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PARCEIROS i

RESPONSAVEL
PELA PUBLICACAO

O CONSERVATOIRE DU LITTORAL (CONSERVATORIO DO LITTORAL,
A AGENCIA DE PROTECAO COSTEIRA)

Consciente do valor ecoldgico, social, economico e cultural do seu litoral, a Franga escolheu preservar
uma parte significativa de espacos naturais litorais e de os tornar acessiveis a todos. O Estado decidiu
assim criar em 1975 o Conservatoire du littoral (Agéncia de Protecdo Costeira), um organismo publico
hoje sob a tutela do Ministério encarregue da Ecologia, que prossegue uma politica fundidria que
visa a protecdo definitiva dos espacos naturais e das paisagens costeiras, maritimas e lacustres.
O estabelecimento pode intervir em cantdes costeiros na Franca metropolitana e no estrangeiro,
bem como em municipios limitrofes dos estuarios e dos deltas, e lagos com mais de 1.000 hectares.
Os seus objetivos: a preservacao dos ambientes naturais e das paisagens notavelis e ameacadas,
0 acesso e rececdo do publico, respeitando os sitios, a fim de aumentar a sensibilizacdo para a
preservacao ambiental, a implementacdo de praticas de desenvolvimento sustentavel em todas as
atividades presentes nos locais (agricultura, gestao do patrimonio, etc.), ou ainda o equilibrio das linhas
costeiras e a tomada em consideracdo das alteracdes climaticas atraves de uma gestdo fundamentada
com 0s seus parceiros locais. A Agéncia € proprietdria dos locais que adquire, e confia a sua gestdo
a outras estruturas publicas ou privadas (regides, departamentos, autoridades locais, sindicatos
mistos, associagdes, etc.) que empregam 0s guardas do litoral (Quardas costeiros) responsaveis pela
manutencdo dos sitios, aumentando o seu valor e acolhendo o publico.

Além disso, o Conservatoire du littoral desenvolve acdes de cooperacdo a escala internacional, com
base nos valores e principios de gestdo que promove e transmite em Franca. A Delegacdo Europeia e
Internacional procura assim partilnar as praticas levadas a cabo em Franca em termos de preservacdo
costeira, principalmente nas costas maritimas regionais onde a Franga esta presente (antes de mais
com 0s paises ribeirinhos do Mediterrdneo). A capacidade e especificidade da acdo internacional
levada a cabo pela instituicdo reside no acompanhar o desenvolvimento dos seus parceiros atraves
da implementacdo de projetos concretos em sitios-piloto, tanto a nivel institucional como técnico.
Como as problematicas costeiras sdo extremamente diversas, a Agéncia dedica-se principalmente a
apolar 0s seus palses parceiros na implementacao de politicas e estratégias territoriais baseadas na
Gestdo Integrada das Zonas Costeiras. Também trabalha na implementacdo de acdes de promocgdo e
valorizacao dos ecossistemas e ambientes naturais, no topo dos quais estdo as zonas humidas e as
pequenas ilhas. A estratégia de intervencdo para a acdo europeia e internacional da Agéncia pode ser
resumida numa visdo: «Trabalhar conjuntamente para desenvolver politicas de gestdo integrada das
zonas costeiras e agir em prol de mais e melhor gestdo das zonas costeiras protegidasy.

Contactos:
Conservatoire du littoral
Délégation Europe et International - 3 rue Marcel Armaud - 13100 Aix-en-Provence

Tél : +33 (0)4.42.91.64.10 E-mail : international@conservatoire-du-littoral.fr
www.conservatoire-du-littoral fr

Link para a pdgina Facebook: https://www.facebook.com/Délégation-Europe-International-
Conservatoire-du-littoral-103780291212234/

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020 P.5




¢ PARCEIROS

PARCEIROS TECNICOS

*

A INITIATIVES EUROPE CONSEIL ASSOCIACAO U ssetena

Criada em 2002, a associacdo relne um grupo de profissionais que trabalham sobre questdes
europeias. O seu objetivo € apoiar a sociedade civil nas suas acdes, desde o nivel local até a Unido
Europeia, e tornar os projetos de solidariedade e inovadores elegiveis no ambito das politicas e dos
programas europeus. AIEC oferece 3tipos de atividades complementares: animacdo e informagdo sobre
politicas e programas europeus (conferéncias, workshops, Guias), apoio a concecdo e implementacdo
de projetos europeus (estratégia estrutural, engenharia de projetos, gestdo de projetos), formagdo
tematica e/ou profissional sobre questdes europeias (Instituicdes Europeias, Gestao de projetos
europeus...).

Sitio internet: http://iec.marsnet.org/ E-mail: iec@initiatives-europe.org

A INICIATIVA PARA AS PEQUENAS ILHAS m MEDITERRANEAN

DO MEDITERRANEO (PIM INICIATIVA ASSOCIAGAO)

Programa iniciado em 2005 pelo Conservatoire du littoral , a Iniciativa PIM constituiu-se em 201/,
apos uma duzia de anos, como uma ONG internacional independente que prosseguira as suas
atividades de promocdo e assisténcia a gestdo das zonas insulares mediterranicas. O seu objetivo
€ a preservacdo destas micro-zonas atraves da implementacdo de acdes concretas no terreno,
promovendo o intercambio de know-how e conhecimentos entre conservacionistas e especialistas
da bacia mediterranica. A sua abordagem da prioridade a solucdes simples e pragmaticas. Organizar
reunides e a promover o intercambios entre os intervenientes na conservacao da natureza, capitalizar
e divulgar conhecimentos e know-how sd80 outros eixos que estruturam a sua acdo

