de propriedade do parceiro
de projeto, incluindo a alteracao do seu nome, endereco, representacao legal e pessoa de
contacto.
e Alteracdo do numero da conta bancaria do representante de projeto (aquele que recebe a
subvencao).
e Remocao/mudanca do parceiro de projeto.
e Alteracdes no orcamento do projeto que excedam os limites estabelecidos no AS (por exemplo,
aumento/diminui¢cao do or¢camento). Aumento/diminuicao do orcamento de um resultado de
projeto em mais de 20%). @

m Go to page 22 again
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

Pequenas alteracées no calendario do projeto (por exemplo, atrasar algumas tarefas, concluir algo

mais rapidamente).

Pequenas alteracdes no orcamento do projeto (inferiores aos quadros que exigem uma alteracao

formal, definidos no AS).

Mudancas no pessoal do projeto (assumindo que as competéncias necessarias ainda estdo a bordo).
Alterar o local da(s) reuniao(oes) planeada(s). (Observe! Em alguns programas de subvencoes, a
mudanca do local da reuniao pode estar relacionada com a alteracao do orcamento - como, por

exemplo, nos projectos Erasmus+).

Verifique o AS assinado para o
projeto para ter a certeza de
quais as alteragcbes que
requerem uma alteracao e
quais as que nao requerem -
as regras para 0S Vvarios
programas de subvencao
podem ser diferentes. Em caso
de duvida, consulte o
responsavel pelo projeto.

Importante:

Manter o registo das
justificacOes/razoes da(s)
alteracao(oes). Esta
informacdo serda necessaria
para redigir o relatério

intercalar/final.

Normalmente, a(s) ultima(s)
alteracao(oes) ao AS pode(m)
ser apresentada(s) 30 dias antes
do fim do projeto. Se se atrasar,
a(s) alteracao(oes) pode(m) nao
ser aprovada(s). [Pode ler como
é o procedimento formal de
assinatura da alteracao ao AS na
Unidade 2].


https://view.genial.ly/6408a2b7dde20400188e15d8/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pt-version
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Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

1. Aplicacao do projeto como "receita": execucao do projeto.

1.3. Ndo entrega de um ou mais elementos do projeto: Possiveis consequéncias e solucées.

A nao realizagao do projeto, ou a sua realizacao parcial, significa geralmente que um ou mais dos

objetivos do projeto ndo foram alcancados (ou ndo foram alcancados a um nivel satisfatério, com
uma qualidade e utilidade satisfatorias para os utilizadores finais).

Isto significa que nao foram alcancados os indicadores previstos para os resultados do projeto.
[Se precisar de um lembrete sobre o que sao indicadores - consulte o Toolkit 1]

Vale a pena saber que estas situagoes sao raras. A maior parte dos problemas/transtornos podem
ser remediados/compensados, quanto mais nao seja:

e Os parceiros do projeto sao capazes de manter uma boa comunicacao e procurarao solugoes
em conjunto;

¢ O gestor do projeto mantera uma boa comunicacdo com o responsavel pelo projeto, para
encontrar a melhor solucao.

Né&o parar de comunicar; ndo fingir que ndo esta a acontecer nada, nio tentar esperar!

G G

m Voltar a pagina 115 Voltar & pagina 23
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto
Eis alguns pontos de alerta para o gestor de projectos - que precisam definitivamente de reagao:

Ha atrasos significativos na entrega do(s) resultado(s) do projeto;
Um ou mais representantes dos parceiros do projeto nao respondem aos seus e-mails/chamadas

ou respondem com um atraso significativo; a comunicacao é fraca;
Um ou mais parceiros do projeto entregam trabalhos de baixa qualidade.

Se alguma destas situagdes acontecer - nao espere. Reaja. Considere a possibilidade de mudar o
parceiro do projeto, transferindo as tarefas e o orcamento para uma organizagao que possa
fornecer o que é necessario, com uma elevada qualidade.

Uma dica/conselho: O procedimento para retirar um parceiro que nao cumpre com
o projeto deve ser descrito no Acordo de Parceria.

E possivel:

Atribuir as tarefas adicionais e o orcamento a um dos parceiros de projeto existentes (verificando
primeiro se o seu pessoal tem as competéncias necessarias e se € capaz de cumprir, mais ou

menos, 0S prazos);
Convidar um novo parceiro de projeto que ofereca as competéncias e a experiéncia necessarias.
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projeto
2. 0 que ha para gerir num projeto europeu?

Porgue é que este projeto precisa de ser realizado?

A resposta a esta pergunta foi, com certeza, bem elaborada na candidatura do projeto (caso contrario,
poderia nao ser (co)financiado). Todas as atividades do projeto terao agora como objetivo responder
aos desafios/necessidades identificados. Certifique-se apenas de que vocé (e todos os parceiros)
compreende bem para quem esta a trabalhar e porqué.

Para gerir bem este trabalho, recomendamos

Monitorizar constantemente as necessidades/desafios que esta a abordar.

Houve alguma alteracdo desde que apresentou o projeto? E necessario reagir a essas alteracées? (Por
exemplo, podem ter sido introduzidas algumas alteracées nos regulamentos legais relevantes -
tornando mais facil/dificil atingir os seus objectivos; pode ter surgido uma nova tendéncia - e talvez

seja util segui-la, etc.).

Estar em contacto e acompanhar, ao longo de toda a realizacao do projeto, as necessidades e
expectativas do(s) seu(s) grupo(s)-alvo.
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2.2. Quais os objetivos que o projeto pretende atingir?

Isto é sério. Os objetivos do seu projeto foram definidos para
responder as necessidades e desafios especificos e identificados.
Atingir os objetivos do projeto = projeto bem sucedido.

Na fase de planeamento, definiu também os critérios que lhe mostrariam (e ao financiador) se os
objectivos foram alcancados - as realiza¢des/resultados/efeitos e os seus indicadores. Podera
"provar" se os objetivos foram alcangados referindo-se a esses resultados e mostrando os indicadores
desses resultados (para se lembrar dos resultados e dos indicadores, consulte o Toolkit 1).

Para se lembrar das consequéncias de ndo atingir o(s) objetivo(s) do projeto, consulte o capitulo 1.3.

Enquanto gestor de projeto, tem de garantir que a sua equipa de projeto alcanca os objectivos,
apresentando os resultados/produtos planeados de acordo com os indicadores definidos.


https://view.genial.ly/6408a2b7dde20400188e15d8/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-pt-version
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Para gerir bem este trabalho, recomendamos:

Na reunido primeira reuniao: certificar-se de que todos os parceiros estdo conscientes dos objetivos do
projeto. Certificar-se de que todos tém a mesma compreensao dos objetivos do projeto.

Monitorizar constantemente o nivel de realizacdo dos objetivos do projeto. Ler o capitulo sobre
monitorizacdo - preparar bem as ferramentas de monitorizacdo - utiliza-las - e tirar conclusbes. Fazer
referéncia ao nivel de realizacdo dos objetivos nas reunibes do projeto. Planear solucbes/actualizacoes, se
necessario. €

Lembre-se que esta parte da gestao também esta relacionada com a garantia de qualidade. Os produtos
(outputs) e servigos (que conduzem a produtos/resultados) que fornece tém de ser de boa qualidade e
realmente Uteis para os seus grupos-alvo, pelo menos em todos os paises envolvidos na realizacdo do
projeto (e melhor: para o espago europeu em geral).

Leia o capitulo sobre a avaliagcdo do projeto, que faz parte da garantia de qualidade. Prepare bem as
ferramentas de avaliacao - utiliza-las - tirar conclusdes. Seja honesto e direto se considerar que o resultado
apresentado por um dos parceiros é de baixa qualidade e precisa de ser reformulado. €
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2.3. Que tarefas devem ser realizadas para atingir os objetivos?

Verifique a parte relevante da candidatura do projeto para se lembrar do plano de trabalho. O plano de
trabalho do projeto que esta a gerir esta provavelmente dividido em varios pacotes de trabalho (WP).
Cada WP é composto por uma ou varias tarefas - coisas a fazer. Normalmente, cada WP tem atribuido um
parceiro de projeto, que é o coordenador principal do WP,

O seu papel, enquanto gestor de projeto, consiste em acompanhar o trabalho e apoiar a boa execucao

de todas as tarefas do projeto. O WP pelo qual seria responsavel estaria relacionado com a gestao do
projeto.

Para gerir bem este trabalho, recomendamos:

1. Na 12 reuniao - analise todos os WPs e tarefas. Certificar-se de que todos compreendem o que ha
para fazer. Verifique se a divisdo de tarefas entre os parceiros do projeto continua a ser valida e se é
aceitavel para todos. Pode introduzir alteracbes no dmbito das responsabilidades - se necessario
(pode introduzir essas alteragbes em qualquer altura...).

2. Acompanhar regularmente a execugdo das tarefas planeadas. Introduzir correc¢bes, se necessario.

3. Delegar verdadeiramente a responsabilidade de coordenar o WP acordado ao parceiro responsavel.
Tem todo o projeto para gerir - poupe o seu tempo para monitorizar e reagir ao inesperado.
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2.4. Quanto tempo demorara (qual sera o calendario do projeto)?

Na aplicacdo do projeto encontrara provavelmente o diagrama de Gantt, que é uma ilustracdo visual do
calendario e das tarefas do projeto.

Na aplicacdo, encontrard também os prazos para a entrega de cada pacote de trabalho/resultado do
projeto. Esta é a sua bussola.

As alterag¢des no calendario do projeto sdo comuns. Nao ha necessidade de se preocupar com pequenos
atrasos, mas certifique-se de que nao se transformarao em atrasos graves.

A gestao do tempo nos projectos europeus pode ser um desafio, porque:

e E provéavel que os membros da sua equipa de projeto também estejam envolvidos noutros projectos,
onde também tém algum trabalho a fazer.

e As organizacOes parceiras, cujas pessoas estdo a trabalhar no seu projeto, podem ter varias
prioridades - e podem nao ser a sua area de projeto.

E provavel que tenha planeado alguns intervalos de tempo enquanto escrevia a aplicacdo do projeto (ou,
com sorte, a outra pessoa que a escreveu o fez...). Agora, planeie como utiliza-los.
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Para gerir bem este trabalho, recomendamos:

1. Monitorizar o fluxo de trabalho, discuti-lo regularmente com os parceiros e fazer os ajustamentos
necessarios ao calendario.

2. Também pode atualizar a distribuicdo de tarefas entre os parceiros, se necessario.

3. Nao se deixe enganar por um "pequeno atraso'. Os "pequenos atrasos" tendem a aumentar.
Monitorizar e reagir.

4. Se for responsavel pela gestio de mais do que um projeto em simultdneo, precisara de um
planeamento adicional. Mantenha-se atento aos prazos atuais de cada projeto. Consulte
regularmente as atas das reunides para verificar as disposi¢coes acordadas.
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Cada projeto tem o seu orcamento. A forma do or¢camento pode ser diferente (pormenorizado ou
montante fixo). Normalmente, ja na fase de candidatura do projeto, partes/montantes especificos do
or¢amento s3o atribuidos aos parceiros especificos do projeto.

Consequentemente, mais uma vez, a sua tarefa como gestor de projeto é ler o orcamento do projeto e
verificar novamente se o ambito das tarefas de cada parceiro é adequado ao orcamento atribuido a esse
parceiro. Também vale a pena discutir este topico na primeira reunido.

Se o orcamento do projeto for de montante fixo (ou seja, nao existe um orcamento detalhado, mas apenas
"pacotes" de dinheiro para varios tipos de atividades, por exemplo, salarios, viagens, eventos) - vale a
pena elaborar um or¢camento interno mais detalhado. Especialmente para os principiantes no dominio
da gestdo de projetos europeus - seria muito mais facil de controlar e gerir. Também seria mais facil
efetuar eventuais alteracoes ao orgcamento.

Verificar novamente o nivel de (co)financiamento. Espera-se que os parceiros déem a sua propria
contribuicdo? Em caso afirmativo, sob que forma (financeira, em espécie, trabalho voluntario) e qual o
montante (10%, 20%)? Certificar-se de que todos os parceiros estao conscientes deste facto.

Em geral, as informacdes sobre o orcamento global do projeto e os montantes atribuidos aos parceiros do
projeto devem também ser enumerados no Acordo de Parceria.
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2.5. Quanto vai custar (qual é o orcamento do projeto)?
2.5.2. Eventuais alteracdes/ajustamentos do orcamento

Normalmente, podem ser necessarios ajustamentos no orcamento do projeto quando:

e O ambito do trabalho atribuido a alguns parceiros de projeto muda (por exemplo, um parceiro
demite-se de algumas tarefas - e outro parceiro assume-as).

e Algumas aquisi¢oes do projeto foram mais ou menos dispendiosas do que o previsto. Nesse caso,
existe uma utilizacao excessiva de uma categoria de custos ou um or¢camento nao utilizado numa
determinada categoria. Pode transferir o dinheiro da categoria orcamental que nao foi totalmente
gasta para aquela em que gastou mais do que o previsto (por exemplo, os custos das reunides do
projeto foram mais elevados do que o previsto; mas gastou menos do que o previsto para a promogao,
informacdo e divulgacdo. Pode transferir o orcamento ndo utilizado para onde for necessario).
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2.5. Quanto vai custar (qual e o orcamento do projeto)?

2.5.2. Eventuais alteracdes/ajustamentos do orcamento

Ter em conta:

Ha algumas categorias or¢amentais para as quais nao se pode deslocar o orcamento ou aumenta-lo.
Normalmente, esta é a categoria de gestao de projectos (pode haver outras!).

N3o recebera mais dinheiro do organismo que concede a subvencdo do que o indicado no Acordo de
subvencao - independentemente do montante que realmente gastaria.

O orcamento total aprovado para o projeto pode nao significar/contar o mesmo que a subvencao
total para a realizacdo do projeto. Se o nivel de cofinanciamento for, por exemplo, de 80%, e a
subvencdo do projeto recebida for de 100.000 euros, o orcamento total aprovado serda de 120.000
euros. No relatério final, tera de declarar que gastou 120.000 euros ou mais. Todos os parceiros terdo
de contribuir com 20%.

A boa pratica é que os parceiros contribuam igualmente para o orcamento do projeto. Por exemplo, se
a contribuicdo propria necessaria é de 20% do orcamento do projeto, cada parceiro contribui com 20%
extra para além do montante da subvencao atribuida ao parceiro. Se nao houver dinheiro suficiente
para cobrir um determinado custo, os parceiros podem concordar conjunta e solidariamente em passar
uma parte dos seus or¢amentos para cobrir esse custo.
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2.5. Quanto vai custar (qual e o orcamento do projeto)?

2.5.3. Partilha da subvencao com os parceiros do projeto: solucdes possiveis.

Normalmente, a subvencao para a realizacdo do projeto, concedida pelo organismo que o concede, é
paga a apenas um dos parceiros do projeto - o parceiro e o coordenador do projeto. Por conseguinte,
o chefe de projeto é o principal responsavel pela utilizacdo adequada da subvencao, de acordo com o
previsto na candidatura do projeto.

Existem varias soluc¢ées para partilhar a subvencdo com os parceiros do projeto. As mais comuns
sao:

e Transferir a subvencao para os parceiros da mesma forma que a instituicao (co-)financiadora paga
a subvencao ao coordenador. Por exemplo, se a subvencao for paga em parcelas de 40% - 40% -
20%, o lider transfere a mesma "percentagem" do orcamento atribuido a cada parceiro pouco
depois de receber o pagamento do organismo que concede a subvencao.

e Pagamento antecipado de uma pequena parte da subvencgao (por exemplo, 10%) e reembolso
posterior dos custos dos parceiros, devidamente documentado, de acordo com o plano
orcamental.

e Mistura das solu¢des acima mencionadas.

E necessario discutir com os parceiros e chegar a acordo sobre a solu¢cdo mais relevante/aceitavel.
Por vezes, estas decisGes sdo tomadas ja na fase de concecdo do projeto (quando os parceiros
convidados a cooperar assinam um acordo de pré-coopera¢do/uma carta de intencdes).
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2.5. Quanto vai custar (qual e o orcamento do projeto)?

2.5.4. Partilha da subvencdo com os parceiros do projeto: solucdes possiveis

Se nao tiver sido acordado anteriormente, vale a pena té-lo em consideracao:

Qual ¢ a situacdo financeira do chefe de projeto e dos parceiros do projeto? O parceiro sera
capaz de pré-financiar os seus custos? Por exemplo, pode ser dificil para algumas
organizacdes que estdo a iniciar a cooperacdo a nivel europeu. Neste caso, talvez seja

necessario um adiantamento maior.

Ja trabalhou anteriormente com os parceiros do projeto?

$
'ttmtme:‘t‘.

o . , ~ A tilti|11a parte/tranche da

AIUStar-Se a SItuagao subvencdo esta a ser paga como
um "pagamento de saldo". Isto
significa que sera paga pela
instituicao (co-)financiadora
depois de aceitar o relatorio final
da realizacdo do projeto. Este
facto deve ser refletido no
calendario de pagamentos aos
parceiros.

sempre!
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2.5. Quanto vai custar (qual e o orcamento do projeto)?

2.5.1. Documentacao financeira do projeto europeu:

e E necessaria uma documentacdo financeira adequada para controlar e gerir o orcamento do
projeto. Diz respeito aos relatdrios financeiros dos parceiros do projeto.

e Normalmente, é o gestor do projeto (eventualmente em colaboracdo com um gestor
financeiro/contabilista da organizacao) que prepara os modelos.

e Aforma dos modelos pode ser diferente para varias subvencées. Verifique o que é mais adequado.

© A documentacéo financeira mais comum € a seguinte:

9 Registos de trabalho/folhas de ponto

9 Modelos de reembolso
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2.5. Quanto vai custar (qual e o orcamento do projeto)?

Para gerir bem este trabalho, recomendamos:

@ Mais uma vez: controlar regularmente as despesas orcamentais. Referir-se
a estas na seccao "gestao" das reunides do projeto.

@ ser flexivel. As regras de distribuicdo das subvengdes sdo geralmente
iguais para todos os parceiros, mas por vezes pode ser necessaria uma

abordagem individual. - . ‘

@ Ser transparente. Utilize o comité de gestdo do projeto para discutir
questbes orcamentais sempre que necessario; desenvolva as solugdoes em
conjunto.
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Tal como para a fase de concecdo do projeto, também para a fase de implementa¢do recomendamos a
compreensao geral do termo "partes interessadas'. Neste sentido, as partes interessadas sao todas as
pessoas/organizagoes/organismos que podem influenciar o projeto - e que o projeto pode influenciar.

