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1 Introducao

1.1 O Guia da EUPM

O Guia EUPM? descreve as principais etapas para a formulagio e gestdo de projetos financiados pela
UE com base numa versdo adaptada da metodologia PM2. Mantém a mesma abordagem simples mas
abrangente, o que o torna util para todos os profissionais de projetos financiados pela UE.

Embora a PM? seja adequada para qualquer projeto, é mais adequada para a gest3o de projetos
financiados pela UE. Estes Ultimos representam quase 80% do orcamento da UE e a PM? pode
contribuir significativamente para aumentar a competéncia e o sucesso da gestdo de projetos nesta
area, permitindo uma melhor monitorizacdo e controlo dos projetos e subvenc¢des financiados pela UE.

Alinhar a metodologia PM? com as regras e métodos especificos do contexto utilizados nos projetos
financiados pela UE é crucial para explorar esses potenciais beneficios. Este guia preenche esta lacuna,
fornecendo um guia metodolégico pratico para os Gestores de Projeto da UE que pretendam aplicar
uma metodologia de gestdo de projetos para melhorar a concecdo e gestdo de projetos financiados
pela UE e a realizacdo dos objetivos do projeto.

Vdrios estudos indicam que as organizagGes que utilizam qualquer metodologia de gestao de projetos
cumprem melhor o orgcamento, cumprem o cronograma e o ambito, as normas de qualidade e os
beneficios esperados. Consequentemente, a taxa média de insucesso dos projetos é inferior a das
organizagdes com baixo desempenho.

Este guia inclui também a descricdao e o funcionamento das diferentes tipologias dos programas de
financiamento da UE.

A quem se destina este Guia?

. Estudantes dispostos a aprender a conceber e gerir projetos financiados pela UE.
. Profissionais e organizagGes envolvidos na gestao dos fundos da UE.
. Funciondrios publicos envolvidos na gestdo de programas de financiamento da UE.

1.2 O Projeto EUPM?

O Guia EUPM? foi elaborado no &mbito do projeto Erasmus+ "A New Academic Path for EU Project
Managers: narrowing the Gaps to enable better Project Design and Management in Europe (EUPM?)",
cujo principal objetivo era criar um percurso académico comum baseado num curriculo partilhado que
integrasse metodologias de concecdo e gestdo de projetos para gerir mais eficazmente os projetos
financiados pela UE.

O projeto EUPM? reuniu sete universidades e organizacdes com experiéncia relevante na concegdo e
gestdao de projetos da UE para alinhar melhor os curriculos do sector do ensino superior com as
oportunidades do mercado de trabalho e as exigéncias do perfil de gestor de projetos da UE.

O trabalho de integracdo baseou-se na iniciativa "Open PM?" da Comissdo Europeia para promover
uma metodologia comum de gestdo de projetos a escala europeia. A metodologia PM? é
particularmente adequada para a criagdo de um curriculo normalizado a nivel universitario. A PM? é
uma metodologia europeia de fonte aberta que é leve, simples, facil de compreender e
significativamente flexivel para ser adaptada as regras e ao contexto especificos dos fundos da UE e as
metodologias mais comuns de conce¢do de projetos da UE.
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Ficha de informagio do projeto EUPM?:

Programa:

Erasmus+

Agao-chave:

Parceria de cooperagao (KA220)

Titulo: Um novo percurso académico para os gestores de e e
projetos da UE: reduzir as lacunas para permitir uma
melhor conce¢do e gestdo de projetos na Europa
(EUPM?)
Numero: 2021-1-1T02-KA220-HED-000035769
Coordenador | P1 - CEIS Universidade de Roma Tor Vergata (Italia)
Parceiros P2 - Universidade Politécnica de Madrid (Espanha)
P3 - Alma Mater Europaea ECM (Eslovénia)
P4 - Universidade de Tartu (Esténia)
P5 - Universidade de Ciéncias Aplicadas FH JOANNEUM (Austria)
P6 - Universidade Nova de Lisboa (Portugal)
P7 - Universidade de Pardubice (Republica Checa)
Parceiros AP1 - Unioncamere Europa asbl (Bélgica)
associados AP2 - Coordenador de ONGD (Espanha)
AP3 - ARCI (Itdlia)
AP4 - PM?2 Alliance (Bélgica)
Resultados 1. PR1. Um guia adaptado sobre a gestdo dos fundos da UE com base na
do projeto metodologia PM?2.
2. PR2. Um novo curriculo para estudantes universitarios baseado na
metodologia PM? adaptada.
3. PR3. Conjunto de ferramentas baseadas na Web de recursos disponiveis para
apoiar a concecao e a gestao de projetos da UE.
Sitio Web e | Sitio Web do projeto: http://www.eupm2project.eu
contatos

Contatos de correio eletrénico: eupm2_projectmanagement@ceistorvergata.it

EUPM’ Guidev 1.0

Pagina 8 de 104


http://www.eupm2project.eu/

S o

2 Programas e Projetos de Financiamento da UE

Esta seccdo apresenta brevemente a forma como os Programas e Projetos financiados pela UE sdo
geridos, os quadros de gestdo utilizados e a sua complementaridade com o Guia EUPM?.

A Unido Europeia (UE) concede varias subvencOes e regimes de financiamento para apoiar o
desenvolvimento de diferentes sectores e regides na UE. Estas subvengdes e regimes de financiamento
apoiam dareas e iniciativas politicas especificas, como a investigacdo e a inovagdo, a educacdo e a
formacdo, o ambiente e a energia e o desenvolvimento regional. A Comissdo Europeia, as suas agéncias
executivas e as administracdes nacionais e regionais dos Estados-Membros gerem os fundos da UE
através de diferentes modos de gestao.

2.1 Modos de Gestao

A Unido Europeia tem trés modos de gestdo principais para os seus programas, dependendo
principalmente da atribuicdo da responsabilidade e da gestdo dos fundos. Estes modos de gestdo sdo:
direta, indireta e partilhada. Embora a UE forneca o financiamento para um programa ou projeto
especifico, podem existir diferencas na atribuicdo de responsabilidades e na responsabilizacdo no que
diz respeito a atribuicdo e utilizacdo dos fundos, a participacdo durante a execugdo e o
acompanhamento e a gestdo corrente entre a UE e os Estados-Membros. No entanto, enquanto os
Estados-Membros supervisionam a aplicacdo da maior parte do orcamento da UE, a Comissao tem a
responsabilidade final pela sua execucao.

2.1.1 Gestao Direta

Na gestdo direta, a UE é diretamente responsdvel pela gestdo e execucdo de um programa e o papel
dos Estados-Membros limita-se principalmente a dar contributos e feedback sobre a sua concegdo e
execucdo. Este é normalmente o caso dos programas com uma dimensdo sdélida a nivel da UE que
requerem uma abordagem coerente e coordenada em todos os Estados-Membros. Neste modelo, as
tarefas sdo executadas pelas direcdes da Comissao, na sua sede, nas delegacdes da UE ou através das
agéncias de execug¢ao da UE (organismos especializados que apoiam a Comissdo Europeia na gestdo e
execucdo dos programas de financiamento da UE, fornecendo conhecimentos especializados e
assisténcia técnica, bem como executando tarefas administrativas e operacionais). Ndo existem
terceiros. Os programas executados em gestao direta representam cerca de 20% do orcamento da UE
para 2021-2027. A Comissdo Europeia (ou os seus organismos) é responsavel por todos os aspetos da
gestdo dos programas, incluindo:

e Definir os objetivos politicos e as prioridades do programa.

e Desenvolver o quadro juridico e a regulamentacao.

e  Atribuicdo do orgamento para o programa.

e  Gerir os fundos e os recursos do programa.

e  Acompanhamento e avaliagdo do desempenho do programa.
e Relatdrios sobre a execucdo e os resultados do programa.

As instituicdes da UE também tém o poder de tomar decisGes sobre a execugdao do programa, como a
adjudicacdo de contratos e a concessdo de subvencbes, e podem tomar medidas de execugdo, se
necessario. Existem varios programas geridos diretamente pela Comissdo Europeia. Eis alguns
exemplos:

e O Horizonte Europa é o programa de financiamento da investigagao e inova¢do da UE. O
seu objetivo é apoiar o desenvolvimento de novas tecnologias e inovagdes que possam
beneficiar a UE e os seus cidadaos.

e O programa Competitividade das Empresas e das Pequenas e Médias Empresas (COSME)
tem por objetivo apoiar a criagdo e a expansao das PME.

e O Erasmus+ é o programa da UE para a educacao, formacado, juventude e desporto. O seu
objetivo é apoiar o desenvolvimento de competéncias e conhecimentos entre os cidadaos
da UE e promover a compreensdo e a cooperacgao interculturais.
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e 0 Mecanismo Interligar a Europa (MIE) financia infra-estruturas digitais, como redes de
Internet de alta velocidade e servigos de administracdo publica em linha.

2.1.2 Gestao Indireta

A gestdo indireta dos fundos da UE refere-se a um sistema em que a Comissao Europeia confia a gestao
e a execugao dos programas de financiamento da UE a entidades externas. Em vez de executar todas
as tarefas operacionais, a Comissao delega responsabilidades especificas a estas organizagdes externas,
tais como autoridades nacionais, agéncias ou organismos internacionais. A Comissdo estabelece o
quadro estratégico, a regulamentacdo e as prioridades de financiamento, enquanto as entidades de
execucao se ocupam da gestdo corrente e da sele¢do dos projetos.

A gestdo indireta permite a Comissdo Europeia tirar partido das competéncias e dos recursos de
organizagdes externas para executar eficazmente os programas de financiamento da UE. Permite
igualmente uma abordagem descentralizada, tendo em conta as diferentes necessidades e
circunstancias dos Estados-Membros e dos sectores. A Comissdo assegura que os fundos sao utilizados
em conformidade com os objetivos e a regulamentacdo da UE através de mecanismos adequados de
acompanhamento e apresentagdo de relatdrios. Eis alguns exemplos:

. Fundo para o Asilo, a Migragdo e a Integragdao (FAMI). O principal objetivo do FAMI é
promover a gestdo eficaz e justa dos fluxos migratdrios e a integracao dos nacionais de
paises terceiros que residem legalmente na UE. O financiamento do FAMI é atribuido com
base em programas nacionais desenvolvidos por cada Estado-Membro da UE, tendo em
conta as necessidades e prioridades especificas identificadas. O programa promove a
cooperacgao e o intercambio de boas praticas entre os Estados-Membros para aumentar a
eficacia das politicas e a¢Bes relacionadas com a migracado, o asilo e a integracao.

o Corpo Europeu de Solidariedade. O programa de financiamento da UE denominado Corpo
Europeu de Solidariedade visa apoiar jovens que desejem participar em varios atos de
solidariedade. Estas atividades incluem a assisténcia a pessoas desfavorecidas, a prestacdo
de ajuda humanitdria e a contribuicdo para iniciativas nos dominios da saude e do
ambiente na UE e fora dela. O objetivo do programa vai além da inclusao, centrando-se na
sustentabilidade ambiental e na digitalizacdo. A execug¢do destas atividades implica a
gestdo direta e indireta pela Comissao através de uma rede de agéncias nacionais da UE.
O financiamento é essencialmente concedido sob a forma de subvencgdes. Os potenciais
beneficiarios deste programa incluem individuos com idades compreendidas entre os 18 e
os 30 anos (ou 35 anos no caso da ajuda humanitdria) e organizagGes da UE e dos paises
parceiros.

As disposicOes e responsabilidades especificas de cada programa podem variar em func¢do dos
objetivos, da natureza e do ambito das iniciativas.

2.1.3 Gestdo Partilhada

A gestdo partilhada é uma forma de execugdo dos fundos da UE em que a responsabilidade pela gestdo
e execugdo é partilhada entre a Comissdao Europeia e as autoridades nacionais ou regionais dos
Estados-Membros. Na gestdo partilhada, a Comissdao e as autoridades nacionais trabalham em
conjunto para gerir os fundos, desempenhando cada uma delas um papel especifico.

Sob gestdo partilhada:

1. A Comissao Europeia define o quadro estratégico, estabelece os regulamentos juridicos e
financeiros e define as prioridades para o programa de financiamento. Fornece orienta¢des
gerais, acompanha a execugdo e assegura o cumprimento das regras e objetivos da UE. A
Comissao é responsavel pela aprovacdo dos programas nacionais ou regionais propostos pelos
Estados-Membros e desembolsa os fundos as autoridades de execucdo.

2. As autoridades nacionais ou regionais dos Estados-Membros sdo responsdveis pela gestao e
execucdo quotidianas dos fundos. Preparam e apresentam propostas de programas a
Comissao, descrevendo a forma de utilizar os fundos atribuidos para atingir os objetivos do
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programa. As autoridades de execugdo selecionam os projetos, distribuem os fundos,
acompanham os progressos e apresentam relatérios sobre os resultados. Asseguram
igualmente o cumprimento das regras e regulamentos da UE em matéria de gestdo de projetos.

A gestdo partilhada difere da gestdo indireta no que diz respeito ao nivel de envolvimento e controlo
exercido pela Comissdo Europeia. Na gestdo indireta, a Comissao delega a gestdo e a execugao dos
fundos em entidades externas, como agéncias ou organiza¢des internacionais. Estas entidades tém
maior autonomia na selecdo dos projetos, no desembolso dos fundos e no acompanhamento. A
Comissdao mantém o controlo, mas confia nas entidades de execucdo para a realizacdo das tarefas
operacionais.

No entanto, na gestdo partilhada, a Comissdo e as autoridades nacionais ou regionais colaboram,
partilhando as responsabilidades e a tomada de decisGes. A Comissdo mantém um nivel mais elevado
de envolvimento e controlo sobre o processo de execucdo, fornecendo orienta¢des, acompanhando os
progressos e assegurando o cumprimento dos objetivos. As autoridades dos Estados-Membros
desempenham um papel mais direto na selecdo e gestdo dos projetos, mas operam no ambito do
quadro e das orientagdes estabelecidas pela Comissao.

A gestdo partilhada é uma abordagem de colaboracdo que combina conhecimentos especializados e
supervisdo a nivel da UE com conhecimentos e capacidade de execug¢do nacionais ou regionais,
garantindo uma utiliza¢do eficaz e eficiente dos fundos da UE, respeitando simultaneamente as
necessidades e circunstancias especificas de cada Estado-Membro. Eis alguns exemplos:

o Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional (FEDER). O FEDER apoia a coesdo
econdmica e social na UE, investindo em projetos de desenvolvimento regional. Centra-se
na inova¢do, nas infra-estruturas e no desenvolvimento sustentavel e é gerido
conjuntamente pela Comissao Europeia e pelas autoridades nacionais ou regionais.

o Fundo Social Europeu (FSE). O FSE tem por objetivo promover o emprego, melhorar as
competéncias e apoiar a inclusdo social em toda a UE. Apoia iniciativas de educagao,
formacdo, emprego e inclusdo social, com responsabilidades de gestdo partilhadas entre a
Comissao Europeia e as autoridades nacionais ou regionais.

o Fundo Europeu dos Assuntos Maritimos e das Pescas (FEAMP). O fundo financia
programas que visam melhorar a competitividade e a sustentabilidade dos sectores da
pesca e da aquicultura, tais como o investimento em novas tecnologias e programas de
formacao.

o Fundo Europeu Agricola de Desenvolvimento Rural (FEADER). O FEADER apoia projetos
de desenvolvimento rural, incluindo a modernizagdo da agricultura, a protecdo do
ambiente e o desenvolvimento de empresas rurais. O fundo é gerido conjuntamente pela
Comissdo Europeia e pelas autoridades nacionais ou regionais responsaveis pela
agricultura e pelo desenvolvimento rural.

2.2 Gestao do Ciclo do Projeto: ligagdao entre programas e projetos financiados
pela UE

Independentemente dos modos de gestao, os programas de financiamento da UE seguem geralmente
um quadro comum utilizado para orientar o planeamento, a execucdo e a avaliagdo dos projetos,
denominado Gestdo do Ciclo do Projeto (GCP). O quadro da GCP garante que os projetos financiados
pelos diferentes programas de financiamento da UE sdao bem planeados, executados de forma eficiente
e eficaz, e monitorizados e avaliados para melhorar o seu impacto. Também ajuda a garantir que os
projetos estdo alinhados com a estratégia global da organizagdo, bem como com os objetivos dos
programas de financiamento da UE.

Embora a GCP tenha sido inicialmente introduzida no dominio da cooperagdo para o desenvolvimento,
em que os programas sao principalmente executados através de acordos diretos, proporciona - com as
devidas adaptagdes - um quadro Util para os intervenientes na gestao dos programas de financiamento
da UE executados através de convites a apresentacdo de propostas.
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A GCP inclui geralmente seis etapas:

1. Programacao.

2. Identificagdo.
3. Formulagao.
4. Financiamento.
5. Implementacao.
6. Avaliacao.
r Programacao
Avaliagdo Identificacdo
Implementacgao Formulacao
L Financiamento J
Fig 2.1 As etapas da PCM
Programacao

A fase de programacdo tem uma duracao plurianual. A Comissdao Europeia coordena-a e conduz a
elaboracdo do programa de financiamento da UE. Os objetivos estratégicos e as prioridades gerais sao
definidos na fase de programacao.

e Resultados: Programa plurianual de financiamento da UE.
¢ Organizacdo responsavel: Comissido Europeia / Autoridade Nacional.

Identificagao
A fase de identificagdo inclui todas as atividades necessarias para a elaboracdo e publicacdo dos
convites a apresentac¢do de propostas.

¢ Producgdo: Convites a apresentacdo de propostas.
e Organizacdo responséavel: Comissdo Europeia (ou autoridade delegada)/Autoridade nacional.

Formulagao:
A etapa de Formulacdo inclui todas as atividades necessdrias para apresentar uma proposta de projeto
em resposta a um convite a apresentacdo de propostas publicado na etapa anterior (identificacdo).

e Resultados: Proposta de projeto.
e Organizacdo responsavel: Organizacbes responsdveis pela implementacdo/OrganizacGes
lideres.

Financiamento
A etapa de financiamento inclui a sele¢do das propostas de projetos apresentadas que melhor
satisfazem os critérios de avaliacdo identificados no convite a apresentacdo de propostas.

e Resultados: Lista de projetos elegiveis para financiamento.
¢ Organizacdo responsavel: Comissdo Europeia (ou autoridade delegada)/Autoridade nacional.
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Implementacao
A fase de implementacdo inclui a gestdo do projeto para atingir os objetivos definidos na proposta de
projeto.

¢ Resultados: Resultados do projeto.
e Organizacdo responsavel: OrganizacBes responsaveis pela implementacdo/Organizacdes
lideres.

Avaliagao

A etapa de avaliagao inclui todas as atividades destinadas a avaliar a realizagdo eficaz e eficiente do
projeto, o respeito pelas regras financeiras, a entrega correta das prestagdes do projeto e a obtengao
dos resultados do projeto. Fornece feedback, licdes aprendidas e recomendag¢des a incorporar no
exercicio de programacdo seguinte, fechando o ciclo.

e Resultados: Relatdrio de avaliagao.
e Organizacdo responsavel: Comissdo Europeia (ou autoridade delegada)/Autoridade nacional.

2.3 Integra¢do do Guia EUPM? na Gestdo do Ciclo do Projeto

A gestdo do ciclo do projeto (GCP) centra-se na relagdo entre o programa de financiamento da UE e os
projetos financiados, descrevendo quem faz o qué nas diferentes etapas para garantir a coeréncia
global, o alinhamento dos objetivos e a melhoria recorrente da aprendizagem ciclica. Especificamente,
as autoridades do Programa de Financiamento da UE envolver-se-do (ver Fig. 2.2, caixas azuis):

- na preparac¢do do programa de financiamento da UE (fase de programacao),

- naidentificacdo e publicacdo do convite a apresentacdo de propostas (etapa de identificagdo)
- no financiamento das propostas de projetos (financiamento por etapas)

- naavaliagdo dos resultados alcangados pelo programa (etapa de avaliagdo).

As organizac¢des que desejem responder ao convite a apresentagao de propostas participardo (ver Fig.
2.2, caixas cor de laranja):

- naformulacdo da proposta de projeto (fase de formulacgdo)
- naexecucdo da proposta de projeto, se o financiamento for admitido (fase de execucdo)

O Guia EUPM? orienta os Gestores de Projetos da UE sobre a forma como os projetos individuais
devem ser concebidos e geridos, ligando as fases de formulagao, financiamento e implementacdo. O
Guia EUPM? apoia assim todas as organiza¢cdes que pretendem formular propostas de projetos e
implementar projetos de forma integrada e coerente no ambito da GCP.

Etapa 3 Passo 4 Passc s
el . Formulagao Financiamento <
Identificagdo Implementacéo
Etapa 1

I

Programacdo
| PCM
|

»

Passo 6

Avaliacdo

¢ P\’ Guia

Fig 2.2 A ligacao entre a PCM e o Guia EUPM?Z

De acordo com o Guia EUPM?2, o projeto comecga assim que a organizacdo decide formular uma
proposta de projeto em resposta a um convite a apresentacao de propostas. Inclui todas as atividades
necessarias para apresentar e implementar a proposta apés a decisao de financiamento favoravel das
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autoridades do programa de financiamento da UE. O Guia EUPM? proporciona complementaridade e

coeréncia com a GCP, fornecendo uma metodologia normalizada de gestdo da concec¢do de projetos
para os profissionais de projetos financiados pela UE.

2.4 Carateristicas dos Projetos

Um projeto é uma estrutura organizacional tempordria concebida para criar um produto ou servico
Unico dentro de certos limites, como o tempo, o custo e a qualidade. Os projetos sdo omnipresentes
na sociedade atual. Os projetos estdo presentes em casa, com os amigos, na comunidade, nos negécios,
na politica e na administracdao publica. Eis algumas carateristicas-chave presentes em todos eles:

e  Os projetos tém uma forte dimensao temporal e tém um inicio e um fim.

e Os projetos sdo atividades realizadas numa ordem ou estrutura especifica para gerar
resultados.

e  Os projetos visam atingir objetivos declarados a partida devido as atividades realizadas e aos
resultados obtidos.

e Os projetos envolvem normalmente muitas pessoas que precisam de ser organizadas em
equipas através de uma lideranga clara e de uma atribuicdo clara de func¢des e
responsabilidades. As expectativas do projeto também tém de ser analisadas em pormenor e
geridas de forma adequada.

e  Os projetos ocorrem em contextos especificos que devem ser considerados para o seu sucesso
(politico, juridico, social, econdmico, ambiental, etc.).

e  Os projetos implicam um certo grau de singularidade, o que os distingue das tarefas rotineiras
ou repetitivas e evitam uma abordagem de "tamanho Unico".

e  Os projetos funcionam num ambiente restrito (tempo limitado, fundos, recursos, etc.).

e  Os projetos enfrentam incertezas e tém de lidar com riscos e oportunidades e com os seus
potenciais efeitos negativos ou positivos.

A simplificacdo dos projetos é um meio de planear e implementar mudangas no mundo humano, e isto
aplica-se a todos os sectores e formas de atividade humana.

2.5 Peculiaridades dos Projetos Financiados pela UE

A Unido Europeia financia todos os anos numerosos projetos em muitos sectores. Os projetos
financiados pela UE correspondem geralmente as carateristicas dos projetos definidas no ponto 2.4,
mas apresentam também algumas particularidades adicionais:

e  Os projetos financiados pela UE devem estar em conformidade com os objetivos politicos da
UE definidos pelo programa de financiamento da UE que concede o financiamento.

e  Os projetos financiados pela UE sdo financiados através de procedimentos concorrenciais (tais
como convites a apresentacdo de propostas) para justificar o seu mérito para receber
financiamento. Estes procedimentos concorrenciais garantem a melhor relacdo
qualidade/preco e a participacdo equitativa de todas as organiza¢des interessadas.

e A concegao do projeto é um elemento crucial nos projetos financiados pela UE. Caracteriza a
cadeia légica interna dos projetos e justifica as relacdes de causa e efeito entre as atividades
do projeto e os objetivos do programa de financiamento da UE.

e  Os projetos financiados pela UE sdo geralmente executados por uma parceria, ou seja, uma
série de organizacGes que contribuem conjuntamente para a formulacdo e execugdo do
projeto.

e  Os projetos financiados pela UE seguem normas rigorosas ao longo do ciclo de vida do projeto
em termos de execugdo de atividades, justificacdo financeira e outras obriga¢es contratuais
especificas.

Estas peculiaridades orientaram o trabalho de adaptacdo, concebido para melhor libertar os beneficios
do PM? para os projetos financiados pela UE (ver detalhes sobre a adaptagdo no Anexo C).
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2.6 Vantagens da PM? em Projetos Financiados pela UE

Desde 1990, a UE tem financiado muitos projetos, investindo centenas de milhares de milhdes de
euros. Os dados disponiveis mostram que mais de 35 000 subven¢des foram assinadas exclusivamente
para o programa Horizonte 2020. Isto significa que os projetos sdo uma forma substancial de trabalho
para a UE e que a gestdo de projetos faz parte do trabalho didrio da maioria das organizacdes de
investigacdo da UE.

A PM? foi construida com base na experiéncia operacional de projetos executados em institui¢des
europeias, combinada com elementos de uma vasta gama de melhores praticas, normas e
metodologias de gestao de projetos globalmente aceites. Foi também desenvolvido para se adaptar as
necessidades, cultura e restricdes especificas das instituicdes e programas da UE.

Embora a UE tenha desenvolvido a Metodologia PM? para se adaptar a uma vasta gama de tipos de
projetos, com alguns ajustamentos, é altamente adequada para gerir eficientemente projetos
financiados pela UE. Varias boas praticas de governacgdo ja estdo incorporadas nos procedimentos do
Acordo de Subvencdo, e a documentacdo dos elementos de governacdo da CE e da PM? pode ser
utilizada para os complementar. Da mesma forma, a racionaliza¢do do ciclo de vida do projeto com
fases e processos distintos € uma boa pratica que a PM? orienta.

H4 muitas vantagens na incorporag¢do da PM? como pratica de gestdo de projetos:

e Combina metodologias e normas de gestdao de projetos reconhecidas mundialmente com as
melhores praticas de gestdo de projetos das instituicdes europeias.

e Oferece um vocabuldrio partilhado para gerir eficazmente projetos dentro e entre
organizagoes.

e Permite uma maior responsabilizacdo, transparéncia e uma melhor comunicacdo e
colaboracdo entre as partes interessadas.

e Fornece uma estrutura organizacional e de governacdo solida com funcbes e
responsabilidades claramente descritas para o projeto.

e Prevé a possibilidade de personalizacdo e adaptagdo as necessidades especificas do projeto e
ao ambiente organizacional.

e Oferece orientagdes para as fases de inicio, planeamento, execucdo e encerramento do projeto
e descreve as atividades de acompanhamento e controlo do desempenho do projeto.

e  Fornece um conjunto completo de modelos de artefatos para ajudar a documentar e gerir o
projeto.

e E patrocinado pela Comiss3o Europeia e estd exaustivamente documentado.

Mesmo que a metodologia PM? possa parecer orientada para os projetos empresariais, as outras
organiza¢Oes devem compreender como as diferentes partes se traduzem e podem ser aplicadas aos
seus projetos.

A adaptacdo e a adog¢do de PM? trazem beneficios e alinhamento as organizacdes que trabalham com
diferentes métodos de trabalho e abordagens, organiza¢des e contextos culturais de outros paises. Isto
simplifica o processo de implementacdo do projeto e aproxima a equipa internacional. E também
essencial compreender que a metodologia PM? deve ser ajustada ao projeto, aumentando ou
diminuindo a sua escala em fung¢do do contetdo e da sua dimensdo. O controlo de que cada projeto
necessita depende do contelido, da parceria e da escala do projeto; assim, o nivel de controlo deve ser
ajustado tendo em conta o esfor¢o extra que um maior controlo exige. No entanto, ao adaptar a
metodologia PM?, a abordagem global e a mentalidade devem permanecer as mesmas, o que significa
ndo utilizar apenas algumas partes da metodologia, uma vez que os diferentes pilares e niveis se
complementam. Um projeto bem gerido garante que as atividades e os resultados do projeto sdao bem
executados e de alta qualidade.
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3 Visao geral

3.1 O Edificio da PM?

O Guia EUPM? segue a mesma estrutura que o "O Edificio PM?". Este "edificio" é construido sobre a
base das melhores praticas de gestdo de projetos.

O Edificio da PM? é sustentado por quatro pilares:

1. O modelo de governagao e organiza¢ao do projeto.
2. Ociclo de vida do projeto.

3. Os processos do projeto.

4. Um conjunto de artefatos do projeto.

Realizacao Eficaz
de solugodes e beneficios

Controllo e agilita
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Guia da Metodologia PM?
Boas Praticas de Gestao de Projetos

Fig. 3.1 - A Casa PM?

O espirito do PM? é ainda definido pela Mentalidade PM?, que fornece o cimento que mantém unidas
as praticas da PM? e fornece um conjunto padrdo de conviccdes e valores para as equipas de projeto
PM?2. Os Principios Mentais centram-se no "porqué"” precisamos do PM?, qual é o objetivo original do
PM?, para fornecer solucbes e beneficios para projetos e equipas de projeto de forma eficaz.

O PM? melhora a eficécia da Gestdo de Projetos ao:

e Melhorar a comunicac¢ao e a divulgacao da informacao.

e Esclarecer as expectativas o mais cedo possivel no ciclo de vida do projeto.
e Definir o ciclo de vida do projeto (do inicio ao encerramento).

e Fornecer orientagdes para o planeamento de projetos.

¢ Introduzir atividades de acompanhamento e controlo.

e Propor atividades de gestdo e resultados (planos, reunides, decisdes).

3.2 O Ciclo de Vida do Projeto

O ciclo de vida do projeto do Guia EUPM? é constituido por quatro fases, com um tipo diferente de
atividade predominante em cada fase (ou seja, as atividades de inicio sdo predominantes na Fase de
Iniciacdo, etc.). A fase de planeamento estd dividida em duas etapas: Concecdo e Preparacgdo. A fase
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de concegdo termina com a apresentagdao da proposta de projeto a entidade adjudicante (AC),
enquanto a fase de preparagdao comeca apds a decisao de financiamento (favoravel).