No préximo capitulo, que aborda a lideranca do projeto, encontrard mais informacGes sobre como

estabelecer relagdes com as partes interessadas. Aqui, limitamo-nos a fornecer algumas informagoes
nmy £ H n
técnicas".

Para tornar as coisas mais claras, pode dividir as partes interessadas no projeto em dois grupos: as
internas e as externas.

Cooperagao com as principais partes interessadas "internas":
2.6.1. Aequipa de projeto

* Asua equipa de projeto sera composta por varias pessoas, representando varias organizacoes
de vdrios paises. E possivel que j4 tenha lido as biografias da sua equipa na candidatura do
projeto (mas também podem participar novas pessoas).

e E preciso escrever que representamos varias culturas organizacionais, que temos varios
habitos e estilos de trabalho. Quando o projeto comeca, ha tempo para definir as regras comuns
de cooperacdo. O melhor local e espaco para o fazer é na primeira reuniao.
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

0 Regras basicas de cooperagio:

Apods a primeira reunido, sera constituido o Comité/Grupo de Gestdo, composto por um representante
de cada parceiro do projeto. Este sera o "6rgao decisivo" do seu projeto.

Para além disso, recomendamos:

e Chegar a acordo sobre uma "regras de conduta online'. Trabalhara maioritariamente a distancia,
online. Como gostaria de organizar a sua comunicagdo? Qual seria o vosso principal canal de
comunicagdo (correio eletronico, algum comunicador, outro)? Com que frequéncia se reuniriam
online? Quem, em cada parceiro, € responsavel por manter a comunicacao principal?

€ ¢ Criar um espaco de trabalho comum para a equipa de projeto, onde a informagdo possa ser
guardada e atualizada - acessivel a todos os membros da equipa. Pode ser uma unidade de disco
comum, um espa¢o na nuvem ou qualquer outro espago e/ou "armazenamento" que funcione
para si. Ver a sec¢ado RECURSOS ADICIONAIS para mais algumas dicas e uma breve apresentacao
das ferramentas de apoio a gestao de projectos exemplares.

e Para se manter em contacto, comunicar, manter um dialogo.
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Como compor a equipa de implementacdo para ter todas as competéncias necessarias a
bordo?

A composicao geral da equipa do projeto, juntamente com as competéncias e a experiéncia
oferecidas pelo pessoal das organizacdes envolvidas, ja foi descrita na candidatura do projeto. As
candidaturas a alguns programas de subvencdes incluem também a biografia das principais pessoas
envolvidas.

Na fase de realizacdo, as pessoas especificas podem mudar e ser substituidas por outras. Neste caso, as
competéncias do "novo" membro da equipa devem ser semelhantes as da pessoa que esta a ser
substituida.

Normalmente, existem duas fun¢des principais na sua equipa de projeto:

e O coordenador nacional do projeto - a pessoa de contato do parceiro, que provavelmente sera
também o membro do Comité/Grupo de Gestdo. Esta funcdo consiste em coordenar a execucao
das tarefas confiadas a um parceiro especifico.

e Varios especialistas, que realizariam o trabalho de mérito: educadores, formadores,
investigadores, especialistas em rela¢des publicas, etc.

A qualquer momento - é necessario verificar se tem todos os especialistas, com todos os
conjuntos de competéncias necessarios, para realizar cada uma das tarefas do projeto
com uma elevada qualidade.
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Os parceiros do projeto: reunioes do projeto e comunicagao geral

O conselho "técnico" geral para a comunicacdo no seio da equipa do projeto foi descrito acima.
Encontrara mais informacGes sobre o assunto, na perspetiva da lideranca do projeto, no capitulo 2.

O que precisa de saber sobre as reunides de projeto?

e As reunides fisicas, f2f, da equipa de projeto sdo uma das partes mais importantes (e mais
agradaveis, interessantes e inspiradoras) do trabalho de projeto. A maioria dos gestores de
projeto que conhecemos (incluindo n6s @) gosta muito de reuniGes presenciais.

e Se for possivel (em termos de calendario e orcamento), as reunides fisicas do projeto sdo
planeadas em todos os paises de origem dos parceiros do projeto, mais ou menos - a cada meio
ano de realizagao do projeto.

e Uma vez que o orcamento para as reunides presenciais, incluindo as deslocacdes, é geralmente
limitado, é uma boa pratica realizar reunides regulares online. A equipa de projeto decide por si
propria quando e durante quanto tempo se reunira.

e Cadareuniao, para ser eficaz e nao se tornar numa "perda de tempo", precisa de Agenda (ou seja,
o plano/programa da reuniao); o moderador e orador(es); a ata.

Nota:
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Mais algumas palavras sobre a primeira reuniao (e as reunioes subsequentes):

A primeira reunido da inicio aos trabalhos do projeto. Nesta reunido, a equipa do projeto reline-se pela
primeira vez. A boa pratica é que a agenda inclua tempo para:

Apresentacao das organizagoes parceiras e das pessoas-chave envolvidas;

Discutir a estratégia de execucdo do projeto (ou seja, a realizagcdo do projeto, passo a passo),
esclarecendo todas as questoes potenciais;

Discutir as questoes de gestao (incluindo o controlo, a avalia¢ao e a divulgacgao);

Acordar os termos de cooperagao, incluindo a comunicagao interna e o intercambio de
informacoes;

Constituir o Comité/Grupo de Gestado do projeto;
- Aprovar o Acordo de Parceria (se nao o tiver feito anteriormente);

Preparar o terreno para a primeira fase da realizacao do projeto.
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2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Mais algumas palavras sobre a primeira reuniao (e as reunioes subsequentes):

Nas reunides seguintes, a atencdo centrar-se-a na avaliacdo das fases de trabalho ja realizadas e no
planeamento das fases seguintes da realizacdo do projeto. E uma boa prética voltar regularmente as
questoes de gestao (incluindo monitorizacao, avaliacao e divulgacao) - para propor/decidir sobre
corregoes, se necessario.

A solucdo mais comum é organizar reuniées com a duragdo de 1,5 a 2 dias. Deve ser suficiente para
discutir tudo o que é necessario discutir. As atas das reunides constituem a documentacao do projeto.
As atas incluem todas as decisdes tomadas durante a reuniao, incluindo os prazos.

Por Gltimo, mas ndo menos importante: Reservem algum tempo para estarem juntos em cada reunido,
fora dos "méritos" do trabalho, num contexto mais informal! Para além de serem profissionais, sdo
também seres humanos. Os seres humanos gostariam de aprender um pouco sobre os outros com
quem vao trabalhar nos préximos 2-3-4... anos. Podem planear alguns pequenos elementos
culturais/turisticos na ordem de trabalhos, incluindo almocos e jantares comuns, sem esquecer as

pausas para café.

E sim, passar esse tempo extra submerso no ecra do seu smartphone
seria um desperdicio de um tempo muito precioso @
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto
2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

2.6.2 A instituicdo que concede o auxilio / responsavel pelo projeto: regras basicas de cooperacdo

No inicio da realizacdo do projeto, recebera uma mensagem apresentando o responsavel pelo projeto
(Project officer -PO). Esta sera a sua pessoa de contacto no organismo que concede a subvencao.

O papel da PO consiste em acompanhar a execucdo do projeto, mas também em apoiar os
realizadores do projeto.

Manter-se em contacto. Perguntar se tem dividas sobre a execucdo da convencdo de subvencao.
Informar sobre as alteracdes previstas no decurso do projeto, especialmente as que exigem uma
alteracao formal.

E uma boa préatica convidar o seu PO para os principais eventos do projeto. Na pratica, eles raramente
participam (tém muitos mais projetos para acompanhar), mas é bom convida-los, de qualquer forma.
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto
2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

2.6.3. As equipas/membros/voluntarios das organizacGes envolvidas: o que vale a pena recordar e ter

em atencao

Provavelmente, ndo esta a trabalhar sozinho na sua organizagdo. Ha outros trabalhadores, colegas de
trabalho e voluntarios, incluindo a dire¢ao da organizacao.

Um novo projeto europeu implica algumas mudangas para todos eles. Poderdo ser-lhes atribuidas

novas tarefas, poderao ter acesso limitado a alguns dos recursos da organizacao de que também

gecesst,)lt?ﬁn (por exemplo, um gabinete, especialistas, dinheiro), terdo de reorganizar os seus horarios
e trabalho, etc.

Ao mesmo tempo, as pessoas da sua organizagdo sdao também os seus "recursos", e é bom que se
tornem aliadas do projeto que gere!

Qualquer mudanca traz consigo um certo grau de ansiedade. Por isso:

e Comunicar os objectivos do projeto, o seu papel na realizacdo da estratégia da organizacdo e os
beneficios para a organizacao;

e Comunicar antecipadamente quando (e quanto) os recursos comuns da organizacao serao
necessarios;

e Convidar a contribuir para o projeto.

Desta forma, sera possivel identificar sinergias entre as atividades da organizacao e
garantir uma utilizacido optima das competéncias e de outros recursos.
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projeto
2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

2.6.4. Mais um grupo interno de partes interessadas...

Ha mais um grupo de partes interessadas que recomendamos que aborde como "interno" e ndo como
"externo": os beneficiarios diretos do seu projeto,

que podem dizer que nao estao diretamente envolvidos na execucao do projeto, mas nao estao de
certeza?

Estas sdo as pessoas para quem esta a trabalhar. Se os resultados que apresentar ndo forem Uteis e
atrativos para elas, adaptados as suas necessidades, nao conseguira obter uma "mudanca sustentavel"
para melhor.

E, como se deve lembrar da primeira parte do Toolkit, os projetos mais valiosos sdo os que trazem
mudancas sustentaveis para melhor.

Apresentar resultados de projetos Uteis, atrativos, adaptados as necessidades e reproduziveis

E necessario estar em contacto com os seus futuros utilizadores. Convide-os a testar e avaliar os
produtos e servicos que o seu projeto oferece. Introduza atualizagOes, aperfeicoe os seus
produtos/servicos utilizando o feedback dos utilizadores finais.

Vale a pena!



Co-funded by ] =X
the European Union ‘U -

Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto
2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?
2.6.5. Como lidar com problemas numa "grande" organizacao e como lidar com problemas numa
"pequena" organizacao (com poucos trabalhadores)?

Em geral, quanto maior for a organizacao, mais recursos tem (em termos de competéncias,
experiéncia, geralmente também - pessoas, espacos, redes e liquidez financeira). Otimo. Mas...
Haveria também mais pessoas a "competir" pelos mesmos recursos. A equipa interna envolvida no
seu projeto pode ser maior (por exemplo, pode ter um especialista em comunicacao, um gestor
financeiro, um especialista em avaliacdo, etc.). - que executara as tarefas relevantes do projeto). A
chave é uma boa comunica¢do e um bom planeamento.

As boas relacGes publicas internas do projeto ajudam @

Nas pequenas organizagoes, a comunicacdo e o fluxo de informacado sdo, normalmente, mais faceis.
Ndo sdo tantos, ndo estdo a trabalhar em varios departamentos, as pessoas podem fazer varios
"trabalhos" - dependendo do que é necessario. Mas também pode haver menos recursos disponiveis.
Tal como acima referido, a chave é uma boa comunicacdo e um bom planeamento. As suas redes de
contatos serdo extremamente preciosas - para organizar os recursos que podera nao ter a bordo.
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projeto )
2.6. Quem sao as partes interessadas do projeto?

Para gerir bem este trabalho, recomendamos:

o Definir regras claras de cooperacdo e comunicacdo, compreensiveis e aprovadas por todos os
membros da equipa do projeto.

e N&o renunciar as reunioes presenciais.

e Asseguraruma Agenda, um moderador, um orador e as atas - para cada reuniao de projeto (pelo
menos para cada reunido fisica).

e Comunicar de forma transparente, estar aberto ao dialogo e zelar pelo bom fluxo de informacéo.

e Lembre-se de que o representante do organismo que concede a subvencdo é também a sua
parte interessada.



i Co-funded by A
‘ the European Union T:J

Unidade 1

Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto

Trata-se, sobretudo, de uma questao de divulgagao. As partes interessadas devem ser informadas
sobre o desenrolar do projeto e os seus resultados.

A comunicacgdo e a cooperacao sao normalmente planeadas no ambito da divulgagao - por isso, dé
uma vista de olhos a esta parte da candidatura do projeto. Na fase de implementacgao, vale a pena
considerar se sdo necessarias revisoes/atualizacoes. Depois de redefinir e nomear grupos especificos

de partes interessadas externas (por exemplo, os meios de comunicagao social, as autoridades locais,
as instituicoes de ensino, etc.), deve redefinir:

Os canais e as ferramentas que utilizaria para chegar a cada um destes grupos (correio
eletronico/newsletter? Reunides pessoais? Redes sociais?, etc.);

O calendario - quando é que vai contatar cada um destes grupos? Com que frequéncia?
- O tipo/contetdo da mensagem que dirigira a cada um destes grupos.

Tudo isto esta normalmente incluido no plano/estratégia de
divulgacao/comunicacao e informagao. Para mais informacoes,
consulte o capitulo sobre a disseminacdo.
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto .
2.7. Quem deve estar envolvido na realizacao do projeto (quem e a equipa do projeto)?

2.7.1. Gestdo da equipa "técnica": tempo - orcamento - qualidade mais uma vez.

Orcamento: A ferramenta de gestdo é o orgamento do projeto e todos os modelos relevantes para o
relatdrio financeiro. Além disso, o controlo e a avaliagdo do processo.

Tempo: A principal ferramenta de gestdo é o diagrama de Gantt, o acompanhamento e a avaliacdo do
processo.

Qualidade: Aqui a ferramenta é a avaliacdo do processo e do impacto. E - o bom senso @ (Todos nds ja
ouvimos historias sobre "producGes intelectuais" compostas pelo conteddo copiado, diretamente, de
algumas paginas da Internet... De certeza que compreende que isto é plagio e fraude).
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projeto .
2.7. Quem deve estar envolvido na realizacao do projeto (quem e a equipa do projeto)?

2.7.2. Equipa que trabalha a distancia - questGes "técnicas": espaco comum para documentos, espaco
de trabalho comum, comunicacao interna.

Para obter conselhos sobre a equipa de projeto, consulte o capitulo 6.1.1..

Mais uma vez, é necessario:

COMMUNICATION

Regras de comunicagao Regras de boas maneiras. Espaco comum de trabalho.

claras.
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2.7. Quem deve estar envolvido na realizacao do projeto (quem e a equipa do projeto)?

2.7.3. Gestdo de equipas "técnicas": documentar o trabalho (registos de trabalho/folhas de horas,
decisOes e prazos, etc.)

Existem varios tipos de documentos que o podem apoiar na gestdo da equipa.

Os registos de trabalho/folhas A ordem de trabalhos e as atas
de horas e os modelos de das reunides. Importantes para o
relatorios financeiros ja foram controlo do fluxo de trabalho, para
mencionados acima. O objetivo que todos se preparem bem para
é monitorizar e documentar o as reunioes, para que estas
trabalho realizado para o decorram de forma ordenada e
projeto e preparar  0S para documentar as decisdes
pagamentos aos parceiros do tomadas e os prazos acordados.
projeto.

Encontrara alguns modelos exemplares na se¢ao "Recursos e material didatico".
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2.7. Quem deve estar envolvido na realiza¢do do projeto (quem é a equipa do projeto)?
2.7.4. "Gestdo da equipa técnica": Acordo de parceria (AP)

Trata-se de um documento interno que regula todas as regras mais importantes da cooperagao em
parceria. Normalmente, nao encontra nenhum modelo para o AP na documentacao da subvencao; por
vezes, pode encontrar algumas directrizes sobre o que deve incluir. Basta verificar.

De acordo com as boas praticas e a experiéncia, o AP deve incluir, no minimo
Nomes dos parceiros do projeto, incluindo enderecos e nomes dos representantes legais.
O objetivo da parceria e o periodo de realizacdo do projeto.
As responsabilidades e tarefas do coordenador do projeto.
As responsabilidades e tarefas dos parceiros do projeto.

Regras de decisao e de comunicacao.

Informacgoes sobre o orcamento do projeto e a distribui¢ao acordada da subvencgao da UE, incluindo
as regras de gestdo financeira e de apresentacdo de relatdrios financeiros.

Regras de controlo interno e de garantia de qualidade.

O AP deve ser assinado pelo representante legal do projeto e pelos representantes legais de todos
os parceiros do projeto.
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projeto

2.7. Quem deve participar na realiza¢do do projeto (quem é a equipa do projeto)?

2.7.5. Comunicacdo, relacfes, motivacdo, resolucdo de conflitos, trabalho a distdncia em equipas de
projeto dispersas, etc.

Ao ler sobre a gestao da equipa de projeto, espero que nao tenha ficado com a impressao de que se trata
apenas de uma questdo técnica. Ndo é. Igualmente importante (alguns dizem mesmo que é mais

importante) é a lideranca. Enquanto gestor de projeto, o seu papel sera também o de facilitar a construcao
de relagdes e a resolucao de conflitos, motivar, encorajar e apoiar a sua equipa.

Leia o proximo capitulo, 2, para saber mais!
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2.8. 0 que pode afetar os resultados do projeto (quais sao os riscos)?

2.8.1. Monitorizacao dos riscos - gestao dos riscos - atenuagao dos riscos

Os riscos mais provaveis e mais significativos relacionados com o projeto foram indicados na candidatura do projeto,
incluindo as ideias para a atenuagao dos riscos.

Agora é altura de rever os riscos e atualizar o plano de gestao dos riscos. Recomenda-se que o faca na primeira
reunido. Depois - basta monitorizar os riscos - e reagir em conformidade.
(Sim, fingir que o risco ndo existe ndo ¢ a estratégia correcta @)

O que fazer se 0 "risco" se tornar uma realidade?

Convidar o grupo/comité de gestdo do projeto, discutir a situacdo e as potenciais solu¢des. Planear o
que fazer para minimizar o impacto negativo na execu¢ao do projeto. Planear e aplicar o plano de
emergéncia relevante. Continuar a verificar se esta a funcionar. Notificar o responsavel pelo projeto, se
necessario - pode também pedir aconselhamento nesse sentido.

Para mais informacdes sobre a gestdo dos riscos do projeto, consultar o capitulo 3 do presente Guia.
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto .
2.9. Como e que o projeto sera comunicado, promovido e divulgado?

2.9.1. Adisseminacao - recapitulacao

O projeto que esta a gerir foi cofinanciado por uma subvencdo europeia, um "dinheiro publico" europeu.
Este facto acarreta algumas obrigacdes.

O dinheiro tem de ser gasto de acordo com todas as regras de custo-eficacia e de "melhor relacdo custo-
beneficio". O objetivo do (co)financiamento é contribuir para enfrentar desafios especificos/resolver
problemas/satisfazer necessidades. Para o conseguir, é necessario apresentar resultados valiosos, Uteis
e adaptados as necessidades e resultados sustentaveis para os seus grupos-alvo.

Uma vez que estd a trabalhar a nivel europeu, espera-se que os resultados sejam relevantes e uteis para
muitos paises e contextos europeus; devem também ser reproduziveis. Agora é necessario garantir que a
informacgao sobre estes resultados chegue a todas as pessoas e entidades que os possam utilizar.

Este é o principal objetivo da disseminacao.
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projeto .
2.9. Como e que o projeto sera comunicado, promovido e divulgado?

2.9.1. Adisseminacao - recapitulacao

Tal como qualquer outro elemento da execuc¢do do projeto, também o plano de disseminacao foi descrito
na candidatura do projeto. Chegou o momento de o atualizar.

Pode consultar a primeira parte deste Guia, capitulo 4, para se lembrar da definicdo de disseminacado e das
principais caracteristicas do plano de disseminacao.

Aqui vale a pena diferenciar um pouco as atividades de "informacao e promocgao" das atividades de
"disseminacao".

O primeiro termo diz respeito a informacdo sobre a realizacdo do projeto, as suas atividades e realizacoes
em geral. Este processo comeca com o inicio do projeto (ou mesmo antes, com a partilha da maravilhosa
noticia de que o seu projeto foi selecionado para cofinanciamento @).

A disseminacao diz respeito a comunicagdo, promocado e disponibilizacdo dos resultados do projeto:

Notificar que todos os produtos e servigos desenvolvidos gragas ao (co)financiamento da UE estao agora
disponiveis para todos os interessados.


https://view.genial.ly/6511a3701cd1d90011e7ffef/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-part-ii-pt-version
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do
projeto .
2.9. Como e que o projeto sera comunicado, promovido e divulgado?

2.9.1. Adisseminacao - recapitulacao

Como qualquer estratégia, durante a sua execucao, esta exigira atualiza¢cdes e ajustamentos no decurso
do projeto, respondendo as circunstancias com que se depara.

Todos os parceiros do projeto sdo responsaveis pela divulgacdo do projeto a nivel local, regional,
nacional e europeu.

Como qualquer outro elemento da execucdo do projeto, a eficacia da divulgacdo tem de ser
acompanhada, medida e avaliada - de acordo com os indicadores previamente definidos. Todos os
parceiros do projeto sao obrigados a comunicar os seus esforcos de divulgacao.

Consulte o proximo capitulo para saber como avaliar os esforcos de disseminagao
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2.9. Como é que o projeto sera comunicado, promovido e divulgado?

Nas directrizes e, mais tarde, na convencdo de subvencdo, encontrara um capitulo sobre as regras de
visibilidade. Estas regras estao relacionadas com a informacao sobre a fonte de cofinanciamento do seu
projeto.

Cada parceiro é obrigado a promover o projeto e a divulgar os seus resultados, informando sobre o
financiamento da UE, aplicando o emblema da UE, a declaracdao e os avisos de isencao de
responsabilidade (traduzidos para as linguas nacionais, quando apropriado).

Diz respeito a todas as atividades de comunicac¢do dos beneficiarios relacionadas com o projeto (incluindo
relacdes com os meios de comunicacdo social, conferéncias, seminarios, materiais informativos, em
formato eletrdnico, através dos meios de comunicacgdo social tradicionais ou sociais, etc.), atividades de
divulgacdo e quaisquer infra-estruturas, equipamentos, veiculos, fornecimentos ou resultados
importantes financiados pela subvencao.
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2.9. Como e que o projeto sera comunicado, promovido e divulgado?

2.9.2. Regras de visibilidade - a bandeira europeia e a declaracao de financiamento

Atualmente, para a maioria dos programas europeus de subvencoes, as informacdes devem indicar a
seguinte declaracdo de exoneracdo de responsabilidade (traduzida para as linguas locais, se for caso
disso):

"Financiado pela Unidao Europeia. Os pontos de vista e opinioes expressos sao, no entanto, da exclusiva
responsabilidade do(s) autor(es) e nao reflectem necessariamente os da Uniao Europeia ou de [nome da
autoridade que concede o financiamento]. Nem a Unidao Europeia nem a autoridade que concede o
financiamento podem ser responsabilizadas por elas."

Verifique as diretrizes do programa especifico de subvencGes/acordo de subvencado para se certificar de
que esta a utilizar o logdtipo, a declaracdo e a declaracdo de exoneracao de responsabilidade adequados!

Observe! Os custos dos resultados ndo assinalados com o logétipo e as declara¢Ges adequadas podem
ser considerados ndo elegiveis.

Consulte a ligacao fornecida para conhecer as regras de identidade visual exemplares para 2021-2027.


https://eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity-and-logos-eacea/erasmus-visual-identity-and-logos_en
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2.10. Como se provara que o projeto foi um éxito (como sera acompanhado e avaliado)?

Ha dois processos inter-relacionados que devem ser tidos em conta na gestdo do projeto europeu: O
monotorizagao e a avalia¢ao (incluindo a avaliagdao do processo e do impacto).

Através do monitoramento, serd possivel reagir a tempo em caso de problemas e/ou desafios na
realizacdo do projeto e planear as alteragcdes necessarias.

Gracas a avaliagdo, poderd provar que o projeto atingiu realmente os seus objetivos e que foi bem
sucedido.

Tanto o acompanhamento como a avaliagao foram planeados na fase de concec¢ao do projeto e descritos
na candidatura do projeto. Agora ¢ altura de os implementar. Verifique o que foi planeado na candidatura

do projeto e considere se nao valeria a pena atualizar/suplementar os planos de monitorizacao e
avaliacao.

Leia o capitulo 3 (Monitorizacao) e
o capitulo 4 (Avaliacdo) deste Guia para compreender melhor o que tem de fazer e o que tem de entregar.
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P ¢e4s0 de projetos como lider/coordenador de projeto e gestdo de projetos como
parceiro de projeto. Competéncias necessarias.

Consulte o capitulo 5 do Toolkit 1 para se lembrar de quais sdo as principais tarefas do coordenador do
projeto e do parceiro de projeto.

Tecnicamente, as principais responsabilidades gerais do gestor de projetos sao:

e Verificar se o projeto é executado corretamente.

e Servir de intermediario para todas as comunicagées entre o consércio do projeto e o organismo que
concede a subvencao (ou seja, as agéncias nacionais e/ou a Comissao Europeia).

e Informar o organismo que concede o auxilio de quaisquer alterag¢des relativas a qualquer um dos
parceiros do projeto (endereco, situacdo juridica, situacdo financeira, propriedade, questdes
organizacionais).

* Informar o organismo que concede o auxilio de quaisquer eventos e/ou circunstancias susceptiveis de
afetar significativamente ou atrasar a execuc¢ao do projeto.

e Solicitar e analisar todos os documentos ou informacgoes exigidos pela entidade adjudicante e
verificar se estdo completos e correctos antes de os transmitir a entidade adjudicante.

e Apresentar os resultados do projeto e o(s) relatorio(s) as plataformas relevantes.

e Assegurar que todos os pagamentos sao efetuados aos parceiros do projeto sem atrasos
injustificados. @


https://view.genial.ly/6511a3701cd1d90011e7ffef/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-part-ii-pt-version
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projeto

3. Gestdo de projetos como lider/coordenador de projeto e gestdo de projetos como parceiro
de projeto. Competéncias necessarias.

3.2. Gestao do projeto (coordenacao): a perspetiva do parceiro do projeto.

Tecnicamente, a responsabilidade principal e geral do parceiro de projeto é fazer tudo o que estiver ao seu
alcance para ajudar o chefe de projeto a cumprir as suas obrigacoes ao abrigo da convencao de

subvencao.

Mais especificamente, o parceiro do projeto deve:

1. Aceitar que os parceiros s3o conjunta e
solidariamente responsaveis pela realizacdo do
projeto em conformidade com a conveng¢do de
subvencdo - e agir em conformidade.

2. Aceitar o ambito do projeto, os seus objectivos,
os resultados a alcancar e o orgamento, tal como
descritos na candidatura do projeto - - e agir em
conformidade.

3. Informar imediatamente o cordenadore de
todos os acontecimentos ou circunstancias
susceptiveis de afetar significativamente ou de
atrasar a execu¢dao do projeto, bem como de
qualquer alteragdo da sua situagdo juridica,
financeira, técnica, organizativa ou de propriedade.

4. Aceitar que os objetivos e os resultados
do projeto sao vinculativos para a equipa
do projeto e para cada parceiro - e agir em
conformidade.

5. Garantir que o objetivo comum do projeto
sera tratado com todo o cuidado necessario
e que serdo mantidas boas praticas de
comunicacdo com o coordenador e as
organizagdes parceiras.

6. Apresentar ao coordenador, em tempo
atil, todas as informacdes e documentacao
necessarias para efeitos de relatorio,
controlo e acompanhamento.

7. Reconhecer que o coordenador é o Unico
habilitado a receber fundos do organismo
que concede a subvencdo e a distribuir os
montantes correspondentes a participagdo
da organizacgao parceira no projeto;

8. Reconhecer as regras de execucdo e de
apresentacdo de relatérios do projeto, tal
como descritas no niumero da convengdo de
subvencado, e garantir o seu cumprimento;

9. Declarar que nao recebeu qualquer outro
financiamento da UE para realizar a atividade
que é objeto da presente candidatura de
projeto.
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Gestdo técnica: Execucdo do projeto - tal como esta designado na candidatura do

projeto
3. Gestdo de projetos como lider/coordenador de projeto e gestdo de projetos como parceiro
de projeto. Competéncias necessarias.

3.3. As competéncias para a gestdo de projetos: técnicas, de lideranca, comerciais e estratégicas

(referéncia ao Toolkit 1)

Como se pode ler, a funcao de gestor de projecos europeus significa que tem muito trabalho para fazer, muitos
elementos de implementacdo de projetos para gerir. Que competéncias seriam mais Uteis na fase de execucdo do
projeto?

Volte ao Toolkit 1, capitulo 5, para ler mais sobre as competéncias necessarias para gerir com éxito os projetos
europeus. Ai encontrara a descricdo de 30 competéncias-chave divididas em 3 areas: técnica, lideranca e comercial e
estratégica.


https://view.genial.ly/6511a3701cd1d90011e7ffef/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-part-ii-pt-version
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3.3. As competencias para a gestao de projetos: tecnicas, de lideranca, comerciais e estrategicas

(referéncia ao Toolkit 1)

O grafico indicativo abaixo mencionado mostra, de forma resumida, quais as competéncias mais necessarias em cada
fase do planeamento e da realizacao do projeto:

Planeamento Impleme:ta;ao, Ambos
e concegao acompanhamen
to e avaliacao

Competéncias técnicas

Competéncias

gerais para angariar Cordenaro Competéncias
fundos oA
trael?qilihpc;de eminglés, !
I
Organizar e dirigir Gestio Planeamento e
workshops de financeira realizacdo da estratégia
ideias, ’ de disseminacao,
Planeamento e Comunicacdo Planeamentoe
programacdo de interna realizacao da estratégia
- ’ de avaliacao
projetos, &ao,
o 1 Para o planeamento, a concegdo e a realizagdo do projeto: Na
Orga mentagao e parceria do projeto, os parceiros podem acordar em utilizar outra
estimativa de lingua como lingua comum, por exemplo, francés, alem&o ou

outra.
custos,
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Implementacao,
acompanhamen
to e avaliacao

Motivagao e
influéncia,

Empatia e
compreensao da
situacao

Formacado de
equipas, incluindo
voluntarios,

Improvisacao e
agilidade,

Implementacao,
acompanhamen
to e avaliacao

As competéncias de lideranca

Motivacao por
boas praticas
exemplares,

Delegar tarefas
de projeto,

Moderar reunioes
e eventos,

Aconselhamento
entre pares

Resolucao de
conflitos,

ojeto N ~ . - . .. ..
£5%s competéncias para a gestao de projetos: técnicas, de lideranga, comerciais e estrategicas
(referéncia ao Toolkit 1)

Ambos

Comunicagao no
contexto das OSC
europeias

% LI .
L LD,I.__.I
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BreI¥@ competéncias para a gestdo de projetos: técnicas, de lideranca, comerciais e estratégicas

(referéncia ao Toolkit 1)
As competéncias empresariais e estratégicas
Candidatar-se a

programas de
financiamento europeus

Conformidade com Uma vis3o da

as relagdes publicas realidade das OSC
e o marketing
Analise das
necessidades (e das
partes interessadas)

Conhecimento da
situacdo nos paises
parceiros envolvidos

Anélise SWOT e de Sinergias entre
risco projectos nacionais de
OSC e projectos

internacionais de OSC

Rede internacional e
multilateral no
dominio das OSC

Conformidade legal
e regulamentar

Competéncias
interculturais
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Checklist unidade 1: Sim

1. Estao conscientes da razao pela qual estamos a fazer este projeto.

2. Compreender para quem estamos a trabalhar - quem sao 0S N0SSOS grupos-alvo e
beneficiarios

3. Reconhecem e compreendem os objectivos do projeto

4. Compreender quais as tarefas atribuidas a cada parceiro e aceita-las

5. Ter concordado com o calendario do projeto

6. Aceitar o orcamento do projeto e a sua distribuicao

7. Compreender quem sao as partes interessadas internas e externas do projeto

8. Compreender o seu papelna equipa do projeto

9. Tem conhecimento dos riscos

10. Compreende o seu papel na divulgacao e conhece o plano de divulgacgao

11. Compreende como sera medido o sucesso do projeto

olo|o|o|lo|o|O|o|o|O|O|&

Depois de refletir sobre as suas respostas, pode pensar nas areas em que pode querer
melhorar ou nas areas em que ja esta a fazer bem.
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FANTASTICO

ESTAS NO CAMINHO CERTO
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Checklist unidade 1:

K.EIE P
TRYING

Se tiver respondido mais "NAO" do que "SIM", talvez valha a pena
marcar uma reuniao extra com a equipa do projeto para esclarecer
tudo!
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Unidade 1 B D
Trabalho pratico:

Sugerimos que faca uma das seguintes atividades:

Versao/opcao 1: V_Lersa9 0|3_c;_ao~2. , .

2 : : Se ainda nao e um gestor de projetos
Se esta prestes a gerir um projeto . :
europeu: europeu e esta a preparar-se para assumir

esta funcao:

Para obter mais informac¢oes sobre como
realizar a atividade, clique aqui!

(ool


https://drive.google.com/file/d/1c_popOavwD7nrbywSWT6HIvM4HP-PnRG/view?usp=sharing

Unidade 2

Gestao de equipas - Comunicacao,
relacoes, motivacao, resolucao de
potenciais conflitos

Marianna Labbancz, Associacao de Ensino
Secundario Popular nos arredores de Budapeste
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DOUBT

Objetivos de aprendizagem

1. Reconhecer as diferentes dimensoes da equipa
2. Aplicar conscientemente a informacao sobre o funcionamento
dos grupos para uma implementacao eficaz do projeto

O desafio abordado neste capitulo:
Como criar uma colaboracao eficaz entre pessoas que
nunca trabalharam juntas antes.

Tempo estimado para estudar este capitulo e realizar

a atividade pratica: 1 hora para estudar 40 minutos
para o trabalho pratico.
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On itos ao L d o ° ~ ° ~
i gor que razao e necessario falar de trabalho de equipa no ambito da execucao de
um projeto de cooperacgao internacional?

1.1 Introducao

A gestao intencional de projetos exige que as pessoas trabalhem em conjunto para um objetivo comum,
o que conduz a uma execucao bem sucedida do projeto. Neste capitulo, abordamos os diferentes
aspetos de uma equipa e o seu funcionamento eficaz.

1.2. Porque é que o trabalho de equipa durante a implementacdo do projeto é uma questdo
fundamental?
O trabalho em equipa refere-se a colaboragdo e coordenacdo de um grupo de individuos para atingir
um objetivo comum. Numa equipa bem sucedida, cada membro traz para a mesa as suas competéncias,
experiéncias e perspectivas Unicas, e sdo capazes de colaborar eficazmente para atingir os objetivos da
equipa, que sdo também os objetivos do projeto.
Quando individuos com um interesse, objetivo, atitude, necessidade e percecdo comuns se juntam, forma-
se uma equipa.
Os individuos precisam de se juntar e trabalhar em conjunto para formar uma equipa para a realizacdo
de tarefas complicadas.
Numa equipa, todos os membros contribuem de forma igual e esforcam-se por atingir o objetivo da
equipa, que deve ser predefinido.

® ©

Voltar 3 pagina35 Voltar a pagina 38
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onflitos - . -
5.'l\{gumas reflexoes sobre uma equipa e a sua gestao

Antes de analisar os tipos de equipas, é importante definir exatamente o que se chama uma equipa.
Esta definicio descreve exatamente o que sera discutido nas paginas seguintes. De acordo com a
Universidade de Washington, "EQUIPA é um grupo de pessoas com diferentes competéncias e
diferentes tarefas, que trabalham em conjunto num projeto, servi¢co ou objetivo comum, com uma
interligacdo de fungées e apoio miituo".

2.1. Os tipos de equipas

Existem muitos modelos diferentes de acordo com o funcionamento das diferentes equipas. Vamos discutir
0s cinco mais comuns. As equipas podem ser formadas em qualquer lugar, a qualquer momento, sempre
que a tarefa seja um pouco dificil e complicada. Vamos compreender em pormenor os varios tipos de
equipas.
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2.1. Tipos de equipas
1. Equipa funcional

A equipa funcional inclui membros da mesma
area. Ao trabalhar nesta equipa, as diferentes
responsabilidades podem ser partilhadas com
outros membros. A equipa funcional tem lideres
ou supervisores a quem os membros reportam
e que designam responsabilidades. As
organizacdes utilizam normalmente equipas
funcionais, que requerem comunicagdo e
confianca. Este tipo de equipa pode ser benéfico
para contribuir e dar prioridade a cultura do local
de trabalho.