No entanto, embora as atividades relacionadas com a fase atinjam o seu pico em termos de esforgo
durante uma fase/etapa especifica, as atividades deste tipo também podem ser executadas durante
a(s) outra(s) fase(s) (por exemplo, as atividades de planeamento também se repetem na fase de
execucao).

Um projeto passa a fase seguinte quando os objetivos da fase/etapa atual sdo considerados atingidos,
em resultado de uma revisdo formal (ou menos formal) da saida da fase/etapa, apoiada por uma lista
de verificagao.

- “1 REPARACAL

>

K PREPARAG
MONITORIZAR E CONTROLAR o

Fig 3.2 - Ciclo de Vida do Projeto do Guia EUPNM?: actividades das fases e esfor¢o acumulado

O projeto financiado pela UE passa da fase de iniciagdo ao planeamento apds a decisdo de apresentar
uma proposta de projeto em resposta a um convite a apresenta¢do de propostas. Uma vez tomada a
decisdo, o projeto passa para a fase de planeamento, dividida em duas etapas. A proposta de projeto
é formulada e apresentada para financiamento durante a fase de concec¢do. Se a proposta de projeto
for aceite para financiamento, o Plano de Trabalho do Projeto é atualizado e os planos de gestdo do
projeto sdo elaborados na fase de preparacao. Apds a fase de planeamento, o projeto passa a fase de
execucao, com atividades de aceitacdo e encerramento no final. As atividades de acompanhamento e
controlo decorrem ao longo de todo o ciclo de vida, embora atinjam o seu auge durante a fase de
execucao.

Fases Fases Descrigao

1. Inicial Identificar a ideia de projeto a apresentar ao convite a
apresentacdo de propostas e avaliar a sua coeréncia com os
objetivos da organizacdo. Partilhar a ideia de projeto para
encontrar parceiros de projeto. Passar a ideia de projeto para a
fase de concegao.

2. Planeamento | Concecdo Definir a parceria do projeto e desenvolver a ideia do projeto
através da elaboracdo do Quadro Légico do Projeto, planear o
trabalho, em conformidade, preencher e apresentar o Formulario
de Candidatura do Projeto a Entidade Adjudicante (AC)
Preparagao Elaborar e atualizar o Plano de Trabalho do Projeto, finalizar os
planos do projeto e o modelo de governacdo, designar a Equipa
Central do Projeto (PCT)

4. Execucdo Coordenar a execuc¢do dos planos do projeto. Produzir resultados
e assegurar a aceitacdo interna, apresentar os relatérios do
projeto.

5.Encerramento Coordenar a aceitacdio formal do projeto pela entidade

adjudicante (AC). Apresentar um relatério sobre o desempenho
do projeto. Recolher as licdes aprendidas e as recomendacdes
pés-projerto. Encerrar o projeto administrativamente.
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A importancia das fases de iniciagcdao e planeamento é frequentemente subestimada e as equipas de
projeto inexperientes podem comecar a trabalhar na formulacdo da proposta de projeto com base no
convite a apresentacdo de propostas sem desenvolver um quadro légico de projeto sdlido. Esta
situacdo pode resultar em propostas de projeto de fraca qualidade, resultados ineficazes, atrasos,
impacto reduzido e uma execucdo dificil. Trata-se de um erro comum e dispendioso, que é
frequentemente a causa principal da rejeicdo da proposta de projeto pela entidade adjudicante (AC).

3.2.1 Fase inicial

froposta
apresentads

PLANEAMENTO

EXECUGAO

MONITORIZAR E CONTROLAR

Durante a fase de inicio, as pessoas envolvidas asseguram o alinhamento da ideia de projeto com o
convite a apresentacdo de propostas e com os objetivos estratégicos da organizacao e rednem as
informacgGes necessdrias para obter a aprovacdo para prosseguir para a fase de concegdo. O principal
contributo desta fase é o convite a apresentacdo de propostas, que define os objetivos gerais, as
prioridades e os procedimentos para participar no convite e leva a identificagdo de uma necessidade,
problema ou oportunidade para a organizacgdo.

As seguintes atividades fazem parte da fase de iniciacdo:

e Criar o Pedido de Inicio de Projeto que contém informacdées sobre os requisitos definidos no
convite a apresentagao de propostas, a ideia do projeto, as necessidades abordadas e os
beneficios para a organiza¢do. E um documento interno da organizag¢do lider, uma vez que
justifica o projeto proposto de acordo com a sua estratégia.

e Acriagdo da Ficha de Projeto fornece informacgdes sobre a ideia de projeto para partilhar com
potenciais parceiros de projeto e partes interessadas, criando a parceria de consércio para
apresentar o projeto. E um documento criado pela organizacdo lider e partilhado com
potenciais parceiros do projeto.

Convite a Projeto Ficha de
apresentacdo Apresentacdo projeto
de propostas Pedido

Fig 3.3 Esquema da Fase Inicial

O Pedido de Apresentacdo de Projeto e a Ficha de Projeto definem o ambito do projeto inicial com
base nas acGes e objetivos do convite a apresentacdo de propostas. O Gestor de Projeto da UE (EUPM)
e a Equipa Central do Projeto (PCT) fazem referéncia a ambos e utilizam-nos ao longo do projeto.

No final da fase inicial, o Dono do Projeto (GO) analisa os documentos acima referidos e decide se
autoriza o projeto a avangar.
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Durante a fase inicial, a criagdo de uma parceria equilibrada é crucial, uma vez que os projetos
financiados pela UE sdo geralmente realizados por um consdrcio de varias organizacGes de diferentes
paises da UE ou de paises terceiros. Podem existir trés tipos diferentes de organiza¢cdes num consércio:

- Organizacdo lider (ou Chefe de Fila, Coordenador ou Beneficiario Principal).
- Organizagdo parceira (ou Parceiro de Implementagdo).
- Organizacdo Parceiro Associado.

Para mais informacdes sobre parcerias, ver Apéndice D.

A organizacao lider geralmente convida potenciais organiza¢des parceiras a juntarem-se ao consércio
através de uma Ficha de Projeto. Depois de receber um convite de parceria, cada organiza¢do deve
avaliar a participacdo internamente, redigindo um Pedido de Apresentacao de Projeto e solicitando a
aprovacao do conselho de administragdo da sua organizagao.

As atividades e os artefatos da fase de iniciagdo sdo explicados na seccdo 8.

3.2.2 Fase de Planeamento

Publica;3d fecisio d Propesta
do convite de apresentar apresentads
roposta proposta

nnnnnnnnnn

[l
p INICIAGRD PLANEAMENTO EXECUCAO
o _

" HEDARACLG

CONCEPLAG -’\_ y ) ERENARAGALD)

MONITORIZAR E CONTROLAR

A segunda fase de um projeto EUPM? é a Fase de Planeamento. Num projeto EUPM?, a fase de
Planeamento esta dividida nas fases de Concecgdo e Preparagao.

Proposta
apresentad;
Decisio de
inanciamentg
1
1

PLANEAMENTO

3.2.2.1 Fase de Concegao

fublicagd
do convite de
proposta;

EXECUGAO

MONITORIZAR E CONTROLAR

A primeira etapa da fase de planeamento de um projeto EUPM? é a fase de concecdo. Durante a fase
de Concecao, a ideia de projeto é transformada numa proposta de projeto e submetida a Autoridade
Contratante (AC) apropriada para a decisdo de financiamento. A ideia de projeto é desenvolvida numa
proposta especifica utilizando o modelo (Formuldrio de Candidatura de Projeto) fornecido pela
Autoridade Contratante (AC).

—
—
Viad A E
o o s J J
Preparagdo aa Formulario de A%
Reunido de Matriz Quadro légico candidatura Ise
Langamento Partes do projeto projectos Project
Work Plan

Interessadas

Fig 3.4 — Esquema da Fase de Concecao

As seguintes atividades fazem parte da fase de Concecdo:

e |dentificacdo das partes interessadas no projeto e preparacdo da Matriz das Partes
Interessadas no Projeto, incluindo a parceria inicial e os membros da equipa, bem como os
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grupos-alvo, os beneficidrios e os potenciais publicos do projeto para estratégias de
comunicagdo e divulgacao.

e (Criacdo do Quadro Légico do Projeto, que descreve o processo analitico para identificar a
hierarquia dos objetivos do projeto e relaciona-los com os resultados e as atividades
necessarias para os alcancar. O Quadro Logico do Projeto é um contributo para a elaboracdo
do Formulario de Candidatura do Projeto.

e Elaboragdo do Formulario de Candidatura de Projeto, cujo conteldo e estrutura sdo definidos
pela Entidade Adjudicante (AC). Geralmente, inclui a justificacdo do projeto em termos de
impacto e exceléncia, o alinhamento da ideia do projeto com os objetivos do convite, os
objetivos especificos, os resultados produzidos, os recursos, os custos e o tempo necessdrios
para implementar e alcangar o impacto, bem como o modelo de governagao do projeto.

3.2.2.2 Fase de Preparacao

PLANEAMENTO EXECUCAD

MONITORIZAR E CONTROLAR

A fase de preparacdo comeca apos a decisdo financeira favoravel da Autoridade Contratante (AC). No
caso de a proposta de projeto ndo ser financiada pela entidade adjudicante (AC), o projeto passa a fase
de encerramento (ver Seccdo 11 - Fase de encerramento)

Com base no Formulario de Candidatura do Projeto, durante a fase de Preparacao, o Plano de Trabalho
do Projeto é atualizado, aprofundando o ambito do projeto, os recursos estimados e o cronograma do
projeto, incluindo as datas de inicio e fim de todas as atividades. O Manual do Projeto é atualizado,
incluindo a abordagem de gestao do projeto e o modelo de governacao.

.o
-—" -
... \

biad = B £2 it

Prepéra;ao J Acordo de J Projeto Frojeto Planos
Reunido de subvengao/ Manual Plano de
Langamento parceria Trabalho

(atualizado)

Fig 3.5 — Esquema da Fase de Prepara¢do
As seguintes atividades fazem parte da fase de Preparacgao:

e Realizacdo da reunido de lancamento da preparagdo para iniciar oficialmente a fase de
preparagao.

e Criar o Manual do Projeto, que define a abordagem de gestdo do projeto.

e Atualizagdo da Matriz das Partes Interessadas no Projeto, que identifica todas as partes
interessadas no projeto.

e Atualizacdo do plano de trabalho do projeto (reparticdo do trabalho, esfor¢o, custos,
cronograma).

e Criar outros planos essenciais, como o plano de comunicac¢do e divulgacdo, o plano de gestdo
dos riscos, o plano de externalizagao, etc.

O Gestor de Projeto da UE (EUPM) utiliza os resultados da Fase de Planeamento para solicitar a
aprovagdo para avangar para a Fase de Execu¢do. O Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) toma esta
decisdo.

As atividades e os artefatos da fase de planeamento sdo explicados na seccdo 9.
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3.2.3 Fase de Execugao

froposta

apresentada
Becisio de
financiamenty

PLANEAMENTO

EXECUCAO “SENCERRAMENTO

N ' T
CONGCEPGAD! 1\ ) PREPARAGAD ™
-

MONITORIZAR E CONTROLAR

A quarta fase de um projeto EUPM? é a Fase de Execucdo. Durante esta fase, a Equipa Central do Projeto
(PCT) produz os resultados do projeto delineados no Plano de Trabalho do Projeto. Esta fase do ciclo
de vida do projeto envolve normalmente a maior parte dos recursos e requer a maior monitorizagao.

Coordenagdo do trabalho de
Execugdo da reunido de projeto Resultados do projeto
langamento

o~

iz a2 @
0= ,
Jﬂ%ﬂ Reportar aEentidade Adjudicante (CA)

Comunicar os resultados do Garantia de qualidade
projet

Fig 3.6 - Esquema da Fase deExecugao

As seguintes atividades fazem parte da fase de execugao:

Realizacdo da reunido de arranque da execucao.

Coordenar projetos, pessoal e recursos de trabalho e resolver conflitos e problemas.
Produzir os resultados do projeto de acordo com os planos do projeto.

Elaboracdo dos relatérios de projeto

As atividades e os artefatos da fase de execug¢do sao explicados na seccao 10.

3.2.4 Fase de Encerramento

Publicagic® Oecisio &
do convite de apresentar
groposta proposta

EXECUCAO

MONITORIZAR E CONTROLAR

Durante a Fase de Encerramento de um projeto, o Relatério Final do Projeto é elaborado e enviado a
Autoridade Contratante (AC). Apés a avaliagdo do Relatério Final do Projeto, o projeto é encerrado

© =" o~

Reunido de revisdo do Projeto final Ligdes Aprendidas Melhores praticas Encerramento
fim do projeto Relatério Administrativo

Fig 3.7 — Esquema da Fase de Encerramento
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administrativamente e as Ligdes Aprendidas sdo capturadas. Todos os documentos do projeto sdo

corretamente arquivados e todos os recursos utilizados pelo projeto sdo formalmente libertados.

As seguintes atividades fazem parte da fase de encerramento:
Finalizagdo de todas as atividades para encerrar formalmente o projeto.

Elaboragdo do Relatédrio Final do Projeto.
Discutir a experiéncia global do projeto e as licGes aprendidas com a equipa do projeto.
Documentar as licbes aprendidas e as melhores praticas para projetos futuros.
Encerrar administrativamente o projeto e arquivar todos os documentos do projeto.
As atividades e os artefatos da fase de encerramento sdo explicados na seccdo 11.

3.2.5 Monitorizagao e Controlo

ecis3o de
[nanciamentz
1
1

ecisio 3
apresentar
proposta

Fublicacad
do convite de
gropastas,

EXECUGAO

As atividades de monitorizacdo e controlo decorrem durante todo o ciclo de vida do projeto. A
monitorizacao consiste em medir as atividades em curso e avaliar o desempenho do projeto em relacdo
aos planos do projeto. O controlo consiste em identificar e tomar medidas corretivas para resolver

desvios dos planos, questoes e riscos.
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Fig. 3.8 - Actividades de Monitorizacdo e Controlo

As atividades e os artefatos de monitoriza¢ao e controlo sdo explicados na seccdo 12.
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3.2.6 Transicdo de Fase e Aprovagoes

No final de cada fase/etapa, o projeto passa por um mecanismo de revisdo e aprovac¢do. Isto garante
que as pessoas/érgdos adequados analisam o projeto antes de este passar a fase/etapa seguinte. Estes
pontos de controlo contribuem para a qualidade global da gestdo do projeto e permitem que o projeto
prossiga de forma mais controlada.

Os trés mecanismos de transi¢do de fase do Guia EUPM? sdo:

e RfP (Pronto para Planeamento) no final da fase de iniciagdo.
e RfE (Pronto para Execugdo): no final da fase de preparagio.
e Rf C(Pronto para Encerramento): no final da fase de execucdo.

3.2.7 A Mentalidade PM?

O Guia EUPM? incorpora a Mentalidade PM?, que s3o convicgBes e valores que ajudam as equipas de
projeto a concentrarem-se no que é crucial para atingir os objetivos do projeto. Elas ajudam as equipas
de projeto a navegar nas complexidades da gestdao de projetos, nas organizacdes e tornam o Guia
EUPM? mais eficaz e completo.

Assim, os gestores de projetos da UE (GPUE), os gestores de projetos parceiros da UE (GPPUE) e as
equipas de projeto que usam o Guia EUPM?:

1. Aplicam as melhores praticas PM? para gerir os seus projetos.

2. Estdo cientes de que as metodologias de gestdo de projetos existem para servir os
projetos e ndo o contrario.

3. Mantém uma orienta¢do para os resultados em todos os projetos e atividades de
gestao de projetos.

4, Estdo empenhados em apresentar resultados de projetos com o mdximo valor, em
vez de se limitarem a seguir planos.

5. Promovem uma cultura de projeto de colaboragcdo, comunicagdo clara e
responsabilidade.

6. Atribuem as funcbes do projeto as pessoas mais adequadas para o beneficio do
projeto.

7. Equilibram, da forma mais produtiva possivel, os muitas vezes contraditérios "Ps" da

gestdo de projetos: produto, propdsito, processo, plano, pessoas, prazer/pesar,
participacdo, percecdo e politica.

8. Investem no desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais para
contribuir melhor para os projetos.

9. Envolvem as partes interessadas no projeto na mudanca organizacional necessaria
para maximizar os beneficios do projeto.

10. Partilham conhecimentos, gerem ativamente as licGes aprendidas e contribuem para
melhorar a gestdo de projetos nas suas organizagoes.

11. Sdo sempre orientados para manter um comportamento ético e profissional.

A Mentalidade PM?2:

e Ajuda as equipas de projeto a navegar através das complexidades das realidades do projeto.

e Ajuda as equipas de projeto a (re)posicionar os objetivos da gestdo de projetos num contexto
organizacional mais vasto.

e Relembra as equipas de projeto o que é essencial para o sucesso do projeto.

e S3o lembretes Uteis de atitudes e comportamentos eficazes.

Para se manterem atentos a Mentalidade PM?, os Gestores de Projeto da UE (GPUE), os Gestores de
Projeto Parceiros da UE (GPPUE) e as equipas de projeto que seguem o Guia devem colocar a si proprios
as seguintes questdes pouco frequentes (IAQs):

e Sabemos o que estamos a fazer? Desenvolver uma visao clara e partilhada do projeto. Gerir o
projeto de forma holistica e otimizar o projeto no seu todo e ndo apenas em partes.
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e Serd que sabemos porque o estamos a fazer? Sera que alguém se importa realmente?
Certifique-se de que o seu projeto é importante. Compreenda os seus objetivos, valor, impacto
e relagdo com a estratégia organizacional.

e Estdo envolvidas as pessoas certas? Sdo as pessoas que fazem os projetos funcionar. O
principal critério para envolver as pessoas e atribuir fungdes no projeto deve ser o de servir as
necessidades e os objetivos do projeto.

e Sabemos quem esta a fazer o qué? Definir e compreender claramente as funcgdes,
responsabilidades e obrigagdes.

e  Cumprir a qualquer custo ou risco? Evite comportamentos e taticas de alto risco. Lembre-se
sempre de que ndo se trata apenas do resultado - a forma como |a chega também é
importante.

e Trata-se de uma tarefa para "eles" ou para "nés"? Assegure-se de que todos os parceiros do
projeto trabalham como uma equipa para um objetivo comum. O verdadeiro trabalho de
equipa funciona, por isso, promova uma comunicagao clara, eficaz e frequente.

e Melhoramos? Comprometer-se a melhorar continuamente a si préprio e a organizacdo,
recolhendo e partilhando conhecimentos. As equipas de projeto devem refletir sobre a forma
como podem tornar-se mais eficazes e ajustar o seu comportamento em conformidade
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4 Governacao e organiza¢ao do projeto

Esta seccdo apresenta a importancia de uma organizagao estruturada e de uma atribuicdo adequada
de fungdes e responsabilidades para facilitar a tomada de decisdes informadas, a responsabilizacdo e
a eficiéncia.

4.1 Organizacao do Projeto: Niveis e Fungoes

O Guia EUPM? fornece um modelo de organizacdo de projetos estruturado em niveis e fun¢des
adaptado a projetos genéricos financiados pela UE. O diagrama fornece uma visdo geral desta
estrutura, com as fungdes correspondentes em cada nivel.

Nivel

Governagéo Entidade adjudicante (CA)
Funcionario de
vl secretaria (DO
S 0 é Diretivo do Projeto
Executivo
/ Lado do Requerente Lado do Fornecedor

Dono do Projeto Reprgsent’an.tes do
(GO) onsorcio

(CR)

Gestor do Projeto U.E
Colaboragéo e (EU PM)

Coordenador de dominio
(DC) SouG e Gestor do Parceiro do

Nivel de

Direcdo

Projeto (PtEUPM)

Equipa de Apoio ao Projeto

. Equipa Central do
Nivel de

Execucdo Projeto
S K (PCT)

. Entidade adjudicante . Comité Executivo do . Lider do Consércio - Parceiros

Projeto

. Grupos Alvo Equipa do Projeto

Fig. 4.1 -EUPM? Guia do Modelo de Organizacao do Projeto

As fung¢des permitem a atribuicdo de um grau de propriedade e de responsabilidade pelo projeto no
ambito do consdrcio, ao passo que os niveis determinam o grau de envolvimento estratégico e
operacional no projeto.

Lados
Requerente da Subvengdo

O lado do requerente da subvencdo é principalmente assumido pela organizacdo que atua como
parceiro lider do consdrcio. Identifica o Convite a Apresentacdo de Propostas, lidera a resposta, reine
o interesse dos parceiros e atua como Unico interlocutor com a Autoridade Contratante (AC),
responsavel em ultima instancia por todos os fundos, atividades e resultados do projeto.

Fornecedor de Solugées

O Lado da Solugdo é ocupado por todas as organizacGes que participam no projeto (Consdrcio) sob a
coordenagao da organizacdao Lider. Todas as organizagdes contribuem com o seu know-how,
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experiéncia e recursos, apoiando a concegdo do projeto, atribuindo equipas para implementar as
atividades do projeto e produzindo os resultados do projeto.

Niveis
Nivel de Governagédo

O nivel de governacdo corresponde a Autoridade Contratante (AC). E externa aos restantes parceiros
do projeto e supervisiona a execugdo do projeto e a realizacdo dos objetivos definidos na proposta do
projeto. Opera ao mais alto nivel, onde as prioridades estratégicas sdo definidas, as decisGes de
adjudicacdo sao tomadas, o orcamento é desembolsado e os relatdrios e resultados sdo avaliados e
aprovados.

Nivel Executivo

O nivel de dire¢do fornece a direcdo e a orientacdo gerais do projeto, mantendo-o centrado nos seus
objetivos. Reporta a entidade Contratante (AC) e inclui as fun¢des definidas nos niveis de diregdo e
gestdo e outras fungGes opcionais.

Nivel de direg¢do

O nivel de direcdo defende o projeto e é proprietdrio do acordo de subvencdo. Mobiliza os recursos
necessarios e controla o desempenho do projeto para atingir os seus objetivos. O nivel de direcao inclui
as fungdes do Dono do Projeto (PO) e dos Representantes do Consércio (CR).

Nivel de gestéio

O nivel de gestdo centra-se na gestdo diadria do projeto. Organiza, monitoriza e controla o trabalho para
produzir e capitalizar os resultados pretendidos. Os membros do Nivel de Gestdo respondem perante
o Nivel de Dire¢do. O nivel de gestdo inclui as fungdes de coordenador do dominio (DC), gestor de
projeto da UE (GPUE) e gestores de projeto dos parceiros da UE (PtEUPM). A colaboragdo estreita e a
boa comunicacao entre estas fun¢des sao fundamentais para o sucesso do projeto.

Nivel de Execu¢do

O nivel de execucdo realiza o trabalho especializado do projeto para produzir os resultados. Os
membros do Nivel de Execugdo reportam ao Nivel de Gestdo. O Nivel de Execugdo inclui as fun¢des dos
Grupos Alvo do Projeto (PTG) e da Equipa Central do Projeto (PCT).

A equipa do projeto é composta por pessoas que assumem as funcdes definidas nos niveis de Execucao,
Gestdo e Diregdo. Todas estas pessoas devem trabalhar em conjunto como uma equipa para que o
projeto seja bem sucedido.

4.2 Organizacao do Projeto: Fungoes e Responsabilidades

4.2.1 Entidade Adjudicante (AC) e Responsavel Administrativo (DO)

A autoridade contratante (AC) é a entidade que assina o acordo
de subvencdo com a organizagdo Leader para atribuir e mobilizar
os fundos para o projeto. Consoante o modo de gestdo do
convite a apresentacdo de propostas, a autoridade contratante
(AC) pode ser a Comissao Europeia, uma agéncia de execucdo da
UE ou uma autoridade nacional ou regional. Este organismo
fornece a orientagdo estratégica e os objetivos; tem autoridade
para aprovar o projeto, libertar os fundos e autorizar alteracdes

significativas ao projeto.

A autoridade contratante (AC) nomeia geralmente um responsavel admistrativo (DO) para atuar como
interlocutor direto com o dono do projeto (GO) e para supervisionar, acompanhar, resolver questdes e
assegurar o cumprimento das condicdes do acordo de subvencdo. O responsavel geografico ndo esta
envolvido na gestdo didria do projeto, mas pode ser convidado a participar no Comité de Dire¢dao do
Projeto (PSC) ou a solicitar reunides ad hoc de revisao do projeto.
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Responsabilidades

Define a estratégia e os objetivos do programa de financiamento da UE.
Prepara e langa os convites a apresentagdo de propostas.

Avalia as propostas e atribui as subvencgdes.

Assina o acordo de subvengao.

Autoriza os pagamentos do projeto.

Acompanha e controla a execugao do projeto.

Autoriza os principais desvios do projeto.

Valida relatérios e resultados.

Comité Diretivo do Projeto (PSC)

O Comité Diretivo do Projeto (PSC) inclui representantes de todos os
parceiros de implementag¢do no nivel de dire¢do e no nivel de gestao.

Constitui um férum para o acompanhamento conjunto, a discussao, a
resolucdao de problemas que surjam e a tomada de decisdes durante o
projeto. Outras funcgdes, incluindo representantes da Autoridade
Contratante (AC), podem participar nas reunides do PSC. O PSC é
presidido pelo Dono do Projeto (GO).

Responsabilidades

Defende o projeto e promove a sua sensibilizacgdo a um nivel superior nas organizacdes
parceiras.

Orienta e promove a execuc¢do bem sucedida do projeto a um nivel estratégico, mantendo o
projeto centrado nos seus objetivos.

Assegura o acompanhamento e o controlo de alto nivel do projeto.

Autoriza pequenos desvios e alteragdes de ambito dentro dos limites impostos pela convengado
de subvencdo e tem a palavra final sobre as decisoes.

Lida com a escalada de incidentes e conflitos.

Aprova relatérios e outros documentos relevantes (incluindo resultados) a validar pela
entidade adjudicante (AC).

Dono do Projeto (GO)

O Dono do Projeto (GO) é o responsavel geral e final por todo o projeto

/!E\ (orcamento, atividades, prestagdes concretas, etc.) perante a
- - autoridade contratante (CA). O GO garante que as presta¢des e 0s

resultados do projeto estdo em conformidade com os objetivos

E politicos da UE e que todas as condi¢bes do acordo de subvengao sdo

cumpridas. O GO assina o acordo de subvengdo com a entidade
adjudicante (AC) em nome de todos os parceiros.

Responsabilidades

Define os objetivos da proposta do acordo de subvencdo e aceita-o.

E responsével pelos riscos do projeto e garante que os resultados do projeto estdo em
conformidade com os objetivos e prioridades do convite.

Assina o acordo de subvencdo com a entidade contratante (AC) em nome de todos os
parceiros.

Assume a responsabilidade final pela execucdo global do projeto perante a entidade
contratante (AC) e é o Unico ponto focal de comunicacdo com a entidade contratante (AC).
Preside ao Comité Diretivo do Projeto (PSC).

Mobiliza os recursos necessdarios para a implementacdo do projeto, utilizando o orcamento
acordado e distribuindo os fundos pelos parceiros de execucdo.

Nomeia o Coordenador de Dominio (DC) e o Gestor de Projeto da UE (EUPM) do lado do Chefe
de Fila.
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Acompanha regularmente o progresso do projeto.
Coordena a resolucdo de problemas e conflitos que se colocam.
Aprova e assina os principais artefatos de gestao, relatérios e resultados.

Representantes do Consorcio (CR)

Cada parceiro de implementagdio nomeia um Representante do
Consércio (CR) que assume a responsabilidade geral pela parte do

orcamento que lhe foi atribuida, pelas atividades e pelos resultados.
Cada representante do consdrcio assina geralmente um mandato que
autoriza o Dono do Projeto (GO) a assinar o acordo de subvengdo em
seu nome. O Representante do Consércio (RC) também assina o
Acordo de Parceria, que regula o funcionamento interno do

consorcio.

Responsabilidades

Os Representantes do Consércio (CR) assinam o Acordo de Parceria e sdo responsaveis pela
sua parte das atividades e do orgamento do projeto.

Mobilizam os recursos necessarios junto das organizagdes parceiras.

Nomeiam o Gestor de Projeto Parceiro da UE (PtEUPM).

Os representantes do consércio (CR) aprovam os objetivos e os resultados das atividades
subcontratadas e tornam-se responsaveis pelo desempenho do contratante.

Coordenador de Dominio (DC)

O Coordenador de Dominio (DC) é um perito no dominio do projeto e

- mantém o projeto centrado nos objetivos politicos definidos pelo convite

a apresentagao de propostas e na obtengdo dos resultados previstos no
Formuldario de Candidatura de Projeto. O Coordenador de Dominio (DC)
trabalha em estreita colaboracdo com o Gestor de Projeto da UE (EUPM)
e os Gestores de Projeto Parceiros da UE (PtEUPM) para coordenar a boa
execugao do projeto, as atividades e os resultados.

Responsabilidades

Coordena a elaboragdo e a apresentacdo do formulario de candidatura a projetos.

Coordena a criacdo de parcerias.

Garante a cooperagdao e um canal de comunicagao eficiente com o Gestor de Projeto da UE
(EUPM) e os Gestores de Parceiros do Projeto da UE (PtEUPM).

Coordena os grupos-alvo do projeto (PTG) e estabelece a ligagcdo entre estes e o Consarcio.
Coordena as atividades relacionadas com os procedimentos administrativos, assegura a
disponibilizacdo dos recursos necessarios e satisfaz todas as necessidades de informacao.
Assegura gque as opinides e os pontos de vista dos grupos-alvo do projeto (PTG) sdo tidos em
conta na tomada de decisdes.