Exemplo

Uma organizacao cria uma equipa para preparar
uma campanha de comunica¢do. Os membros
desta equipa funcional tém um forte
conhecimento desta campanha e ja dispdem das
informagGes necessarias para tomar decisGes. Os
membros da equipa utilizam ent3do a analise para
determinar a campanha mais eficaz.
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conflitos

2.1.Tipos de equipas

2. Equipa multifuncional

As equipas multifuncionais partilham
semelhancas com as equipas funcionais, com a
diferenca de que os membros da equipa provém
de varios departamentos. Estas equipas sdo Uteis
para trabalhos e projetos que exigem diferentes
conhecimentos e pontos de vista. Estas equipas
funcionam melhor quando os supervisores e os
chefes de equipa ddo prioridade a
comunica¢do. Normalmente, os lideres delegam
responsabilidades aos membros em fungao das
suas competéncias individuais.

fe4

Exemplo

‘Uma organizagao pretende desenvolver uma nova

estratégia de comunicacdo. Esta organizagao cria
uma equipa multifuncional com membros de
todas as areas de atividade. Os membros desta
equipa analisam os seus departamentos para
determinar o conteldo da estratégia de
comunicagao.

'E‘ ,t.
f "*“"31 *ﬂ' W
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conflitos

2.1.Tipos de equipas

3. Equipa autogerida

Nas equipas autogeridas, os membros da equipa
trabalham dentro da mesma organizacdo e
trabalham em conjunto para atingir um
objetivo comum. Estas equipas sdo autdbnomas e
nao requerem a mesma supervisao que os outros
tipos de equipas. As equipas autogeridas
partiilham a lideranca e a responsabilidade. As
equipas autogeridas podem ser mais
inovadoras porque os membros da equipa
podem ser mais criativos. As equipas
autogeridas tém mais probabilidades de chegar
rapidamente a idi
implementar a:

Exemplo

Uma equipa autogerida ajuda os membros a
serem bem sucedidos porque todos os membros
podem colaborar para determinar uma solucao.
Uma equipa deste tipo pode ser util para
encontrar solu¢oes inovadoras e durante o
brainstorming.

Bgo
B D
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2.1. Tipos de equipas

4. Equipa de resolucao de problemas

Quando surgem problemas numa organizacao
de maior dimensao, a equipa de resolucao de
problemas deve encontrar solucbes para esses
problemas. O objetivo é melhorar os processos
das organizacoes. A equipa requer fortes
capacidades de comunicacdao para encontrar
solucdes para obstaculos complexos. Esta
equipa faz recomendacdes aos colegas afetados
que trabalham na area relacionada, que depois
implementam as recomendacées. Esta solucdo é

mais adequada para organizagOes de maiorI .

dimens3do, onde varias pessoas trabalham nu
area especifica.

Exemplo

Uma organizacao quer saber como aumentar a
eficiéncia dos seus sistemas informaticos.
Estabelece uma equipa de resolucao de
problemas com especialistas em Tl, para que os
membros  experientes apliquem as suas
competéncias especializadas a situagdo. O lider
da organizacdo pode entao decidir quais as
alteracbes a fazer com base no que a equipa
encontra durante a resolucao de problemas.
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conflitos

2.1. Tipos de equipas

5. Equipa de projeto Exemplo

As equipas de pro;eto. tra~balham em projetos Uma equipa precisa de criar um novo Website para a
esP?C'f'COS da organizacao. Os membros das organizacdo. Membros de diferentes areas (pessoas que
equipas de projeto Eem', n?rmalmente, lidam  com  marketing, desenvolvimento  Web,
conheamentos e competencias dlferentes. AS implementacdo de diferentes projetos) colaboram para
equipas executam targfas em funcao das suas criar o Website. Todos os membros da equipa continuam a
capaudgdes. Estas equipas tem chefes de projeto trabalhar em conjunto neste projeto até a sua conclusao.
que atribuem responsabilidades e controlam o

trabalho.
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2.1. Tipos de equipas

Todos os tipos de equipa apresentados, a equipa de projeto e a equipa multifuncional parecem ser os
mais favoraveis a execucio de projetos internacionais. No ambito deste tipo de equipas, os membros
utilizam diferentes conhecimentos e competéncias, e esta complexidade é muito importante durante a
execucdo do projeto. A equipa de autogestdo também pode ser adequada, porque pode ser utilizada para
obter ideias inovadoras. A equipa funcional e a equipa de resolucao de problemas tém um efeito sinérgico
muito limitado em projetos internacionais, podendo ser aplicadas em organiza¢des de maior dimensao.

Para além de todos estes tipos de equipas, os dois mais precisos sdo a equipa temporaria e a equipa
permanente.

e Equipas permanentes - Estas equipas funcionam de forma permanente e ndo sdo dissolvidas apods a conclusdo da
tarefa.

Equipas temporarias - Ao contrario das equipas permanentes, as equipas temporarias perdem a sua importancia
quando a tarefa é concluida. Estas equipas sdo normalmente formadas por um periodo mais curto, quer para ajudar a

equipa permanente, quer para trabalhar quando os membros da equipa permanente estao ocupados com outro
projeto.

Do ponto de vista dos projetos internacionais, as equipas de execucao do projeto sao equipas mais
temporarias, uma vez que o seu trabalho termina quando o projeto esta concluido.
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2.2 Fases de desenvolvimento de uma equipa

As equipas passam normalmente por fases de desenvolvimento. O quadro mais frequentemente utilizado para as fases de
desenvolvimento de uma equipa foi desenvolvido em meados dos anos 60 por Bruce W. Tuckman. De acordo com as suas
descricbes de Formacao, Tempestade, Normalizacdo e Desempenho 1 fornece um quadro Gtil para analisar a sua propria
equipa. Cada fase do desenvolvimento da equipa tem os seus proprios sentimentos e comportamentos reconheciveis.

Estas fases de desenvolvimento nao sao lineares. Especialmente se tivermos em conta o facto de a execucao de
projetos internacionais durar normalmente entre 12 e 36 meses. Seria conveniente que o periodo de execu¢do, o mais
rentavel, tivesse o periodo mais longo das equipas. Muitas vezes, ndo é possivel acelerar o desenvolvimento orgéanico
das equipas. No entanto, com a utiliza¢io eficaz de algumas ferramentas, os outros trés periodos podem talvez ser
encurtados. Pode ler mais sobre este assunto nas se¢oes seguintes.

Sentimentos

Durante a fase de formacao do desenvolvimento da
equipa, os membros da equipa estao
normalmente entusiasmados por fazerem parte
da equipa e ansiosos pelo trabalho que tém pela
frente. Os membros tém frequentemente grandes
expectativas positivas em relacdo a experiéncia da
equipa. Ao mesmo tempo, podem também sentir
alguma ansiedade, perguntando-se como se
integrardo na equipa e se o seu desempenho estara
aaltura.

Etapa 1: Formagao
Comportamentos

Os comportamentos observados
durante a fase de formacao
podem incluir muitas perguntas
dos membros da equipa,
refletindo tanto o seu entusiasmo
em relagdo a nova equipa como a
incerteza ou ansiedade que
possam estar a sentir em relacao
ao seu lugar na equipa.

Tarefas de equipa

O principal trabalho da equipa durante a fase de
Formagdo é criar uma equipa com uma estrutura,
objetivos, direcdo e fungdes claras, para que os
membros comecem a ganhar confianca. Um bom
processo de arranque pode ajudar a fundamentar os
membros para clarificar as metas, os objetivos e as
tarefas do projeto. Durante a fase de Formacado,
grande parte da energia da equipa esta concentrada
na definicdo da equipa, pelo que a realizagcdo de
tarefas pode ser relativamente baixa.
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Sentimentos

A medida que a equipa comeca a
avancar para os seus objetivos, os
membros descobrem que a equipa
nao pode corresponder a todo o
seu entusiasmo e expectativas
iniciais. A sua atencao pode
passar das tarefas em curso para
sentimentos de frustracdao ou
raiva em relagao ao progresso ou
ao processo da equipa. Os

membros podem expressar
preocupacoes sobre a
incapacidade de atingir os

objetivos da equipa. Durante a fase
de " tempestade", os membros
tentam perceber como é que a
equipa vai reagir as diferencas e
como é que vai lidar com os
conflitos.

Etapa 2: Inquietagao

Comportamentos

Os comportamentos durante a fase de
"Tempestade" podem ser menos
educados do que durante a fase de
Formacdo, com frustracio ou

desacordos sobre objetivos,
expetativas, papéis e
responsabilidades a serem
expressos abertamente. Os

membros podem expressar frustracao
em relacdo a constrangimentos que
atrasam o seu progresso individual ou
o da equipa; esta frustracao pode ser
dirigida a outros membros da equipa,
a lideranca da equipa ou ao
patrocinador da equipa. Durante a
fase de " Tempestade", os membros da
equipa podem discutir ou tornar-se
criticos.

Tarefas de equipa

As tarefas da equipa durante a fase de
desenvolvimento da "tempestade"
exigem que a equipa se concentre
novamente nos seus objetivos, talvez
dividindo os objetivos maiores em
etapas mais pequenas e exequiveis.
Uma redefinicio dos papéis e das
tarefas e uma comunicagao clara
podem ajudar os membros da equipa a
ultrapassar a frustragao ou a confusao
qgue sentem durante esta fase.
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Etapa 3: Normalizacao

Sentimentos

Durante a fase de normalizacao do desenvolvimento
da equipa, os membros da equipa comecam a
resolver a discrepancia que sentiram entre as
suas expetativas individuais e a realidade da
experiéncia da equipa. Se a equipa for bem
sucedida na definicao de normas e expetativas mais
flexiveis e inclusivas, os membros deverdo sentir-se
mais confortaveis. Os membros da equipa sentem
uma aceitacao crescente dos outros membros da
equipa, reconhecendo que a variedade de
opinides e experiéncias torna a equipa mais forte
e o seu produto mais rico. A critica construtiva é
possivel e bem-vinda. Os membros comecam a
sentir-se parte de uma equipa e podem sentir prazer
com o aumento da coesao do grupo.

Comportamentos

Os comportamentos durante
a fase de normalizacao
podem incluir os membros
que fazem um esforco
consciente para resolver
problemas e alcancar a
harmonia do grupo. Podera

haver uma comunica¢do
mais frequente e mais
significativa entre 0s

membros da equipa, bem
como uma maior vontade de
partilhar ideias ou de pedir
ajuda aos colegas de equipa.

Tarefas de equipa

Durante a fase de
normalizagdo, os membros
transferem a sua energia
para os objetivos da equipa e
mostram um aumento de
produtividade, tanto no
trabalho individual como no
coletivo.
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Sentimentos

Na fase de realizagago do
desenvolvimento da equipa, os
membros sentem-se satisfeitos com
o progresso da equipa. Partilham
conhecimentos sobre o processo
pessoal e do grupo e estdao conscientes
dos seus proprios pontos fortes e
fracos (e dos pontos fracos de cada
um). Os membros sentem-se ligados a
equipa como algo "maior do que a
soma das suas partes" e sentem-se
satisfeitos com a eficacia da equipa. Os
membros sentem-se confiantes nas
suas capacidades individuais e nas dos
seus colegas de equipa.

Etapa 4: Execugao

Comportamentos

Os membros da equipa sao
capazes de prevenir ou resolver
problemas no processo da
equipa ou no progresso da
equipa. E visivel uma atitude de
"posso fazer", bem como ofertas
de ajuda mdtua. Os papéis na
equipa podem ter-se tornado
mais fluidos, com os membros a
assumirem varios papéis e
responsabilidades conforme
necessario. As diferencas entre
0os membros sao apreciadas e
utilizadas para melhorar o
desempenho da equipa.

Tarefas de equipa

Na fase de Desempenho, a
equipa faz progressos
significativos em relagdo aos
seus objetivos. O empenho na
missdo da equipa é elevado e a
competéncia dos membros da
equipa é também elevada. As
realizagdes no processo ou no
progresso da equipa sao
medidas e celebradas.
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Etapa 5: Encerramento/conclusao

Algumas equipas, especialmente as equipas de gestao de projetos internacionais, chegam ao fim, quando o seu
trabalho esta concluido. Embora esta fase ndo faca parte do modelo original, é importante que qualquer equipa
preste atencao ao processo de fim ou de encerramento.

Sentimentos

Os membros da equipa podem sentir
uma variedade de preocupacgoes
sobre a dissolu¢io iminente da
equipa. Podem sentir tristeza ou
uma sensacdo de perda devido as
mudancas que se avizinham nas
suas relacbes com a equipa. Ao
mesmo tempo, os membros da equipa
podem  sentir-se  profundamente
satisfeitos com as realizacbes da
equipa.

Comportamentos

Durante a Fase Final, alguns membros da
equipa podem ficar menos concentrados
nas tarefas da equipa e a sua
produtividade pode diminuir. Em
alternativa, alguns membros da equipa
podem achar que a concentracao na
tarefa em maos é uma resposta eficaz a
sua tristeza ou sentimento de perda. A sua
produtividade pode aumentar.

Ao vivenciar estas fases durante a implementacao do projeto, os membros da

equipa enriquecem-se com a experiéncia profissional de construcao de relagdes de
implementacao, o que, com base nela, significa vantagens significativas durante a

implementacao de uma cooperacao internacional subsequente.

Tarefas de equipa

A equipa deve reconhecer a
transicdo que se aproxima.
Durante esta fase, a equipa deve
concentrar-se em trés tarefas:

1. Conclusao de quaisquer resultados
e encerramento de qualquer
trabalho de equipa restante;

2. Avaliagao do processo e do produto
da equipa, com especial destaque
para a identificacdo das "licOes
aprendidas" e a sua transmissao ao
patrocinador para utilizagdo por
futuras equipas;

3.Criar uma celebracdo de
encerramento que reconheca as
contribuicdes dos individuos e as
realizacdes da equipa e que termine
formalmente a existéncia desta
equipa em particular.
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2.3. Tipos de estilos de gestao de uma equipa

As pessoas que gerem equipas tém naturalmente estilos de gestao diferentes. Os fatores que
podem influenciar o tipo de estilo de gestao de equipas utilizado incluem:

e O temperamento de uma pessoa

e Tragos de caracter

e Asnecessidades das pessoas da equipa

¢ O volume de trabalho que precisa de ser completado

Os estilos de gestao de equipas podem ser alterados para melhor se alinharem com os objetivos do
projeto ou com base na equipa de pessoas que esta a gerir. Cada estilo tem vantagens e desvantagens,
dependendo da forma como ¢é utilizado. Considere os seguintes estilos e determine qual deles se adequa as
suas necessidades:

e Persuasivo e Autoritario
e Consultivo ¢ Transformativo
e Colaborativo e Livre arbitrio

e Democratico ou participativo
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Persuasivo

Na gestdo persuasiva, é normalmente o especialista no assunto que esta a liderar. Convence a sua equipa
de que os seus objetivos e ideias sdo bons e que o trabalho deles é importante. Este estilo também pode ser
util se estiver a gerir pessoas com cargos superiores, onde fornecera pensamentos e opinies profissionais a

colegas mais experientes.

Quando utilizar:

Quando tomar decisdes rapidas,
para aumentar a produtividade e
ser transparente no seu processo
de tomada de decisoOes.

O que deve ter em conta:

Pode haver situacoes de falta de
participacao e de acordo que
podem criar um impasse.
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Consultativo

Como o nome sugere, os coordenadores consultam os membros da equipa e utilizam as suas
competéncias para procurar solugoes, criar planos e tomar decisoes. Este estilo de gestao centra-se na
formacao de equipas, em que 0s parceiros participam mais no processo de tomada de decisdes. Com o estilo
de gestao de equipas consultativo, os trabalhadores sentem-se valorizados e respeitados.

Quando utilizar:

Os parceiros podem ter mais
facilidade em aceitar decisoes
com as quais nao concordam se
forem consultados primeiro.

O que deve ter em conta:

Pode haver uma
incompatibilidade de
personalidades se a equipa nao
trabalhar bem em conjunto.
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Colaborativo

Na gestdo colaborativa, o objetivo é levar os executivos, os coordenadores de projetos e o pessoal a
trabalhar e a assumir responsabilidades em conjunto. Este estilo pode estimular a realizagdo pessoal e
profissional, tornando mais comum a produc3o regular de grandes trabalhos. E também tipico que a
informacao seja partilhada organicamente e que haja uma comunicacado aberta entre os membros da equipa
de todos os niveis.

Quando utilizar: O que deve ter em conta:
A tomada de decisbes é um A utilizacdo demasiado frequente
esforco de colaboracao. deste estilo pode criar desafios,

como a falta de lideranca, de
direcao e a incapacidade de tomar
decisdoes em grupo.
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Democratico ou participativo

A utilizacdo de um estilo de gestdo democratico inclui os parceiros no processo de tomada de decisdo, ao
ouvir as ideias, registar as sugestoes e passar algum tempo a analisar as ideias em conjunto. O coordenador
ouve os parceiros e integra as suas ideias nas suas proprias.

Quando utilizar: O que deve ter em conta:
Este estilo é mais eficaz para Com este estilo, pode haver
decisdes a longo prazo. ineficiéncia, falta de estrutura e a

tomada de decisdoes pode
demorar mais tempo quando se
formam mais ideias.
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Autoritario

Os coordenadores que sabem o que querem e tém uma visdo clara e concentrada podem recorrer a taticas
de gestdo autoritaria. Neste estilo, os gestores tomam exclusivamente as decisdes que todos devem

seguir.
Quando utilizar:

Este estilo é eficaz em situa¢des de
crise e quando as decisoes tém de
ser tomadas rapidamente. Os
gestores podem utilizar a gestao
autoritaria para definir expetativas
claras.

O que deve ter em conta:

Alguns parceiros podem ter
sentimentos de microgestao e de
falta de controlo.



Co-funded by
the European Union

Unidade 2
Gestao de equipas - Comunicagcao, relacoes, motivacao, resolucao de potenciais

flit - . - .
i?ﬁflgﬁfnas reflexoes sobre uma equipa e a gestao de equipas

Transformativo

A lideranca transformacional é impulsionada pela motivacao, incentivo e inovacao. Normalmente, os
coordenadores incentivam os parceiros a atingir e a definir objetivos que podem estar fora da sua zona de
conforto. Os parceiros também sdo incluidos na tomada de decisdes.

Quando utilizar: O que deve ter em conta:

As  estratégias de  gestdo A gestdo transformacional pode
transformacional incentivam a levar ao esgotamento dos
criatividade, um ambiente de trabalhadores e a falta de
trabalho mais positivo e um forte concentracio devido s
limiar de adaptabilidade e constantes mudangas_

mudanca.
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Livre arbitrio

O "laissez-faire" é um estilo de gestdo " maos-livres" em que os gestores atuam mais como mentores do que
como lideres. Os coordenadores comunicam expetativas, objetivos e muito mais, e depois deixam a equipa
cumprir esses objetivos sem orientacdo diaria. Os gestores continuam presentes e disponiveis para questées
e orienta¢Ges, mas a tomada de decisGes diarias é feita pelos empregados.