Assegura que os resultados do projeto sdo sustentdveis apds o termo do periodo de concessao.
Coordena o cronograma e a entrega dos relatérios e supervisiona a qualidade e a coeréncia
globais no dominio das subvencoes.

Gestor de Projetos da UE (EUPM)

O gestor de projeto da UE (EUPM) gere diariamente o projeto para
garantir uma utilizacdo eficiente dos recursos e resultados de elevada

qualidade. Também se ocupa da gestdo dos riscos e dos problemas, da
comunicac3o do projeto e da gestdo das partes interessadas. E também
responsavel pela conce¢do da proposta de projeto com o apoio do
coordenador do dominio (DC).
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Responsabilidades

Coordena a elaboracdo do Quadro Légico do Projeto e do Formulario de Candidatura do
Projeto, sendo responsavel pela sua devida apresentacdo.

Executa a proposta de projeto tal como consta do Acordo de subvencao.

Coordena os gestores de projetos parceiros da UE (PtEUPM).

Coordena a Equipa Central do Projeto (PCT) com os Gestores de Projetos Parceiros da UE
(PtEUPM), assegurando a utilizacdo eficaz dos recursos atribuidos.

Assegura que os objetivos do projeto sdo alcangados dentro dos limites identificados, tomando
medidas preventivas ou corretivas sempre que necessario.

Gere as expectativas das partes interessadas.

Supervisiona a criacdo de todos os artefatos de gestdo e obtém a aprovacdo do Dono do
Projeto (GO) ou do Comité Diretor do Projeto (PSC).

Assegura a evolugdo controlada dos resultados através de uma gestdo adequada das
alteragGes.

Realiza atividades de gestao dos riscos relacionados com o projeto.

Monitoriza o estado do projeto e apresenta relatorios ao Comité de Direcdo do Projeto (PSC)
e a Autoridade Contratante (AC) sobre o progresso do projeto a intervalos predeterminados.
Encaminha as questdes ndo resolvidas do projeto para o Comité de Dire¢do do Projeto (PSC).
Estabelece a ligagdo entre os niveis de dire¢do e de execuc¢do do projeto.

4.2.7 Gestor de projetos parceiro da UE (PtEUPM)
F O Gestor de Projeto Parceiro da UE (PtEUPM) desempenha o papel de
Ve G AN

Gestor de Projeto da UE (EUPM) em cada parceiro de implementacao,
supervisionando o trabalho didrio para a parte do orcamento, atividades
e resultados atribuidos ao parceiro de implementacao.

Responsabilidades

Apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na execugdo do projeto, tal como indicado no Acordo
de Subvencao.

Apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na coordenagdo da Equipa Central do Projeto (PCT),
assegurando a utilizagdo eficaz dos recursos atribuidos pelos parceiros de execucgdo.

Contribui para garantir que os objetivos do projeto sdo alcancados dentro dos limites
identificados, tomando medidas preventivas ou corretivas sempre que necessario.

Gere as expectativas das partes interessadas nos parceiros de implementacgao.

Apoia o gestor de projetos da UE (EUPM) na criacdo de todos os artefatos de gestdo.

Ajuda o Gestor de Projeto da UE (EUPM) a realizar atividades de gestdo dos riscos relacionados
com as atividades de projeto dos parceiros de execugao.

Contribui e apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) na elaboracdo de todos os relatérios do
projeto.

Grupos-Alvo do Projeto (PTG)

Os grupos-alvo do projeto (PTG) representam os beneficiarios finais do
projeto. Fazem parte do lado do Requerente da subvenc¢do, uma vez que
utilizam os resultados do projeto mais do que produzem as solugdes.
Podem ser internos ou externos aos parceiros de execugdo e
desempenham um papel fundamental na concecao, teste e validagdo dos
resultados do projeto.

Responsabilidades

Ajuda a definir as necessidades dos beneficidrios das subvengdes.
Assegura que as especificacdes e os resultados do projeto satisfazem as necessidades dos
beneficidrios da subvencao.

EUPM’ Guidev 1.0 Pagina 30 de 104



IE 0’

Revé as especificagdes do projeto e os critérios de aceitagdo em nome dos beneficidrios da
subvencao.

Comunica os pareceres do Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) e assegurar que estes sdo tidos
em conta na decisdo de aplicar ou ndo uma alteragao proposta.

Participa em demonstracdes e fases-piloto, conforme necessario.

Assina os documentos relacionados com os beneficidrios da subvencdo (documentos relativos
aos requisitos, testes de aceitagdo dos resultados, etc.).

Equipa Central do Projeto (PCT)

osssssseee————— A Equipa Central do Projeto (PCT) é composta por especialistas

/!:)——\ responsaveis pela execug¢do das atividades do projeto, que conduzem

a realizacdo dos resultados. Uma vez que as atividades do projeto sdo
geralmente divididas em pacotes de trabalho, a equipa central do
projeto (PCT) inclui os lideres dos pacotes de trabalho (WPL) e os
membros da equipa dos pacotes de trabalho. A sua configuracdo
depende da dimensdo e do tipo de projeto e é determinada pelo

gestor de projeto da UE (EUPM).

Responsabilidades

Participa no desenvolvimento do ambito do projeto e no planeamento das atividades do
projeto.

Realiza as atividades do projeto com base no plano de trabalho e no cronograma do projeto.
Produz os resultados do projeto.

Fornece ao Gestor de Projeto da UE (EUPM) e aos Gestores de Projeto Parceiros da UE (GPPUE)
informacdes sobre o progresso das atividades.

Participa em reunides de projeto, conforme necessario, e ajuda a resolver problemas.
Participa na reunido de revisao final do projeto durante a recolha de licoes aprendidas.

4.2.10 Equipa de Apoio ao Projeto (PST)

A equipa de apoio ao projeto (PST) é constituida por pessoas que

/!E\ apoiam o projeto. E frequentemente composta por representantes de

- - vdrios servicos horizontais, tais como contabilidade, financas,

E recursos humanos, assuntos juridicos, comunica¢do, etc. A sua
composicdo e estrutura dependerao das necessidades do projeto.

Responsabilidades

Fornece apoio administrativo e financeiro ao projeto.

Define os requisitos para a elaboracdo de relatérios e para a comunicagao.

Administra as reunides do Comité de Direcdo do Projeto (PSC) e elabora os respetivos
relatérios.

Apoia o gestor de projetos da UE (EUPM) e os gestores de projetos dos parceiros da UE (GPPUE)
no planeamento, acompanhamento e controlo dos projetos.

Aconselha sobre ferramentas de gestdo de projetos e servigos administrativos.

Gere a documentacdo do projeto (controlo de versdes, arquivo, etc.).

Fungbes-chave na Equipa de Apoio ao Projeto (PST)

No ambito do PST, as fungdes criticas nos projetos financiados pela UE sdo desempenhadas por aqueles
gue contribuem para a gestdo financeira, incluindo o relatério de custos e a comunicagao e divulgacado
dos projetos.
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4.2.10.1 Gestor Financeiro (PST-FM)

O Gestor Financeiro (PST-FM) gere as despesas do projeto e apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM)
na elaboragdo do orcamento e dos relatdrios do projeto. Cada organizacdo parceira nomeia um Gestor
Financeiro do Parceiro (PST- FM) para gerir os custos da sua parte das atividades do projeto.

Responsabilidades

e Criacdo do sistema de registo das despesas do projeto.

e Supervisao dos procedimentos de compra.

e Apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) na elaboracdo do or¢amento.

e Apoiar o gestor de projetos da UE (EUPM) na comunicagdo das despesas do projeto.

4.2.10.2 Gestor de Comunicagao (PST-CM)

O gestor de comunicacdo (PST-CM) é responsavel pela concecdo e implementagdo da estratégia de
comunicacdo externa e de disseminacdo do projeto. E geralmente nomeado pelo Lider do Consércio,
mas pode ser apoiado pelos responsaveis de comunicagdao de cada parceiro de implementacgao.

Responsabilidades

e Define os requisitos da estratégia de comunicacdao externa e de divulgacdo do projeto,
incluindo a abordagem adequada das redes sociais.

¢ Implementa a estratégia de comunica¢do externa do projeto em coordenagdo com o Gestor de
Projeto da UE (EUPM).

e Gere as relagdes com a imprensa e 0os meios de comunicagao social.

e Remete para o Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) para obter informacdes sobre a visibilidade
do projeto e assuntos relacionados com os meios de comunicagdo social.

e Coordena com os responsaveis pela comunicacdo dos parceiros a conceg¢do e a aplicacdo da
estratégia de comunicacdo externa e de divulgacao.

4.2.11 Outras fungdes
Gestor de Projeto do Contratante (CPM)

O gestor de projeto do contratante (CPM) lidera o pessoal do contratante que trabalha no projeto,
planeando, controlando e informando sobre as tarefas subcontratadas. Trabalhando em estreita
colabora¢do com o gestor de projeto da UE (EUPM) ou com o gestor de projeto parceiro da UE
(PtEUPM), o gestor de projeto do contratante (EUPM) assegura que todo o trabalho é realizado
atempadamente e de acordo com as normas acordadas, garantindo a conclusdo e a entrega com éxito
das atividades subcontratadas.

Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO)

O Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO), também designado por Gabinete de Gestdo de Projetos ou
Gabinete de Projeto, € uma estrutura opcional que pode prestar servicos as equipas de projeto, como
a aplicacdo da metodologia e a utilizacdo de artefatos, sistemas de informacao, governacao, logistica e
apoio diverso.

Garantia de Qualidade do Projeto (PQA)

Designado pelo Comité de Dire¢do do Projeto (PST) e trabalhando independentemente do Gestor de
Projeto da UE (EUPM), o responsavel pela Garantia da Qualidade do Projeto (PQA) assegura a elevada
gualidade do projeto e dos seus resultados através da revisdo de processos e artefatos, identificando
ndo conformidades com as normas de qualidade estabelecidas e recomendando agGes corretivas.
Trata-se de uma funcdo opcional numa organizacdo, que reporta diretamente ao Comité Diretor do
Projeto (PSC), e pode assumir a forma de um grupo ou de um membro individual do pessoal.
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4.3 Matriz de Atribuicao de Responsabilidades (RAM)

A Matriz de Atribuicdo de Responsabilidades (RAM) representa e clarifica as fungbes e
responsabilidades de uma determinada atividade. A RAM é também conhecida como uma tabela
ARSCI, que significa:

ARSCI Descri¢ao
Imputavel
(Accountable) | Em dltima andlise, é responsédvel pela conclusdo correta e completa do
trabalho. Existe apenas uma pessoa imputavel por uma determinada tarefa.

A

Faz o trabalho. Pode ser pedido a outros que ajudem num papel de apoio.
Existe apenas uma pessoa responsavel por uma determinada tarefa.

Como parte de uma equipa, as pessoas com uma fungdo de apoio trabalham
S | Suporte com a pessoa responsavel. A fungdao de apoio ajuda a concluir a tarefa.
Podem existir varias fun¢des de apoio.

Aquelas cujas opinides sdo solicitadas e com os quais existe uma
C | Consultado comunicagao bidirecional. O papel de consultado ndao contribui para a
realizacdo da tarefa. Podem existir varias fungdes consultadas.

Aqueles que sdo mantidos informados sobre o progresso. Pode haver varios
papéis de Informado.

R | Responsavel

| Informado

As partes interessadas devem ser relembradas das suas fungdes e responsabilidades durante o projeto.
O Guia EUPM?2 inclui uma tabela RAM (ARSCI) para todos os artefatos nos ciclos de vida do projeto no

Apéndice F.

Exemplo: A RAM para as fun¢des do Guia da EUPM? envolvidas na criagdo do Formuldrio de
Candidatura de Projeto:

RAM (ARSCI) CA | PSC | GO DC | PTG | CR | EUPM PtEUPM PCT | PST
Formulario de | | A C S C C R S C n.d.
candidatura a projetos
e Imputavel: O Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) é responsavel (é, em ultima instancia e
coletivamente, responsavel pelo artefacto).
e Responsavel: O Gestor de Projeto da UE (EUPM) é responsavel pela apresentacdo do
Formuldario de Candidatura de Projeto.
e Apoios: O Gestor de Projeto da UE (EUPM) trabalha com os Gestores de Projeto Parceiros da
UE (PtEUPM) e o Coordenador de Dominio (DC) para preencher o Formulario de Candidatura
de Projeto. No entanto, a responsabilidade final cabe ao gestor de projeto da UE (EUPM).
e Consultados: O dono do projeto (GO) e os grupos-alvo do projeto (PTG) sdo consultados.
¢ Informado: A entidade adjudicante (AC) sera informada da apresentagdo do formulario de
candidatura do projeto.
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5 Fase inicial — Atividades e Artefatos

A primeira fase de um projeto do Guia EUPM? é a Fase Inicial. Comega com a identifica¢cdo de uma ideia
de projeto, na sequéncia da publicacdo do convite a apresentacdo de propostas, contribuindo para
alcancar um objetivo definido no Programa de financiamento da UE e o objetivo estratégico de uma
organizac¢do. O principal objetivo desta fase é:

e Assegurar que a ideia do projeto estd em conformidade com o convite a apresentacdo de
propostas e com os objetivos estratégicos da organizacao.

e Procura de potenciais parceiros de projeto para constituir o consércio indispensavel ao projeto
(se necessario).

e Reunir as informacgdes necessarias para obter a aprovacao formal para elaborar o Formulario
de Candidatura de Projeto.

Ideia/Necessidade

Documentar a coeréncia da
ideia de projeto com o convite
a apresentagdo de propostas

Descrever os beneficios Pedido (ie
para a organizagdo — apresen!:as;ao de
i . projeto

partes interessadas e os

{ Identificar as principais
parceiros do projeto

<&
! —

Descrever o trabalho do J

projeto e detalhar a
contribui¢ao dos parceiros

l Ficha de projeto
>=—.7

com 0s potenciais
parceiros

} -
RfD
(pronto para ser projetado)

Fig. 5.1 - Guia da EUPM? Actividades da Fase Inicial e Principais Resultados

( Partilhar a ficha de projeto ‘ : _—

Artefatos-chave

Os principais artefatos do projeto criados durante a Fase Inicial sdo o Pedido de Inicio do Projeto e a
Ficha de Projeto. Alguns Registos de Projeto sdo também criados (por exemplo, Registo de Riscos,
Registo de Problemas, Registo de DecisGes), enquanto o Registo de Alteragdes é normalmente criado
durante a Fase de Planeamento (fase de Concecdo).
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Artefacto Descrigao

Pedido de inicio de | Formaliza o inicio do projeto e inclui os dados-chave do convite a

projeto apresentacao de propostas e os elementos-chave da ideia de projeto.

Ficha de projeto Descreve a ideia do projeto, a sua relevancia para o convite a apresentac¢do de
propostas, incluindo o objetivo esperado, e uma estimativa preliminar do
trabalho, do tempo e do custo.

) N, B )
[ project Submission Request DESIENINES :’) BIEPaNIng:
[ Project charter

] Project Logs (setup)

Artefacts

Ready for Designing

‘ Monitor & Control ' ‘

Fig. 5.2 - Atividades-chave e artefatos da fase inicial

5.1 Reuniao Inicial

Trata-se de uma reunidao informal, normalmente entre o iniciador do projeto - geralmente o
Coordenador do Dominio (DC) - e o Dono do Projeto (GO), com outras pessoas relevantes da
organizac¢do Leader que podem contribuir para a criagdo dos documentos da Fase Inicial.

Esta reunido visa analisar o convite a apresentacdo de propostas e discutir uma possivel ideia de projeto
para apresentacao de uma proposta de projeto. O objetivo é compreender melhor o contexto da ideia
de projeto e decidir se se deve avancar com a criacdo do Pedido de Inicio do Projeto.

A documentagdo e os ensinamentos retirados de projetos anteriores semelhantes apresentados ao
abrigo do mesmo programa de financiamento da UE também podem ser utilizados como contributo
para esta reuniao.

5.2 Pedido de Inicio do Projeto

O Pedido de Inicio do Projeto é o ponto de partida do projeto EUPM? e formaliza o seu inicio. Ao criar
um Pedido de Inicio do Projeto, o iniciador do projeto assegura que a informac¢do chave sobre o convite
a apresentacdo de propostas e a ideia de projeto sdo formalmente definidos e podem ser utilizados
para decidir se deve apresentar o Formuldrio de Candidatura de Projeto.

O Pedido de Inicio de Projeto é um documento interno que contém informacdes basicas sobre os
requisitos do convite a apresentacdao de propostas em termos de or¢amento, cronograma, condicées
de elegibilidade e critérios segundo os quais a organiza¢do lider avalia a ideia de projeto. Inclui
também:

¢ Informacdes basicas sobre a ideia do projeto.

e Ligacdo com os objetivos do programa de financiamento da UE e com os objetivos estratégicos
da organizagao.

e Os principais resultados a obter.

e Nesta fase, sdo avaliados os principais pressupostos, condicionalismos e riscos.

e Os potenciais parceiros a envolver.

¢ Uma estimativa aproximada do tempo e do custo do projeto.

e Estimativa global dos recursos internos para a concegdo (pessoal, infraestruturas).

O documento descreve a relevancia da ideia de projeto para o convite a apresentacdo de propostas e
os beneficios para a organizacdo de obter a aprovagdo interna para passar a fase de concegdo e
apresentar a proposta de projeto.
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Principais Descricao

participantes

Iniciador Qualquer pessoa da organizacao pode aeresentar um pedido de inicio do
projeto.

Aprovador Dependendo do projeto, o dono do projeto (GO) ou um érgao de governagao
de nivel superior pode aceitar o pedido de inicio do projeto e autorizar o seu
avango.

Entradas

e Documento de estratégia da organizacdo.

e Mapa de oportunidades.

e Convite a apresentacao de propostas.

e Um problema, uma necessidade ou uma oportunidade expressa pelo iniciador do projeto.

Diretrizes

* Note-se que, embora qualquer pessoa possa iniciar um pedido de apresentacdo de projeto, o
Dono do Projeto (GO) delega frequentemente a sua criagdo no Coordenador de Dominio (DC).

e Dependendo da dimens3do do projeto e do processo de aprovagao da organizagao, a aprovagao
pode ser informal (ou seja, o Dono do Projeto aceita-a) ou formal (ou seja, um d6rgdo de
governacdo da organizacdo lider analisa-a e aprova-a).

e Assegure-se que todas as informagdes relevantes sao incluidas, mas, nesta fase, limite os
pormenores a informag¢des de alto nivel. Os pormenores serdo acrescentados noutros
documentos (ficha de projeto, formulario de candidatura, etc.).

e Tenha em atengdo o cronograma do convite a apresentagdo de propostas (ou seja, o tempo
disponivel antes do prazo de apresentacdo).

Etapas

1. O pedido de apresentacdo do projeto é elaborado.

2. Opedido deinicio do projeto é enviado para aprovacgdo ao 6rgao de governagdo organizacional
relevante da organizacdo lider. Dependendo da dimensdo do projeto e do processo de
aprovacao da organizacao, a aprovagao pode ser informal.

3. Uma vez aprovado o Pedido de Inicio do Projeto, o projeto é definido mais
pormenorizadamente com uma descri¢do preliminar do ambito do projeto na Ficha de Projeto.

4. 0O Dono do Projeto (GO) atribui o Gestor de Projeto da UE (EUPM) e a Equipa Central do Projeto
(PCT). O gestor de projeto da UE (EUPM) é normalmente designado apds a aprovacdo do
pedido de apresentacdo do projeto (ou, o mais tardar, antes da conclusdo da ficha de projeto).
Em contrapartida, a Equipa Central do Projeto (PCT) é normalmente designada antes da
reunido de lancamento do planeamento.

ARSCI
Iniciar CA PCS GO | DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
Pedido de inicio do | n.d. nd. | A/S| R S/C [ n.d. n.d. n.d. | n.d.
projeto

5.3 Ficha de Projeto

A organizacao lider elabora a Ficha de Projeto para procurar potenciais parceiros que contribuam para
a realizacdo do projeto. Inclui o perfil da organizacdo lider, a ideia de projeto baseada nos objetivos do
convite a apresentacdo de propostas e uma estimativa do trabalho necessario em termos de ambito,
tempo e custo. Deve ser adaptada para destacar a contribuicdao esperada de cada parceiro potencial
para o projeto.

Assim, a Ficha de Projeto é partilhada com potenciais parceiros de projeto para obter a sua aprovac¢ado
para se juntarem ao consércio que ird apresentar o Formuldrio de Candidatura de Projeto e
implementar o projeto.
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Principais participantes Descri¢ao

Coordenador de dominio (DC) | Revé a Ficha de Projeto, elabora a lista de potenciais parceiros e é

responsavel pela sua apresentacao.

Dono do Projeto (GO) Contribuir para a elaboracdo da lista de potenciais parceiros.
Gestor de projetos da UE | Redigir a ficha de projeto.
(EUPM)

Entradas

Convite a apresentagdo de propostas.
Pedido de inicio de projeto.

Diretrizes

A Ficha de Projeto deve ser breve para que possa ser enviada aos potenciais parceiros o mais
rapidamente possivel. Deve também destacar a contribuicdo esperada de cada parceiro para
atingir os objetivos do projeto e assegurar o valor acrescentado da UE (quando necessdrio).
Ndo apresentar requisitos pormenorizados. Em vez disso, apresente necessidades e
carateristicas de alto nivel e descreva a relevancia da ideia de projeto para o convite a
apresentagdo de propostas.

Adaptar a Ficha de Projeto, incluindo a descricdo das principais tarefas que os potenciais
parceiros devem desempenhar.

Passos
1. O coordenador do dominio (DC) contribui para a elaboragdo da ficha de projeto, enquanto o
gestor de projeto da UE (EUPM) é responsavel pela entrega do documento.
2. 0O coordenador do dominio (DC) e o dono do projeto (GO) elaboram uma lista de potenciais
parceiros de projeto.
3. 0O gestor de projeto da UE (EUPM) envia a ficha de projeto a potenciais parceiros e acompanha
a criacao de parcerias.
ARSCI
Iniciar CA PSC | GO DC | PTG |CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
Ficha de projeto nd. | nd. | A/S S S/C I R I nd. | nd.

5.4 Transicao de Fase: RfP (Pronto para Planeamento)

Esta éa

primeira fase de transicdo. Recomenda-se uma revisdo e aprovagao antes de o projeto passar

a fase seguinte. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) avalia se o projeto esta pronto para iniciar a fase de
Planeamento, verificando a aprovacdo correta do Pedido de Inicio de Projeto e o feedback dos
potenciais parceiros convidados a juntar-se a parceria do projeto.

O Guia EUPM? fornece um modelo de Lista de Verificagdo de Saida de Fase/Estagio para cada fase que
o Gestor de Projeto da UE (EUPM) pode utilizar para orientar a avaliacdo e revisdo dos objetivos
especificos da fase.
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6 Fase de Planeamento — Atividades e Artefatos

A segunda fase de um projeto do Guia EUPM? é a Fase de Planeamento, na qual a maioria dos artefatos
do projeto sdo criados. Esta dividida em duas fases diferentes: a fase de Concec¢do e a fase de
Preparacdo. O objetivo desta fase é duplo:

e Garantir a apresentacdo atempada de um Formuldrio de Candidatura de Projeto competitivo,
incluindo uma parceria forte e equilibrada e uma proposta de projeto relevante e bem
estruturada (fase de concegao).

e Preparar a gestdo e a execucdo eficazes e eficientes de todas as atividades do projeto. (fase de
preparagao)

6.1 Concecao do Plano

A fase de concegdo comega com a reunido de arranque da concegdo e termina com a apresentagdo do
formulario de candidatura a entidade adjudicante (AC). Esta fase visa garantir uma proposta de projeto
pertinente, coerente e bem concebida, com uma parceria forte e equilibrada que corresponda a todos
os requisitos e critérios de adjudicagdo definidos no convite a apresentagdo de propostas.

RfD
(pronto para ser prajetado)

l N Agenda de
Concegdo da reunido de * langamento e
— arranque MoM
/ J—
. h Matriz
Elaborar a matriz das
; Partes Interessadas
partes interessadas
\ Lo
(=] Fa i =
l% Definir o quadro logico do ‘ Projeto
c projeto Lo Quadro Logico
(=]
: I I
5 ¢ ) -
= Elaborar o &mbito do projeto =
'g (WPs), tempo, comunicagao,
2 riscos, custos, etc.
A s vy
Descrever o modelo de ) [ Aplicacio do
governagdo para a execucdo do projeto
L projeto T Formulario
i (+an
Trabalho de -
Preencher o pedido e os projeto
anexos Plano

RfS
(prente para ser apresentado)

Fig. 6.1 - Guia da MPUE? Actividades da fase de concecao e principais
resultados
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Artefatos-chave

Os principais artefatos do projeto criados durante a Fase de Conce¢do sdo a Matriz das Partes
Interessadas do Projeto, o Quadro Légico do Projeto e o Formuldrio de Candidatura do Projeto.

Artefacto Descri¢ao

Matriz das | A Matriz das Partes Interessadas é uma analise preliminar para mapear todas as
partes pessoas, ou grupos de pessoas, que podem afetar ou ser afetados pelo projeto e
interessadas identificar as suas capacidades, necessidades e constrangimentos, para conceber
do projeto estratégias de comunicacdo e/ou envolvimento que possam favorecer o sucesso e

a sustentabilidade do projeto.

Quadro légico | O Quadro Légico do Projeto descreve as ligages ldgicas entre o objetivo geral do
do projeto programa de financiamento da UE, os objetivos especificos do projeto proposto e

os resultados e atividades para os alcancar. Inclui também a andlise das principais
partes interessadas, bem como os problemas abordados pelo projeto. O Quadro
Légico do Projeto é um contributo para a elaboracdo do Formulario de Candidatura
de Projeto.

Formuldrio de | Embora a estrutura e o conteudo do Formulario de Candidatura de Projeto sejam
candidatura a | definidos por cada Autoridade Contratante (AC), geralmente incluem: a justificacdo
projetos do projeto em termos de impacto, o alinhamento da ideia do projeto com os

objetivos do convite, os objetivos especificos do projeto, o modelo de governacao
do projeto, os resultados produzidos, bem como os recursos, os custos e o tempo
necessarios para executar o projeto e alcangar o impacto e os objetivos.

Artefactos

-
; Concegiio > Préparacao |
Lr
D Reunido de langamento do planeamento

|:| Quadro légico do projeto
|:| Formuldrio de candidatura a projectos

Pronto para enviar

‘ Monitorizagéo e Controlo ‘

Fig. 6.2 - Guia da EUPM2 Atividades e artefatos-chave da fase de concegao

6.1.1 Reunido de Arranque

A fase de concecdo comega com uma reunido oficial de Arranque do Planeamento, cujo objetivo é

Certificar-se de que todos compreendem o convite a apresentacdo de propostas e a ideia do
projeto.

Clarificar as expectativas de todos os parceiros do projeto e dos principais intervenientes no
projeto.

Discutir a ideia do projeto.

Examinar a estrutura e o conteldo do Formulario de Candidatura a Projeto.

Identificar os riscos do projeto.

Partilhar o trabalho de apresentagao do Formulario de Candidatura de Projeto dentro do prazo.

Nesta fase inicial, a equipa do projeto beneficiara significativamente das experiéncias anteriores de
projetos financiados pela UE, especialmente dos ensinamentos retirados de projetos semelhantes
anteriores. Todos os parceiros do projeto devem contribuir com os seus conhecimentos e experiéncia.

Esta Reunido de Arranque do Planeamento deve ser planeada e executada de forma eficaz, uma vez
que todos os atores envolvidos devem estar alinhados. O EUPM? fornece modelos para a Agenda da
Reunido e para a Ata da Reunido (MoM).
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Principais participantes

Descri¢cao

Gestor de projetos da UE (EUPM)

Organizar a reunido

Gestores de projetos parceiros da UE
(PtEUPM)

Equipa Central do Projeto (PCT)
Coordenador de dominio (DC)
Grupos-alvo do projeto (PTG)
Representantes do Consércio (CR)

Participantes obrigatdrios

Gestor de Comunicagdo (PST-CM)

Presenca obrigatdria (se atribuido)

Outras funcdes ou partes interessadas
no projeto

Participacdo facultativa (de acordo com as necessidades
do projeto).

Gestor financeiro (PST-FM)

Presenca obrigatdria (se atribuido)

Entradas

e Convite a apresentacao de propostas.
e Orientag¢des do programa de financiamento da UE.

e Ficha de projeto.

Passos

Antes da reuni@io de langamento da conceg¢do:

1.

AW

Planear a reunido.

Elaborar a agenda de trabalhos da reunido indicando os pontos a discutir.

Enviar a agenda de trabalhos da reunido com antecedéncia.

Assegurar a presenca dos participantes necessarios.

Abordar todas as necessidades logisticas e preparar documentagao para a reunido.

Durante a reuni@io de langamento do planeamento:

Assegure-se de que é identificado um redator de atas para que possam ser tomadas notas
gue identifiqguem os pontos de agdo. Estas serdo compiladas e enviadas aos participantes

Apresentar aos participantes a Ficha de Projeto para que compreendam a ideia e o ambito
Descrever os objetivos, as expectativas e as atividades da fase de concegdo e discutir o

Descrever a estrutura do Formuldrio de Candidatura de Projeto e respetivos anexos a

Discutir ou apresentar quaisquer ferramentas de apoio ao projeto com o contributo da

1. Apresentar os participantes na reuniao.
2.

apods a reunido.
3.

do projeto.
4,

cronograma para respeitar o prazo de apresentagao.
5.

apresentar.
6. Atribuir fungBes e responsabilidades pela concecao.
7. Discutir o cronograma do projeto.
8. Discutir a abordagem global do projeto.
9. Discutir os riscos, as limitacdes e os pressupostos.
10.

equipa de apoio ao projeto (PST).
11. Permitir tempo para outros assuntos (perguntas e respostas).
12. Resumir o debate (decisOes, a¢des e riscos).
13. Comunicar os passos seguintes
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ARSCI

Fase de | CA PCS GO DC | PTG | CR | EUPM PtEUPM | PCT | PST
concegao

Fase de | n.d. A C S C C R S C | nd.

Reunido de
Arranque do
Planeamento

6.1.2 Matriz das Partes Interessadas do Projeto

Uma parte interessada é qualquer individuo, grupo ou organizacdo que possa afetar, ser (positiva ou
negativamente) afetado por, ou até mesmo perceber que estd a ser afetado pelo projeto. A Matriz das
Partes Interessadas do Projeto enumera todas as partes interessadas (chave) do projeto e os seus dados
de contacto e indica claramente a(s) sua(s) funcdo(des) no projeto. Inclui também os beneficiarios do
projeto ou os utilizadores finais dos resultados do projeto. Uma parte interessada pode influenciar o
projeto e os seus resultados; assim, as partes interessadas também podem ser classificadas de acordo
com a sua relevancia.

O objetivo da Matriz das Partes Interessadas do Projeto é ajudar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) a
gerir eficazmente as partes interessadas do projeto com base no seu poder e atitude positiva ou
negativa. A informacdo da Matriz deve ser adaptada as necessidades do projeto e utilizada para definir
as atividades de comunicagdo e envolvimento (ver Anexo D).

Principais participantes Descri¢dao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Prepara a Matriz das Partes Interessadas do Projeto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) na preparagdo da

(PtEUPM) matriz das partes interessadas do projeto

Coordenador de dominio (DC) Assiste o gestor de projetos da UE (EUPM)

Outros intervenientes no projeto Consultado sobre a identificacdo das partes interessadas.
Entradas

e Formuldrio de candidatura a projetos.
e Preparar a ata da reunido de lancamento do planeamanto (MoM).

Diretrizes

e E crucial identificar e analisar a dimensdo humana do projeto a partir de todas as perspetivas
possiveis.

e E importante considerar as partes interessadas internas (ou seja, parceiros e membros da
equipa) e externas (ou seja, beneficidrios finais, utilizadores dos resultados, etc.) que fardo
parte dos Grupos Alvo do Projeto (PTG).

e Avaliar a importancia e a relevancia de cada parte interessada para o projeto. Isto também
permitird uma estratégia de envolvimento e comunicagdo mais eficaz.

Passos

1. Utilizando a Matriz das Partes Interessadas do Projeto, identifique todas as pessoas, grupos ou
organiza¢Oes que terdo um papel no projeto ou que serdo direta ou indiretamente afetados,
positiva ou negativamente, pelas atividades do projeto.

2. Resumir as carateristicas, as capacidades, os interesses e a influéncia de cada pessoa ou grupo
no projeto, bem como os respetivos contatos.

3. Definir atividades de comunicagdo e envolvimento para as partes interessadas identificadas, a
fim de aumentar o apoio externo e reduzir a oposi¢do ao projeto.

Nota: Ao estabelecer e tratar a Matriz das Partes Interessadas do Projeto, respeitar todos os
regulamentos aplicdveis em matéria de privacidade e de direitos dos dados pessoais.
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ARSCI

Fase de preparagao | CA PSC GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
Matriz das partes | n.d. A C S C I R S C C
interessadas do

projeto

6.1.3 Quadro Légico do Projeto

A elaboragdo do Quadro Légico do Projeto constitui a base para o desenvolvimento da proposta de
projeto. Descreve a ldgica de intervencao do projeto, destacando o seguinte:

Os problemas abordados.

A forma como o projeto contribui para os objetivos gerais do programa de financiamento da
UE.

Os objetivos especificos do projeto.

As prestacdes necessarias para atingir os objetivos especificos.

As atividades necessdrias para atingir os resultados do projeto.

A elaboragdo do Quadro Ldégico do Projeto segue a Abordagem do Quadro Légico (AFL), um processo
analitico utilizado para apoiar a concec¢do de projetos financiados pela UE (ver Anexo D). O Quadro
Légico do Projeto deve ser preenchido e partilhado entre os parceiros antes de preencher o Formulario
de Candidatura de Projeto.

Principais participantes Descri¢ao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Elaborar o Quadro Ldgico do Projeto
Coordenador de dominio (DC) Participou na definicdo dos elementos-chave do
documento.
Gestor de projetos parceiro da UE | Consultados para a elabora¢cdao do documento.
(PtEUPM)
Outras partes interessadas Consultados para a elabora¢do do documento.
Entradas

Convite a apresentacdo de propostas.

Ficha de projeto.

Ata da reunido de arranque do planeamento.
Matriz das partes interessadas do projeto

Diretrizes

Passos

1.

O Gestor de Projeto da UE (EUPM) é responsavel pela elaboragao do Quadro Légico do Projeto,
embora o Coordenador de Dominio (DC) o apoie.

Os Gestores de Projetos Parceiros da UE (PtEUPMs) colaboram na elaboracdo do Quadro Logico
do Projeto.

Os grupos-alvo do projeto devem ser envolvidos na elabora¢do do quadro légico do projeto.

Descrever a ideia de projeto com base nos objetivos e a¢des elegiveis definidos no convite a
apresentagdo de propostas.
Com base na ideia de projeto, rever e atualizar a Matriz das Partes Interessadas e analisar o
nivel de interesse e influéncia de todas as principais partes interessadas no projeto.
Identificar os problemas relacionados com a ideia de projeto e a sua relagao causa-efeito.
Transformar os problemas representados através de uma arvore de problemas em objetivos
futuros.
Identificar a estratégia do projeto.
Elaborar a definicdo da Matriz do Quadro Légico:

- A forma como o projeto contribui para os objetivos gerais do programa de

financiamento da UE.
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- Os objetivos especificos do projeto.
- As a¢Ges necessdrias para atingir os objetivos especificos.
- As atividades necessarias para realizar os resultados do projeto.

- Os pressupostos e riscos id

entificados.

- Refletir sobre e incluir os indicadores, objetivos e fontes de verificagdo necessarios.

DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST

ARSCI

Fase de conce¢ao | CA PSC | GO
Quadro légico do I A C
projeto

S C C R S C n.d.

6.1.4 Formulario de Candidatura a Projetos

O Formulario de Candidatura de Projeto é o documento a preencher e a apresentar como proposta de

projeto apds a publicacdo do convite a a

presentacdo de propostas pela Entidade Adjudicante (AC). O

Formuldrio de Candidatura de Projeto fornece a Entidade Adjudicante (AC) todas as informacdes
necessdarias para avaliar a relevancia e a qualidade da proposta de projeto em funcdo dos critérios

definidos no convite a apresentagao de p

O Formulario de Candidatura de Projeto i
captar o raciocinio subjacente ao projeto,

ropostas. Isto conduz a decisdo de financiamento.

nclui geralmente duas partes principais. A primeira parte visa
descrever o alinhamento da ideia do projeto com os objetivos

e atividades descritos no documento do convite e discutir a relevancia e o impacto do projeto nos
objetivos gerais do programa de financiamento da UE. A segunda parte inclui os fundamentos "o qué",
"como" e "quando" do projeto. Com base na complexidade e na dimensdo do projeto, o nivel de
estimativa das principais varidveis do projeto solicitadas pode variar. Geralmente, nesta fase, é

necessario um plano de trabalho do proj

eto dividido em pacotes de trabalho.

Principais participantes

Descrigdo

Gestor de projetos da UE (EUPM)

Elaborar o Formuldrio de Candidatura ao Projeto.

Coordenador de dominio (DC)

Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaboragdo do
Formuldrio de Candidatura de Projeto, concentrando-se na
sec¢ao narrativa.

Gestores de projetos parceiros da UE
(PtEUPM)

Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaborac¢édo do
Formuldrio de Candidatura de Projeto.

Outras partes interessadas

Devem participar na elaboracdio do formuldrio de
candidatura do projeto.

Equipa de apoio ao projeto (PST)
Gestor financeiro (PST-FM)
Gestor de Comunicagdo (PST-CM)

Apoiar na preparagdo do orgamento, comunica¢do e
divulgacdo, e quaisquer outros aspetos necessarios.

Entradas

e Convite a apresentagdo de propo
e Ficha de projeto.

stas.

e Matriz das partes interessadas do projeto

e Quadro Ldgico do Projeto.
Diretrizes

e Note-se que a forma e a profun
Projeto dependem da dimensao
orcamento disponivel.

didade da andlise exigida no Formuldrio de Candidatura de
e da complexidade do projeto, dos parceiros envolvidos e do

e |dentificar um quadro légico claro do projeto com critérios mensuraveis que serdo utilizados

para determinar o éxito do proj
financiamento da UE antes de co

eto e a sua contribuicdo para a estratégia do programa de
mecar a preencher o formuldrio de candidatura do projeto.

e Descrever a abordagem global para a execucdo do projeto (estratégia do projeto).
e Assegurar que sdo tidos em conta os contributos de todos os parceiros do projeto e das partes

interessadas.

EU
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Passos

1.

v

ARSCI

Explicar a fundamentacgdo do projeto e destacar a forma como a solugdo proposta contribui
para alcancar as prioridades e os objetivos do programa de financiamento da UE e a sua
relevancia para os grupos-alvo do projeto (PTG). Além disso, descreva a solucdo proposta em
termos de inovacao, escalabilidade, transferibilidade e sustentabilidade.

Identificar a abordagem de gestdo do projeto e descrever a capacidade de implementagdo do
consorcio.

Desenvolver o ambito do projeto e identificar e organizar o trabalho e os resultados
necessarios para atingir os objetivos do projeto (ver Quadro Légico do Projeto). Elaborar a
primeira versdo do Plano de Trabalho do Projeto, incluindo:

- A reparticdo do trabalho fornece uma reparticdo hieradrquica (subdivisdo) de todo o
trabalho que deve ser realizado para atingir os objetivos do projeto. As atividades devem
ser agrupadas em pacotes de trabalho relacionados com os resultados a produzir.

- As Estimativas de Esforgo e de Custo descrevem os recursos necessarios previstos e o
tempo necessario para concluir cada tarefa do projeto dentro dos limites da
disponibilidade de recursos e das capacidades. As estimativas de esforco e duracao
criam o cronograma e o orgamento do projeto.

- 0O Cronograma do Projeto identifica as dependéncias entre as tarefas, aponta as suas
datas de inicio e fim e, em seguida, estabelece a duracdo global do projeto.

Identificar os riscos e as restricdes de alto nivel.

Identificar as principais atividades de comunicagdo e divulgagao.

Preparar todos os anexos incluidos nos formuldrios de candidatura do projeto. Estes anexos
referem-se geralmente a formalizacdo da participacdo do parceiro no projeto (ex.: mandato
dos parceiros, etc.),

. Todos os parceiros aprovam o Formulario de Candidatura de Projeto antes de este ser

apresentado para financiamento.

Fase

concegao FM | CM

de|CA |PSC [GO |DC | PTG | CR | EUPM | PtEUPM | PCT | PST- | PST-

Formulario de [ A C S C C R S C S S
candidatura a
projetos

6.1.4.1

Reparticao do Trabalho

Esta sec¢ao do Plano de Trabalho do Projeto visa dividir o projeto em componentes mais pequenas e
mais faceis de gerir, tais como prestacdes, pacotes de trabalho, atividades e tarefas. A desagregacao
tem varios niveis, cada um com entregas e trabalho progressivamente mais detalhados. Estes definem
as prestacdes do projeto e o trabalho envolvido na sua producao.

Por vezes, a Autoridade Contratante (AC) exige que as atividades do projeto sejam divididas em pacotes
de trabalho obrigatérios (WP). Geralmente, os WP obrigatérios incluem o WP Gestdo do Projeto, o WP
Comunicacdo e vdrios WP(s) relacionados com a implementagdo do projeto.

Entradas

Saidas

Convite a apresentagao de propostas
Quadro légico do projeto

Reparticdo do trabalho (parte da sec¢do do Plano de Trabalho do Projeto do Formulario de
Candidatura do Projeto).
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6.1.4.2 Estimativas de Esforco e Custo

Esta seccdo do Plano de Trabalho do Projeto estima o esfor¢co necessario para cada tarefa do projeto
identificada na Reparticdo do Trabalho com base na disponibilidade e nas capacidades dos recursos.
Depois de uma tarefa ser atribuida a um recurso (ou a um perfil de recurso), o seu custo pode ser
calculado de acordo com os diferentes métodos de estimativa de custos previstos.

Nos projetos financiados pela UE, o método de estimativa de custos segue uma das formas de calculo
previstas no n.2 1 do artigo 125.2 do Regulamento (UE) 2018/1046, que inclui
- (a) Financiamento nao ligado aos custos das operacdes relevantes com base no cumprimento
de condicGes estabelecidas em regras sectoriais especificas ou em decisdes da Comissao; ou
na obtengdo de resultados medidos por referéncia a objetivos previamente estabelecidos ou
através de indicadores de desempenho;
- (b) Reembolso das despesas elegiveis efetuadas;
- (c) Custos unitarios, que abrangem todas ou certas categorias especificas de despesas
elegiveis previamente identificadas por referéncia a um montante por unidade;
- (d) Montantes fixos, que cobrem em termos globais todas ou certas categorias especificas de
custos elegiveis previamente identificados
- (e) Financiamento a taxa fixa, que cobre categorias especificas de custos elegiveis
previamente identificadas através da aplicagdo de uma percentagem;
- (f) Uma combinagdo das formas referidas nas alineas a) a e).

Entradas
— Regras financeiras do programa de financiamento da UE
— Regras financeiras nacionais
— Regras financeiras da organizacao
— Plano de trabalho do projeto (sec¢do do formuldrio de candidatura do projeto)
Saidas
- Orgcamento (parte da sec¢do do Plano de Trabalho do Projeto do Formulario de Candidatura
do Projeto).

6.1.4.3 Cronograma do Projeto

Esta sec¢do do Plano de Trabalho do Projeto tem como objetivo documentar as dependéncias entre
os Pacotes de Trabalho e as tarefas, identificar as suas datas de inicio e fim e calcular a duracao global
do projeto. O nivel de pormenor exigido é definido pela Autoridade Contratante (AC) e pode variar
consoante os diferentes programas de financiamento da UE.

O cronograma detalhado pode ser feito para todo o projeto a partida, ou pode ser elaborado (com o
detalhe adequado) apenas para algumas partes iniciais da fase de execugao e depois progressivamente
desenvolvido com todo o detalhe. O gestor de projeto da UE (EUPM) utiliza o cronograma para
autorizar, coordenar, aceitar o trabalho do projeto e acompanhar os progressos globais.

Entradas
- Regras financeiras do programa de financiamento da UE
- Plano de trabalho do projeto (sec¢do do formulario de candidatura do projeto)

Saidas

- Cronograma do projeto (parte da seccdo "Plano de trabalho do projeto" do formulério de
candidatura do projeto)

6.1.4.4 Identificacdo dos Riscos

Esta etapa visa identificar os principais riscos que podem ter impacto nos objetivos do projeto (ver
coluna "Condicbes" da Matriz do Quadro Légico). Note-se que podem surgir novos riscos em qualquer
momento do projeto e que estes devem ser acrescentados ao Registo de Riscos para posterior
analise/acdo. (ver Seccdo 9.7 para mais informacdes)
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O nivel exigido de identificagdo do risco é definido pela entidade adjudicante (AC) e pode variar
consoante os diferentes programas de financiamento da UE.

Entradas
- Matriz do Quadro Légico do Projeto
- Plano de trabalho do projeto (sec¢do do formulario de candidatura do projeto)

Saidas
- Lista de riscos

6.1.4.5 Atividades de Comunicagdo e Divulgac¢ao

Esta seccdo visa identificar as atividades de informacdo e comunicacdo para sensibilizar os meios
de comunicacdo social, as instituicdes, as principais partes interessadas e o publico para os
objetivos do projeto e demonstrar a relagdo custo-beneficio do financiamento da UE.

De um modo geral, a entidade adjudicante (CA) exige a conceg¢ao de um pacote de trabalho
abrangente centrado exclusivamente na comunicacao e na divulgacdo. O conteldo deste pacote
de trabalho deve orientar a parceria na comunicagao efetiva.

Entradas
- Convite a apresentagao de propostas
- Regras de comunicacdo e visibilidade do programa de financiamento da UE
- Matriz do Quadro Légico do Projeto

- Atividades de comunicacdo e divulgacdo do pacote de trabalho (parte da sec¢do do plano de
trabalho do projeto do formulario de candidatura do projeto)

6.1.5 Decisao de Financiamento

Uma vez apresentado o Formuldrio de Candidatura de Projeto, a Autoridade Contratante (AC) avaliara
a proposta com base nos critérios de avaliacdo definidos no convite a apresentacao de propostas e
decidird se a financia ou ndo. Em qualquer dos casos, a organizacdo Leader receberd a notificacdo e o
Relatério de Avaliacdo, que deverd partilhar com todos os outros parceiros e partes interessadas
relevantes.

e Se a proposta de projeto for aprovada, o projeto passa a fase de preparagdo (para mais
informacGes, ver ponto 6.2)

e Se a proposta de projeto for rejeitada, o Gestor de Projeto da UE (EUPM) deve passar a fase
de encerramento (para mais pormenores, ver Seccdo 10) para avaliar o relatério de avaliacgao,
que pode fornecer informacdes e recomendacdes Uteis para voltar a apresentar a proposta de
projeto num futuro convite a apresentacdo de propostas.

Nota: Em alguns casos, a autoridade contratante (AC) pode tomar a decisdo de financiamento com
base num procedimento em duas fases. Na primeira fase, a organiza¢do deve apresentar uma proposta
inicial sucinta (nota concetual). Na segunda fase, apenas as propostas pré-selecionadas serdo
detalhadas num pedido completo.

ARSCI

Fase de concec¢ao CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST

Decisdo de A I I [ I [ [ [ I n.d.
financiamento
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6.2 Fase de Preparagao

A fase de preparacdo comeca depois de a Autoridade Contratante (A) tomar uma decisdo de
financiamento favoravel, o que pode demorar varios meses a partir da data de apresentacdo do
Formulario de Candidatura do Projeto. O objetivo desta fase é preparar a gestdo e a execucdo eficazes
e eficientes de todas as atividades do projeto. Durante esta fase, o Acordo de Subvencdo e o Acordo
de Parceria serdao assinados, o Manual do Projeto sera elaborado, o Plano de Trabalho do Projeto sera
desenvolvido e todos os planos do projeto serao preparados e definidos.

Preparac¢do da reunido de Inicio

arrangue Agenda e MoM

L -—______—-—’—--—__

Assinar o acordo de Acordo de subvencdo Acordo de parceria
subvencdo * e
v
- ™\
Adaptacdo da EUP_MZ Manual do Projeto e
Processos do guia Planos de Gestdo

|

Aprofundar o calendario e os l Plano de trabalho do
| Custos do ambito do projeto * projeto (atualizado)

-~

l, -
Desenvolver os planos de
projeto * Todos os planos
J' R

Distribuir os planos as
partes interessadas

pronto para ser executado)

Fig. 6.2 - Guia da EUPM? Actividades da Fase de Preparacao e
Principais Resultados
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Artefatos-chave

Artefacto Descri¢do

Acordo de | O Acordo de subvencao é um documento que reflete os termos e condi¢bes da

subvencdo subvencdo concedida para a execugdo do projeto. A estrutura e o contetddo do
Acordo de subvenc¢do podem variar consoante os diferentes programas de
financiamento da UE. O documento é fornecido pela entidade adjudicante (AC).

Acordo de | O Acordo de Parceria € um documento interno do consércio que descreve os

parceria deveres e obrigagdes dos parceiros do consdrcio para a implementa¢do do
projeto. O Guia EUPM? fornece um modelo para o Acordo de Parceria.

Manual do | O Manual do Projeto resume os objetivos do projeto e documenta a abordagem

projeto selecionada para atingir os objetivos do projeto. Também documenta as funcdes

de governagdo do projeto e as suas responsabilidades e define os planos
necessarios para gerir o projeto, bem como quaisquer decisGes de adaptacdo da
metodologia. O Guia EUPM? fornece um modelo para o Manual de Projeto.

Planos de gestao

Estes planos definem os varios processos a serem utilizados (por exemplo, para a
Gestdo do Risco). O Guia EUPM? fornece modelos de Planos de Gestdo
juntamente com orienta¢Ges sobre como adapta-los e personaliza-los de acordo
com o contexto e as necessidades do projeto.

Planos de | Estes planos sdao especificos do projeto (por exemplo, o Plano de Trabalho do
projeto Projeto) e sdo construidos de acordo com as necessidades do projeto e a analise
(especificos) e experiéncia da equipa. O Guia EUPM? fornece modelos e diretrizes para estes

planos.

Artefactos

2 Prepamcio >

[[]Preparago da reunido de arranque
Acordo de subvengao/parceria
Manual de projeto

D Matriz das partes interessadas do projélo
Plano de trabalho do projeto

D Planos de gestao

]:] Plano de comunicagao e divulgagdo
Pronto para executar

‘ Monitorizagdo e Controlo l

Fig. 6.4 - Atividades-chave e Artefatos da Fase de Preparagao

6.2.1 Preparagao da Reunidao de Arranque da Fase

A fase de preparagao comega com uma reunido oficial de arranque da preparagao, cujo objetivo é:

e Assegurar que todos os parceiros do projeto estao envolvidos e compreendem o seu papel.
e Discutir o conteddo do Acordo de subvencao.

e Discutir o Acordo de Parceria e o modelo de governagdo do projeto.
e Examinar o ambito do projeto e os planos do projeto.

e Identificar os riscos do projeto.

e Facilitar a criacdo de equipas e a gestdo de expectativas.

Nesta fase, a equipa do projeto beneficiara significativamente das experiéncias anteriores de projetos
financiados pela UE, especialmente das licdes aprendidas com projetos semelhantes anteriores.

Esta reunido de lancamento da concecdo deve ser planeada e executada de forma eficaz, uma vez que
todos os intervenientes envolvidos na fase de prepara¢do devem estar alinhados. O Guia EUPM?
fornece modelos para a Agenda da Reunido e a Ata da Reunido (MoM).
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Equipa Central do Projeto (PCT)
Coordenador de dominio (DC)
Grupos-alvo do projeto (PTG)
Representantes do Consdrcio

Principais participantes Descri¢dao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Organizar a reuniao
Gestores de projetos parceiros da UE | Participantes obrigatdrios
(PtEUPM)

Equipa de apoio ao projeto (PST) Presenca obrigatdria.

Gestor financeiro (PST-FM)
Gestor de Comunicagdo (PST-CM)

Outras func¢des ou partes interessadas no | Participacdo facultativa (de acordo com as
projeto necessidades do projeto).

Secretério (DO)

Pode ser convidado a participar

Entradas

Passos

Convite a apresentagdo de propostas.
Orientacdes do programa da UE.

Matriz das partes interessadas do projeto
Quadro Légico do Projeto.

Formulario de candidatura do projeto (e anexos).

Antes da reunid@io de langamento da preparagdo:

1.

e wN

Planear a reunido.

Redigir a ordem de trabalhos da reunido indicando os pontos a discutir.

Enviar a ordem de trabalhos da reunido com antecedéncia.

Assegurar a presenca dos participantes necessarios.

Tratar de quaisquer necessidades logisticas e preparar documentacao ou documentos para a
reunido.

Durante a reunido de lancamento da prepara¢do:

Lo NO UM

Apresentar os participantes na reuniao.

Assegure-se de que é identificado um redator de atas para que possam ser tomadas notas que
identifiquem os pontos de acdo. Estas serdo compiladas e enviadas aos participantes apds a
reuniao.

Acompanhe os participantes no Formuldrio de Candidatura a Projeto para que compreendam
a ideia e o ambito do projeto e o seu papel especifico.

Descreva os objetivos, as expectativas e as atividades da Fase de Preparacao.

Atribuir fungbes e responsabilidades para a preparacao.

Discutir o cronograma do projeto.

Discutir a abordagem global do projeto.

Discutir os riscos, as restrigdes e 0s pressupostos.

Discutir ou apresentar quaisquer ferramentas de apoio ao projeto (com contributos da equipa
de apoio ao projeto, PST).

10. Dar tempo para outros assuntos (perguntas e respostas).
11. Resumir o debate (decisdes, agdes e riscos).
12. Comunicar os passos seguintes.
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ARSCI

Fase de | CA PSC IR DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
preparagao

Preparacao da | n.d. A C S C C R S C C
fase da reunido de

arranque

6.2.2 Acordo de Subvengao

A convengdo de subvencdo é um documento que estabelece os termos e condi¢Ges da subvencdo
concedida para a execucdo da proposta de projeto. E assinado pelo responsavel legal da organizagdo
lider do consdrcio, geralmente o proprietario da subvencdo (GO) e a entidade adjudicante (CA). A
entidade adjudicante CA fornece normalmente o modelo do acordo de subvengao.

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) | Apoiar a elaborag¢édo do acordo de subvengdo
Dono do Projeto (GO) Colaborar na revisdo do acordo de subvencdo
Representante legal da | Assinar o acordo de subvencao

organizacao lider do consodrcio
Funcionario de secretariado (DO) | Fornecer o modelo de convengdo de subvengdo e controlar o
cumprimento das obrigagGes contratuais

Entradas

e Orientagdes do programa de financiamento da UE.
e Formuldrio de candidatura do projeto (e anexos).

Passos

1. O responsavel geografico (DO) fornece o modelo do acordo de subvencao.

2. O proprietario da subvengdo (GO) e o gestor de projeto da UE (EUPM) revéem o acordo de
subvenc¢do, modificando ou actualizando as atividadesdo projeto ou outros pormenores do
relatdrio de avaliagdo, se tal for solicitado pela autoridade contratante (AC).

3. Orepresentante legal da organizacdo lider do consércio assina o acordo de subvencao.

ARSCI

Fase de preparacao | CA PSC IR DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST-FM

Acordo de I | A S C C R S C S
subvencao

6.2.3 Acordo de parceria

O Acordo de Parceria é um documento interno do consércio que descreve as fungdes e
responsabilidades das organiza¢des do consdrcio na implementagdo do projeto. Define a contribuicdo
esperada de cada parceiro e os deveres e obrigacdes financeiros e de apresentacdo de relatorios.

Principais participantes Descrigao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Elaborar o Acordo de Parceria

Gestores de projetos parceiros | Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaboragdo
(PtEUPMSs) do Acordo de Parceria

Representantes legais das organizagdes | Assinar o Acordo de Parceria

do consorcio

Entradas

e OrientagGes do programa de financiamento da UE.
e Matriz das partes interessadas do projeto.
e Formulério de candidatura do projeto (e anexos).
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e Acordo de subvencao.
e Relatdrio de avaliagdo

Passos

1. Apos a assinatura da convengdo de subvencdo, o gestor de projeto da UE (EUPM) elabora o
acordo de parceria com o apoio dos gestores de projeto parceiros da UE (GPPUE) e da equipa
de apoio ao projeto (EAP).

2. 0O Acordo de Parceria é partilhado entre as organiza¢des parceiras do consércio.

3. Osrepresentantes legais das organizagées do consdrcio assinam o Acordo de Parceria.

Nota: Deve ser dada ateng¢lo as obrigacbes pds-fecho que podem fazer parte das condigcées gerais
estabelecidas pelo programa de financiamento da UE.

ARSCI

Fase de preparacao | CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
(FM)

Acordo de parceria I | C S C A R S C S

6.2.4 Manual do Projeto

O Manual do Projeto resume os objetivos do projeto e documenta a abordagem selecionada pelo
consorcio para atingir os objetivos do projeto. Define os processos de controlo criticos, a resolugao de
conflitos e o procedimento de escalonamento, as politicas e as regras, bem como as mentalidades do
projeto.

O Manual de Projeto também documenta as fungdes de governagdo do projeto e as suas
responsabilidades no ambito da parceria. Define os planos necessarios para gerir o projeto e quaisquer
decisdes de adaptac¢do da metodologia. Os objetivos e o ambito do projeto sdo contributos essenciais
para este artefacto.

O Manual do Projeto é um importante documento de referéncia para todos os parceiros e partes
interessadas do projeto. Juntamente com o Plano de Trabalho do Projeto, é a base sobre a qual o
projeto é gerido e executado.

Principais participantes Descri¢ao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Prepara o Manual do Projeto.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na preparacado
(PtEUPM) do Manual de Projeto
Coordenador de dominio (DC) Participar na definicdo dos elementos-chave do
documento
Outros intervenientes no projeto Rever o Manual do Projeto.
Equipa Central do Projeto (PCT) Consultados para a elaboragdo do documento.
Entradas

e Convite a apresentacdo de propostas.

e Ficha de projeto.

e Matriz das partes interessadas do projeto.

e Quadro légico do projeto.

e Preparar as actas das reunides iniciais (MoMs).
e Acordo de subvencao.

e Acordo de parceria.

e Relatdrio de avaliagdo

Diretrizes

e Utilizar a ata da reunido de lancamento para definir o Manual do Projeto.
e 0O Manual do Projeto deve ser atualizado ao longo da vida do projeto.
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e Todos os Planos de Gestdo do Projeto devem ser considerados parte do Manual do Projeto.
e A Matriz das Partes Interessadas no Projeto deve ser atualizada.

1. Procurar documentacdo de projetos semelhantes financiados pela UE e identificar possiveis
componentes reutilizaveis - o que podera reduzir o esfor¢o, o custo e o tempo necessarios.

2. Resumir os objetivos do projeto, as dependéncias, as restricGes e os pressupostos do
Formuldrio de Candidatura do Projeto e enumerar as partes interessadas.

3. Discutir as adaptacdes possiveis/necessarias e a adaptacdo do Guia EUPM? de acordo com as
regras especificas do programa de financiamento da UE.

4. Descrever a abordagem de entrega selecionada e o seu ciclo de vida (incluindo as fases
especificas do projeto).

5. Definir as regras especificas de gestdo do projeto que serdo aplicadas ao projeto (chegar a
acordo sobre as regras de conduta que facilitardo uma melhor gestdo e execugdo do projeto).