Quando utilizar: O que deve ter em conta:

Com uma abordagem nao
interventiva, o0os  empregados
podem sentir-se negligenciados e
sentir falta de orientacao.

Pode também criar um ambiente
de trabalho criativo e autonomo.

E muito natural que, enquanto principiantg na gestao de projetos, precise de algum tempo para
"descobrir" o seu estilo de gestao. E possivel que esteja a testar varias solucdes.
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Caracteristicas de uma equipa boa/eficaz

3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

A gestao de equipas requer um determinado conjunto de competéncias que envolve uma mistura de competéncias
técnicas e pessoais. Gerir eficazmente um grupo de pessoas exige adaptabilidade, flexibilidade e excelentes
capacidades de comunicagao, uma vez que se trabalha com diferentes tipos de pessoas e grupos.

Neste capitulo, analisamos as competéncias necessarias para a coordena¢do de projetos internacionais.
Durante a execucao de projetos internacionais, estas competéncias devem ser exercidas pelo coordenador do
projeto.

Delegacao

A delegacdo é uma das competéncias de gestdo de equipas mais importantes. O papel do coordenador de
equipa é encontrar as melhores pessoas para a tarefa em questdo e utilizar cada parceiro de forma eficaz.
Enquanto o sucesso de cada membro da equipa depende do seu desempenho pessoal, o sucesso do
coordenador, que é o sucesso da execucao do projeto, depende do facto de atribuir aos membros da equipa
a responsabilidade adequada e de confiar neles para fazerem o seu trabalho.

A gestao de equipas exige uma mudanca de mentalidade, de um jogador em campo para um treinador
que orienta o jogo. Os lideres competentes identificam os pontos fortes e fracos dos colegas de equipa,
avaliam as cargas de trabalho e dividem as tarefas entre os membros da equipa em conformidade. Se
necessario, os gestores de equipa podem reatribuir funcGes a medida que o projeto avanca, mas é
importante que cada membro da equipa tenha deveres claros e cargas de trabalho suficientes.
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3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

Inteligéncia emocional

Os coordenadores de equipas relacionam-se e correspondem diariamente com individuos de diferentes
origens, niveis de responsabilidade e personalidades. Possuir um elevado nivel de inteligéncia emocional
e uma empatia excecional permite que os gestores lidem com as situacdes com elegancia e dignidade,
garantindo o respeito mutuo. Definida como a capacidade de identificar e responder com precisdo a
expressao de sentimentos, a inteligéncia emocional orienta os lideres nas interac¢es com os colegas.

Definicao de limites

Uma das competéncias de gestdo de equipas mais frequentemente negligenciadas é a capacidade de
estabelecer limites. Os coordenadores de equipa caminham numa linha ténue entre o desenvolvimento de
relacoes pessoais e a manutencao do profissionalismo. Embora possam desenvolver relagdes mais
estreitas ou uma relacdo mais forte com determinados membros da equipa, quando chega a hora de
trabalhar, todos os colegas de equipa estdo em pé de igualdade e recebem um tratamento justo. Embora
simpaticos e acessiveis, os grandes lideres de equipa definem expetativas e acompanham os resultados.
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3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

Organizacao

A capacidade de organizacdo é uma competéncia essencial para os lideres de equipa e uma das
competéncias de gestao de equipas multifuncionais mais importantes. A implementacao do projeto em
cooperacdo com 0s parceiros consiste em muitas partes moveis e contribuicGes individuais e, sem um
sistema bem ordenado, os lideres podem esquecer-se de pormenores importantes.

Lideres de equipa bem organizados mantém os colegas de equipa concentrados nas tarefas e as
operacoes a decorrer sem problemas. A sensacdo de calma e controlo resultante inspira confianca e deixa
os colaboradores a vontade. Cada gestor deve ter um método de organizacdo preferido, como folhas de
calculo, listas de tarefas, etc.

Formacao de equipas

A formacdo de equipas é um processo continuo e consciente. E importante monitorizar constantemente a
fase de desenvolvimento da equipa em que o grupo se encontra atualmente. E necessario ajudar este
processo ou - se 0 processo estiver na fase de tempestade - abranda-lo. Embora alguns colegas se sintam
bem e se déem logo bem, a maioria dos grupos precisa de ajuda na comunica¢do, na coordenacao, no
reconhecimento das competéncias de cada um e na apreciacdo de personalidades e perspetivas Unicas.
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3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

Comunicagao

A comunicacdo é fundamental para o sucesso da equipa.

A comunicacdo regular cria confianga e desenvolve o relacionamento entre gestores e funcionarios. Uma vez
que o trabalho em equipa envolve grupos de individuos que executam tarefas simultaneamente na
esperanca de atingir um objetivo comum, é importante que cada parceiro saiba onde os outros estdo no
processo.

Quando os chefes de equipa nao transmitem pormenores importantes, nao explicam adequadamente as
instrucdes ou nao definem expetativas claras, os parceiros tém um desempenho insuficiente. A falta de
comunicacdo é uma causa comum de frustracdo, mas o estabelecimento de linhas de comunicagao
firmes torna as equipas mais eficientes e os membros da equipa sentem-se mais valorizados e
confiantes. A selecdo do meio de comunica¢do adequado também é importante. Por exemplo, se ndo
houver atualiza¢des urgentes, uma mensagem instantanea pode ser suficiente em vez de uma reuniao.

Um bom coordenador estabelece padrées de comunicacdo e da o exemplo desses comportamentos a
equipa. Definir um tom profissional nas conversas e partilhar informa¢des prontamente incentiva os
funcionarios a seguirem o exemplo.
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3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

Tomada de decisoes

Os coordenadores e lideres de equipa durante a cooperacdo internacional sdo responsaveis pela execugao
mais eficaz dos seus projetos. Devido a natureza da implementacdo do projeto internacional, o
coordenador pede sempre sugestoes aos membros da equipa, ou a equipa, a parceria, toma a decisao
por si propria. O responsavel pela equipa deve desenvolver a metodologia adequada para orientar as
decisdes e propostas da parceria na direcdo certa. E necessario saber, entretanto, que o lider deve ter o
nivel adequado de auto-confianca para tomar uma decis3o.

Critica construtiva

A capacidade de fazer criticas construtivas com tato é uma das competéncias de gestio do desempenho
mais importantes. Ouvir feedback pode tornar as pessoas defensivas, mas um gestor competente desarma
os destinatarios e transmite as mensagens com sucesso.
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3.1. Competéncias-chave para a gestao de equipas

Resolucao de problemas

A resolucdo de problemas é uma capacidade crucial para qualquer lider de equipa.

Numa situacao ideal, o pessoal usa o seu bom senso para resolver problemas sem intervencao da Agéncia
Nacional, mas, na realidade, a maioria precisa de observar a resolucao de conflitos em acao para identificar a
melhor abordagem. Além disso, os coordenadores tém geralmente mais experiéncia do que os seus colegas e
demonstram a capacidade de considerar os problemas de varias perspectivas, o que lhes permite escolher

solucdes mais praticas. Pode desenvolver competéncias de resolucdo de problemas através de atividades de
resolucao de problemas.
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3.2. A gestdo eficaz da equipa é importante - resumo

Um trabalho de equipa eficaz implica uma comunica¢ido aberta, respeito mutuo, responsabilidade
partilhada e vontade de trabalhar em conjunto para um objetivo comum.

Alguns fatores-chave que contribuem para um trabalho de equipa eficaz incluem uma comunicagao clara,
funcdes e responsabilidades bem definidas, uma compreensao partilhada das metas e objetivos e uma
cultura de equipa solidaria e inclusiva.

Também é importante que os membros da equipa tenham confiancga e respeito uns pelos outros e estejam
dispostos a dar e receber feedback construtivo. De um modo geral, o trabalho em equipa é um aspeto
essencial do sucesso na implementagdo de projetos e requer uma forte comunicacao, colaboragdo e um
compromisso partilhado para alcancgar objetivos comuns.

Para conhecer as competéncias de lideranca diretamente relacionadas com a gestao de projetos europeus,
consulte a primeira parte do Toolkit, capitulo 5. Ai encontrara 10 competéncias de lideranca mais relevantes
descritas de forma sucinta.


https://www.dropbox.com/scl/fi/x4jodq1tgcfue28ise8rf/EU-NET_toolkit-part-I_VF_compressed-2.pdf?dl=0&rlkey=ln4s7aec6zn7f7jzwr38ovyhx
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Um bom gestor é uma parte importante do sucesso de uma equipa. Mantém regularmente a equipa
motivada, no bom caminho, informada dos marcos e objetivos da empresa e garante que todos estao
satisfeitos e contribuem para o resultado final.

Eis algumas dicas sobre como liderar eficazmente a sua equipa:

Praticar boas capacidades de Esclarecer os cargos, as Ter uma mentalidade de EQUIPA em
comunicagao responsabilidades e os deveres de vez de uma mentalidade de EU

prestacao de contas

e Praticar a escuta ativa .
¢ Concentrar-se no que € melhor para

e Transmitir uma mensagem * Identificar as fun¢des de cada a equipa
clara membro da equipa
. ) e Colaborar com os membros da
* Esclarecer um mal-entendido o Alinhar os pontos fortes de cada equipa
membro com a fungdo que lhe foi « Definir os objetivos e as
atribuida ) expectativas da equipa
e Dar acada membro a propriedade « Apreciar cada membro da equipa

do seu papel e das suas tarefas
e Respeitar as fun¢des de cada um
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Eis algumas dicas sobre como liderar eficazmente a sua equipa:

Trabalhar bem com toda a gente Valorizar a opinido de cada membro Apoiar todos os membros da equipa

* Identificar as diferentes e Respeitar cada membro da ¢ Incentivar os membros da
personalidades da equipa equipa equipa

e Aprender a trabalhar em e Estar disposto a considerar as e Ajudar os membros da equipa
conjunto ideias dos outros sempre que necessario

» Procurar compreender os e Permitir que cada membro da  Partilhar informagdes com os
membros da equipa equipa contribua para a equipa membros da equipa

e Respeitar as diferencas e Reconhecer o valor de cada e Fornecer aos membros da

membro da equipa equipa as ferramentas de que
necessitam
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Eis algumas dicas sobre como liderar eficazmente a sua equipa:

Reconhecer o valor de cada membro da Derrubar barreiras Construir relagoes

equipa e Construir relagdes de confianga

e Incentivar o didlogo aberto
e Sertransparente

o Agradecer atodos e Abordar os problemas de J

. S . s eservar tempo para se
e Reconhecer os contributos individuais comunicagao conheceremn r?wfuamente
 Faca atos aleatdrios de bondade o Evitar suposicoes . Estar disponivel
« Dizer "por favor" e "obrigado" * Tenha cuidado com as P

percecdes que da e Informar as partes interessadas
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1. Estou consciente de que o trabalho em equipa é uma questdo fundamental para o
éxito da execuc¢ao do projeto.

2. Compreendo as principais diferencas entre os varios tipos de equipas.

3. Estou consciente das emocoes e dos comportamentos que se esperam dos membros
do grupo nas diferentes fases de desenvolvimento do grupo e das tarefas-chave que o
grupo tem nas diferentes fases de desenvolvimento.

4. Sou capaz de distinguir diferentes estilos de gestao de grupos.

0]O0]| O

5. Conheco as competéncias de gestdo de equipas mais necessarias.

6. Conheco algumas ferramentas que podem tornar o trabalho em equipa mais eficaz.

o0|O0]| O

Depois de refletir sobre as suas respostas, pode pensar nas areas em
que pode querer melhorar ou nas areas em que ja esta a fazer bem.
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FANTASTICO

ESTA NO BOM CAMINHO
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K.EIE P
TRYING

Se tiver respondido mais "NAO" do que "SIM", talvez valha a pena
marcar uma reuniao extra com a equipa do projeto para esclarecer
tudo!
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Trabalho pratico:

Sugerimos-lhe que faca o seguinte estudo de caso. Pode imprimi-lo.

Para obter mais informac¢oes sobre como
realizar a atividade, clique aqui!

i
: SHie Gonly 2 :


https://drive.google.com/file/d/1nIBQzAnfTMPgwyByeFM2K55HiH2dWgUz/view?usp=sharing

Unidade 3

Monitorizacao - na perspetiva do

gestor de projetos

Lorenza LUPINI e LUCA BORDONI, Cooperativa
Sociale COOSS MARCHE ONLUS scpa
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DOUBT

Objetivos de aprendizagem

Compreender a importancia da monotorizagao do projeto em
curso sob diferentes aspetos.

Compreender o funcionamento de um sistema de
monotorizagao.

Conhecer a aplicacao dos diferentes instrumentos do processo
de monotorizagao.

Compreender a importancia da gestao dos riscos

Conhecer o procedimento de alteracao de uma convencao de
subvencao.

107

O desafio abordado neste capitulo:

Como gerir uma proposta apds a aprovacao, tanto do
ponto de vista dos aspetos de monitorizagao (sistema
de qualidade, indicadores, ferramentas, etc.), como
da gestao do risco e como gerir o eventual
procedimento de alteracao de uma convencao de
subvencao.

Tempo estimado para estudar este capitulo e realizar

a atividade pratica: 1,5 hora de estudo 2 horas para o
trabalho pratico.



B3

Co-funded by
the European Union

Unidade 3

Monitorizacao - na perspetiva do gestor de projetos

1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.1. Introducao geral

Uma vez aprovado o financiamento do projeto apresentado, ¢ altura de tratar de todos os aspetos da sua
gestao.

Se no Capitulo 1 analisdmos os aspetos mais técnicos da gestdo e no Capitulo 2 os mais inerentes a
coordenacao dos recursos humanos, passamos agora a analisar quais sao os passos fundamentais para
acompanhar e controlar ao longo do tempo todas as fases do progresso do trabalho.

Especificamente, vamos considerar o "projeto de colaboragao": de facto, a maioria dos projetos financiados
pela UE é implementada por parcerias de organiza¢des de diferentes paises da UE ou paises associados,
organizadas sob a forma de um consércio, gerido por um coordenador de projeto. Se a subvencdo for
atribuida, é assinado um contrato, denominado "convencao de subvencdo", e a execuc¢do do projeto pode
comecar. Em cada etapa do processo, estdo disponiveis orientacGes, sob a forma de modelos de relatdrios e
prazos a cumprir ao longo do projeto. A seguir, encontrara informacdes sobre as diferentes etapas da gestdo
do projeto.
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.2. Assinatura de uma convencao de subvencao

Se o projeto for selecionado para uma subvencao:

O candidato e a autoridade de financiamento (ou seja, no Erasmus+ pode ser a agéncia nacional ou a
agéncia de execuc¢ao) assinam uma "convencao de subvencao".

O candidato recebe a convencdo de subvencdo, que deve ser assinada e devolvida a autoridade de
financiamento; a autoridade de financiamento assina por Gltimo. Quando a convencdo de subvencdo é
assinada por ambas as partes, o candidato torna-se beneficiario de uma subvencdo da UE e pode iniciar o
projeto. As convencdes de subvencdo podem assumir a forma de uma conveng¢do monobeneficiaria,
quando o requerente é o Unico beneficidrio, ou de uma convengao multibeneficiaria, quando todas as
organizacOes parceiras do consoércio sdo beneficiarias da convencdo. A convencdo multibeneficiarios é
assinada pelo coordenador, que é o Gnico ponto de contacto para a autoridade de financiamento.

No entanto, todas as outras organizagbes que participam no projeto (co-beneficiarios) assinam um
mandato que confere ao coordenador a responsabilidade de atuar como beneficiario principal. Os
mandatos de cada parceiro para o coordenador devem normalmente ser fornecidos durante a fase de
candidatura.
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.2. Assinatura de uma convencao de subvencao

Nesta fase, o candidato pode ter de seguir varios passos:
e Fornecer outros pormenores juridicos e administrativos nao incluidos na proposta;
e Estar preparado para alterar a sua proposta conforme indicado no relatério de avaliagao, se for caso
disso.

Em geral, num acordo multibeneficiarios, o procedimento de assinatura segue as seguintes etapas:
1. Assinatura dos mandatos - durante a fase de preparagao, antes da apresentacao do projeto.
2. A autoridade de financiamento prepara o acordo de subvenc¢ao para assinatura.
3. O representante legal do coordenador assina o acordo de subvencao.
4. A autoridade de financiamento assina o acordo de subvencao.
5. 0 acordo de subvencao é finalizado.

Para os projectos co-financiados diretamente pela Comissao Europeia (como, por exemplo, o Programa
Europa Criativa ou o Programa Cidaddos, Igualdade, Direitos e Valores), todo o procedimento é feito
eletronicamente. Todos os parceiros do projeto tém de aprovar a convencao de subveng¢ado no sistema de

gestdo de projetos especifico.
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.3. Relatodrios, resultados e requisitos de visibilidade

Para garantir que o seu projeto é realizado de acordo com as normas e os prazos acordados, ha algumas
etapas a considerar:

Os candidatos devem apresentar regularmente a Comissdo ou a entidade

[ J dri . . ’ . e . H H
Relatorios adjudicante relatorios técnicos e financeiros.

Consoante o projeto, podera ter de apresentar prestacGes especificas (tais como

e Resultados informacdes gerais, um relatério especial, uma brochura com diagramas
técnicos, listas, marcos de software, etc.), que foram identificadas na convencao
de subvencao.

Uma comunicacdo eficaz é também uma componente essencial do éxito

e Comunicar os dos projetos e programas de cooperagao financiados pela UE. Deve
resultados do seu planear as atividades de comunicacdo desde o inicio das suas agoes
projeto financiadas pela UE - existem certos requisitos de visibilidade e

comunicagao a seguir, dependendo do seu programa ou projeto.
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.4. Monitorizacao, controlos, auditorias e revisoes

A Comissdo acompanhara a execucdo do projeto (durante ou apos a sua realizacdo) para garantir a sua
conformidade com o acordo de subvengdo. O processo de controlos, auditorias e analises depende da
subvencao e do projeto e pode incluir

e Verificar se a acao foi corretamente executada em conformidade com a convenc¢ao de subvencao,
incluindo a avaliacdo da coeréncia dos resultados e dos relatérios com a descricdo e o plano de
trabalho.

 Auditorias financeiras as suas contas enquanto beneficiario, para verificar a elegibilidade das despesas
efetuadas. “.’

|
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

1.5. AlteracGes as convencoes de subvencao

A convencao de subvencgao pode, por vezes, ter de ser alterada.
Todos os pormenores sobre o procedimento de alteracdo serdo descritos no proximo paragrafo:
Titulo 5: Procedimentos de alteragdo da convencao de subvencao.

1.6. Manutencao de registos

E importante manter registos e outra documentacdo de apoio para provar que o seu projeto foi
corretamente gerido e executado. Isto inclui manter registos dos custos elegiveis e das contas
correspondentes.