6. Definir um procedimento de resolucdo de conflitos e de escalonamento para o projeto.

7. Destacar os principais processos de controlo de projetos, como a gestdo de
alteracdes/riscos/qualidade.

8. Definir a abordagem selecionada para o acompanhamento dos progressos e a elaboragao de
relatdrios. Determinar que artefatos do projeto (planos e outros documentos) sdo necessarios.

9. Documentar as fung¢des envolvidas no projeto, bem como as respetivas responsabilidades.

10. Atualizar a Matriz das Partes Interessadas no Projeto.

ARSCI

Fase de preparacao | CA PSC GO DC AIG CR PM PtPM | PCT PST
Manual do Projeto n.d. I A S C I R S C C

6.2.4.1 Fungoes e Responsabilidades do Projeto

O principal objetivo da sec¢do Fungbes e Responsabilidades do Projeto do Manual de Projeto é
documentar as fung¢des e responsabilidades do projeto. Quaisquer desvios ao padrdo EUPM? Guia de
Fungdes e Responsabilidades devem ser justificados e documentados, e quaisquer outros/novos papéis
devem ser definidos com as suas responsabilidades claramente descritas. A Matriz das Partes
Interessadas do Projeto pode ser atualizada agora.

6.2.4.2 Planos de Gestdo de Projetos

O Guia EUPM? sugere vérios Planos de Gest3o de Projetos (artefatos) que descrevem varios processos
de gestdo de projetos. Estes planos identificam a forma como uma organizagdo gere processos
relativamente normalizados. Estes planos sdo os seguintes:

1. Plano de gestao das alteracdes do projeto.
2. Plano de gestao de riscos.

3. Plano de gestdo da qualidade.

4. Plano de gestdo de problemas.

Dependendo da organiza¢do e do projeto, podem ser necessarios diferentes niveis de detalhe da
documentacdo. Quando suficiente, o Manual de Projeto pode definir cada processo de gestao. Quando
é necessaria uma descri¢cdo mais extensa e detalhada, podem ser criados planos de gestdo separados
com base nos modelos e orientacdes do Guia EUPM?.

6.2.4.3 Planos Especificos do Projeto

O Guia EUPM? define um conjunto de planos de projeto recomendados, que podem ser utilizados para
gualquer projeto financiado pela UE e fornece modelos e orienta¢cdes para cada um. No entanto, em
contraste com os planos de gestdo padrdo, que apenas requerem uma ligeira personalizacdo e
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adaptac¢do, os planos especificos do projeto requerem normalmente mais esfor¢o porque o seu
conteudo é especifico do projeto.

O nivel ideal de pormenor incluido nos planos especificos do projeto depende do tipo, dimensdo e
complexidade do projeto, do contexto e ambiente de gestdo do projeto e da experiéncia e
competéncias da equipa do projeto.

Todos os planos especificos do projeto a serem utilizados num projeto devem ser listados no Manual
do Projeto. Estes planos sao:

1. Plano de trabalho do projeto.

2. Plano de comunicagdo e divulgagado.
3. Plano de subcontratagao.

4. Plano de Aceitagdo de Entregaveis.

6.2.4.4 Outros
Procedimento de Escalonamento:

Procedimento de escalonamento: com base no Acordo de Subvencdo, o Manual de Projeto deve definir
(e adaptar) um procedimento de escalonamento e tolerdncias. Os planos de gestdo devem fazer
referéncia a este procedimento para garantir uma abordagem coerente.

O objetivo do procedimento de escalonamento é proporcionar uma forma acordada e eficaz de
escalonar questdes e decisGes quando tal for necessario. Por exemplo, documenta a forma como as
guestdes vitais podem ser levadas a um nivel de gestdo superior para resolucdo. Este procedimento
garante que o nivel de gestdo adequado é envolvido (ou pelo menos informado) se uma questdo nédo
puder ser resolvida a um nivel inferior.

Necessidades de Recursos:

O Manual de Projeto deve também definir a forma como os recursos (pessoas e equipamentos)
afetados ao projeto serdo utilizados para servir os interesses do projeto.

A medida que o trabalho se torna mais claro, as competéncias necessdrias para o realizar também terdo
de ser registadas no Manual de Projeto. Um Plano de Formagao - para cada parceiro - pode ser anexado
ao Manual de Projeto se o pessoal tiver de ser formado nas competéncias em falta. Se for necessario
contratar mais pessoas com estas competéncias, o processo de contratacdo deve ser descrito na
mesma sec¢do do Manual. Finalmente, a forma como os recursos serdo libertados no final do projeto
(ou quando o seu trabalho estiver concluido) também deve ser formalizada aqui.

6.2.5 Plano de Trabalho do Projeto (atualiza¢ao)

O Plano de Trabalho do Projeto elaborado na fase de Concegdo e incluido no Formulario de Candidatura
do Projeto deve ser revisto e detalhado. Deve ser elaborado com base numa linha de base, mas deve
ser atualizado ao longo de toda a vida do projeto e incluir todo o trabalho relacionado com o projeto
identificado durante a fase de planeamento ou que surja durante a fase de execugdo (por exemplo,
riscos, questdes, acoes corretivas, etc.).

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Coordena todas as atividades de atualizacio e de
pormenorizagdo do plano de trabalho do projeto.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) na atualizagdo

(PtEUPM) do plano de trabalho do projeto
Equipa Central do Projeto (PCT) Assiste o gestor de projetos da UE (EUPM)
Gestor financeiro (PST-FM) Assiste o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaboragdo

da seccao de custos do Plano de Trabalho do Projeto
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e Acordo de subvencao.
e Acordo de parceria.

e Formuldrio de candidatura a projetos.

e Relatdrio de avaliagdo

1. Detalhar a Reparticdo do Trabalho. Trata-se de uma reparti¢do hierarquica (subdivisdo) de todo
o trabalho que deve ser realizado para atingir os objetivos do projeto. A descri¢do das tarefas
permite estimar o esforco e o custo necessarios.

2. Detalhar o cronograma do projeto. Isto identifica as dependéncias entre as tarefas, aponta as
datas de inicio e fim e estabelece a duragdo global do projeto.

3. Atualizar e detalhar as estimativas de esforgo e de custos. Estas descrevem as expectativas dos
recursos e do tempo necessarios para concluir cada tarefa do projeto dentro dos limites da
disponibilidade de recursos e das capacidades. As estimativas de esforco e duragdo criam o
cronograma e o orcamento do projeto.

ARSCI
Fase de preparagao | CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
(FM)
Plano de trabalho I A C S/C C C R S S/C S
do projeto
(atualizacdo)
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6.2.6 Plano de Comunicacao e Divulgagdo

O Plano de Comunica¢do e Divulgacdo do Projeto define as atividades que serdo planeadas para
garantir o cumprimento das obrigacdes do Acordo de Subvencao relativas a Comunicagao e Divulgacdo
das atividades e resultados do projeto. Este plano é orientado para grupos-alvo externos para difundir
novos conhecimentos gerados pelo projeto, aumentar a adoc¢do dos resultados do projeto e
demonstrar o impacto gerado pelo projeto.

Principais participantes Descri¢ao
Gestor de Comunicagdo (CM) Prepara o Plano de Comunicagdo e Divulgagdo
Gestor de projetos da UE (EUPM) Fornece informacgGes atempadas e adequadas ao Gestor

de Comunicac¢do (GC). Apoia a execucdo das atividades
de comunicagdo e divulgacdo

Gestores de projetos parceiros da UE | Fornece informacdes atempadas e adequadas ao Gestor

(PtEUPM) de Comunicac¢do (GC). Apoia a execucdo das atividades
de comunicacao e divulgacao
Comité de Direcdo do Projeto (PST) Aprova o Plano de Comunicagdo e Divulgagao
Entradas

Passos

Acordo de subvengao.

Acordo de parceria.

Formulario de candidatura a projetos.

Matriz das partes interessadas.

Plano de Trabalho do Projeto (WP Comunicagao e Divulgacdo).
Manual do projeto.

O plano de comunicagdo e divulgacdo deve abranger os seguintes elementos

1. Identificar os principais objetivos de comunica¢do e divulgacao.
2. Descrever os publicos-alvo relevantes em conformidade com o Acordo de subvencgdo e a Matriz
das partes interessadas.
3. Desenvolver as atividades, os canais, as frequéncias e os recursos necessarios para comunicar
e divulgar eficazmente as atividades, os resultados e as realiza¢Ges do projeto.
4. Descrever a identidade visual do projeto financiado pela UE, que inclui todos os elementos
visuais (ou seja, logotipo, tipo de letra, imagens) que podem ser associados ao projeto.
5. Estabelecer e gerir mecanismos de comunicagao interna para recolher informagGes adequadas
e pertinentes sobre o desenvolvimento do projeto e a obtenc¢do de resultados.
ARSCI
Fase de preparagao CA PSC | GO | DC | AIG | CR | EUPM | PtEUPM | PCT | PST
(CM)
Plano de comunicacdo e I A C C C C S S C R
divulgacao
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6.2.7

Plano de Subcontratagao

O plano de subcontratacdo define o "qué e como" para quaisquer produtos ou servigos subcontratados
necessarios a realizacdo do projeto por cada organizacdo parceira. O plano define o dambito dos
produtos e servicos a adquirir ou contratar, identifica as estratégias de subcontratacdo utilizadas e
define as responsabilidades para todo o ciclo de vida da subcontratac3o.

Note-se que o plano de subcontratacao deve cumprir os procedimentos de contratagao estabelecidos
pelo programa de financiamento da UE e as regras e procedimentos organizacionais de cada parceiro

do projeto.
Principais participantes Descri¢ao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Prepara o plano de externalizagao.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projetos da UE (EUPM) na preparagao
(PtEUPM) do plano de externalizagdo

Representantes legais das organizacdes | Revé o plano
do consorcio

Gestor financeiro (PST-FM) Assiste o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na

identificacdo dos procedimentos de adjudicacdo de
contratos para implementar o plano de externalizagao

Entradas

Acordo de subvencao.

Acordo de parceria.

Programa de financiamento da UE Regras de adjudicac¢do de contratos

Formulario de candidatura a projetos.

Plano de trabalho do projeto.

Manual do projeto.

Regras e procedimentos organizacionais relevantes em matéria de contratos publicos.

Etapas (para cada organizagdo de consorcio)

1. Com base nas atividades de projeto atribuidas, identificar os produtos e servigos necessarios
que precisam ser externalizados e o prazo em que a externalizagdo deve ter lugar.

2. Definir o procedimento de contratacgdo relevante para cada produto e servigco subcontratado,
de acordo com a politica interna de contratacdo da organizacdo e as regras de contratacdo do
programa de financiamento da UE. Estes procedimentos dependem geralmente do valor dos
bens ou servigos adquiridos (por exemplo, adjudicacdo por ajuste direto, adjudicacdo com base
numa Unica proposta, procedimento por negocia¢do concorrencial, concurso publico, etc.).

3. Decidir quem pode interagir com os contratantes e quem é responsavel pela assinatura do
contrato.

4. Enumerar os critérios de avaliagdo dos contratantes. Isto garante que um empreiteiro é
selecionado com base em critérios pré-definidos e que nenhuma pessoa ou grupo influencia a
decisdo. Os requisitos podem incluir capacidade, experiéncia anterior em projetos
semelhantes ou qualquer outra coisa relevante.

5. Identificar as pessoas dentro de cada organizacdo que devem aprovar as compras.

6. Fornecer um cronograma para todas as atividades e prestacées do contrato. Deste modo, o
contratante compromete-se a disponibilizar os recursos necessarios para cumprir o
cronograma previamente acordado.

7. ldentificar a documentagdo que se espera dos contratantes (por exemplo, manuais, etc.).

ARSCI
Fase de | CA PSC | GO DC | PTG | CR | EUPM PtEUPM | PCT | PST
preparagao (FM)
Plano de n.d. A C C I S R S I S
subcontratacao
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6.2.8 Plano de Aceitagdo de Prestagoes

O plano de aceitagdo dos resultados visa garantir que os resultados do projeto sdo aceites no final do
projeto. Deve estar alinhado com as carateristicas das prestacdes do projeto descritas no Formuldrio
de Candidatura do Projeto e com as condicOes estabelecidas no Acordo de Subvencdo. O plano inclui
as atividades e os recursos necessdrios para verificar e controlar se as presta¢des sdao formalmente
aceites.

Principais participantes Descri¢ao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Prepara o plano de aceitagdo das prestagGes
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) na preparagdo
(PtEUPM) do plano de aceitagdo dos resultados
Coordenador Dominio (DC)
Comité de Direcdo do Projeto (PSC) Aprova o plano
Entradas

e Acordo de subvencao.

e Acordo de parceria.

e Formuldrio de candidatura a projetos.
e Plano de trabalho do projeto.

e Manual do projeto.

1. Com base nas carateristicas do produto final definidas no Formulario de Candidatura do
Projeto, definir a abordagem e o cronograma de aceitagao global e as ferramentas a utilizar.

2. Definir os critérios de aceitacdo e as tolerdncias para os resultados do projeto e as atividades
necessarias para os validar.

3. Definir o processo e o cronograma para lidar com a ndo aceita¢do (ou aceitacdo parcial).

4. Definir fungOes e responsabilidades claras para a aceitacdo de cada produto final.

5. Adaptar a lista de verificagdo de aceitacdo de prestacGes com base nas atividades de aceitacdo
definidas.

6. No caso de trabalho subcontratado, o processo de aceitagdo dos resultados deve ser
documentado no contrato.

7. Assegurar que o plano de aceitacdo dos resultados é comunicado as partes interessadas do
projeto.

Fase de preparagao | CA PSC IR DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT PST

Plano de aceitagao | n.d. A C S I C R S C n.d.
de prestacoes

6.2.9 Transicdo de Fase: RfE (Pronto para Execugao)

Este é o portdo da segunda fase. Recomenda-se uma revisdao e aprovacao antes de o projeto poder
avancar para a fase seguinte. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) utiliza os resultados da Fase de
Planeamento para avaliar se os objetivos desta fase foram alcancados e, em seguida, solicita a
aprovacdo do Comité Diretor do Projeto (PSC) para passar a Fase de Execugdo.

O Guia EUPM? fornece um modelo de lista de verificacdo de revisdo de saida de fase para cada fase
que o Gestor de Projeto da UE (EUPM) pode utilizar para orientar a avaliagdo, juntamente com uma
revisdao dos objetivos especificos da fase.

EUPM’ Guidev 1.0 Pagina 57 de 104



L 0’

7 Fase de execugao

A terceira fase de um projeto EUPM? ¢ a Fase de Execucdo. Esta fase visa implementar e gerir todas as
atividades do projeto e assegurar que os resultados do projeto sdo produzidos de forma atempada,
eficiente e eficaz e que os objetivos planeados sdo alcancados. Os resultados do projeto sdo produzidos
para os Grupos Alvo do Projeto (PTG) durante esta fase. A fase de execugao comega com uma reunido
de arranque e termina com a aceitac¢do (final ou provisdria - de acordo com o plano de aceitagdo dos
resultados) pelo requerente da subvencao.

Dependendo do tipo de projeto, a fase de execucado pode ser dividida em diferentes fases de execucao,
se necessario.

RfE (ready for Executing)

Execugdo da reunido de Reunido de
langamento * Lancamento
T Agenda e MoM
________ L S
//( \\\ £
/ 3 - ’ Reuniges
Realizar reunides Agenidafiions
-_______'—_-—-_—_
) Relatdrios de
Garantir a qualidade * Stlitena
" J J

Y
Comunicar os resultados

do projeto

Relatdrios

)

Coordenar o projeto

Responder perante a
entidade adjudicante (AC)
Ji

intercalares / de
* progresso do projeto

Assegurar a aceitagdo dos * Nota de aceitacdo
T produtos

da entrega

.
P

v

RfC (ready for Closing)

Fig. 7.1 - Guia da EUPM?2 Actividades da fase de execucgao e principais

resultados
Artefatos-chave
Artefacto Descri¢ao
Ordens de | Os modelos normalizados para a ordem de trabalhos e as actas das reunides
trabalho/actas de | aumentam a clareza e a eficiéncia.
reunides

Relatérios de projetos | E muito provavel que o Acordo de subvengdo inclua referéncias a modelos
de relatérios, mas os parceiros tém de chegar a acordo sobre os
procedimentos de relatérios e outros modelos, se necessario.

Pedidos de alteragdo | O pedido de alteracdo é o modelo ou formuldrio oficial que deve ser
utilizado para solicitar uma altera¢do do projeto a entidade adjudicante.
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Artefactos

O Execugio da reundo de langamenta
| O Ordens de trabalho das reunides /
Mobs
[[] Retaténos de projectos
Pedidos de alteracho
[ Nota ge acertapdo da envrega

:>:> Preparacao
[

Pronto para o fecho

‘ Monitorizacdo e Controlo

Fig. 7.2 - Atividades-chave e artefatos da fase de execucao

7.1 Execugao da Reunidao de Langamento

A Fase de Execucdo comeca com a Reunido de Lancamento da Execucdo. Esta reunido garante que toda
a equipa do projeto conhece os elementos-chave e as regras do projeto.

Principais participantes Descricao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Organiza a reunido.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) na organizagdo
(PtEUPM) da reunido.
Equipa Central do Projeto (PCT) Participantes necessarios.
Outras fungdes ou partes interessadas | Participagao facultativa (de acordo com as necessidades
no projeto do projeto).
Entradas

Passos

Formuldrio de candidatura a projetos.
Matriz das partes interessadas do projeto.
Manual do projeto.

Plano de trabalho do projeto.

Todos os planos e registos de projetos.
Qualquer documento de requisitos.

Antes da reunid@io de arranque da execug¢do:

1.

e wN

Planear a reunido.

Redigir a ordem de trabalhos da reuniao, indicando os principais pontos a debater.

Enviar a ordem de trabalhos da reunido com antecedéncia.

Assegurar a presenca dos participantes necessarios.

Tratar de quaisquer necessidades logisticas e preparar documentag¢do ou documentos para a
reunido.

Durante a reunido de arranque da execugdo:

1.

Assegurar que seja designada uma pessoa para redigir a ata da reuniao, incluindo os pontos de
acao.

Apresentar o Manual do Projeto e o Plano de Trabalho do Projeto com o nivel de detalhe
adequado.

Apresentar o plano de comunicagao e divulgagao.

Chegar a acordo sobre o processo de resolucdo de conflitos e apresentar o procedimento de
escalonamento.

Apresentar a Matriz das Partes Interessadas do Projeto.

Apresentar os processos de gestdo dos riscos, gestdo dos problemas e gestdo das alteracOes
do projeto, bem como as atividades de garantia e controlo da qualidade.

Clarificar as expectativas da Equipa Central do Projeto (PCT).

Chegar a um acordo sobre as regras basicas da equipa.
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Ap0ds a reunido de arranque da execugdo:
1. Enviar a Ata da Reunido (MoM) as partes interessadas relevantes. A ata deve incluir um resumo
das questdes levantadas pelo projeto, dos riscos identificados, das decisdes tomadas e das

alteragdes propostas. Os registos relevantes devem também registar as questdes, os riscos, as
decisOes e as alteragdes ao projeto.

ARSCI

Execugao CA PSC IR DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
Execucdo da|{nd |A C S/C | C C R S C C
reuniao de

langcamento

7.2 Coordenacao do Projeto

O objetivo da coordenacdo do projeto é facilitar o progresso do projeto através da partilha continua de
informacgOes entre os Gestores de Projeto da UE (EUPM) e os Gestores de Projeto Parceiros da UE
(GPPUE), fornecendo informacgGes as Equipas Centrais do Projeto (PCT) e apoiando a conclusdo do
trabalho atribuido.

A coordenacdo do projeto inclui a afetacdo dos recursos do projeto as atividades, a realizacdo de
controlos de qualidade regulares dos resultados intercalares, a manutencdo de uma comunica¢do
permanente com todos os membros da equipa do projeto e a manuteng¢dao da motivacdo de todos os
envolvidos no projeto através da lideranca, de negociac¢des, da resolucao de conflitos e da aplicacdo de
técnicas adequadas de gestdo dos recursos humanos.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Coordena todas as atividadesdo projeto

Gestores de projetos parceiros da UE | Assiste o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na

(PtEUPM) coordenacao das atividadesdo projeto relacionadas com
a sua parte do trabalho

Coordenador de dominio (DC) Pode apoiar (ou contribuir para) a coordenagdo do
projeto, dependendo do contexto do projeto

Entradas

e Matriz das partes interessadas do projeto.
e Manual do projeto.
e Plano de trabalho do projeto.

Nota: A coordenag¢do do projeto comega oficialmente com o inicio do projeto e termina com o seu
encerramento - no entanto, a intensidade da coordenagdo do projeto atinge o seu pico durante a fase
de execugdo.

Passos

1. Gerir e dirigir as atividadesdo projeto e as partes interessadas.

2. Partilhar informacgdes entre o gestor de projeto da UE (EUPM) e os gestores de projetos
parceiros da UE (GPPUE).

3. Atribuir tarefas a Equipa Central do Projeto (PCT) e coordenar a sua execugdo de acordo com o
Plano de Trabalho do Projeto.

4. Fornecerinformagdes a Equipa Central do Projeto (PCT), conforme necessario para o progresso
do projeto.

5. Verificar a conclusdo das tarefas e aceitar os resultados intermédios do trabalho de acordo com
critérios de aceitacdo predefinidos.

6. Liderar e motivar a equipa do projeto.

Gerir a dinamica da equipa de projeto.

8. Utilizar técnicas de negociagado, resolucdo de conflitos e gestdo de pessoas para assegurar uma
colaboracdo harmoniosa entre os membros da equipa e um progresso eficaz do projeto.
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ARSCI
Execugao CA PSC IR DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
Coordenagao  do | n.d. I A S I I R S I C
projeto
2 o
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7.3 Garantia de Qualidade

A garantia de qualidade é a atividade de recolha de provas que demonstram que o trabalho do projeto
segue normas, metodologias e melhores praticas de elevada qualidade. Permite-nos ter a certeza de
gue o projeto ird satisfazer o ambito desejado e os requisitos de qualidade dentro dos limites.

As atividades de garantia de qualidade incluem a determinacdo da existéncia de controlos de projeto
adequados, a confirmacado da sua aplicacdo e a avaliacdo da sua eficacia.

As atividades de garantia da qualidade estdao documentadas no Plano de Gestdao da Qualidade. Estas
podem ser realizadas pelo Gestor de Projeto da UE (EUPM), pela funcdo de Garantia da Qualidade do
Projeto (GQP) ou por outras fun¢des do projeto, como a Equipa Central do Projeto (PCT) e o
Coordenador do Dominio (DC). Podem também ser definidas auditorias externas realizadas por
entidades externas ao projeto.

Principais participantes Descricao
Gestor de projetos da UE (EUPM) | Responsavel pela execugdo das atividadesglobais de garantia
da qualidade
Garantia de qualidade do projeto | Estabelece normas de garantia de qualidade e analisa os
(PQA) resultados e produtos do projeto.
Equipa Central do Projeto (PCT) Respeita as normas de garantia de qualidade do projeto.
Entradas

e Formuldrio de candidatura.

e Acordo de subvencao.

e Plano de gestao da qualidade.
e Plano de trabalho do projeto.

Diretrizes

e Estas atividades de garantia de qualidade devem ser integradas no plano de trabalho do
projeto.

e A Equipa Central do Projeto (PCT) deve apresentar provas de adesdo as normas e
procedimentos de garantia de qualidade.

ARSCI

Execugdo CA PSC IR DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
Garantia de | n.d. | | S C | A S R |
qualidade

7.4 Comunicar os Resultados do Projeto

A comunicacdo dos resultados do projeto refere-se aos métodos utilizados para manter as partes
interessadas no projeto - para além da entidade adjudicante (CA) - informadas sobre a realizagdo das
atividadesdo projeto, os pormenores relevantes do projeto e a realizacdo dos objetivos, com base no
plano de comunicacao e divulgacdo e nas necessidades das partes interessadas no projeto.

Principais participantes Descrigao

Gestor de Comunicagao (PST-CM) Responsdvel pela comunicacdo e divulgacdo dos
resultados do projeto

Responsaveis pela comunicacdo Apoiar o gestor de comunicacdo (PST-CM) na realizacdo
das atividades de comunicac¢do e divulgacao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Responsdvel pelas atividades de comunicagdo e
divulgacao
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Entradas

e Plano de comunicacdo e divulgacado.

e Matriz das partes interessadas do projeto

e Plano de trabalho do projeto.

e Relatdrios de projetos e registos de projetos.

Diretrizes

e A comunicacdo é uma componente essencial de qualquer projeto financiado pela UE. Deve
aumentar a visibilidade das realizagbes junto dos meios de comunicagdo social, das
instituicGes, das principais partes interessadas e do publico e demonstrar a relagdo custo-
beneficio do financiamento da UE, ou seja, a forma como o dinheiro publico é gasto e para que
fins.

e A comunicacdo dos resultados do projeto deve incluir a comunicacdo das realizagbes do
projeto, das prestacdes e dos produtos, bem como dos efeitos do projeto nos territérios e
sectores beneficiarios.

e As informagbes relevantes resultantes da execugdo dos planos de projeto devem ser
comunicadas as partes adequadas, no momento certo e no formato apropriado, de acordo com
o Plano de Comunicagao e Divulgagao.

Passos

1. O Gestor de Comunicacdo (PST-CM) realiza as atividades de informagdo e comunicagao
detalhadas no Plano de Comunica¢do e Divulgacdo com o apoio dos Responsaveis de
Comunicagao ao nivel dos parceiros.

2. 0O Gestor de Comunicagdo (PST-CM) actualiza o Plano de Comunicagdo e Divulgag¢do no caso de
serem identificadas novas partes interessadas ou novos canais de comunicacdo durante a
implementacdo do projeto.

3. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) avalia o trabalho de comunicacgéo e o seu sucesso utilizando
os indicadores de desempenho de comunicagdao detalhados no Plano de Comunicagdo e

Divulgacao.
ARSCI
Execugdo CA PSC IR DC AIG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
(C™m)
Comunicar 0s I | | C | | A S C R
resultados do
projeto

7.5 Relatoério do Projeto a Entidade Adjudicante (CA)

A apresentacdo de relatdrios a autoridade contratante (AC) é um compromisso regulado pelo acordo
de subvencdo destinado a informar a autoridade contratante (AC) dos progressos relevantes na
execucdo do projeto e a demonstrar os progressos das atividades, entregdveis e indicadores de
desempenho relativos a descricdo e ao orcamento aprovados do projeto.

Geralmente, os projetos sdo obrigados a apresentar relatdrios utilizando modelos especificos e
respeitando prazos definidos. Os relatérios de projeto para a entidade adjudicante (AC) podem ser
continuos ou periddicos.

Um relatério continuo permite que o projeto comunique continuamente os progressos realizados.
Logo que os entregaveis sejam produzidas e os objetivos intermédios tenham sido alcancados, essas
informacgGes devem ser comunicadas de acordo com o cronograma e as condicGes estabelecidas na
convengdo de subvencao.

Os relatorios periddicos estdo previstos no acordo de subveng¢do numa data fixa e sdo necessarios para
solicitar pagamentos. Geralmente, incluem um relatério de progresso, intercalar e um relatério final.
Sdo estruturados com uma parte narrativa ou técnica e uma parte financeira:
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A parte narrativa ou técnica segue geralmente a estrutura da descri¢cdo do projeto, fornecendo
informac0es atualizadas sobre o ponto da situagdo do projeto, os eventos futuros do projeto,
as sinergias, os resultados e as realizagcbes do projeto, os riscos potenciais, as condicdes
externas, as medidas corretivas e a execugao do pacote de trabalho.

A parte financeira inclui todas as despesas incorridas no periodo de referéncia em causa.

Principais participantes Descri¢do

Gestor de projetos da UE (EUPM) Responsdvel pela elaboragdo e apresentagdo dos

relatdrios do projeto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaboracdo
(PtEUPM) e apresentacdo dos relatérios de projeto relativos a parte

atribuida das atividades do projeto.

Gestor financeiro (PST-FM) / Gestores | Apoiar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na elaboracéo

financeiros de parceiros (PST-PtFM) da seccdo financeira dos relatdrios de projeto.
Dono do Projeto (GO) Responsdvel pela apresenta¢do do relatério do projeto.
Entradas

Formuldrio de candidatura.

Acordo de subvencao.

Modelo de relatério.

Acordo de parceria.

Manual do projeto.

Plano de trabalho do projeto.

Registos de projetos.

Listas de verificacdo de projetos.

Resultados da atividade Monitorizar o desempenho do projeto.

Diretrizes

Passos

Os relatdrios de projeto sao um resultado do acompanhamento do projeto e um contributo
essencial para o seu controlo e tomada de decisdes. Também contribuem para a reunido de
revisdo final do projeto e sdo uma forma importante de captar informacao histérica. Por isso,
devem ser devidamente arquivados durante a fase de encerramento.

Embora o Relatério de Projeto para a Autoridade Contratante (AC) seja um compromisso
contratual, pode ser utilizado como uma oportunidade para comunicar melhor o projeto ao
nivel do Programa, estabelecendo uma imagem eficaz do projeto desde o inicio.

O Dono do Projeto (GO) é responsavel pela apresentacdo de relatérios em nome da parceria.
No entanto, cada Representante do Consodrcio (RC), com o apoio dos Gestores de Projetos
Parceiros da UE (PtEUPM), é responsavel por fornecer informacbes e documentos corretos,
precisos e completos. O gestor de projeto da UE (EUPM) harmoniza as informacgdes e os
documentos recebidos, elaborando um relatdrio integrado para o projeto no seu conjunto.

No Manual do Projeto, enumerar todos os relatdrios a apresentar no ambito do Acordo de
Subvenc¢do. Normalmente, estes relatérios incluem um relatério intercalar, um relatério
intercalar e um relatdrio final.

Verificar se existe um sistema de relatdrio continuo, comunicar os objetivos intermédios,
carregar os produtos a tempo e seguir os pedidos de esclarecimento da autoridade contratante
(AC).

Elaborar os relatérios de projeto utilizando os modelos especificos fornecidos pela entidade
adjudicante (AC), que sdo geralmente coerentes com o projeto aprovado.

Apresentar os relatérios de projeto dentro do prazo estabelecido.

Se os relatérios de projeto incluirem um pedido de pagamento de subvencdo, pode ser
solicitado um relatdrio de auditoria que acompanhe as despesas do relatério de projeto.
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6. Responder aos pedidos de esclarecimento que a entidade adjudicante (AC) pode emitir apds a
apresentacdo do relatério do projeto para finalizar a sua aprovacao.

ARSCI

Execugao CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
Projeto que I I A C C C R S S S
reporta a CA

7.6 Transicao de Fase: RfC (Pronto para Encerramento)

Este é a terceira e Ultima fase de transicdo. Recomenda-se uma revisdo e aprovacao antes de o projeto
poder passar a fase seguinte. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) avalia se todos os objetivos da Fase
de Execucdo foram alcangados, verifica se todas as atividades planeadas foram realizadas, se todos os
requisitos foram cumpridos e se os resultados do projeto foram totalmente fornecidos. O Gestor de
Projeto da UE (EUPM) também assegura que o Comité de Diregdo do Projeto (PSC) aceita os resultados
do projeto. Uma vez cumpridas todas as condi¢des acima referidas, o Comité de Dire¢do do Projeto
(PSC) pode autorizar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) a passar o projeto para a fase de encerramento.

O Guia EUPM2 fornece um modelo de lista de verificacdo de revisdo de saida de fase para cada fase
gue o Gestor de Projeto da UE (EUPM) pode utilizar para orientar a avaliacdo, juntamente com uma
revisao dos objetivos especificos da fase.
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8 Fase de Encerramento

A fase final de um projeto EUPM? é a Fase de Encerramento. O objetivo desta fase é recolher as licdes
aprendidas e as recomendacgdes, cumprir os requisitos de relatério final do Acordo de Subvencdo e
proceder ao encerramento administrativo do projeto. A Fase de Encerramento comeca com a Reuniao
de Revisdo Final do Projeto e termina com a aprovacao final da Autoridade Contratante (CA), que marca
o encerramento administrativo do projeto. Durante a fase de encerramento, as atividades do projeto
sdo concluidas, o estado final do projeto é documentado e os produtos finais sdo oficialmente
transferidos para os grupos-alvo do projeto (PTG).

RfC (pronto para fechar)

Reunido de revisdo de fim *
de projeto

e recomendagoes pos-projeto

Recolha de licGes aprendidas J

Libertar recursos

Elaborar o Relatério Final do
Projeto *

‘ Arquivar o projeto } *

y

Fim do projeto

Agenda de revisdo
final do projeto /

MoM

LicBes aprendidas

Relatério final do
projeto

=

Arquivo de
projectos

Fig. 8.1 - Guia MPUE? Actividades da Fase de Encerramento e Principais

Artefatos-chave

Resultados

Artefacto

Descrigdao

Agenda e atas da reunido de
revisao final do projeto

final.

Modelo normalizado da ordem de trabalhos e da ata desta reunido

Relatdrio final do projeto

Relatdrio narrativo e financeiro abrangendo todo o projeto no
modelo e de acordo com os requisitos da entidade adjudicante.

Artefactos

Planeamento

%)
|

I:l Agenda da reunido de fim de
projeto/ MoM

D Relatério final do projeto

[INota de aceitagac do projato

‘ Monitoriza¢do e Controlo

Fig. 8.2 - Guia EUPM2 Atividades-chave e artefatos da fase de encerramento
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8.1 Reunido de Revisao do Fim do Projeto

A Reunido de Revisdo Final do Projeto inicia a Fase de Encerramento do Projeto apds a Fase de Execucao
ter sido considerada completa. Esta reunido tem como objetivo preparar o trabalho para o Relatério
Final do Projeto e assegurar que os parceiros do projeto discutem a sua experiéncia de modo a que as
Licoes Aprendidas e as melhores praticas possam ser captadas. O desempenho dos parceiros é também
avaliado e sdo discutidas ideias e recomendacdes para atividades pds-projeto.

Principais participantes

Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM)

Organiza a reuniao.

(PtEUPM)

Gestores de projetos parceiros da UE

A presenca é obrigatéria.

Gestor financeiro (PST-FM)

A presenca é obrigatéria.

Gestor de Comunicagdo (PST-CM)

A presenca é obrigatéria.

Equipa Central do Projeto (PCT)

A presenca é obrigatéria.

Proprietario da subvencdo (GO)

A presenca é obrigatéria.

Outras partes interessadas

As contribuicdes de outras funcbes de apoio ou
facultativas também podem ser valiosas.

Entradas

e Formuldrio de candidatura a projetos.

e Acordo de subvencgdo e acordo de parceria.

e Matriz das partes interessadas do projeto.

e Manual do Projeto e Plano de Trabalho do Projeto.
e Todos os planos de projeto.

e Relatdrios e registos de projetos relevantes.

Passos

Antes da reunido de revisdo do final do projeto:

1. Planear a reunido e definir a ordem de trabalhos com os pontos a discutir.

2. Enviar a ordem de trabalhos da reunido com antecedéncia.

3. Tratar das necessidades logisticas e preparar a documentacdo ou os folhetos para a reunido.
4. Certifique-se de que os participantes estardo presentes e totalmente preparados.

Durante a reunido de revisdo do fim do projeto:

1. ODonodo Projeto (GO) exprime geralmente o apreco da organizacdo a todo o projeto, a equipa

e as principais partes interessadas.

Assegura que seja designada uma pessoa para redigir a ata da reunidao (MoM).
Apresenta informacgdes e dados sobre o desempenho e os resultados do projeto.
Discute a experiéncia global do projeto.
Discute os problemas e desafios enfrentados durante o projeto e a forma como foram

AW

resolvidos.

6. Discute as licdes aprendidas e as melhores praticas que possam ser Uteis para projetos futuros.

Apds a reunido de revisdo do fim do projeto:

1. Compilar as licdes aprendidas e as recomendacdes pds-projeto.
2. Elaborar o Relatdrio Final do Projeto.
3. Comunicar os resultados da reunido as partes interessadas relevantes.

ARSCI
Encerramento CA PSC GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
Reunido de | n.d. A C ) C C R S C C
revisdo do fim do
projeto
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8.2 Relatdrio Final do Projeto

Apbs a reunido de revisdo final do projeto, a narrativa geral do projeto e a parte financeira sao
detalhadas no relatdrio final do projeto, que documenta as atividades implementadas, os resultados
produzidos, as despesas incorridas e os objetivos e impactos alcangados.

A estrutura e o conteldo do Relatério Final do Projeto sdo definidos pela Autoridade Contratante (AC)
no Acordo de Subvencdo e estdo geralmente alinhados com os Relatdrios Intercalares e de Progresso.
O Relatdrio Final do Projeto deve ser utilizado como base de conhecimento para projetos futuros.

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Responsavel pela elaboracdo e apresentacao do relatério

final do projeto

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiam o gestor de projeto da UE (EUPM) na elaboragdo
(PtEUPM) e apresentacao do relatdrio final do projeto para a parte

atribuida das atividadesdo projeto

Gestor financeiro (PST-FM) / Gestores | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) na elaboragdo

financeiros de parceiros (PST-PtFM) da sec¢do financeira do relatério final do projeto
Comité de Direcdo do Projeto (PSC) Responsavel pela apresentacdo do relatério final do
projeto.
Entradas

Formulario de candidatura.

Acordo de subvengao.

Modelo de relatério.

Acordo de parceria.

Matriz das partes interessadas do projeto

Manual do projeto.

Plano de trabalho do projeto.

Registos de projetos.

Listas de verificacdo de projetos.

Resultados da atividade Monitorizagdo do Desempenho do projeto.

Diretrizes

Passos

O Relatdrio Final do Projeto é o resultado final do acompanhamento do projeto e inclui
progressivamente a descricdo de todas as atividades realizadas no ambito do projeto.

A estrutura do relatdrio final do projeto reflete, em geral, a estrutura do relatério intercalar e
do relatdrio de progresso.

Embora seja redigida pelo Gestor de Projeto da UE (EUPM), as partes interessadas relevantes
devem contribuir para a elaboragdo de uma avaliagdo de projeto completa e abrangente.

O Relatério Final do Projeto também inclui a versdo final dos resultados produzidos e aceites
pelo Comité de Direcdo do Projeto (PSC) na Fase de Execucdo.

Este documento deve fazer parte de um repositério central de projetos ou de uma base de
dados de conhecimentos que descreva as experiéncias dos projetos, as melhores praticas e as
armadilhas comuns.

Elaborar o relatério final do projeto utilizando o modelo especifico fornecido pela entidade
adjudicante (AC), que é geralmente coerente com o projeto aprovado.

Apresentar os relatérios finais do projeto dentro do prazo estabelecido.

Se os relatdrios finais do projeto incluirem um pedido de pagamento de subvencdo, pode ser
solicitado um relatdrio de auditoria que acompanhe o relatdrio do projeto.

Responder aos pedidos de esclarecimento que a entidade adjudicante (AC) pode emitir apds a
apresentacdo do relatério final do projeto para finalizar a sua aprovacao.
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ARSCI

Encerramento CA PSC GO DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
Relatério final do | A C S C C R S C S
projeto

8.3 Encerramento Administrativo

O Gestor de Projeto da UE (EUPM) assegura que todos os resultados do projeto foram aceites pela
Autoridade Contratante (AC) e, com a ajuda da Equipa de Apoio ao Projeto (EAP), que toda a
documentacao e registos do projeto estdao atualizados, revistos e organizados. As despesas do projeto
foram pagas, registadas e arquivadas. A Equipa Central do Projeto (PCT) é oficialmente dissolvida e
todos os recursos sdo libertados.

O projeto é oficialmente encerrado quando todas as atividades da Fase de Encerramento estiverem
concluidas e a Autoridade Contratante (AC) o tiver aprovado.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Supervisiona todas as atividades de encerramento e a

libertacdo dos recursos do projeto

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) em todas as
(PtEUPM) atividades de encerramento relacionadas com a parte

das atividades do projeto que lhe foi atribuida

Gestor financeiro (PST-FM) / Gestores | Apoiaro Gestor de Projeto da UE (EUPM) em todas as
financeiros de parceiros (PST-PtFM) atividades de encerramento relacionadas com a parte

financeira do projeto

Gabinete de Apoio ao Projeto (PSO) Assiste na revisdo, organizacdo e arquivo de toda a

documentagado do projeto

Entradas

Passos

1.

Formuldrio de candidatura.

Acordo de subvengao.

Modelo de relatério.

Acordo de parceria.

Manual do projeto.

Plano de trabalho do projeto.

Registos de projetos.

Listas de verificacdo de projetos.

Resultados da atividade Monitorizacao do Desempenho do projeto.

Assegurar que a entidade adjudicante (AC) e as partes interessadas aprovam e aceitam o
projeto.

2. Assegurar que toda a documentacgao e registos sao revistos, organizados e arquivados.

3. Libertar todos os recursos.

4. \Verificar se todas as obriga¢des contratuais foram cumpridas.

ARSCI
Encerramento CA PSC |GO |(DC |PTG |CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
(FM)

Encerramento n.d. A I I I I R I I S
administrativo
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O acordo de subvencdo incluird geralmente disposicdes e clausulas que determinam as obrigacGes apds
o termo do projeto. Estas obriga¢des recairdo sobre o Dono do Projeto (GO) enquanto responsavel pelo
projeto global. O Acordo de Parceria deve ser revisto e as responsabilidades e atividades atribuidas aos
parceiros do projeto para estas obriga¢des, que podem incluir:

e Manutencdo e atualizacdo dos sistemas de comunicagdo (sitios Web ou plataformas).
e Manutencdo e apoio a sustentabilidade dos resultados do projeto.

e Armazenamento de documentacdo para efeitos de auditoria (por vezes até 5 anos ap6és o
encerramento do projeto).
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9 Acompanhamento e Controlo

As atividades de Monitorizacdo e Controlo decorrem ao longo de todo o projeto, mas atingem o seu
auge durante a Fase de Execuc¢do. Todos os processos de gestao de projetos sao executados como parte
do grupo de processos de Monitorizacdo e Controlo.

As atividades de acompanhamento e controlo baseiam-se nos processos descritos nos planos de gestao
do projeto desenvolvidos durante a fase de planeamento. A execuc¢do destes processos é, em ultima
anadlise, da responsabilidade do Gestor de Projeto da UE (EUPM). Os Planos de Gestdo do Projeto
fornecem as informacdes e ferramentas necessarias para gerir todos os processos de gestdo. A
monitorizacdo e o controlo referem-se a:

Gestao

e Executar todos os processos de gestao definidos nos planos de gestdo do projeto e gerir as
atividades de externalizacdo e de aceitacdo dos resultados, em conformidade com os
planos especificos do projeto.

Monitorizagao

e Acompanhar as atividades do projeto e o seu desempenho global.
e Acompanhar o desempenho do projeto em relacdo a base de referéncia para facilitar a
elaboragdo de relatérios e o controlo.

Controlo

e Conceber, planear, propor e aplicar medidas corretivas para fazer face a riscos ou
problemas de desempenho existentes ou potenciais, atualizando simultaneamente os
planos e registos relevantes do projeto.

Artefatos-chave

Os artefatos de monitorizagdo e controlo incluem o plano de trabalho do projeto e uma série de
registos e listas de verificacdo do projeto.

Os registos do projeto sdo regularmente actualizados a medida que vado surgindo novas informacoes
(por exemplo, podem surgir novos problemas e podem ser acrescentadas novas informacg&es ao registo
de problemas). Vérios registos podem ajudar o Gestor de Projeto da UE (EUPM) a controlar melhor o
projeto. O Guia EUPM? fornece os seguintes registos:

e Registo de riscos.
e Registo de problemas.
e Registo de alteragdes.

As listas de verificacdo do projeto sdo utilizadas em momentos especificos para facilitar a revisao e
garantir a aprovacao formal. Vdrias listas de verificacdo podem ajudar o Gestor de Projeto da UE
(EUPM) a controlar melhor o projeto. O Guia EUPM? fornece as seguintes listas de verificagdo:

e Lista de controlo da revisdo da saida de fase.
e Lista de controlo da revisdo da qualidade.
e Lista de controlo de aceitacdo de prestacgdes.
e Lista de controlo das partes interessadas.
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Fig 9.1 Actividades e principais artefactos do Guia de Monitorizacdo e
Controlo da EUPM2

9.1 Monitorizar o Desempenho do Projeto

A monitoriza¢do do desempenho do projeto recolhe informagdes sobre o progresso e o estado geral
do projeto. O gestor de projeto da UE (EUPM) acompanha as dimensdes do projeto em termos de
ambito, cronograma, custos e qualidade, monitoriza os riscos, as questdes e as altera¢des do projeto e
prevé a sua evolucdo para comunicar o progresso global do projeto.

Esta informacdo é depois distribuida aos intervenientes relevantes.

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Realiza todas as atividades de acompanhamento do
projeto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) na realizacdo

(PtEUPM) de todas as atividades de acompanhamento do projeto
relacionadas com a parte do projeto que lhe foi
atribuida.

Equipa Central do Projeto (PCT) Contribui com informacGes sobre a evolugdo do projeto.

Entradas

e Formuldrio de candidatura a projetos.

e Acordo de subvencdo e acordo de parceria.

e Manual do projeto.

e Plano de trabalho do projeto.

e Matriz das partes interessadas do projeto.

e Registos do projeto (registo de riscos, registo de problemas, registo de alteracdes do projeto).
e Listas de controlo de qualidade.

e Actas de reunides (MoMs).

1. Utilizar o plano de trabalho de base do projeto como referéncia para monitorizar o
desempenho do projeto.
2. Trocar regularmente informagdes sobre o estado do projeto e as proximas etapas com a
Equipa Central do Projeto (PCT) em reunides formais e informais.
3. Recolher informag6es e acompanhar os progressos realizados:
e Tarefas - ou seja, o estado das tarefas criticas atuais e das tarefas seguintes.
e Principais resultados - ou seja, resultados concluidos e verificados e marcos alcancados
conforme planeado.
e Utilizacdo de recursos - ou seja, recursos utilizados de acordo com o planeado e custos de
acordo com o orcamentado.
e Registos - ou seja, o estado e a evolucdo dos riscos e questdes, alteracdes e decisoes.
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e Pessoas - ou seja, moral da equipa, envolvimento das partes interessadas, dindamica geral
do projeto e produtividade.

ARSCI

Monitorizagdo e | CA PSC GA DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT PST
controlo (FM)
Monitorizar o| n.d. I A C C I R S C C
desempenho do
projeto

Saidas

e Plano de trabalho do projeto (controlado).
e Registos de projetos (atualizados).
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9.2 Controlo do Cronograma

O controlo do cronograma garante que as tarefas do projeto sdo executadas conforme previsto e que
os prazos do projeto sdao cumpridos. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) controla regularmente o
cronograma e acompanha a diferenca entre os prazos reiais e os previstos.

As alteragOes aprovadas ao projeto (por exemplo, a adi¢do de novas tarefas, as altera¢des ao esforgo
necessario ou as datas de inicio/fim das tarefas existentes) com impacto no cronograma global do
projeto sdo incorporadas no Plano de Trabalho do Projeto (cronograma atualizado). Suponhamos que
0 cronograma esta em risco ou que se prevéem atrasos consideraveis (para além dos limiares
predefinidos). Nesse caso, o Comité de Direcdo do Projeto (PSC) deve ser informado e as acgdes
corretivas devem ser concebidas, acordadas e implementadas. Se isso acontecer, as partes interessadas
do projeto afetadas também devem ser notificadas.

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Acompanha e controla o horario de trabalho

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) no
(PtEUPM) acompanhamento e controlo do cronograma de trabalho

relacionado com a parte das atividades do projeto que
Ihe foi atribuida

Equipa central do projeto (PCT) Trabalha para cumprir o cronograma de base e as normas
de qualidade.

Relatérios sobre o estado do seu trabalho,
periodicamente ou a pedido

Entradas

e Formuldrio de candidatura a projetos.

e Acordo de subvencdo e acordo de parceria.

e Manual do projeto.

e Plano de trabalho do projeto.

e Registo de alteragdes (e outros registos de projeto relevantes).

e Actas de reunides (MoMs) e relatdrios de projetos de periodos anteriores.

Passos

1. Acompanhar a evolugdo das tarefas do projeto, tal como definidas no Manual do Projeto.

2. Atualizar o cronograma do projeto para refletir o estado real da tarefa.

3. Rever regularmente o plano de trabalho do projeto para identificar potenciais fontes de
atrasos.

4. Acompanhar as altera¢Oes, questles e riscos do projeto e monitorizar o seu impacto no
cronograma do projeto.

5. Conceber, acordar e aplicar a¢des corretivas se o estado do cronograma apresentar desvios
significativos (ou criticos) em relagdo ao cronograma previsto.

6. Informar todas as partes interessadas afetadas pelo projeto sobre as alteragdes ao cronograma
e as tarefas do projeto.

ARSCI

Monitorizagdo e | CA PSC GO | DC PTG CR EUPM | PtEUPM PC PST

controlo T (FM
)

Cronograma de | n.d. I A C C I R S C C

controlo

Saidas

e Plano de trabalho do projeto (controlado).
e Registos de projetos (actualizados).
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9.3 Controlo de Custos

O objetivo do controlo de custos é gerir os custos do projeto de forma a respeitar a base de referéncia
custo/esforco e as restricbes orcamentais globais do projeto. O gestor de projeto da UE (EUPM)
controla regularmente o orgamento e acompanha a diferenga entre os custos reais orcamentados e os
custos previstos.

Se o orgcamento do projeto estiver em risco, o Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) tem de ser informado
e as medidas corretivas tém de ser concebidas, acordadas e implementadas. Se estiverem previstas
derrapagens consideraveis dos custos, estas devem ser justificadas, comunicadas e aprovadas pelo
Dono do Projeto (GO) ou pela autoridade contratante (CA).

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Acompanha e controla o orcamento.

Gestor financeiro (PST-FM) Relatdrios sobre a situacdao dos custos, periodicamente
ou a pedido

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) no

(PtEUPM) acompanhamento e controlo dos custos relacionados
com a parte das atividadesd o projeto que lhe foi
atribuida

Proprietdrio da subvencdo (GO) Assume e aprova os custos orgamentados

Entradas

e Formuldrio de candidatura do projeto e orgamento aprovado.

e Acordo de subvencdo e acordo de parceria.

e Manual do projeto.

e Plano de trabalho do projeto.

e Plano de externalizagdo (se aplicavel).

e Registo de alteragdes (e outros registos de projeto relevantes).

e Actas de reunides (MoMs) e relatdrios de projetos de periodos anteriores.

Passos

1. Acompanhar o esforgo do projeto/ orcamental global, tal como definido no plano de trabalho
do projeto.

2. Rever regularmente o orgamento do projeto com o Dono do Projeto (GO).

3. Avaliar e comunicar quaisquer diferencas entre os custos orcamentados e os custos reais do
projeto, obtendo a aprovacdo do Dono do Projeto (GO) para diferencas significativas.

4. Conceber e planear a aplicacdo de medidas corretivas para manter o orcamento no bom
caminho.

5. Se o orcamento do projeto tiver de ser consideravelmente revisto, tal deve ser justificado e
documentado (por exemplo, no Relatério Intercalar do Projeto). A aprovagdo formal da
entidade adjudicante (CA) é necessdria antes de os planos afetados poderem ser novamente
elaborados.

6. Se o impacto no cronograma, nos riscos ou na qualidade do projeto for significativo, o
Proprietario da Subvencdo (GO) deve rever, aprovar e comunicar esse impacto a todas as partes
interessadas afetadas pelo projeto.

ARSCI
Monitorizagao e | CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
controlo (FM)
Controlo de custos n.d. I A C C [ R S C S
Saidas

e Plano de trabalho do projeto (controlado).
e Registos de projetos (actualizados).
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9.4 Gerir as Partes Interessadas

A gestdo das partes interessadas no projeto é uma atividade critica de gestdo de projetos que comeca
na fase inicial, quando sdo identificadas as expectativas e os requisitos do projeto, e termina na fase de
encerramento, quando sdo registadas a experiéncia e a satisfagdo globais das partes interessadas no

projeto.

O gestor de projeto da UE (EUPM) é responsavel por esta atividade. No entanto, todos os membros do
Comité Diretor do Projeto (PSC) devem também estar envolvidos, em particular o Coordenador de
Dominio (DM), que deve ajudar a gerir as partes interessadas do lado do Requerente da subvencdo
(por exemplo, os Grupos-alvo do Projeto), bem como os Representantes do Consércio (RC) para as
partes interessadas locais relacionadas com a sua parte das atividades do projeto.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Gere os intervenientes no projeto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) na gestdo das

(PtEUPM) partes interessadas.

Coordenador de dominio (DC) Assiste o Gestor de Projeto da UE (EUPM) nesta atividade

Representante do Consércio (CR) Assiste o Gestor de Projeto da UE (EUPM) nesta atividade

Gestor de Comunicagdo (PST-CM) E consultado pelo Gestor de Projeto da UE (EUPM) para
as atividades de comunica¢dao e envolvimento com as
partes interessadas.

Entradas

Formulario de candidatura a projetos.
Acordo de subvencao e acordo de parceria.
Manual do projeto.

Matriz das partes interessadas do projeto.
Plano de comunicagdo e divulgagao.

Analisar as expectativas, as atitudes, o nivel de interesse e a influéncia das principais partes
interessadas no projeto.

2. Cuidado com as partes interessadas que ndo estdo muito entusiasmadas ou que se opdem ao
projeto.

3. Conceber estratégias de comunicacdo e gestdo que incentivem as partes interessadas a
envolverem-se e a contribuirem.

4. Monitorizar continuamente as reacoes das partes interessadas ou a mudanca de atitudes e
gerir em conformidade. E necesséria mais do que uma analise pontual, especialmente para
projetos complexos e de longo prazo. Utilize a lista de verificacdo das partes interessadas para
identificar a¢des especificas a realizar em momentos especificos do projeto.

5. Assegurar que todas as atividades planeadas de gestdo das partes interessadas tém um prazo
e sdo orientadas. N3do esquecer que a contribuicdo/envolvimento das varias partes
interessadas pode ser diferente em cada fase do projeto.

6. Alinhar o Plano de Comunicacao e Divulgacdo com as necessidades da Gestao das Partes
Interessadas, particularmente na aceitacdo do projeto.

ARSCI
Monitorizagao e | CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
controlo (CM)
Gerir as  partes | n.d. I A C C I R S C S
interessadas

Saidas

Matriz das partes interessadas no projeto (atualizada).
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Registos de questdes e decisGes (atualizados).
Lista de controlo das partes interessadas.

9.5 Gerir os Requisitos

A gestdo de requisitos é o processo de recolha, documentacao, validagdo de requisitos e gestdo da sua
implementacdo e alteracdo. Decorre ao longo de todo o ciclo de vida do projeto e estd relacionada
com outros processos de gestdo de projetos, como a gestdo da qualidade e da mudanga.

O processo de gestdo de requisitos pode ser adaptado as necessidades de um projeto e documentado
num plano de gestdao de requisitos ou no manual do projeto. Documentos de requisitos separados
podem especificar, categorizar e priorizar os requisitos. Estes podem ser documentos auténomos ou
anexos ao Plano de Trabalho do Projeto.

Participantes-chave Descrigao

Gestor de projetos da UE | Realiza o processo de gestdo dos requisitos.
(EUPM)

Coordenador de dominio (DC) | Fornece as informagdes necessarias para redigir os requisitos e

aprova-os.

Grupos-alvo do projeto (PTG) Participa na recolha e valida¢do dos requisitos.

Entradas

Formulario de candidatura a projetos.
Acordo de subvencdo e acordo de parceria.
Plano de gestdo de requisitos

Matriz das partes interessadas do projeto

Diretrizes

Passos

Um requisito é uma capacidade que um produto deve ter para satisfazer as necessidades de
uma parte interessada.

Os requisitos de alto nivel sdo normalmente especificados no Formulario de Candidatura do
Projeto e podem ser detalhados em documentos separados.

A adi¢cdo de mais pormenores aos requisitos produz requisitos de nivel inferior. Estes podem
ser descritos em varios formatos (por exemplo, texto, casos de utilizacdo ou histdrias de
utilizadores, modelos, esbocos ou graficos, etc.) e documentados em varios artefatos de
requisitos.

Os requisitos acordados e aprovados por todas as partes interessadas constituem o ambito de
referéncia do projeto.

Qualquer alteragdo aos requisitos de base deve ser efetuada através do processo de gestdo das
alteracdes descrito no plano de gestdo das alteragées.

Para cada requisito identificado, um teste correspondente deve validar a sua aceitagdo. O teste
deve ser documentado no documento adequado (plano de aceitacdo do produto, lista de
verificagdo da aceitacdo do produto ou lista de verificacdo da revisdo da qualidade).

Os requisitos devem descrever a necessidade, ndo a solucdo. Devem utilizar termos nao
ambiguos e evitar declara¢des orientadas para a tecnologia ou para a solucdo.

Mesmo que os requisitos tenham sido recolhidos antes do inicio do projeto, continua a ser da
responsabilidade do gestor de projeto da UE (EUPM) assegurar a sua gestao adequada.

Especificar os requisitos: Reunir os requisitos do projeto com as partes interessadas e
documenta-los claramente nos Artefatos de Requisitos. Estruture-os adicionando metadados
relevantes.

Avaliar os requisitos: A equipa do projeto avalia a viabilidade, a coeréncia e a exaustividade
dos requisitos e estima os esforcos/custos necessarios para os implementar. O gestor de
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projeto da UE (EUPM) compara a lista de requisitos com as restrigdes do projeto (orgamento,
tempo, etc.) e apresenta uma proposta as partes interessadas do projeto.

3. Aprovar os requisitos: O gestor de projeto da UE (EUPM) e as principais partes interessadas,
como o coordenador do dominio (DC), negoceiam e chegam a acordo sobre os requisitos do
projeto.

4. Acompanhar a aplicagdo dos requisitos: O Gestor de Projeto da UE (EUPM) acompanha
continuamente a implementacdo da Equipa Central do Projeto (PCT), acrescenta novos
requisitos e altera os existentes quando necessario.

5. Validar os requisitos implementados: Quando implementados, os Grupos Alvo do Projeto
(PTG) avaliam se os entregaveis satisfazem as necessidades iniciais. A aceitacdo formal dos
entregaveis do projeto deve estar em conformidade com o processo de aceitacdo dos
entregdveis.

ARSCI
RAM (RASCI) AGB | PSC PO BM BIG SP PM PCT | CM | PST
Gerir requisitos nd. || A C C I R S C n.d.
Saidas

Documento de requisitos
Registo de alterag¢des (atualizado)
Plano de trabalho do projeto (atualizado)
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9.6 Gerir as Alteragoes do Projeto

A gestdo das alteracbes do projeto define as atividades relacionadas com a identificacdo,
documentacgao, avaliagao, definicdo de prioridades, aprovacdo, planeamento e controlo das alteragées
do projeto e a sua comunicac¢do a todas as partes interessadas relevantes. Qualquer parceiro do projeto
ou parte interessada pode solicitar (ou identificar e suscitar) alteracdes ao longo do ciclo de vida do
projeto.

O processo de gestdo das alteragdes do projeto pode ser adaptado as necessidades de um projeto e
documentado num plano de gestdo das alteragGes do projeto ou no manual do projeto. Um registo de
alteracdes documenta, monitoriza e controla todas as alteracdes do projeto. Isto facilita o
acompanhamento das alteracGes e a sua comunica¢do ao Dono do Projeto (GO), ao Comité Diretor do
Projeto (PSC) e a Autoridade Contratante (CA) para aprovagao.