1.7. Pagamento da subvencao

As subvencdes sdo geralmente pagas em varias prestacdes ao longo da duracdo do projeto. Uma vez
assinada a convencdo de subvencéo, receberd um pagamento de pré-financiamento que pode ser seguido
de um ou mais pagamentos intermédios. O pagamento final sera efetuado apds a conclusao do projeto.

Os pagamentos intermédios e finais sdo efetuados em func3o dos resultados do projeto. E importante
apresentar relatorios sobre a evolucdo do projeto de acordo com o calenddrio de apresentacdo de
relatdrios estabelecido na convencao de subvencao.
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1. Como gerir um projeto de colaboracao financiado: a importancia dos aspetos de
monitorizacao

Importante: A aceitacao de uma candidatura ndo constitui um compromisso de concessao de um
financiamento igual ao montante solicitado pelo candidato. O financiamento solicitado pode ser reduzido de
acordo com as regras de financiamento especificas aplicaveis a uma determinada acgao.

Consulte o capitulo 1 do presente Guia para obter alguns exemplos de situaces em que podem ser aplicadas
reducdes orcamentais aos projectos.

A concessdo de uma subvencdo num determinado exercicio de selecdo nao confere qualquer direito em
relacdo a exercicios posteriores. E de notar que o montante da subvencdo previsto na convencao é um limite
maximo que ndo pode ser aumentado, mesmo que o beneficiario solicite um montante mais elevado.

Os fundos transferidos pela autoridade de financiamento devem ser identificaveis na conta ou subconta
indicada pelo beneficiario para o pagamento da subvencao.
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2.1. Introducao

Enquanto beneficidrio do projeto, é fundamental garantir o sucesso do projeto através de um
acompanhamento eficaz. Este capitulo apresenta uma visdo geral do sistema, do calendario e da pessoa
responsavel pelo monotorizacdo do projeto. Também exploraremos diferentes ferramentas de
monotorizac¢ao, tais como entrevistas, grupos de discussao, relatorios de progresso e reuniées de equipa.
Por Ultimo, abordaremos os anexos e a sua importancia no processo de monitorizagao.

2.2. Monitorizagao

A monitorizagdo € um aspeto essencial da gestdo de projetos, uma vez que permite aos gestores de projetos
acompanhar o progresso, identificar problemas e fazer os ajustes necessarios.
Seguem-se as principais considera¢des quando se trata de monitorizar um projeto multibeneficiarios:

e Sistema de monitorizagao:

A monitorizacdo de um projeto € um processo continuo que requer uma atencdo cuidadosa aos detalhes. O
sistema de monitorizacdo deve ser concebido para acompanhar o progresso do projeto, identificar areas em
que o projeto esta atrasado ou ndo cumpre as expectativas e identificar potenciais problemas antes de se
tornarem questdes importantes.

O sistema de monitorizagdao deve incluir um conjunto de indicadores-chave de desempenho (KPI) que
podem ser utilizados para acompanhar o progresso e avaliar o sucesso do projeto.
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O que sao KPIs?
Os indicadores de desempenho sao medidas dos impactos, resultados, produtos e insumos do projeto
que sao monitorizados durante a implementacao do projeto para avaliar o progresso em dire¢cdo aos
objectivos do projeto. Também sdo utilizados mais tarde para avaliar o éxito de um projeto.
Os indicadores organizam a informacao de forma a clarificar as relacdes entre os impactos, os resultados,
as realizacoes e as entradas de um projeto e ajudam a identificar os problemas que podem impedir a
realizacao dos objetivos do projeto.
A medicdo dos indicadores-chave de desempenho (KPI) envolve a recolha de dados especificos e a sua
conversdo em meétricas Uteis que podem ser medidas e comunicadas em graficos e painéis de controlo
facilmente digeriveis.
Os KPlIs sdo identificados para cada PT tanto transversalmente (gestao, disseminagdo, avaliacao, ...) como
verticalmente (atividades 1, 2, etc.). Sdo igualmente definidos os métodos de verificacdo e os limiares
minimos de realizacao.
Exemplo:
Titulo WP: Disseminacdo
Lider do PT: nome da organizacdo
KPI -> MEIOS DE VERIFICAQAO
KPI 1 - Realizacao de um site do projeto > Ligggéo ao website do projeto
KPI 2 - NUmero de visitas ao site do projeto > An?llse do Google
KPI 3 - Nimero de gostos na pagina FB do projeto P Pagina FB do projeto

L'

KPI 4 - Minimo de 25 participantes no Evento Nacional de Multiplicacdo » Lista de participantes
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e Horario:

O calendario de monitorizacdo deve ser estabelecido no inicio do projeto e revisto regularmente ao longo do

ciclo de vida do projeto. O calendario deve incluir etapas e prazos especificos que devem ser cumpridos, bem
como a pessoa responsavel pelo cumprimento de cada etapa.

¢ Pessoa responsavel pelo controlo:

A pessoa responsavel pelo monitorizacdo do projeto dependera da dimensdo e do ambito do projeto. Na
maioria dos casos, esta pessoa é o gestor do projeto, que é responsavel por supervisionar o projeto do inicio
ao fim. O gestor do projeto deve conhecer bem as metas, os objetivos e os prazos do projeto e ser capaz de
identificar as areas em que o projeto esta atrasado ou ndo cumpre as expectativas.

Todos estes aspetos: o sistema de monitorizacdo, o calendario e as pessoas responsaveis sdo definidos,
descritos e acordados no Plano de Monitorizacao e Qualidade.

O Plano de Qualidade contém, em anexo, todas as ferramentas, produtos e anexos Uteis para o processo de
monitorizacao.

Pode também incluir a estratégia de avaliacado (ver capitulo 4).
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3. Ferramentas de monotorizac¢ao, resultados e anexos

3.1. Ferramentas de monitorizacao

Existem varias ferramentas disponiveis para monitorizar um projeto europeu. Estas incluem entrevistas,
grupos de discussao, relatorios de progresso, reunides de equipa, analise SWOT, etc.

3.1.1 Entrevistas/Questionarios/Modelo de recolha de informac6es para a
monitorizacao

O objetivo destas ferramentas é recolher feedback sobre o progresso do projeto, identificar
areas a melhorar e responder a quaisquer preocupacdes que as partes interessadas possam ter.

Veja um exemplo aqui! Pode descarrega-lo e imprimi-lo @


https://drive.google.com/file/d/1xlQoad2mVjD6EURHc_-pDNOMKKmj5eIm/view?usp=drive_link
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3. Ferramentas de monotorizac¢ao, resultados e anexos

3.1.2. Grupos de discussao

Os grupos de discussao sao outra ferramenta para recolher feedback das partes interessadas.
Estes grupos podem ser organizados pelos parceiros do projeto e podem incluir um leque
diversificado de participantes, tais como beneficiarios do projeto, utilizadores finais e peritos na
matéria. O objetivo dos grupos de discussdo é recolher feedback sobre aspetos especificos do
projeto, como o impacto do projeto nos utilizadores finais ou a qualidade das
realizagoes/resultados do projeto.

Veja um exemplo aqui! Pode descarrega-lo e imprimi-lo @


https://drive.google.com/file/d/1YFbZB7hgeGDMi0nhBXDGtNa6_Nvwipng/view?usp=drive_link
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3.1.3. Relatorios de progresso

Os relatdrios de progresso devem ser apresentados regularmente por cada parceiro do projeto, detalhando
0s seus progressos no sentido de atingir as metas e objetivos do projeto. Estes relatérios devem ser revistos

pelo gestor do projeto e por outros parceiros do projeto para identificar as areas onde podem ser feitas
melhorias.

0 modelo do relatério de progresso sera fornecido pela Autoridade
de Financiamento. Normalmente, contém um pedido de:
informacao relacionada com as atividades implementadas,
avaliacdo do nivel de alcance dos objetivos do projeto, alguma
referéncia a gestdo do projeto.

3.1.4. Relatorio financeiro

Este relatdrio é a parte financeira do relatério de progresso e inclui informacGes sobre o orcamento, as
despesas e as receitas do projeto.

0 exemplo do relatorio sera fornecido pela autoridade de
financiamento: contém informacodes relacionadas com os custos e o
orcamento utilizado para a execucao das atividades
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3.1.5 Reunioes de equipa

Devem ser realizadas reunides regulares da equipa para discutir o progresso do projeto, identificar
quaisquer problemas que precisem de ser resolvidos e garantir que todos estdo na mesma pagina. Estas
reunides podem ser realizadas virtualmente ou pessoalmente, dependendo da localizacao do projeto e da
disponibilidade dos parceiros do projeto.

E uma boa pratica dedicar uma parte da reuniio ao estado da arte
das atividades e tarefas do projeto, bem como a eventuais
problemas e possiveis medidas corretivas, a fim de ter um
acompanhamento constante da situacao geral em curso..

3.1.6 Analise SWOT

Trata-se de uma ferramenta que analisa quatro areas e duas dimensdes de um projeto, com quatro
componentes:

Pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas - S.W.O.T. (designa¢ao em inglés)

Os pontos fortes e fracos representam fatores internos, enquanto as oportunidades e as ameacas sao
fatores externos. A andlise SWOT ajuda os intervenientes a definir as areas Uteis a promover e as areas
prejudiciais a prevenir e corrigir.
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3. Ferramentas de monotorizacao, resultados e anexos

0 grafico seguinte resume este diagrama de uma forma simples:

Fatores positivos
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3. Ferramentas de monotorizacao, resultados e anexos

3.1.7. Anexos

Os anexos sao uma parte essencial do processo de monitorizacao. Fornecem informacdes adicionais que
podem ser utilizadas para avaliar o progresso e o sucesso do projeto.

Os anexos podem incluir planos de projeto, orcamentos, relatérios de progresso e outra documentacdo
relevante.
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4.1. Introducao

Como em qualquer projeto, existe sempre a possibilidade de circunstancias imprevistas que podem ter um
impacto significativo no sucesso do projeto. Este capitulo tem como objetivo fornecer orientagoes sobre a
gestao de riscos para projetos (co)financiados pela UE, com especial destaque para a flexibilidade e a
capacidade de lidar com situagoes imprevistas, como a pandemia de Covid e os conflitos militares.

4.2. Gestao do risco

A gestdo do risco é um processo que envolve a identificacdo, avaliacdo e gestdo dos riscos que podem
afetar os objetivos do projeto. Um risco € um acontecimento ou uma condigdo incerta que, se ocorrer,
pode ter um impacto positivo ou negativo nos objetivos do projeto. Para gerir eficazmente os riscos, é
essencial ter um plano de gestao de riscos que inclua as seguintes etapas:

A primeira etapa da gestao dos riscos consiste em identificar os riscos

¢ Identificar os potenciais que pgdem afetgr o proje:cq. Isto imp'lica um brginstorming com 0s
riscos membros da equipa do projeto, a analise de projetos anteriores semelhantes e
a consideracao de fatores externos que possam ter impacto no projeto (i.e.

SWOT).

Voltar a pagina 36
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e Avaliar os
riscos

e Planear
estratégias de
resposta

e Implementar
respostas aos
riscos

A segunda etapa consiste em avaliar a probabilidade e o impacto de cada risco

identificado. Isto implica analisar a probabilidade de ocorréncia do risco e a
gravidade do seu potencial impacto.

A terceira etapa consiste em desenvolver estratégias de resposta para cada
risco identificado. Isto implica o desenvolvimento de planos de contingéncia

para mitigar o impacto do risco e a identificacio dos fatores de
desencadeamento que dardo inicio aos planos de contingéncia.

O quarto passo é implementar as estratégias de resposta que foram
desenvolvidas no terceiro passo. Isto implica monitorizar o projeto para detetar
sinais dos riscos identificados e iniciar os planos de emergéncia, se necessario.
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4.3 Flexibilidade e capacidade de lidar com situac¢Oes imprevistas:

Os projectos (co)financiados pela UE estao sujeitos a muitos fatores externos que podem ter impacto no
sucesso do projeto. Estes fatores incluem fatores politicos, sociais e econdmicos, bem como catastrofes

naturais e pandemias como a Covid-19. Para gerir eficazmente estes riscos, os gestores de projetos devem
ser flexiveis e adaptaveis.

Uma forma de conseguir flexibilidade é desenvolver um plano de emergéncia que defina a forma como o
projeto respondera a circunstancias imprevistas.

O plano de emergéncia deve identificar os 1- fatores que desencadearao o plano, 2- a probabilidade e o
efeito potencial e, finalmente, 3- as a¢oes que serao tomadas (e por quem) para atenuar o impacto do

risco. O plano de emergéncia deve também identificar os recursos necessarios para a sua execucao, tais
como financiamento ou pessoal adicional.
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Exemplos

Process of preparing a contingency plan
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4. Gestao derisco

4.3 Flexibilidade e capacidade de lidar com situa¢oes imprevistas:

Outra forma de alcancar a flexibilidade é criar uma equipa que seja adaptavel e capaz de reagir a mudanca.
Para tal, é necessario selecionar membros da equipa que estejam dispostos e sejam capazes de se adaptar a

mudanca das circunstancias e proporcionar formacao para desenvolver as suas competéncias e
conhecimentos.
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5.1. Introducao

A convencdo de subvenc¢do é um documento juridico que define os termos e condic6es dos
projetos financiados pela UE.

A convencgao de subvencao define:

Que atividades serao realizadas;

A duragao do projeto;

Orcamento global;

Precos e custos;

A contribuicao do orcamento da UE;
Todos os direitos e obrigacdes;

E muito mais!

A alteracdo do grande acordo pode refletir a necessidade de adapta¢do a evolucdo das condi¢des de
execucdo da acao/programa de trabalho (por exemplo, alterar o orcamento inicialmente previsto,
prolongar o periodo de execucdo da acdo, etc.). Podem também incluir altera¢oes relacionadas com o
proprio beneficiario (por exemplo, alteracdes do estatuto juridico, endereco, conta bancaria, representante
legal do beneficiario).
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5.1. Introducao

As convencoes de subvencdo s6 podem ser alteradas por escrito. As alteracGes entram em vigor na data da
assinatura da Ultima parte ou na data de aprovacao do pedido de alteracao.

As alteracoes entram entao em vigor numa data acordada pelas
partes.

Por razGes de seguranca juridica e de igualdade de tratamento, as condi¢des gerais da convencao de subvencao
ou da decisao de subvencao devem manter-se inalteradas. Estas condi¢des sao geralmente publicadas com o
convite a apresentacao de propostas.

Se surgirem circunstancias imprevistas que afetem os objectivos do projeto, podera ser necessario introduzir
alteracbes na convencdo de subvencdo. Para efetuar alteragées a conven¢do de subvengdo, devem ser
seguidos os seguintes procedimentos.
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5.2. Guia passo a passo para proceder as alteracdes da convencdo de subvencao

Notificar a autoridade que
concede a
subvencao/financiamento

Se for necessario alterar a
convencao de subvencao, o gestor
do projeto deve notificar a
autoridade de financiamento o
mais rapidamente possivel. A
notificagdo deve incluir uma
explicacdo detalhada da alteracao,
o motivo da alteracdao e o impacto
da alteracago no projeto. A
autoridade de financiamento
decidira se é necessiria uma
alteracdo  oficial e se as
atualizacOes que pretende
introduzir sdo aceitaveis.

Abrir o processo

O gestor de projeto deve
apresentar um pedido de
alteracdo a autoridade de
financiamento. Por vezes,
todo o processo de
alteracdo é feito sem papel -
tudo é feito online, pelo que
é necessario "abrir'" o
pedido no portal.

Apresentacao do pedido

Na etapa seguinte, a
justificacdo da alteragdo
deve ser preparada

juntamente com todas as
atualiza¢cdes do Acordo de
subvencao (plano do
projeto,  alteragdes da
duracao do projeto, etc.).
Uma vez prontos, todos os
documentos sao
submetidos a anilise do
responsavel pelo projeto.

Assinatura do novo acordo de subven¢ao

Aguardar a
aprovacao

A Autoridade de
Financiamento analisara o
pedido de alteragdo e
decidira se aprova as
alteragoes. Se as alteracoes
forem  aprovadas, sera
emitida uma nova
convencao de subvencao e
o0 projeto podera prosseguir
com as alteragoes.
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Checklist unidade 3 Sim

1, Estou consciente da importancia de acompanhar o projeto em curso em
diferentes aspetos .

2. Compreendo o funcionamento de um sistema de monitorizagao.

3. Posso definir uma lista de KPls.

4. Sei como aplicar as diferentes ferramentas do processo de monitorizagao.

5. Estou consciente da importancia da gestao dos riscos.

6. Conheco o procedimento de alteracao de uma convengao de subvencao e as
principais etapas para o efetuar.

0|0|O0|O|O]|O

Depois de refletir sobre as suas respostas, pode pensar nas areas em
que pode querer melhorar ou nas areas em que ja esta a fazer bem.
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Checklist unidade 3

FANTASTCO

ESTA NO BOM CAMINHO
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Checklist unidade 3

K.EIE P
TRYING

Se tiver respondido mais "NAO" do que "SIM", talvez valha a pena
marcar uma reuniao extra com a equipa do projeto para esclarecer
tudo!
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Trabalho pratico:

Sugerimos-lhe que faca a atividade de analise SWOT. Pode imprimi-la.

Para obter mais informac¢oes sobre como
realizar a atividade, clique aqui!
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Avaliacao: processo (tempo-
orcamento-qualidade), impacto

Ingibjorg Benediktsdottir, Hilmar Valur Gunnarsson
e Arnpradur Dagsdoéttir - Centro Académico de
Husavik / Pekkingarnet Pingeyinga (HAC)
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

DOUBT

Objetivos de aprendizagem

1. Compreender o processo de avaliacao no trabalho de projeto
(tempo-orcamento-qualidade)

2. Compreender o impacto e como este pode ser avaliado

3. Compreender como manter os resultados do projeto, a
sustentabilidade, a estratégia de saida - o que acontece depois
de o projeto terminar; como manter vivos todos o0s novos

O desafio abordado neste capitulo:

Como definir os objetivos do projeto e verificar
regularmente se esta a trabalhar de acordo com eles
e a atingi-los.

Promover o controlo da qualidade do projeto.
Perceber se o seu projeto esta a fazer a diferenca.

Tempo estimado para estudar este capitulo e realizar

conhecimentos/ferramentas/..;
4, Compreender como quantificar a disseminacdo e a
comunicagao das atividades/resultados do projeto.