O processo de aprovagao das alteragdes ao projeto depende do seu impacto e dimensao. Geralmente,
as alteragOes significativas do projeto necessitam da aprovacdo da Autoridade Contratante (CA)
através de uma alteracdo formal ao Acordo de Subvencdo. Em contrapartida, as alteracdes menores
do projeto devem ser acordadas a nivel do Comité de Direcdo do Projeto (PSC). Neste caso, a
Autoridade Contratante (CA) é apenas informada.

Principais participantes Descrigdo

Entidade adjudicante (CA) Aprova ou rejeita as principais altera¢des ao projeto

Gestor de projetos da UE (EUPM) Acompanha e controla as altera¢des do projeto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o gestor de projeto da UE (EUPM) no

(PtEUPM) acompanhamento e controlo das alteragdes ao projeto

Dono do Projeto (GO) e/ou Aprova ou rejeita as alteragées menores do projeto

Comité de Direcdo do Projeto (PSC)

Equipa Central do Projeto (PCT) Participa na andlise das alteragGes solicitadas ao projeto
(estimando o esforco necessario para implementar as
alteracGes).

Partes interessadas Informadas sobre as altera¢des aprovadas ao projeto.
Pode introduzir novas alteragdes ao projeto.

Entradas

e Formuldrio de candidatura a projetos.

e Acordo de subvencdo e acordo de parceria.

e Plano de gestao das altera¢des do projeto.

e Plano de trabalho do projeto.

e Plano de comunicagdo e divulgagao.

e Registos relevantes (por exemplo, o registo de problemas para gerir as altera¢des relacionadas
com a resolucdo de problemas).

Passos

1. Identificar a alterac¢do. Esta etapa identifica e documenta os pedidos de alteragdo. O gestor de
projeto da UE (EUPM) assegura que um pedido de alteracdo é devidamente documentado (ou
seja, através de um formulario de pedido de alteragdo e no registo de alteracdes).

2. Avaliar a alteragao e recomendar a¢des. O objetivo desta etapa é:

a. Avaliar se este pedido é efetivamente uma alteracdo do projeto.

b. Considerar o impacto da ndo aplicacdo da alteracdo proposta.

c. Estimar a dimensdo da alteracdo identificada com base no seu efeito sobre os
objetivos, o cronograma, o custo e o esforgo do projeto.

d. Determinar se se trata de uma alteracdo maior ou menor, de acordo com o Acordo de
subvencao.

e. Dar prioridade a execucdo do pedido de alteracdo em relacdo a outros pedidos de
alteracgdo.
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3.

Aprovar a alteragao. Esta etapa tem como objetivo decidir sobre a aprovagao da mudanga com
base no procedimento de escalonamento do projeto (ou seja, a mudanca deve ser analisada
pelos decisores apropriados nos niveis de gestdo/direcdo/ordenamento, tal como definido
pelo modelo de governacgédo do projeto). Especificamente:
a. Para alteragdes importantes do projeto, é necessaria a aprovacdo da entidade
adjudicante (CA)
b. No caso de alteragbes menores ao projeto, a decisdo cabe ao Comité de Direcdo do
Projeto (PSC)

Existem quatro estados possiveis para a alteragdo: aprovar, rejeitar, adiar ou fundir o pedido
de alteracdo. Os pormenores da decisdo sdo documentados no registo de alteragbes e
comunicados ao Dono do Projeto (GO).

Implementar a mudanga. Para as alteracdes aprovadas ou fundidas, o Gestor de Projeto da UE
(EUPM) devera incorporar todas as agdes relacionadas no Plano de Trabalho do Projeto e
atualizar a documentac¢do e os registos relacionados (por exemplo, registos de riscos, de
problemas, de alteragGes, de decisdes e outros planos).

Controlar a alteragao. Esta etapa acompanha e controla as alteragdes do projeto para que
possam ser facilmente comunicadas aos varios niveis do projeto para aprovagao ou atualizagdo
do estado. O gestor de projetos da UE (EUPM) recolhe informacgGes sobre quaisquer alteragdes
ao projeto e agdes relacionadas e controla o estado de cada atividade de gestdo de alteragdes.

Todas as partes interessadas afetadas pelas alteracdes ao projeto devem ser informadas e o registo de
alteragbes deve ser atualizado.

ARSCI

Monitorizacdo e | CA | PSC GO DC | PTG | CR | EUPM PtEUPM | PCT PST
controlo (FM)
Gerir a alteragao | A S S C I I R S C S
de projeto

(principal)

Gerir a alteragao I S A C I I R S C S
do projeto

(menor)

Saidas

Formulario de pedido de alteragao.
Registo de alteragdes (atualizado).
Plano de trabalho do projeto (atualizado).
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9.7

Gerir os Riscos

A gestdo dos riscos é um processo sistematico e continuo de identificacdo, avaliacdo e gestao dos riscos,
para que estes estejam em conformidade com a atitude de risco aceite pela organizagao. A gestao do
risco aumenta a confianca da equipa do projeto, gerindo proactivamente qualquer evento potencial
que possa ter um impacto positivo ou negativo nos objetivos do projeto.

A gestdo dos riscos pode ser adaptada as necessidades de um projeto e documentada num plano de
gestdo dos riscos ou no manual do projeto. Um registo de riscos documenta e comunica os riscos e as
acGes e responsabilidades relevantes de resposta aos riscos.

Principais participantes Descri¢do

Gestor de projetos da UE (EUPM) Acompanha e controla os riscos.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM) no

(PtEUPM) acompanhamento e controlo dos riscos

Comité de Direc¢do do Projeto (PSC) Acompanha projetos com elevados niveis de exposi¢do
ao risco.

Equipa Central do Projeto (PCT) Envolvidos na identificacdo e resposta aos riscos.

Equipa de apoio ao projeto (PST) Contribui para a identificacdo dos riscos

Partes interessadas Identificam e comunicam os riscos nas suas areas de
especializacao.

Entradas

Formulario de candidatura a projetos.
Acordo de subvencao e acordo de parceria.
Plano de gestdo de riscos.

Registo de riscos.

Passos

1.

Identificar os riscos. Esta etapa identifica e documenta os riscos que podem afetar os objetivos
do projeto. Note-se que podem surgir novos riscos em qualquer altura durante o projeto e que
devem ser adicionados ao registo de riscos para analise/agdo posterior.

2. Efetuar uma avaliagdo dos riscos. Esta etapa avalia a probabilidade de cada risco e a gravidade
do seu impacto nos objetivos do projeto. E necessaria antes de se poder planear qualquer
resposta ao risco. Os riscos de nivel médio a elevado sdo tratados com um nivel de prioridade
mais elevado.

3. Desenvolver uma estratégia de resposta ao risco. Esta etapa envolve a escolha da melhor
estratégia possivel para lidar com um risco identificado e o planeamento das a¢Ges necessarias
para implementar essa estratégia.

4. Controlar as atividades de resposta aos riscos. Esta etapa monitoriza e controla a
implementacdo das atividades de resposta aos riscos e revé/atualiza o registo de riscos com base
numa reavaliacdo regular.

5. Registar. Atualizar o plano de trabalho do projeto com tarefas precisas de resposta aos riscos,
sempre que necessario.

6. Relatdrio. Informar regularmente o Comité de Dire¢do do Projeto (PSC) sobre as atividades
relacionadas com os riscos.

ARSCI
Monitorizagdo e | CA | PSC | GO | DC | PTG | CR EUPM PtEUPM PCT | PST
controlo
Gestdo dos riscos | n.d. I A C C I R S C S
Saidas

Registo de riscos (atualizado).
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9.8 Gerir Incidentes e Decisoes

O Gestor de Projeto da UE (EUPM) gere os incidentes e decisdes do projeto. Os incidentes sdo
identificados, avaliados e atribuidos para resolugdo as partes interessadas relevantes do projeto, de
acordo com o processo de Gestao de Incidentes, que pode ser documentado num Plano de Gestdo de
Incidentes ou no Manual do Projeto. O Registo de Incidentes é utilizado para gerir os incidentes do
projeto, enquanto o Registo de Decisdes é utilizado para comunicar todas as decisdes relevantes.

Dependendo da sua importancia, as decisGes podem ser implementadas pelo Gestor de Projeto da UE
(EUPM) ou encaminhadas para o Comité de Dire¢do do Projeto (PSC). Note-se que os incidentes e
decisdes estdo frequentemente ligadas a resolucdo de outros itens do registo (por exemplo, riscos,
alteracGes).

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Monitoriza os problemas e decide como geri-los.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoiar o gestor de projeto da UE (EUPM) no
(PtEUPM) acompanhamento e controlo dos riscos

Equipa Central do Projeto (PCT) Analisa o plano de agao proposto e toma medidas para

resolver as questdes pendentes

Partes interessadas Informadas sobre questdes importantes e tomar

decisbes criticas e importantes.

Entradas

Formuldrio de candidatura a projetos.
Acordo de subvencdo e acordo de parceria.
Plano de gestdo de problemas.

Registos de projetos.

Actas de reunides (MoMs).

Etapas (gestdo dos problemas do projeto):

1.

Assegurar que as atividades de gestdo de problemas sdo executadas de acordo com o processo
de gestdo de incidentes.

Identificar os incidentes e adiciona-los ao Registo de Incidentes.

Encaminhar os incidentes mais significativos/de maior impacto para o Comité de Direcdo do
Projeto (PSC) ou seguir o procedimento de encaminhamento e os limiares definidos.

Se a dimensdo ou o nimero de incidentes/a¢Ges for significativo, atualizar o Plano de Trabalho
do Projeto com as principais atividades de gestao de incidentes.

Acompanhar e controlar a resolugdo dos incidentes.

Actualize regularmente o registo de incidentes a medida que surgem - feche os incidentes
resolvidos.

Comunicar regularmente o estado dos incidentes as partes interessadas no projeto (de acordo
com o plano de comunicagdo).

Etapas (gestdo das decisdes):

1.

Documentar as decisGes tomadas durante o projeto (nomeadamente durante a fase de
execucdo).

Ligar as decisOes a resolucdo de outros itens do registo (por exemplo, riscos, incidentes e
alteragdes).

O Gestor de Projeto da UE (EUPM) reporta regularmente o estado das decisGes as partes
interessadas do projeto.
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ARSCI

Monitorizagao e | CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtEUPM | PCT | PST
controlo
Gerir questbes e | n.d. I A C C I R S C n.d.
decisoes

Saidas

e Registo de problemas (atualizado).
e Registo de decisGes (atualizado).
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9.9 Gerir a Qualidade

A gestdo da qualidade do projeto visa garantir que o projeto atinja os resultados esperados da forma
mais eficiente e que as partes interessadas aceitem os resultados. Envolve a supervisdao de todas as
atividades necessarias para manter o nivel de exceléncia desejado. Inclui o planeamento da qualidade,
a garantia da qualidade, o controlo da qualidade e a melhoria da qualidade ao longo do projeto até a
fase de encerramento e a aceitacao final do projeto. A gestao da configuracdo ajuda os intervenientes
no projeto a gerir eficazmente os entregdveis do projeto, fornecendo uma referéncia Unica fidvel a
esses entregaveis, garantindo assim que as versoes corretas sdo entregues aos beneficidrios do projeto.

O gestor de projeto da UE (EUPM) deve assegurar que os objetivos, a abordagem, os requisitos, as
atividades, os indicadores e as responsabilidades em matéria de gestdo da qualidade sejam claramente
definidos e documentados no Plano de Gestao da Qualidade.

Principais participantes Descricao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Assegura que todos os controlos de qualidade sdo
efetuados como previsto.

Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na garantia de

(PtEUPM) gue todos os controlos de qualidade s3ao realizados
conforme planeado para a sua parte das atividades
atribuidas

Equipa Central do Projeto (PCT) Ajuda no controlo de qualidade.

Garantia de qualidade do projeto (PQA) | Analisa a qualidade dos projetos.

Entradas

e Manual do projeto.

e Plano de trabalho do projeto.

e Plano de gestdo da qualidade.

e Plano de aceitacdo das prestacdes.

Passos

1. Nasequéncia de uma analise custo/beneficio, definir e acordar carateristicas de qualidade do

projeto que tenham em conta as necessidades do projeto, as restri¢cdes e o custo da qualidade.

Planear e realizar atividades de garantia e controlo da qualidade.

Verificar se o procedimento de gestao da configuracdo estd a ser seguido.

Envolver ativamente toda a equipa do projeto e as partes interessadas relevantes.

Identificar qualquer nao-conformidade, analisar a causa principal e implementar acGes

corretivas.

Identificar oportunidades para melhorar a qualidade do processo e dos resultados.

7. Assegurar que as partes interessadas relevantes aceitam os entregaveis em conformidade com
os critérios de aceita¢do dos resultados predefinidos e documentados e com o processo de
aceitacdo acordado.

ARSCI

AW

o

Monitorizagao e| CA PSC | GO DC PTG | CR EUPM | PtPM | PCT | PST
controlo
Gerir a qualidade n.d. I A C C I R S C n.d.

Saidas

e Lista de controlo da revisdo da qualidade.
e Lista de controlo da revisdo da saida de fase.
e Relatdrios de avaliacdo da qualidade
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9.10 Gerir a Aceitagao dos Entregaveis

Um projeto pode produzir um ou mais entregaveis. Cada um deles deve ser formalmente aceite. A
gestdao da aceitacdo dos entregaveis garante que estas prestagdes cumprem os objetivos e critérios
predefinidos descritos no Plano de Aceitacdo de Entregaveis, para que possam ser formalmente

aceites.
Note-se que:
- A aceitagao provisoria tem lugar na fase de execugdo pelo Comité de Diregao do Projeto (PSC)
e marca o fim da fase de execucdo.
- A aceitagdo final tem lugar na fase de encerramento pela entidade adjudicante (AC) com base
na avaliacdo do relatério final.
Principais participantes Descri¢ao
Gestor de projetos da UE (EUPM) Assume a gestdo da aceitacdo dos resultados.
Gestores de projetos parceiros da UE | Apoia o Gestor de Projeto da UE (EUPM) na gestdo da
(PtEUPM) aceitacdao dos entregaveis da sua parte das atividades

atribuidas

Garantia de qualidade do projeto (PQA) | Assiste o gestor de projeto (PM) e executa a maior parte

das tarefas de controlo de qualidade.

Comité de Direcdo do Projeto (PSC) Fornece a estratégia geral de aceita¢do do projeto
Proprietario da subvencdo (GO) Aceita os resultados do projeto na fase de execugao
Entidade adjudicante (CA) Fornece a aceitagdo final dos entregaveis do projeto na

fase de encerramento

Entradas

Formuldrio de candidatura a projetos.
Acordo de subvencdo e acordo de parceria.
Plano de aceita¢do das prestacdes.

Plano de trabalho do projeto.

Plano de gestdo da qualidade.

Plano de externalizagdo (se aplicavel).

Passos
1. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) assegura que os procedimentos e orientages de aceitacdo
sdo aplicados e que os ambientes necessarios (espaco, infraestruturas, ferramentas, etc.),
materiais e informacgdes sdo fornecidos para o processo de aceitacao.
2. O Comité de Direcdo do Projeto (PSC) aprova a aplicacdo da estratégia de aceitagdo
documentada e o cronograma de aceitagao.
3. Asprestaces do projeto sdo aceites se as atividades de aceitagdo (tal como descritas no Plano
de Aceitacdo das Prestacbes) forem realizadas dentro de um intervalo de tolerdncia pré-
especificado.
4. O Comité Diretivo do Projeto (PSC) aceita formalmente os entregdveis do projeto na fase de
Execucado.
5. A entidade adjudicante (AC) é responsavel pela avalia¢do final dos entregaveis do projeto na
fase de encerramento.
ARSCI
Monitorizagao e controlo CA PSC | GO |[DC | PTG | CR | EUPM | PtPM | PCT | PST
Gerir a aceitacdo dos entregdveis n.d. A | C C I R S C | n.d.
Saidas

Lista de controlo de aceitacdo de entregaveis.
Registo de decisdes.
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9.11 Gerir a Subcontratacao

O gestor de projeto da UE (EUPM) e os gestores de projeto parceiros da UE (GPPUE) gerem a entrega
de todos os produtos e servigos que foram subcontratados para realizar as atividades do projeto.

Este trabalho é realizado com o Gestor de Projeto do Contratado (CPM) para garantir que o contratado
gere eficazmente o trabalho subcontratado e o realiza de acordo com as expectativas de tempo, custo
e qualidade definidas no Plano de Subcontratagao.

Principais participantes Descri¢ao

Gestor de projetos da UE (EUPM) Gere o(s) subcontratado(s).

Gestores de projetos parceiros da UE | Gere ofs) subcontratando(s) para a sua parte das
(PtEUPM) atividades atribuidas

Gestor de projeto do contratado (CPM) | Fornece uma qualidade aceitdvel de servicos, tal como

definido/solicitado.

Garantia de qualidade do projeto (PQA) | Efetua a maior parte dos controlos de qualidade.

Entradas

Formuldrio de candidatura a projetos.
Plano de subcontratagao.
Plano de trabalho do projeto.

Passos

1.

Os Representantes do Consorcio (CR) asseguram que os contratados sdo escolhidos de acordo
com os processos da organizagdo e com os critérios do projeto.

2. O Comité de Diregdo do Projeto (PSC) garante que todos os contratos definem claramente as
expectativas de ambas as partes.

3. O gestor de projeto da UE (PM) aplica os métodos de trabalho descritos no plano de
externalizacdo do projeto.

4. O gestor de projeto da UE (EUPM) ou o gestor de projeto parceiro da UE ((PtEUPM) monitorizam
0s custos e os cronogramas do trabalho externalizado.

5. O Gestor de Projeto do Empreiteiro (CPM) comunica os progressos ao Gestor de Projeto da UE
(EUPM) / Gestor de Projeto Parceiro da UE (PtEUPM) e, se necessario, ao Comité de Diregdo do
Projeto (PSC).

6. O gestor de projeto da UE (EUPM)/gestor de projeto parceiro da UE (PtEUPM) gere as alteractes
ao trabalho subcontratado.

7. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) / Gestor de Projeto Parceiro da UE (GPPUE) e o Comité de
Direcdo do Projeto (PSC) validam as prestacOes intermédias e finais e os objetivos intermédios
com base nos critérios acordados e definidos no Plano de Externalizagdo.

8. O Gestor de Projeto da UE (EUPM) / Gestor de Projeto Parceiro da UE (GPPUE) assegura que a
aprovacao formal necessaria é recebida atempadamente e de acordo com as normas
organizacionais.

ARSCI
Monitorizagao e| CA PSC GO DC PTG CR EUPM | PtPM | PCT PST
controlo (FM)
Gerir a| nd I A C C I R S C S
subcontratac¢do

Saidas

Estado e relatorio(s) de progresso.
Contrato(s) assinado(s).
Ordem(ns) de compra assinada(s).
Folha(s) de presenca assinada(s).
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Apéndice A: Contribui¢Oes e agradecimentos

O Guia EUPM? foi elaborado no ambito do projeto Erasmus+: "Um novo percurso académico para

Gestores de Projetos da UE: reduzir as lacunas para permitir uma melhor conce¢éo e gestéo de projetos
na Europa" (EUPM?).

1.

4.

O papel principal na elaborac¢do do Guia EUPM? foi assumido por:
AMICI Marco (CEIS Universidade de Roma Tor Vergata - Italia)
MOYA COLORADO Agustin (Universidade Politécnica de Madrid - Espanha)

As seguintes pessoas, em nome dos parceiros do projeto, contribuiram para a elaborac¢do do
Guia EUPM?:

PORCEDDA Federico, CEIS Universidade de Roma Tor Vergata (ltalia)

YAGUE José Luis, Universidade Politécnica de Madrid (Espanha)

RADJKOVIC Mladen, Alma Mater Europaea ECM (Eslovénia)

WAGNER Reinhard, Alma Mater Europaea ECM (Eslovénia)

SOLOHUB Olena, Universidade de Tartu (Estdnia)

LAIUS Hanna, Universidade de Tartu (Esténia)

KLENBERGER Ingrid, Universidade de Ciéncias Aplicadas FH JOANNEUM (Austria)
DOUKAS Dimitrios, Universidade de Ciéncias Aplicadas FH JOANNEUM (Austria)
LINDITSCH Claudia, Universidade de Ciéncias Aplicadas FH JOANNEUM (Austria)
PIRES lva Miranda, Universidade Nova de Lisboa (Portugal)

FREITAS Mdnica, Universidade Nova de Lisboa (Portugal)

KOSTALOVA Jana, Universidade de Pardubice (Republica Checa)

VAVRA Jan, Universidade de Pardubice (Republica Checa)

TETREVOVA Libena, Universidade de Pardubice (Republica Checa)

As seguintes pessoas, em nome dos parceiros associados, contribuiram para o processo de
revisao:

KOUROUNAKIS Nicos, PM? Alianca

BURLIZZI Flavio, Unioncamere Europa

Além disso, os seguintes peritos contribuiram para o trabalho de adaptacdo da Metodologia
PM?, fornecendo contributos e conhecimentos inspiradores iniciais:

APARICIO Isane
KOUROUNAKIS Nicos
KOSTANTOPOULQOS Harry
KATSAGOUNOS llias
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O Guia EUPM? é uma adaptagdo do Guia e Metodologia PM?2. As seguintes pessoas contribuiram para
o desenvolvimento da Metodologia de Gestdo de Projetos PM?:

5. As seguintes pessoas forneceram lideranca e patrocinio para as iniciativas PM? e Open PM?:

BERLAIRE Philippe
BOVALIS Konstantinos
CABRERO MORENO Daniel
DEASY Declan
GARCIA-MORAN Francisco
GEORGIANNAKIS Giorgos
INGESTAD Gertrud
IGLESIAS Jeremias
KOUROUNAKIS Nicos

MARASLIS Athanasios
MEULEMAN Stijn
QUEST Estévao
SCHILDERS Dirk

SILVA MENDES Pedro
VASSILIADIS Theodoros
VEKEMANS Tom
VLEMINCKX Philippe

Autores do Guia e da Metodologia PM?: KOUROUNAKIS Nicos e MARASLIS Athanasios.

Além disso, as seguintes pessoas serviram como membros da equipa de projeto e contribuiram
para a evolucdo da Metodologia PM?, forneceram textos, conceitos e conhecimentos
especializados, realizaram revisdes e ajudaram a desenvolver a Metodologia PM? e o Guia PM2:

ATIENZA FERNANDEZ Roberto
BORRELLY Christopher
BERGHMANS Marc
CALAMITA Valter

CRESPO GAMBADE Pablo
DAMAS Pierre André

DEL CASTILLO SANCHEZ Manuel
D'ELIA Sandro

DZHUMALIEVA Stefka

GKOLFI Argyro

GIOVANNELLI Rosaria

OH Gavin

OLEKSY Henri

KATSAGOUNOS llias

KIPS Bert

KOENS Maarten

KUMMER Laurent

MEMBROS DO GRUPO DE TRABALHO PM? ABERTO:

BACELLI Novella
CHLAPANI Angeliki
DAQUINO Giuseppe Giovanni
DYBA Wojciech

GALLOIS Laurent

GIMENO Francisco

HELBIN Tomek

LORANT Benoit

LICU Oana

MARTIN FERNANDEZ Jesus
MATTU Francesco
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LECOMTE Marie-Véronique
LECLERCQ Pierre

MARTA Ana MARTINEZ
RODRIGUEZ Eva

MARTINI Marco

George MERGUERIANO
MOIRA Anastacia

PADRAO Ana

PAPIER David

PECA Viorel

RUSTANOWICZ Michal
SEQUEIRA Luis
SUTHERLAND-SHERRIFF Sarah
TURLEY Frank

VAROTTO Anita

VOICU Denisa

WILLIAMS Kory

ZAININGER Renate

PARONI Panagiota
PARZANESE Pierpaolo
MARTO DE OLIVEIRA Teresa
MET DEN ANCXT Roland
MICHELIOUDAKIS Elias
SCHEINER Robert
SYMEONIDIS George
TORRECILLA SALINAS Carlos
TOURE Amadou

VIDALIS Antonios
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Apéndice B: Praticas e normas na conce¢ao e gestao de projetos
B.1 Metodologias de concegdo de projetos

A concegdo de projetos financiados pela UE refere-se a estruturagdo e organizacdo de iniciativas ou
projetos financiados pela Unido Europeia. E o processo sistematico e estratégico de concetualizacdo e
criagdo de uma proposta de projeto que se alinhe com os objetivos, prioridades e orientagées definidos
pela Unido Europeia.

A concecdo é uma etapa fundamental no ciclo de vida de um projeto financiado pela UE, uma vez que
estabelece as bases para o éxito da execucdo, gestdo e avaliacdo do projeto. Uma proposta de projeto
bem concebida tem mais probabilidades de obter financiamento da UE e de contribuir eficazmente
para os objetivos e prioridades da UE.

Do ponto de vista metodoldgico, foram desenvolvidas varias metodologias de concec¢do de projetos
para melhor servir este objetivo. Entre as mais conhecidas:

e A Abordagem do Quadro Légico (LFA) é uma norma de facto para a concec¢do de projetos
financiados pela UE. E frequentemente utilizada na Gestdo do Ciclo de Projeto (PCM). A
abordagem do quadro ldégico tem como objetivo obter uma compreensdo profunda do
contexto e das condig¢des iniciais e sistematizar e estruturar a informagdao de uma forma
normalizada (a matriz do quadro ldgico - LFM). De facto, a Comissdao Europeia exige geralmente
o desenvolvimento de uma Matriz de Enquadramento Légico (LFM) como parte dos seus
procedimentos de formulacao de projetos, especialmente para projetos de assisténcia externa.
(Ver pormenores no Anexo D)

e O Planeamento de Projetos Orientado para os Objetivos (GOPP) é uma metodologia de
concecdo de projetos frequentemente utilizada em projetos de desenvolvimento
internacional, sobretudo por organizacbes como as Nacdes Unidas e outras agéncias de
desenvolvimento. Trata-se de uma abordagem estruturada do planeamento de projetos que
da énfase a consecuc¢do de metas e objetivos especificos.

e A metodologia da Cadeia de Valor. Embora a estrutura da cadeia de valor tenha sido
inicialmente desenvolvida para a andlise empresarial, pode ser adaptada a varios contextos,
incluindo a concecgdo de projetos. No contexto dos projetos de concegdo, a "cadeia de valor"
pode ser considerada como a sequéncia de atividades que conduzem a cria¢gdo de um projeto
bem sucedido. Comece por identificar os componentes criticos da cadeia de valor do seu
projeto de concecdo. Estas podem incluir a investigacdo, a ideacdo, o desenvolvimento de
conceitos, a criagao de protétipos, os testes e a finalizac3do.

B.2 Normas de gestao de projetos

Existem inUmeras defini¢cGes para a Gestao de Projetos, mas é geralmente reconhecido que se refere
simultaneamente a dois conceitos diferentes:

e O vasto leque de atividades utilizadas para apoiar e acompanhar o planeamento, a
configuracdo, a organizagao, a lideranga, o controlo e a decisdo sobre os recursos e o trabalho
necessarios para por em marcha a producdo de resultados e alcangar os objetivos do projeto
de forma eficaz e eficiente.

e A disciplina profissional decorrente da pratica e do dominio dessas atividades resulta dos
diferentes métodos, abordagens, normas e praticas internacionalmente reconhecidas que
coexistem.

A gestdo de projetos surgiu na década de 1950 associada a crescente complexidade e diversidade dos
projetos. Eram necessarias novas solucdes para enfrentar os problemas, requisitos e desafios mais
recentes decorrentes desta complexidade e diversidade crescentes. Paralelamente a estas novas
solugbes, foram criadas as primeiras associacdes de gestdo de projetos para desenvolver normas,
sistemas de certificacdo e programas de ensino e formacao profissionais para sistematizar esta pratica
especializada.
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A gestdo de projetos é um dominio profissional em constante crescimento e evolugdo devido ao papel
crescente dos projetos em todas as areas da atividade humana.

O crescimento e a evolugdo da pratica da Gestdo de Projetos foram reunidos e refletidos em "corpos
de conhecimento" pelas Associagdes de Gestdo de Projetos para orientar a profissionalizagdo da
Gestdo de Projetos. Estes corpos de conhecimento centram-se em abordagens metodoldgicas que
facilitam a definicdo, concecdo, planeamento, organizacdo e execu¢do de um projeto até a sua
conclusdo. As principais praticas reconhecidas internacionalmente sdo as seguintes:

e A Associagdo Internacional de Gestdo de Projetos (IPMA) surgiu na Europa em 1965 e criou
uma norma de gestdo de projetos baseada em competéncias, a IPMA Individual Competence
Baseline (IPMA-ICB®), atualmente na sua 4° edic3o.

e Project Management Institute (PMI): Criado nos Estados Unidos da América em 1969, forneceu
inicialmente um modelo orientado para os processos para a sua norma, que evoluiu
recentemente (2022) para uma norma baseada em principios na sua 7° edicdo.

e Organizacdo Internacional de Normaliza¢do: em 2012, a ISO publicou a sua Orienta¢do sobre
Gestdo de Projetos (1S021500:2012) com um modelo orientado para os processos. Em 2020,
a ISO langou uma nova norma técnica sobre Gestdo de Projetos (1S021502:2020) que
substituiu a anterior baseada em praticas de gestao de projetos.

* Projetos em Ambientes Controlados (PRINCE2®): Foi inicialmente patrocinado no Reino Unido
pela Associa¢do Britdnica de Gestdo de Projetos (APM) e lancado em 1996, seguindo uma
abordagem orientada para o método.

e Metodologia de gestdo de projetos PM? (PM?): Desenvolvida e langada pela Comissdo Europeia
em 2016 como uma edicdo aberta, incorpora elementos de todas as praticas mencionadas
acima e a experiéncia operacional das instituicGes da UE.

O Guia da Metodologia PM? v3.1 menciona explicitamente a importancia de os Gestores de Projeto e
outras func¢des chave do projeto desenvolverem Competéncias de Gestao de Projeto em linha com a
norma IPMA-ICB®. Para contribuir para o sucesso do projeto, estas competéncias aplicam
conhecimentos, competéncias e capacidades combinadas em trés areas-chave: Perspetiva, Pratica e
Pessoas.

Embora a concegao e a gestao de projetos financiados pela UE paregam ser duas disciplinas diferentes,
trata-se de dois aspetos cruciais distintos mas complementares de qualquer projeto financiado pela
UE. A concecdo do projeto é essencial para definir os objetivos, os resultados e as tarefas logicamente
interligados para atingir os objetivos do projeto e contribuir eficazmente para as prioridades da UE. Por
outro lado, a gestao do projeto é essencial para definir os recursos e os planos que manterdo o projeto
financiado pela UE no bom caminho durante todo o seu ciclo de vida.

O Guia EUPM? integra assim a Abordagem do Quadro Légico com a Metodologia de Gestdo de
Projetos PM? num tnico quadro, fornecendo uma abordagem abrangente para a gestio de projetos
financiados pela UE, desde uma concegao robusta utilizando o Quadro Légico até uma abordagem
metodolégica sélida para a gestdo de projetos utilizando PM?.

Isto garante que os projetos sao bem concebidos e bem geridos, com base nos métodos da Comissao
Europeia, aumentando a probabilidade do seu sucesso.
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Apéndice C: Fundamentagao e orientagdes para a adaptacgao

Este apéndice fornece as diretrizes e a justificacdo para adaptar a Metodologia PM? ao Guia EUPM? e
um esboco das modificacbes introduzidas nos pilares da metodologia.

C.1 Justificacdo para a adaptacdo a projetos financiados pela UE

Os projetos financiados pela UE partilham carateristicas que exigem a adapta¢do da metodologia PM?
padrdo. A principal é o mecanismo de financiamento, que se baseia frequentemente em subvencgdes
de convites a apresentacdo de propostas. Os projetos subvencionados respondem a Convites a
Apresentacdo de Propostas, onde sdo indicados os objetivos e requisitos politicos gerais no ambito de
um programa especifico da UE, e os candidatos devem apresentar as suas propostas em conformidade
com eles. Estas sdo entdo avaliadas e, se forem consideradas adequadas, é assinado um acordo de
subvencdo para atribuir o apoio financeiro necessario a realizacdo do projeto. O quadro seguinte
apresenta uma panoramica das principais diferencas entre os projetos que tém origem em subvencdes
e em concursos publicos:

Concursos publicos Subvencgoes

Objetivo  do | Aquisicdo de bens ou servicos | Implementacdo de politicas com base em

projeto (orientada para a compra) parceiros (orientada para a parceria)

Conce¢do do | Fechado - responde a Termos de | Aberta - responde as orientac¢des fornecidas

projeto Referéncia especificos e descritivos | nas diretrizes para o0s convites a
apresentagdo de propostas

Propriedade Os resultados do projeto sdo | Os resultados do projeto sdo geralmente

do projeto propriedade da UE propriedade do parceiro de implementacao

Beneficio E permitido o beneficio econdmico | O beneficio econdmico ndo é geralmente

econdémico permitido

Financiamento | Os projetos sdo financiados a 100% | Os projetos requerem geralmente o

de projetos cofinanciamento do beneficidrio da
subvencao

Quadro Apéndice C.1 - Diferengas entre concursos publicos e subveng¢des (Adaptado do PRAG)
Diretrizes de adaptacao

A adaptacdo estd firmemente incorporada na Metodologia PM?. Refere-se a alteracdo de partes
especificas da metodologia, tais como os passos do processo, o contetdo dos artefatos, a distribuicdo
de responsabilidades entre as varias fun¢Ges, etc. Além de qualquer adaptacdo, pode ser necessaria
uma maior personalizacdo ao nivel do projeto para refletir as necessidades de gestdo do projeto.
Exemplos de tais adaptacdes sdo a definicdo de limiares de decisdo para escalonamento, tolerancias
de risco baseadas na apeténcia de risco das partes interessadas, etc.

A adaptacdo requer uma sdlida compreensio da Metodologia PM? para evitar simplificacdes
excessivas ou modificacbes que se desviem do espirito da Metodologia. Foram consideradas as
seguintes diretrizes:

e Em primeiro lugar, compreender o objetivo e o valor do elemento da metodologia a adaptar
e, em seguida, proceder a sua adaptacao.

e Evitar simplificar a metodologia eliminando partes inteiras (por exemplo, uma fase, uma
funcdo, uma atividade ou um artefacto); em vez disso, reduzir (ou aumentar) o ambito desse
elemento.

e Equilibrar o nivel de controlo de que um projeto necessita com o esforco adicional que esse
controlo exige.

e Eliminar o desperdicio (abordagem "lean") mas manter-se alinhado com o espirito da
Metodologia PM?, tal como refletido pelos seus quatro pilares e mentalidades.

e Lembrar que a metodologia foi concebida como um todo integrado, pelo que deve evitar
desvios desnecessarios.
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Adaptar e alinhar a metodologia as necessidades e procedimentos especificos dos projetos financiados
pela UE é necessario para permitir os beneficios da Metodologia PM?.

C.2 Descri¢do da adaptacdo do Guia da EUPM?
Adaptar o ciclo de vida PM?

O ciclo de vida PM? é adaptado ao mecanismo de subven¢do no que diz respeito aos seguintes
elementos-chave refletidos no ciclo de vida do Guia PM? da UE.

O convite a apresentacdo de propostas é publicado antes do ciclo de vida do projeto. No entanto,
afecta-o fortemente, uma vez que estabelece o prazo para a apresentacdo de propostas, as datas
previstas para uma decisdo de financiamento, as datas previstas para a assinatura do acordo de
subvencdo e o cronograma global do projeto. Os documentos do convite a apresentagdo de propostas
incluirdo igualmente os pormenores e procedimentos para a apresentacdo de propostas e o0s
elementos do acordo de subvencdo que devem ser considerados.

A fase de planeamento deve ter em conta o tempo decorrido entre a apresentagdo da proposta e a
notificacdo da concessao da subvencdo (decisdo de financiamento), bem como os requisitos do convite
a apresentacdo de propostas em termos de pormenores de planeamento. O nivel de pormenor de
planeamento exigido para a apresentacdo de uma candidatura completa a um convite a apresentacao
de propostas responde a necessidade de a entidade adjudicante (AC) reunir as informagdes necessarias
para avaliar todas as propostas apresentadas em igualdade de circunstancias. Este nivel de pormenor
pode ser definido numa fase de concecdo no dmbito da fase de planeamento. Se a proposta receber a
subvencdo, sera necessario atualizar, detalhar e completar a fase de planeamento durante a fase de
preparagao, para preparar a execugao efectiva do projeto.

Adaptacgéo do modelo PM? Governance

O modelo de governacdo PM? é adaptado ao mecanismo de subvencdo no que diz respeito aos
seguintes elementos-chave que se reflectem no modelo de governacdo do Guia EUPM?:

Como mostra o quadro acima, os candidatos a subvenc¢des definem a finalidade, a concegdo e a
propriedade do projeto com base nos objetivos e prioridades fixados no convite a apresenta¢do de
propostas pela entidade adjudicante (AC) que lanca e gere o convite a apresenta¢do de propostas. Isto
afecta a definicdo das func¢des e responsabilidades no projeto, passando de uma relagdo cliente-
prestador de servigos para uma relagao de parceria.

A parceria é formada entre os membros do consércio e com a Autoridade Contratante (AC), que
procura propostas alinhadas com os objetivos politicos da UE. Varios parceiros trabalham em conjunto
e de forma coordenada para alcancar o sucesso do projeto.

Neste sentido, os lados do modelo continuam a existir mas respondem a diferengas na
responsabilidade final em relagcdo aos resultados e presta¢des do projeto. O lado do requerente da
subveng¢ao concentra-se na obtengdao dos resultados e beneficios do projeto, enquanto o lado do
fornecedor se concentra na producgao dos resultados do projeto.

Os niveis continuam a responder a um eixo que varia entre o envolvimento estratégico e operacional
no projeto. Ainda assim, no topo, o papel da entidade adjudicante (AC) é fornecer orientacdo
estratégica e aprovacgao final do projeto, assinando o acordo de subvengao e mobilizando os recursos
necessarios.

Os beneficiarios finais sdo considerados externos e denominados Grupos-alvo do projeto (GAP) (e,
como tal, é utilizada uma cor diferente), e o projeto terd de tomar as medidas necessdrias para
assegurar a sua participagdo ou gestao como partes interessadas.
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Apéndice D: Parcerias e partes interessadas em projetos financiados
pela UE

D.1 Tipos de organiza¢des em projetos financiados pela UE

Para os projetos financiados pela UE, é geralmente necessario um consdrcio de vdrios parceiros de
projeto. Um dos parceiros de projeto, normalmente aquele que tomou a iniciativa de apresentar uma
proposta a um Convite a Apresentacdo de Propostas identificado e que identifica os parceiros de
projeto, actua como organizacdo lider, lider do consdrcio ou beneficiario principal (a terminologia pode
variar de programa para programa), enquanto os restantes devem ser considerados parceiros de
implementacgado. Estes sao os tipos de parceiros habituais nos projetos financiados pela UE:

1. Organizacao lider: A organizacdo lider propse a ideia do projeto e molda o conceito geral
desde o inicio. Recruta e seleciona os parceiros do consércio, distribuindo e organizando o
trabalho e as dotacBes orcamentais. E o principal interlocutor da Autoridade Contratante
(AC) e detém a responsabilidade geral pela implementacdo da atividade, pela produgao de
resultados e pela realizagdo dos objetivos. Por esta razao, lidera a administragdo do projeto
e coordena o consorcio. A organizagdo Chefe de Fila torna-se o Chefe de Fila apds a
assinatura do Acordo de subvencao.

2. Organizacao parceira: As organizagOes parceiras participam na concec¢do e na execugao do
projeto. Sdo responsaveis pela atribuicdo do trabalho e do orgcamento, pela partilha do
trabalho administrativo e pela apresentacdo de relatdrios a organizacdo lider. As
organizacOes parceiras tornam-se parceiros de execuc¢do apds a assinatura do acordo de
subvencao.

3. Organizacdo parceira associada: As organizagOes parceiras associadas fazem parte do
consorcio e participam na implementacdo, mas ndao gerem orcamentos e tém uma
responsabilidade global limitada.

Todos os parceiros do projeto partilhardo as atividades e os orcamentos do projeto, descrevendo as
diferentes responsabilidades que cada um assume no Acordo de Parceria. No entanto, o Lider do
Consorcio atua como representante de todos os parceiros do projeto perante a Autoridade Contratante
(AC) e é, em ultima instancia, responsavel pela totalidade do projeto a todos os niveis (operacional e
financeiro), sendo o Unico interlocutor da Autoridade Contratante (AC) para todos os assuntos.

Cada parceiro de projeto pode ter os seus procedimentos e equipas internas e, no caso de consércios
multinacionais, estar sujeito a respetiva legislacdo nacional que deve ser observada. Cada parceiro de
projeto terd o seu coordenador de projeto. No entanto, todos eles estdo sujeitos as condicGes
estabelecidas pelo Acordo de subvencdo, e a necessidade de coordenagdo interna é geralmente
significativa.

Os parceiros do consorcio podem ter diferentes posi¢cdes e responsabilidades. Os parceiros de pleno
direito participam através da disponibilizacdo de uma parte do orcamento ou do seu apoio. Os
parceiros associados ndo tém parte do orgamento a sua disposicdo e o seu papel é limitado.

Os beneficiarios/utilizadores finais dos resultados do projeto podem ou ndo estar diretamente
envolvidos na execucdo do projeto e sdo, na maioria dos casos, externos a qualquer das partes
envolvidas na execuc¢do do projeto. O grau de envolvimento do projeto com os utilizadores finais pode
variar em fungdo do programa de financiamento da UE e do convite a apresentacdo de propostas. Estes
podem ser considerados, em qualquer caso, intervenientes centrais no projeto.

D.2 Importancia das parcerias

A gestdo eficaz dos projetos financiados pela UE exige que as empresas, universidades, governos e
organizag¢Oes sem fins lucrativos formem diferentes tipos de parcerias a nivel nacional e internacional.
Do ponto de vista da politica de coesdo da UE, as parcerias acrescentam valor ao desempenho global
dos projetos da UE e, em geral, ajudam a reforgar a integracdao na UE.
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Uma condigao prévia para a criagdo destas parcerias é que:

e Trata-se de uma cooperagao mutuamente benéfica a longo prazo, que é vantajosa, pelo menos
para todos os parceiros envolvidos, se ndo para outras partes interessadas ou para a sociedade.

e A parceria em questdo oferece um valor especifico a todos os parceiros envolvidos (cada
parceiro contribui para um dominio em que tem pontos fortes, enquanto a combinagdo de
parceiros lhes permite complementarem-se adequadamente) e é também uma fonte de valor
acrescentado pela parceria (o chamado efeito sinérgico).

e A posicdo dos parceiros na parceria é igual e sdo aplicados principios democraticos de tomada
de decisdo, de preferéncia a regra da unanimidade ou a regra da maioria combinada com o
direito de veto.

A importancia da parceria reside nos beneficios que oferece. A partilha de recursos, atividades e
conhecimentos dos parceiros cria o chamado efeito sinérgico (efeito 2 + 2 = 5), em que o todo pode
gerar um valor mais significativo do que as partes individuais teriam desenvolvido separadamente.
Uma parceria permite um aumento da eficiéncia das atividades dos parceiros, na medida em que
elimina a duplicagdo de custos devido a prestacdo conjunta de atividades selecionadas, as economias
de escala ou a utilizagao da capacidade excedentdria dos parceiros. Além disso, uma parceria permite
a realiza¢do de projetos que, de outra forma, ndo poderiam ser realizados devido as suas exigéncias
financeiras. Para as empresas que nao dispdem de potencial suficiente para a sua investigacdo e
desenvolvimento, a parceria é uma das opc¢des para obter acesso a tecnologias ou conhecimentos em
falta, ajudando a construir o know-how empresarial. A importancia das aliancas reside também na
reducdo dos riscos, incluindo a redugao do impacto de um eventual fracasso na realizagao de projetos
implementados em conjunto sobre os participantes individuais nesta cooperacao.

A exploragao conjunta de oportunidades, a melhoria da posi¢ao das partes interessadas, o aumento
da resisténcia a influéncias negativas externas ou a transferéncia de conhecimentos e tecnologias
atualmente disponiveis e a cria¢cdo e transferéncia de novos conhecimentos, tecnologias, bem como
de produtos e servicos, conduzem subsequentemente ao reforco do desempenho econdémico e da
capacidade competitiva dos parceiros individuais, das respectivas localidades, regiGes e paises.

A importancia das parcerias reside também na sua contribuigdao para o desenvolvimento sustentavel,
uma vez que o desenvolvimento de parcerias com diferentes tipos de entidades econdmicas pode ser
visto como uma expressao de responsabilidade social nos dominios econdmico, social e ambiental.

Por outro lado, as parcerias podem também estar associadas a certos riscos, por exemplo, apropriagao
indevida de know-how, custos de transacdo elevados, excesso de trabalho em rede ou restricdo da
autonomia. Tal como salientado pela Comissao Europeia, ao gerir projetos financiados pela UE e ao
criar parcerias, é necessario

e Escolha parceiros de elevada qualidade que sejam fidveis, compativeis e estejam dispostos a
partilhar informacgdes.

e Assegurar a transparéncia das relagdes entre os parceiros.

e Assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel nos respetivos paises, por exemplo, a
legislacdo em matéria de concorréncia.

D.3 Partes interessadas em projetos financiados pela UE

As partes interessadas do projeto sdo pessoas (ou grupos) que podem afetar, ser afetadas por, ou
acreditam ser afetadas pelas atividades realizadas durante o ciclo de vida de um projeto e pelos seus
resultados. As partes interessadas podem estar diretamente envolvidas no trabalho de um projeto, ser
membros de outras organizacGes internas ou externas a organizacdo (por exemplo, empreiteiros,
fornecedores, utilizadores ou o publico).

O numero de partes interessadas depende da complexidade e do dmbito de um projeto. No entanto,
guanto maior for o impacto do projeto, maior serd a probabilidade de afetar pessoas com algum poder
ou influéncia sobre o projeto. Uma vez que as partes interessadas podem ser Uteis para apoiar o projeto
ou podem optar por bloquea-lo, a sua gestdo e envolvimento eficazes sdo cruciais para o seu sucesso.
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Identificagdo e envolvimento das partes interessadas

De um modo geral, hd muitas formas de estratificacdo das partes interessadas.

Como as partes interessadas podem ser identificadas:

e Partes interessadas internas - membros da equipa do projeto, funcionarios da organizagao
responsavel pela execu¢do do projeto, gestao de topo e proprietarios.

e Partes interessadas externas - outras partes interessadas do projeto e da organizacdo, tais
como clientes, potenciais clientes, fornecedores, parceiros, concorrentes, bancos, municipios,
governo, meios de comunicacdo social, organizacbes sem fins lucrativos, associagdes,
particulares e a sociedade em geral.

Numa perspetiva mais ampla, o ambiente ou os sujeitos do passado ou do futuro também podem ser
considerados partes interessadas. Podem ser identificadas as partes interessadas direta ou
indiretamente afetadas pelo projeto. A atitude das partes interessadas em relacdo ao projeto pode
ser neutra, positiva, negativa ou indiferente, caso o projeto afete as partes interessadas de um ponto
de vista positivo e de outro negativo. A sua atitude em relacdo ao projeto pode também evoluir e
mudar ao longo do tempo.

Do ponto de vista do impacto, poderiam ser identificados:

e partes interessadas primarias - partes interessadas cujo envolvimento continuo no projeto é
crucial, diretamente afetadas pelo projeto (normalmente proprietdrios, investidores,
membros da equipa do projeto, clientes, fornecedores, parceiros comerciais essenciais, bem
como partes interessadas publicas como governos a nivel internacional ou nacional, regional
e local, institui¢des reguladoras, comunidade local, etc.);

e partes interessadas secundarias - partes interessadas que ndo entram diretamente no projeto
propriamente dito e que ndo sao essenciais para o projeto, mas que sao afetadas ou podem
afetar o projeto (meios de comunicacdo social, associagdes comerciais, concorrentes,
organizagOes de prote¢do do ambiente, etc.).

Os projetos financiados pela UE envolvem normalmente muitas partes interessadas porque é do
interesse da UE que o maior niumero possivel de beneficidrios utilize os efeitos positivos dos projetos
financiados pela UE. A Comissao Europeia recomenda o envolvimento de autoridades regionais, locais,
urbanas e outras autoridades publicas especialmente competentes, parceiros econdmicos e sociais e
organismos representativos da sociedade civil, tais como parceiros ambientais, organizacbes nao
governamentais e organismos responsaveis pela promocao da inclusdo social, da qualidade do género
e da ndo discriminagao.

E importante identificar as partes interessadas, analisar a sua atitude em relacdo ao projeto e
desenvolver estratégias de gestdo adequadas para envolver as partes interessadas nas decisGes e na
execucdo do projeto. A identificacao das partes interessadas comeca normalmente pela criagdo de um
registo, ou seja, uma lista completa. Uma fonte essencial para identificar todas as partes interessadas
relevantes é o estudo da documentagdo do projeto (documentos contratuais, carta do projeto, ativos
do processo organizacional), bem como documentos de projetos anteriores e, finalmente, um
brainstorming exaustivo da equipa do projeto. O resultado é um registo das partes interessadas que
contém os dados de identificagdo das partes interessadas, o seu papel no projeto, as suas expectativas,
0 seu interesse, a sua influéncia, a sua atitude, o seu impacto e o seu poder, o que resulta numa
importancia global. A importancia das partes interessadas depende do seu poder, da sua capacidade
de influenciar o projeto, da legitimidade das suas relacdes com o projeto e da urgéncia da parte
interessada do ponto de vista do projeto.

Com base na analise e identificacdo das posicGes das partes interessadas, é desejavel adotar uma
abordagem diferenciada para as diferentes partes interessadas. Existem varias estratégias disponiveis,
sendo possivel utilizar uma série de estratégias RDAP (estratégia de reacdo, defesa, acomodacdo ou
pré-acao). A comunicagdo com as partes interessadas com base num plano de comunicagao criado é
uma ferramenta essencial. O conteuddo do plano de comunicagdo consiste em clarificar o ambito da
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partilha de informagdes com as partes interessadas, clarificando de forma incrivel o objetivo do
projeto, o ambito, os riscos e o papel das partes interessadas no projeto. O plano de comunicagao deve
definir a forma e a frequéncia da comunicacgdo e as ferramentas para o desenvolvimento da parceria.
E necessario decidir se existem recursos suficientes para estabelecer uma comunicacdo bidirecional
regular com todos os intervenientes criticos. No caso de recursos limitados, é essencial definir os mais
influentes e os mais interessantes e escolher outras formas de comunicagdo para os outros. O plano
de comunicacdo com as partes interessadas deve ser continuamente atualizado em fungdo da
evolucdo do projeto. Esta é a unica forma de garantir que o plano continuard a conter diferentes
tacticas para envolver diferentes grupos de partes interessadas, dependendo do seu interesse e
influéncia.

A gestdo das partes interessadas identifica, mantém, reforca, gere e explora as relagcbes com as partes
interessadas do projeto. O termo esta intimamente relacionado com a ética empresarial e a
responsabilidade social das empresas.

Durante os dois ultimos periodos de programacao, a administracdo publica da Republica Checa mudou
gradualmente a sua visao das organiza¢des da sociedade civil como solucionadores de projetos
financiados pela UE e potenciais parceiros. Anteriormente, as organiza¢des da sociedade civil e a
administragao publica tinham menos experiéncia com o principio da parceria. Com base no
envolvimento em projetos da UE centrados em vdrios tépicos implementados em periodos de
programacao anteriores, a administracdo publica estd a mudar a sua abordagem até agora cautelosa
em relacdo a estas organizacOes e agora vé e valoriza as organiza¢des da sociedade civil como parceiros
valiosos.
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Apéndice E: A abordagem do Quadro Légico

A Abordagem do Quadro Légico (LFA) é um processo participativo que ajuda na andlise, concegdo e
planeamento de projetos. E frequentemente utilizado na Gestdo do Ciclo do Projeto (PC). O objetivo
do Marco Ldgico é obter uma compreensao profunda do contexto e das condi¢des iniciais e sistematizar
e estruturar a informac¢do de uma forma normalizada (a Matriz do Marco Légico - LFM). Os elementos
criticos no processo do Marco Légico sdo:

e As principais partes interessadas devem participar para garantir o empenhamento, a
apropriacdo e a sustentabilidade. Através de consultas e do didlogo, os pontos de vista e as
informacgdes essenciais sdo recolhidos, processados e analisados para identificar e justificar o
projeto.

e S3o identificadas as relagdes causa-efeito para abordar as causas profundas dos problemas
detectados e definir solugdes e objetivos. Este processo identifica atividades e potenciais
realizagbes susceptiveis de gerar resultados e impacto a longo prazo.

O Quadro Légico estd geralmente estruturado em trés partes: analise, concegdo e planeamento, cada
uma com varias etapas e resultados especificos.

|
|

P4l Stakeholder |  Problem Objective Strategy | Project External FredoMo

| Analysis Analysis Analysis Analysis Al Structure Factors -

- Y T Y =l IF am |
Z|| Stakeholder  Problem  Objective = Strategy H - ) .

g Matrix Tree Tree Definiition g Logical Framework Matrix
b wh - “ - ——erem—

l

Schedule Budget

)

‘é Activity Resource
AN Scheduling | Scheduling
LS
BAl———
51 Project Project

S

Project Definition

Fig. Apéndice E.1.- Estrutura do processo da LFA

E essencial distinguir entre o Marco Légico como um processo analitico e a Matriz do Quadro Légico
(MQL). Neste documento estruturado, a informacdo e a andlise sdo resumidas e estruturadas para
facilitar o planeamento do projeto.

A LFM é geralmente estruturada em linhas e colunas. Podem ser acrescentadas colunas adicionais para
incluir objetivos ou informacdes de base, mas deve haver um elemento de equilibrio para ndo
sobrecarregar a matriz com informagoes, correndo o risco de reduzir a sua utilidade:

Indicadores | Baseline Targets | Fontes Pressupostos
Informagdo

Objetivo Geral
(Impacto)

Objetivos Especificos
(Resultados)
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Entregaveis

Atividades

As linhas indicardo as ligagdes causa-efeito identificadas, estruturadas em:

Objetivos/Impacto: Esta sec¢do identifica os objetivos gerais do projeto no que diz respeito as
mudancas esperadas a longo prazo.

Objetivos Especificos/Resultados: Esta secc¢io identifica os resultados esperados do projeto
relativamente a forma como os produtos produzidos sao utilizados e geram mudancgas.
Entregaveis: |dentifica os produtos reais que o projeto ird gerar.

Atividades: Descreve as a¢oOes e tarefas especificas necessdrias para gerar os resultados do
projeto.

As colunas incluirdo elementos adicionais que apoiam o plano do projeto:

Indicadores que nos permitirdao medir o progresso e o efeito do projeto.

Baeseline que proporcionem bases de referéncia e expectativas razodveis.

Fontes de verificagdo que identificam a documentagdo independente e fidvel que sera utilizada
para verificar os resultados do projeto.

Os pressupostos funcionam como fatores de sucesso, indicando quais os elementos exteriores
ao projeto que o influenciam, para que possam ser adequadamente previstos.

O LFM apresenta um modelo normalizado que resume os principais elementos do projeto, fornecendo
aos gestores de projeto uma visdo geral dos objetivos, ambito, atividades, indicadores, metas e fatores
de sucesso.
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Apéndice F: Recursos adicionais

F.1 Tabela ARSCI do Guia da EUPM?

Iniciagsa e | pc | e | oc | P | x| Eem |pevem| por (— peL —
Pedido deApresentag3o de Projeto n.a n.a. AlS sic | n.a n.a n.a. na n.a.
Fichade Projeta A n.a AlS 5 s/C | | n.a n.a n.a.
Fase de Desenho

Reunido de Langamento da Fase de Canceg@o n.a A C 5 5= C R 5 [ na n.a
hdatriz das Partes Interessadas do Projeto n.a. A C 5 C | R 5 C n.a. C
CQuadro Ligico do Projeto m.a A C 5 C c R 5 C n.a. n.a.
Formulério de Candidatura do Projeto | A C 5 C G R 5 C 5 5
Drecisda de Financiamento A | | | | | | | | n.a n.a.
Fase de Preparag3o

Preparag3o da Fase da Reunido de ih A c 5 c c ” 5 c c
Langamento C

Acordo de Subvengao | | A 5 C G R 5 C 5 n.a.
Acorda de Parceria n.a. 1 C A C C R 5 C 5 n.a.
Manual do Projeto n.a. | A 5 C | R 5 C C C
Plano de Trabalho do Projeta | A C 5/C C G R 5 S/C 5 n.a.
Plano de Subrontratagio n.a. A C C | 5 R 5 | 5 n.a.
Plano de Aceitag 3o de Entregéveis rn.a. A C 5 | G R 5 C n.a. n.a.
Plano de Comunicac3o e Divulgacio | A C <] I G 5 5 [ ¥ na. R
Planos de Gestao

Plano de Gest3o de Requisitos n.a | A C o | R 5 5 n.a n.a.
Plano de Gest3o das Alteragdes do Projeto n.a | A C | | R 5 | n.a n.a.
Plano de Gest3o de Riscos n.a. C A C | | R 5 | n.a. n.a.
Plano de Gest3o de Problemas n.a. | A C £ | R s C n.a. n.a
Plano de Gest3o de Qualidade n.a | A 5] C c R 5 C n.a. n.a
Execugdo da Reunido de Langamenta n.a A C 5/C |5 C R 5 C & C
Coordenag3o do Projeto n.a. | A 5 | | R 5 | C C
Garantia de Qualidade . | | 5 55 | A H R | |
Comunicar os Resultados do Projeta | | | [ | | A 5 C n.a, R
Relatdrio do Projeto 3 Entidade Adjudicante | | A £ i cC R 1 s 5
Monitorizar o Desempenho do Projeto n.a. | A c C | R 5 C C n.a.
Controlar o Cronograma n.a. | A C C | R 5 C n.a.
Controlo de Custas n.a | A C C | R 5 C 5 n.a.
Gerir as Partes Interessadas n.a. | A [ C | R ] [ 5 n.a. 5
Geriros Requisitos n.a | A C C | R 5 C n.a. n.a.
Gerir as Alteracdes do Projeta (principais) A 5 5 C | | R 5 [ 5 n.a.
Gerir as Alteragdes do Projeta (menores) | 5 A C | | R 5 [ 5 r.a.
Geriros Riscos n.a. | A C C | R ] E 5 n.a.
Geriros Problemas e s Decisbes n.a. | A [ C | R 5 € n.a. f.a.
Gerira Qualidade n.a | A C C | R 5 c n.a. r.a.
Gerira AceitagSo dos Resultados n.a. A | C C | R 5 C n.a. n.a.
Gerira Subcontratagio n.a. | A c C | R 5 Cc 5 n.a.
Encerramento cA PSC GO DC PTG CR EUPM | PtEUPM | PCT =y . =
Reunida de Revisga Final do Projeto n.a A C 5 L o C R C G G
Relatdrio Final do Projeto | A C 5 C C R 5 C 5 5
Encerramento Administrativo n.a. A | | | | R | | 5 n.a.
CA Entidade adjudicante EUPM Gestor de projetos da UE

PSC Comité de Direg¢do do Projeto PtEUPM Parceiro Gestor de projetos da UE

GO Proprietario da subvencdo PCT Equipa principal do projeto

DC Coordenador de dominio PST-CM Equipa de apoio ao projeto - Gestor de

comunicagao
PTG Grupos-alvo do projeto PST-FM Equipa de apoio ao projeto - Gestor
financeiro
CR Representantes do Consdrcio
A R S C I
Responsavel Responsavel Apoios Consultado Informado
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F.2 Paisagem dos Artefatos do Guia da EUPM?
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