137

a atividade pratica: 1,5 hora de estudo 1 hora para o
trabalho pratico.
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto
1.1. Introducao geral

Ao longo da vida do projeto, é importante ter em mente ‘“ .,,_
quais sao os objetivos do projeto e verificar regularmente se

esta a trabalhar de acordo com eles e se os vai atingir.

S
O controlo de qualidade é uma forma de atingir os seus EVALUATION

objetivos e deve fazer parte do seu projeto desde os
primeiros passos. E uma parte importante de todo o
trabalho de projeto, e a questdo-chave é:

&
O seu projeto esta a marcar a diferenca? Id 1:'}0 & C: 3 V

CEEDBACK ASSESSHENT

IMPROVEMENT  RESULTS
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto

1.2. Processo de avaliagao
Dentro desta questao, existem outras sub-questoes importantes, tais como:

1. O projeto teve impacto? ..-{\E'I“'
2. O trabalho de divulgacao e comunicacao foi bem sucedido? . A ﬂh
3. O projeto sera sustentavel depois de terminado o trabalho formal do projeto? i}[ e
L
1.2.1 Objetivo do trabalho de avaliacao: ‘E‘g- oot
O objetivo do trabalho de avaliacdo é avaliar a eficacia dos ‘C} = 1r.,7:,,,,«;;,,:"-'-
programas, politicas, organizacdes e/ou iniciativas, a fim de tomar pE
decisoes sobre a forma de os melhorar. As avaliagoes podem ajudar a 'C:_} <
informar as decisdes sobre recursos e prioridades de financiamento, 0©
informar a concecdo do programa, apoiar a melhoria continua do O

programa, avaliar o impacto e proporcionar oportunidades de
aprendizagem para a melhoria organizacional. Aumenta as hipoteses
de o projeto ser um sucesso!
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto

1.2.2. Os Wda avaliacao
Ao planear o seu processo de avaliacdo, pode ser Util fazer estas 4 perguntas:

1. POrqué? m——p O C|U€ & que 0 trabalho de avalia¢do trara ao seu projeto?

2.0 UE? ——p O C|U€ Vamos avaliar, quais sdo 0s nossos objetivos?

3. QUEM? e —————————————— QUeM participara no processo de avaliagdo?

4, QUANAD? = ——p A 2Valiacdo deve ser considerada durante todo o ciclo do projeto.

Fase de
planeamento
Ao planear as metas e os
objetivos de um projeto,
deve ser desenvolvido o
plano de avaliagao.

Avaliac¢do continua

Por exemplo, uma
avaliacao a meio da
atividade: os nossos
objetivos estdo a ser
atingidos?

Avaliacao do fim da Avaliacao de
atividade acompanhamento

Isto acontece depois
de uma atividade
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—’ Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto
1.3. Tipos de avaliacao - formativa (processo) e sumativa (impacto)

Consoante o0 objetivo da
avaliacao, pode ser feita uma
distincao entre avaliacao
formativa (ou de processo) e
sumativa (ou de impacto).

(0 e Avalia¢io formativa

() e Avaliagio sumativa



https://www.sciencedirect.com/topics/social-sciences/formative-evaluation
https://view.genial.ly/642ee305f2d39400136f4010/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit

A avaliacdo formativa é utilizada para a melhoria do projeto. E realizada durante o processo,
frequentemente a meio, para fornecer informacgdes que permitam fazer alteracdes na
execucao do projeto. A avaliagdao formativa (do processo) visa avaliar as atividades iniciais e
em curso do projeto, com vista a melhorar o trabalho em curso e a aumentar a probabilidade
de o projeto ser bem sucedido. E feita em varios momentos durante a execucdo do projeto e
tem varias componentes:

Avaliagao das necessidades
Avaliagao da viabilidade
Avaliacao da aplicacao
Avaliacao dos progressos




A avaliacdo sumativa centra-se na eficacia de um projeto, nos seus resultados,
sustentabilidade e impacto. E conduzida para fornecer provas do éxito de um projeto e é
geralmente realizada no final. O que foi alcangcado e como? Que licdes podemos tirar para o
nosso trabalho futuro? A avaliagao sumativa (de impacto) visa avaliar a qualidade e o
impacto de um projeto totalmente implementado e verificar se o projeto atingiu os objetivos
declarados. A avaliacdo sumativa tem também varias componentes:

Avaliacao dos resultados
Avaliacao do impacto
Analise custo-eficacia
Analise custo-beneficio
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—’ Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto
1. Avaliacao do projeto
1.4. Etapas do processo de avaliagao

E essencial que o planeamento da avaliacio do projeto seja feito ao mesmo tempo que a concec3o do projeto.

Identificar os principais pontos de avaliacao.
Formular questoes de avaliacao, indicadores e dados-alvo.
Selecionar uma concecao/modelo de avaliagao.

Recolher dados.

Analisar.

Comunicar os resultados da avaliagao.
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1.5. Controlo ou avaliacao

O acompanhamento e a avaliacao sao dois instrumentos de gestao a utilizar para o controlo da qualidade
durante a vida de um projeto, mas qual é a diferenca?
Uma analogia: Monitorizar € como quando se faz um bolo de chocolate e se verifica o forno de poucos em

poucos minutos para ver se estd a queimar. A avaliacdo é provar o bolo quando esta pronto e saber se esta
bom.

e Monitorizacao
A monitorizacdo é o processo de recolha de informagdes durante o projeto, acompanhando o seu progresso,
utilizando, por exemplo, indicadores-chave de desempenho.

Objetivo: Tempo: Métodos:
O objetivo da monitorizacio é A monitorizagdo é continua e O controlo utiliza métodos como a recolha de
acompanhar 0S progressos e o ocorre durante todo o ciclo dados, a andlise e a elaboragéo de relatdrios para
desempenho em tempo real; de vida do projeto ou fornecer informacoes em tempo real para a tomada

programa; de decisOes e a melhoria;

Ambito: Publico: Resultados:
A monitorizagdo centra-se no 0 aco.mp.anhamentcz destina- O acompanhamento produz relatérios e
acompanhamento das se prmupalm.ente as partes atualizagOes regulares que fornecem um feedback
atividades, das realizagdes e interessadas internas, como continuo para a melhoria.

@ @jos resultados; os gestores de projetos e os

Voltar a pagina 17 Voltar a pagina 24 responsaveis pela execucao;
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto
1.5. Controlo ou avaliacao

e Avaliacao

A avaliacdo € o processo de apreciacdo
da eficacia do projeto ou de uma parte
do projeto através da recolha de

informagdes e da sua andlise.

Objetivo:

A avaliagdo consiste em avaliar
a eficacia, o impacto e a
sustentabilidade de um projeto
ou programa ao longo do
tempo.

Ambito:
A avaliagdo examina o impacto

mais amplo, a eficicia e a
sustentabilidade de um projeto.

Tempo:

A avaliacdo é

normalmente realizada

em intervalos especificos,

como no final de um

projeto.

Publico:

A avaliagdo destina-se a
um leque mais vasto de
partes interessadas,
incluindo financiadores,
decisores politicos e o
publico em geral.

144

Métodos:

A avaliagdo utiliza métodos como inquéritos,
entrevistas e estudos de casos para avaliar a
qualidade, a relevancia e a sustentabilidade de um
projeto.

Resultados:

A avaliagdo produz relatérios e recomendacdes
abrangentes que informam o planeamento e a
tomada de decisoes futuras.


https://neighbourhood-enlargement.ec.europa.eu/funding-and-technical-assistance/monitoring-and-evaluation_en

E tirar conclusdes sobre o sucesso do projeto; o projeto atingiu os seus
objetivos? Qual foi o impacto do projeto? Como pode ser melhorado e o
que podemos aprender com ele? O projeto € sustentavel? A avaliacdo
ocorre geralmente em momentos especificos do trabalho do projeto, por
exemplo, no final do projeto.
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

1. Avaliacao do projeto

1.6. Avaliagao interna e externa

1.6.1. Quem efetua a avaliacao?

A maior parte das avaliagOes sao externas ou internas.

Avaliacdo interna: é realizada pelos
parceiros que trabalham no projeto.

Avaliacdo externa: é realizada por
pessoas que nao fazem parte do
projeto. E Util obter uma perspetiva
suscetivel, objetiva na sua avaliacdo.
Por vezes, também pode ser benéfico
obter um conhecimento
especializado que ndo  esta
disponivel no consorcio.
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2.1. Introducdo. O que é o impacto?

dos do projet
sferibilidade

es.

a esulta
fere-se d integragao dos '

i 5 sua tran
agoes partiapantes easu

i re
o impacto -
partes 'mteressadas e set

das organiz

Fonte: Manual 2023 sobre o montante fixo da KA2
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

2. 0 que é o impacto e como pode ser medido?

2.2. Avaliacao do impacto

“Nao me tinha apercebido do poder da avaliacdo do vosso programa até a ter feito. Agora posso falar sobre o
impacto de uma forma que faz com que as pessoas ou¢cam e queiram saber mais. Ja ndo é apenas a minha
O,Dl'nl'go. " Fonte: Manual 2023 sobre o montante fixo da KA2
Os fundos publicos europeus ndo se destinam ao financiamento de resultados, eventos ou trabalhos, mas
sim a financiar a satisfacdo das necessidades reais do publico-alvo, a resolu¢do de problemas, a

superacao de desafios e a alteracao da situacdo das pessoas. Por conseguinte, ao avaliar se um projeto é
bem sucedido, o conceito de impacto é de grande importancia.

"Antes do final do projeto, o beneficiario deve avaliar os resultados do projeto e o seu impacto a diferentes
niveis. Ao nivel das organiza¢bes participantes, o impacto depende em grande medida da integracdo dos
resultados do projeto no trabalho regular da organiza¢do e, a um nivel mais amplo, da transferibilidade dos
resultados para outras partes interessadas ou setores. A sustentabilidade do projeto e a divulgagcao ampla e
orientada dos resultados por todos os parceiros do projeto € também um fator-chave de sucesso."

Fonte: Manual 2023 sobre o montante fixo da KA2


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

2. 0 que é o impacto e como pode ser medido?

© 2.2. Avaliacdo do impacto

O projeto tem um impacto positivo nos seus participantes e organizacoes
participantes, bem como nas suas comunidades mais vastas?

O projeto prevé medidas concretas e logicas para integrar os resultados do projeto
no trabalho regular das organizag¢des participantes?

Os resultados do projeto tém potencial para serem utilizados fora das
organizagGes que participam no projeto durante e apos o seu periodo de vida?

¥ {
§d )



https://view.genial.ly/6511a3701cd1d90011e7ffef/learning-experience-didactic-unit-eu-net-toolkit-part-ii-pt-version
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

2. 0 que é o impacto e como pode ser medido?

2.3. Exercicio Impacto

A avaliacdo de impacto e a avaliacdo requerem tempo e esforco para serem eficazes. O Exercicio Impacto é
uma ferramenta desenvolvida no ambito de um projeto de Atividade de Cooperacao Transnacional liderado
pela Agéncia Nacional Erasmus+ do Reino Unido e pela CMEPIUS, a Agéncia Nacional de Educacdo e
Formacdo Erasmus+ da Eslovénia. Foi desenvolvido para ajudar os parceiros no trabalho de projeto a pensar
no seu impacto e na forma de o medir.

O exercicio Impacto destina-se a ser utilizado numa fase inicial do planeamento do projeto por um
grupo de parceiros do projeto. No entanto, o exercicio Impacto é flexivel e pode ser utilizado de
diferentes formas, durante e apds a conclusio do projeto.

O exercicio inclui um workshop para realizar com os seus parceiros no ambito de um projeto. No Website da
Agéncia Nacional Erasmus+ do Reino Unido, o material esta disponivel em inglés, bem como em varias
outras linguas.

O tempo necessario dependera da dimensdo e da complexidade do projeto, mas recomenda-se que seja de 3
a7 horas.


https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto
2. 0 que é o impacto e como pode ser medido?

2.3. Exercicio Impacto

Depois de terem realizado o Exercicio Impacto, os parceiros tém de rever e aperfeicoar os seus planos de
impacto e conceber e implementar os seus métodos de recolha de dados. Apds o workshop, os resultados

devem ser utilizados para elaborar um plano de avaliagao do impacto.

O exercicio Impact+ divide-se em quatro fases:
Fase 1 ﬁ _I

Explorar os objetivos do projeto, identificar resultados e
impactos
Fase 2

Explorar indicadores para os seus resultados e impactos

Fase 3

Explorar as fontes de dados e a recolha de

dados
Fase 4

Juntar tudo

150



B Co-funded by
the European Union

Unidade 4

Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

2.3. Exercicio Impacto

Caixacentral O que esta a tentar alcancar?

Estas quatro caixas laterais
representam  quatro  areas
diferentes de impacto potencial
para os projetos

Organizacoes parceiras

Quatro caixas
laterais

Aprendentes Estudantes individuais ou pessoal,
dependendo do foco do projeto

O setor, o dominio tematico do

Sistémico projeto, as redes de pares ou de
beneficiarios, as  alteragGes
politicas ou legislativas

. . . . Pessoal do Os responsaveis pela
.I-\-escal§ vai de 1 (baixo) a 5 (alto) e p.ermlte aos partlapante; projeto gestio e coordenacdo
classificar o impacto esperado do seu projeto em relacao a cada area de d .
. . o projeto
impacto potencial.


https://www.youtube.com/watch?v=DE80HhSJA_Q
https://erasmusplus.org.uk/impact-and-evaluation.html
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3. Avaliacao e sustentabilidade

3.1. Introducao. Para apoiar os resultados do projeto

Author: Louis L'Amour

. Fonte: http://eacea.ec.europa.eu/tempus/doc/sustainhandbook.pdf .
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3. Avaliacao e sustentabilidade

3.1. Introducao

A sustentabilidade e a continuagdao sao cruciais para o éxito de um projeto. Neste contexto, a
sustentabilidade dos projetos refere-se a utilizacdo continuada dos seus resultados apds a conclusdo do

projeto. No sentido mais lato, a sustentabilidade refere-se a capacidade de manter ou apoiar um processo
continuamente ao longo do tempo.

Desde o inicio do trabalho do projeto, faz parte da sua concecdo encontrar formas de garantir a
sustentabilidade do projeto, por exemplo, através de uma estratégia de sustentabilidade, encontrando

formas de garantir a utilizacdo futura dos resultados tangiveis e intangiveis do projeto, incluindo a
mobilizagao de outras fogges de financiamento.

s devem mostrar como 0S
s organizacoes que
devem jgualmente

neficiario
tados, 0OS be ar

! u’ziram beneficios p?(a a
Os beneficiarios
o do projeto.

. tilha de re
impacto e a part lizados e prod

. H i
etos foram disponid tes interessadas.

ara outras par . o8
t(;)ri apsustentabilidade e oimpactoa longo P

_Na segdo sobre ©
resultados dos ProJet
participaram no Ero;e
fornecer informagoes SO

Fonte: Manual 2023 sobre o montante fixo da KA2


https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2023/01/Handbook-on-KA2-lump-sum-2023.pdf
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3. Avaliacao e sustentabilidade

3.1.1. Como garantir a sustentabilidade do projeto?

Identificar e envolver as partes interessadas desde o inicio;

Comecar cedo;

Planear;

Motivar os utilizadores finais;

Preocupar-se com a qualidade e a relevancia dos resultados e com um elevado grau de facilidade de
utilizacdo, satisfazendo as exigéncias dos prestadores de servicos, dos decisores politicos e das partes

interessadas;

Fazer com que os resultados do projeto cheguem aos publicos-alvo certos, num formato e num
momento que lhes sejam mais adequados;

Assegurar resultados adaptaveis a diferentes circunstancias, paises e organizacoes;

Definir e tornar claras as vantagens para o utilizador finais.

154
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3. Avaliacao e sustentabilidade

3.2. Estratégia de saida - o que acontece depois de o projeto terminar (como manter vivos todos
0s novos conhecimentos/ferramentas/...)

3.2.1. O que é uma estratégia de saida do projeto?

Uma estratégia de saida do projeto é um plano destinado a garantir que um determinado projeto seja
concluido de forma ordenada, com os objetivos alcancados, quaisquer responsabilidades
remanescentes identificadas e tratadas e a transicao da organizacao para a fase "normal seguinte" das
operacGes. A estratégia de saida deve abordar quaisquer lacunas financeiras, juridicas, técnicas ou
operacionais que possam ainda existir e oferecer solu¢des para as colmatar. Deve também delinear o
processo de transicao da responsabilidade da equipa de gestao do projeto para as equipas operacionais

existentes na organizacao.

3.2.2. Principais caracteristicas da estratégia de saida

Uma estratégia de saida é um processo, ndo um evento, e faz parte de todos os projetos. As principais

caracteristicas da estratégia de saida incluem:

Intervengao/acbes/atividades;

Atores (quem vai implementar/gerir o qué)?

Prazos (quando sera feito o qué);

Recursos necessarios (financeiros, humanos, materiais);

Fonte de recursos (quem fornecera os recursos humanos e financeiros);
Monitorizagdo e avaliagao (o qué e quando)?

Quem monitorizara as atividades?

Outros desafios e como podem ser resolvidos?

155
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3. Avaliacao e sustentabilidade

3.3. Avaliacao da sustentabilidade dos resultados do projeto

A avaliacdo da sustentabilidade dos resultados do projeto pode ser uma tarefa dificil. Em primeiro lugar,
porque sO depois de o tempo ter passado é que é possivel avaliar realmente a sustentabilidade dos
resultados do projeto. Em segundo lugar, porque na maioria dos casos, na maioria dos projetos, ndo ha
orcamento para fazer esta avaliacao e, para a maioria, nao ter recursos financeiros para fazer a avaliagao
pode ser um grande obstaculo. No entanto, é possivel estimar o trabalho realizado para sustentar os
resultados do projeto e especular, com base nisso, até que ponto os resultados do projeto sdo sustentaveis.
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Avaliagcao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

4.1. Introducao

A disseminacdo é a atividade destinada a comunicar os resultados do projeto, a lancar luz sobre as
atividades do projeto e o seu impacto. A disseminacdo é um processo que decorre ao longo de todo o
projeto e que coloca os resultados do projeto a disposicdo das partes interessadas e de outras pessoas.

Deve ser planeada desde as primeiras fases do projeto e trabalhada estrategicamente como outras
atividades horizontais do projeto.

4.2. Planeamento da disseminacao

Para garantir que os resultados do projeto serao utilizados e integrados na comunidade definida, um projeto
deve desenvolver um plano de divulgacao que explique como os resultados do projeto serao
partilhados com as partes interessadas, instituicoes, organizacGes e individuos relevantes.
Especificamente, o plano de disseminacao deve explicar:

e Porqué - o objetivo da divulgacao;
e O que vai ser divulgado - as mensagens;
e Quem - o publico;

e Como - 0 método;

Quando - o tempo.

®

Voltar a pagina 55
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Avaliacao: processo (tempo-orcamento-qualidade), impacto

4, Disseminagao e comunicac¢ao
4.3. Avaliacao da disseminacao

4.3.1. Como podem ser avaliadas as atividades de disseminac¢ao?

Tal como todos os outros elementos de um projeto, as atividades de disseminacao podem ter diferentes
graus de sucesso. Para determinar se uma estratégia de divulgacao foi bem escolhida e executada, inclua
uma componente de avaliacao nas atividades de divulgacao para ver se atingiram os seus objetivos. Por
exemplo, medir o sucesso do website verificando os registos de utilizagao; avaliar as sessoes de formacao
pedir aos participantes que preencham um questionario de avaliacdo; e avaliar as publicacGes pelo
numero de citagdes.

Avaliacao da utilizacdo de provas: Definir medidas de resultados para avaliar se a evidéncia da
investigacado é utilizada e como € utilizada pelos decisores e potenciais utilizadores.

e Desenvolver um plano de avaliacdo para a estratégia de disseminacao. M’Exceilﬂnt

e Identificar objetivos e indicadores de divulgacao. [ Very Good

e Obter feedback dos utilizadores finais. [ Satisfactory
e Envolver os parceiros de divulgacao na avaliacao das atividades. B Poor
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5. Avaliacdo - O capitulo final
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O processo de avaliagao do projeto implica responder a perguntas como:

e O projeto atingiu o seu objetivo e os seus resultados?

e O projeto alcangou algum resultado inesperado?

e Que beneficios foram alcancados pelo projeto?

e Qual foi o impacto do projeto?

e Qualfoi a eficacia da gestdo do projeto?

e O projeto foi entregue a tempo e dentro do orcamento?

e O projeto produziu trabalho com a qualidade exigida?

e Queli¢oes foram aprendidas em resultado do projeto?

e O que faremos de diferente na proxima vez que realizarmos um projeto?
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https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf 
https://www.cambridge.org/core/books/abs/nononsense-guide-to-project-management/evaluation-and-dissemination/AA46CD867ABB9752F27E2E2173968876
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5. Avaliacdo - O capitulo final

) 5.1.Relatar os resultados da sua avaliagdo

Seguem-se algumas recomendacdes sobre como comunicar as suas conclusodes:

A avaliagdo produz potencialmente quatro tipos de conhecimento. Todos podem ser incluidos no relatério
de avaliagao:

e Constatacoes: evidéncias sobre o processo, o desempenho, os resultados ou os efeitos do programa.
e Conclusoées: reunir informacdes numéricas e verbais para identificar o que foi aprendido.

e Juizos de valor: indicar se as conclusdes indicam "bom" ou "mau", e a sua extens3o (por exemplo,
eficaz, ineficaz; eficiente, ineficiente; apropriado, inapropriado).

e Recomendagoes: conselhos sobre o que a gestdo do programa, o conselho ou outras partes
interessadas podem fazer a seguir, tendo em conta o que foi aprendido com a avaliagao.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf
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5. Avaliacdo - O capitulo final

@) 5.1. Apresentacdo dos resultados da avalia¢do
Todos os relatérios de avaliagdo devem incluir o seguinte:

e Um resumo e uma lista de conclusoes, apreciacoes e/ou recomendacoes;
e Uma breve descricao dos objetivos, do método, dos participantes e das limita¢cdes da avaliacao;

e Uma breve descricao dos antecedentes, da descricao, da gestao, dos participantes, dos objetivos e do
método do projeto;

e Uma secao sobre os resultados da avaliacao.
e Devem ser apresentados os resultados da avaliagao e as respetivas fontes;
e Uma secao sobre as conclusoes retiradas da avaliagao;

e e uma sec¢ao de resumo [pode ser um resumo executivo] que descreva o que se aprendeu com a
avaliacao e quem deve ter conhecimento desta informacao.


https://www.environment.nsw.gov.au/resources/communities/040110-project-evaluation.pdf 

Co-funded by
the European Union

Unidade 4

Checklist unidade 4 Sim

1. Tenho conhecimento do processo de avaliagao do projeto (tempo-orcamento-
qualidade).

2. Compreendo a diferenca entre avaliagao formativa e sumativa.

3. Compreendo o significado de impacto e a forma como este é avaliado.

4. Estou consciente da forma como as atividades de disseminacao podem ser avaliadas.

0]O0]| O

5. Sou capaz de explicar como se pode medir a disseminacao e a comunicagao das
atividades/resultados do projeto.

o| O

Depois de refletir sobre as suas respostas, pode pensar nas areas em
que pode querer melhorar ou nas areas em que ja esta a fazer bem.
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FANTASTICO

ESTA NO CAMINHO CERTO
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K.EIE P
TRYING

Se tiver respondido mais "NAO" do que "SIM", talvez valha a pena
marcar uma reuniao extra com a equipa do projeto para esclarecer
tudo!
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Trabalho pratico
Compreender e desenvolver uma hierarquia de resultados:

Um método para determinar a "légica" de um programa ou projeto é desenvolver uma hierarquia
de resultados. Este é o modelo de planeamento da avaliagdo proposto por este documento. Uma
hierarquia de resultados estabelece o pensamento que descreve o que um programa pretende
fazer. Em termos genéricos, a hierarquia é melhor descrita na Tabela 1 e no texto que a

acompanha. A hierarquia de resultados pode ser usada em qualquer fase do ciclo de vida de um
programa.

Para obter mais informac¢oes sobre como
realizar a atividade, clique aqui!



https://docs.google.com/spreadsheets/d/15KhBHCIUNoCLQ_RSVZ9B7mQXmbyxSYh3/edit?usp=drive_link&ouid=115413726583773105412&rtpof=true&sd=true
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Ferramentas de apoio a gestdo de projetos

1. Software de gestao de projetos
1.1. Introducao

O software de gestao de projetos sdo aplicagdes que o ajuda a gerir projetos. Permite-lhe criar tarefas,
atribui-las aos membros da equipa e acompanhar o seu progresso. O melhor software de gestdo de
projetos permitir-lhe-d manter a sua equipa no caminho certo, ao mesmo tempo que a mantém
motivada, pois podera ver o que lhe falta fazer para concluir o projeto com éxito.

Ha muitos fatores que devem ser considerados ao selecionar o software de gestdo de projetos adequado
para os projetos europeus. Atualmente, em 2023, estas sao as ferramentas mais utilizadas:

, ©
i stack I oot (SHYPE] @ Trello
Z001ImM

asanda

SLACK Microsoft Teams Zoom Google Meet Skype Trello ASANA


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/log-in
https://www.zoom.us/
https://meet.google.com/
https://www.skype.com/en/
https://slack.com/
https://trello.com/signup
https://asana.com/
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1.2. As vantagens do software de gestao de projetos

O software de gestdo de projetos oferece inimeras vantagens, sendo a eficiéncia melhorada a mais
importante. Garante a conclusao atempada do projeto, a poupanca de custos e a reducao de
complicagoes. Além disso, os gestores de projetos podem melhorar a comunicagdo e a colaboragdo da
equipa, uma vez que todas as informacdes relacionadas com o projeto sao centralizadas. Isto facilita o
acesso continuo de equipas remotas e multilocais, eliminando a necessidade de credenciais de inicio de
sessao individuais na base de dados partilhada.

1.3. Software de gestao de projetos mais popular

A comunicac¢do é a pedra angular de qualquer empresa de sucesso. Quer se trate de uma pequena
equipa ou de uma grande empresa, as ferramentas que utiliza para comunicar podem fazer uma grande
diferenca. Com tantas op¢des de software de comunicacdo disponiveis, pode ser dificil escolher a mais
adequada para a sua equipa. Neste artigo, vamos analisar algumas das principais ferramentas de
software de comunicac¢do disponiveis atualmente.

Para além de serem ferramentas Uteis, sdo também gratuitas (microsoft teams, zoom, google meet,
skype, trello), ou tém pelo menos uma versao gratuita (slack e Asana) . No entanto, se quiser mais e
melhores funcionalidades, todas elas ddao a opcao de subscricao premium e de usufruir da melhor
versao.
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1. Software de gestao de projetos

1.4. Software de gestao de projetos para projetos europeus

Enquanto gestor de projetos, é necessario conhecer os regulamentos e as normas aplicaveis ao seu

projeto. O software de gestao de projetos tornou-se uma ferramenta essencial para a gestao de projetos
em toda a Europa.

Também é necessario ter em conta:

Consideracoes culturais -

Apoio linguistico

Requisitos em matéria de
protecao de dados
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Ferramentas de apoio a gestdo de projetos

1. Software de gestao de projetos
1.5. O custo do software de gestao de projetos

» Opcdes gratuitas e de codigo aberto: A sua utilizacdo é gratuita, mas ndo é necessariamente a

melhor opgao para grandes projetos.

* Planos de subscricao mensal: Esta é a forma mais comum de pagar por um software de gestdo de
projetos. Paga uma taxa mensal por cada utilizador e obtém acesso a todas as funcionalidades
incluidas no seu plano.

e Solucoes empresariais personalizadas: Algumas empresas oferecem solu¢es personalizadas,
dependendo do que exatamente pretende que seja feito e do grau de personalizagdo necessario.

1.6. Escolher o software de gestao de projetos adequado

Escolher o software de gestio de projetos adequado néo é tarefa facil. Pode ser complicado analisar
todas as funcionalidades e capacidades que cada plataforma oferece, especialmente quando nao tem a
certeza do que precisa numa ferramenta de gestao de projetos. Para o ajudar a restringir as suas opcoes,
descrevemos alguns aspetos a considerar ao escolher uma ferramenta de gestao de projetos:

 Identificar as caracteristicas e capacidades necessarias (por exemplo, integracdo com

outros sistemas)
e Avaliar a experiéncia do utilizador (por exemplo, facilidade de utilizacao)
e Compreender as opgoes de preco e pagamento (por exemplo, subscricoes mensais ou

anuais)

170
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1.7. Conselhos para a utilizacao de software de gestao de projetos

Definir objetivos e expetativas claras.
Criar planos e calendarios pormenorizados.

Atribua tarefas e responsabilidades aos membros da equipa, incluindo a si préprio, se
for o gestor do projeto.

Acompanhe o progresso e os prazos, bem como quaisquer altera¢cdes no ambito ou no
calendario que possam ocorrer durante o processo de implementacdo do software de
gestdo de projectos - isto ajudara a manter toda a gente na mesma pagina sobre o que tem
de ser feito, quando tem de ser feito (e quanto tempo vai demorar).

Automatize processos como notificacdes por correio eletrénico quando as tarefas sdo
devidas, lembretes automaticos para reunides ou chamadas com parceiros/partes
interessadas, etc., geracdo automatica de relatorios com base nos dados introduzidos nos
campos do seu sistema (por exemplo, actualizagdes semanais do estado).
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1.8. Conclusoes

O software de gestdo de projetos é essencial para uma gestao de projetos bem sucedida na Europa.
O software certo permitira que as equipas colaborem e sejam bem sucedidas, mas é importante escolher
o mais adequado as suas necessidades.

Uma comunicacao eficaz é essencial para o sucesso de qualquer empresa. Com tantas opg¢des de
software de comunicacdo disponiveis, é importante escolher a ferramenta certa para a sua equipa. Quer
esteja a procura de uma aplicacdo de mensagens para equipas, de uma ferramenta de videoconferéncia
ou de um software de gestdao de projetos com funcionalidades de comunicacao, existe uma ferramenta
para si.

Considere as necessidades da sua equipa e experimente algumas op¢oes diferentes para encontrar
a mais adequada.



Se procura uma solucdo abrangente que o ajude a gerir os seus projetos europeus do inicio
ao fim, a nossa principal escolha é o ProjectManager.com. Oferece todas as funcionalidades
necessarias para uma gestdo de projetos eficaz em varios fusos horarios e idiomas,
incluindo graficos de Gantt, listas de tarefas e calendarios - e integra-se perfeitamente com

outras ferramentas, como o Slack ou o Trello, para que os membros da equipa nao tenham
de alternar entre diferentes aplicacées quando trabalham em conjunto num Unico projeto
(ou mesmo em varios).
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(01 Reunido inicial

A primeira reunido de todos os parceiros do projeto, depois de o projeto ter sido selecionado para
cofinanciamento e (co)financiado (ou seja, apos a assinatura do acordo de subvencdo). No inicio,
deve haver um espaco para cada um dos parceiros apresentar a sua organiza¢ao e a equipa do
projeto. Durante esta reunido é também discutida a estratégia de implementacdo do projeto.

02 Acordo de parceria (AP)

Um acordo interno entre os parceiros do projeto, que descreve as regras e condicdes internas de
cooperacdo para a realizacdo de um projeto especifico. Inclui, entre outros: as tarefas e
responsabilidades do coordenador de projeto e dos parceiros do projeto, informagdes sobre a
distribuicdo do orcamento e as regras de gestdo financeira. O AP deve ser assinado pelos
representantes legais de todas as organizag¢des parceiras logo no inicio da realizacdo do projeto.

03 Responsavel de projeto (PO)

Uma pessoa, delegada pelo organismo que concede a subvengdo, que sera a pessoa de contacto
para o projeto. O papel do responsavel pelo projeto (OP) consiste em acompanhar e apoiar a
realizacdo do projeto. Pode colocar-lhe questGes se tiver duvidas sobre a execu¢do da convencdo de
subvencdo. Deve também notifica-lo de quaisquer altera¢des no projeto; pode convida-lo para os
eventos do projeto. Vale a pena construir uma boa relagdo aqui - pode obter muitos conselhos
praticos e Uteis do PO.
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04 cofinanciamento / cofinanciado

Principio segundo o qual uma parte dos custos de um projeto apoiado pela autoridade de
financiamento da UE deve ser suportada pelo beneficiario ou coberta por contribuicGes externas
que nao a subvencao da UE.

05 Coordenador/Organizacao coordenadora

Uma organizagao participante que se candidata a uma subvencao de um projeto em nome de um
consorcio de organizacGes parceiras. O coordenador tem obrigacOes especiais previstas na
convencao de subvencao.

06 Parceiro [ Organizacao parceira

Uma organizacdo parceira é uma organizacdo formalmente envolvida no projeto (co-beneficiaria)
mas que nao assume o papel de coordenadora.

07 Acordo de subvencio

Define as atividades a realizar, a duracao do projeto, o orcamento global, as taxas e os custos, a
contribuicao do orcamento da UE, todos os direitos e obrigacdes, etc.

08 rlano de contingéncia

E uma ferramenta para conseguir Flexibilidade e Lidar com Situacdes Imprevistas. E uma estratégia
feita para lidar com uma emergéncia, ou com algo que pode acontecer e causar problemas no
futuro.
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09 Avaliagao

A avaliacdo é o processo de avaliagdo da eficacia de um programa ou de um projeto. Este processo
envolve a recolha, analise e interpretacdo de dados.

10 Impacto

Os efeitos a longo prazo ou indiretos dos resultados. Por exemplo, alguns participantes comegarao
efetivamente a gerir o seu proprio negdcio, reduzindo o desemprego dos jovens de forma direta
(conseguem um emprego) e indireta (criam oportunidades de emprego para outros).

1 1 Sustentabilidade dos resultados do projeto

A sustentabilidade do projeto é uma abordagem que equilibra os aspectos ambientais, sociais e
econdmicos do trabalho baseado em projetos para satisfazer as necessidades atuais das partes
interessadas sem comprometer ou sobrecarregar as geracoes futuras.

11 Disseminacao

A disseminacdo ¢ o ato ou processo de disseminar ou espalhar informacao.
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Dicas e ideias sobre como lidar com os desafios mais atuais da educagcao de adultos

“Ecological and social aspects of Inclusion and Diversity in adult education.”

% Case study based thematic recommendations 1

“Digital transformation for better distance and online teaching and learning for adults.”

% Case study based thematic recommendations 2

“Environmental awareness of the learners and educators & supporting
active democratic participation of the adult Europeans.”

% Case study based thematic recommendations 3


https://epale.ec.europa.eu/en/blog/ecological-and-social-aspects-inclusion-and-diversity-adult-education
https://drive.google.com/file/d/11T_mkYHimQWdiDnbSkPkQI92M3qfuaTU/view?usp=sharing
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/harmonizing-learning-how-music-revolutionizes-icelandic-language-education-foreigner
https://drive.google.com/file/d/1LcZMSWQBipi5GyGkLK0JbzogienTVnOb/view?usp=sharing
https://epale.ec.europa.eu/en/blog/environmental-awareness-learners-and-educators-supporting-active-democratic-participation
https://drive.google.com/file/d/1oDSBPsbf-0Lj38fAnEK7zkW4AiLuvmxR/view?usp=sharing
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UNIDADE 1: UNIDADE 3 :

e Modelo de grupo de discussao
e Modelo de analise SWOT

e Ata daordem de trabalhos

e Modelo de reembolso de salarios

e Modelo de folha de horas

UNIDADE 2: UNIDADE 4:
e Modelo de controlo interno e Modelo de avaliagao
® ® ® © ®
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https://drive.google.com/file/d/1UybPqkjssrVH63wG4bLG5YF6LE3oGQqB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1D6YkUURwEBqj73_kQgfJNCWbBUK2sgoH/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gJwU-qlOOFj4TT8dFFhPgvSRDNi0M6Kz/edit?usp=drive_link&ouid=115413726583773105412&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1Tnro6Oq0EjW8JQdjUF-tv9jPb-Y7J6m-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1xlQoad2mVjD6EURHc_-pDNOMKKmj5eIm/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15KhBHCIUNoCLQ_RSVZ9B7mQXmbyxSYh3/edit?usp=drive_link&ouid=115413726583773105412&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1YFbZB7hgeGDMi0nhBXDGtNa6_Nvwipng/view?usp=drive_link
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MINI-ENTREVISTAS E REFLEXOES PARA O KIT DE

FERRAMENTAS

O objetivo destas breves reflexdes é mostrar a variedade de projetos europeus e a diversidade de
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https://drive.google.com/file/d/1EsvpphLztH9Ayo6lun_Jhl6Ksce9-kxG/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1L8-vg46UZx0nEHq2f1tQeVimEMVk6saL/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1qKWZ6uu_ThnPEExxDD8bWiG212-zFBEI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1lVYY7vo8wieSV8BZay8DqreznGPD3CxD/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zvwZkhQvqDP1pb7S4TBL1rplMfS_kDl7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Z62o4wY-pdC0aHLRDcYz8wi_1lnZS05i/view?usp=drive_link