Sitio internet: http://initiative-pim.org/ E-malil : pim@initiative-pim.org

A ASSOCIACAO SMILO M\SMILO

Iniciado em 2014 pelo Conservatoire du Littoral e apoiado desde 2016 por uma ONG dedicada com
o mesmo nome, SMILO (Small Island Organisation) visa apoiar pequenas ilhas com menos de 150 km?
gue desejem avancar para uma gestao mais sustentdvel do seu territdrio. O seu campo de acao inclui
varios temas transversais tais como agua e saneamento, residuos, energia, biodiversidade, paisagem
e patrimonio insulares, através do apoio a projetos territoriais integrados e concertados entre todas as
partes interessadas de uma ilha.

Sitio internet: http://www.smilo-program.org/fr/ E-mail: secretariat@smilo-program.org
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PARCEIROS i

PARCEIROS FINANCEIROS

A CIDADE DE MARSELHA N \iABSEILLE

Historicamente aberta ao mundo e nutrindo uma longa tradicdo de hospitalidade, Marselha tornou-se
uma metropole europeia e mediterranica de primeiro plano, desenvolvendo a sua imagem e dominios
de exceléncia a nivel internacional. Esta atratividade deriva também do ndmero crescente de missdes
de prospecao no estrangeiro, a fim de partilhar a sua experiéncia em muitos campos, particularmente o
desenvolvimento sustentdavel do seu territorio.

Ha mais de 10 anos que a Cidade de Marselha apoia o Conservatoire du littoral e as suas acdes em prol
da conservacdo, gestdo e desenvolvimento de pequenas ilhas do Mediterraneo. Neste ambito, foram
realizadas varias acoes, tais como a organizacdo de workshops técnicos sobre as questdes de gestdo de
pequenasilhas, a producao de materiais de comunicacao e aimplementacao de operacdes internacionais
(Celebrate Islands, etc.) ou a organizacao de cursos internacionais de formacao de multiplos atores sobre
uma vasta gama de temas (concecdo e gestao de projetos, preparacdo de um documento de gestdo,
engenharia ecoldgica terra-mar, etc.), permitindo o desenvolvimento de conhecimentos e know-how
partihados entre os intervenientes na conservagao. A producdo do guia metodoldgico «concecao e
pilotagem de um projeto» faz parte destas abordagens de partilha de informacdo e de desenvolvimento

de capacidades.. Site internet: https://www.marseille.fr/

O FONDS FRANCAIS POUR LENVIRONNEMENT MONDIAL £2), Fonos enancas poun
(FUNDO FRANCES PARA O AMBIENTE MUNDIAL) 5;} L'ENVIRONNEMENT MONDIAL

Ao servico da politica francesa de cooperacdo e desenvolvimento em matéria de protecdo do ambiente
global, o Fonds Francais pour I'Environnement Mondial (Fundo Francés para o Ambiente Mundial)
subsidia projetos de desenvolvimento sustentavel relacionados com os acordos ambientais multilaterais
assinados pela Franca, com o objetivo de preservar a biodiversidade, o clima, as dguas internacionais,
a terra, a camada de ozono, e de lutar contra a poluicdo quimica. O FFEM estad a aprender com estes
projetos-piloto para que as solucdes mais eficazes possam ser implantadas noutros locais ou em maior
escala. Desde ha varios anos, o FFEM apoia o Conservatoire du littoral (Agéncia de Protecao Costeira),
particularmente ao nivel de operacdes de gestdo de locais e acOes de capacitacao para gestores e
atores envolvidos na protecdo de zonas costeiras e insulares naturais em paises em desenvolvimento.
Desde 2016, e todos os anos desde entdo, tém sido organizadas sessOes de formacdo sobre as
questdes da criacdo e gestdo de projetos, para 0s paises parceiros mediterranicos e para a regiao
africana. Site internet: https://www.ffem.fr

A AGENCE DE L’EAU RHONE MEDITERRANEE CORSE i |
(A AGENCIA DA AGUA PARA RHONE MEDITERRANEO E CORSEGA) |w

A Agéncia da agua para Rhone Mediterraneo e Corsega € um organismo publico do Ministério do
Ambiente, dedicado a preservacdo da dgua. Recolhe a taxa de dgua paga por todos os utilizadores.
Cada euro recolhido é reinvestido com as autoridades locais, agentes econdmicos e agricolas para
combater a poluicdo e fazer melhor uso da agua disponivel, através de um programa de intervencdo
plurianual. Além disso, a agéncia da agua organiza consultas com as partes interessadas locais, produz
e divulga conhecimentos sobre a agua. A Agéncia da Agua € um parceiro-chave do Conservatoire du
littoral a nivel francés e internacional, apoiando projetos institucionais e de cooperacdo técnica sobre
as questdes de conservacdo de zonas humidas e pequenas ilhas. Site internet: hitps://www.eaurmc.ir/

agence

eau
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INTRODUCAO

A producdo deste guia metodologico faz parte dos cursos de formagdo internacionais organizados
entre 2016 e 2019 pelo Conservatoire du littoral com 0s seus parceiros técnicos, para os intervenientes
envolvidos na conservacao das zonas costeiras e insulares naturais da bacia mediterranica e das costas
africanas do Oceano Indico (gestores de zonas naturais, intervenientes institucionais, associacdes,
universidades, etc).

Durante estas sessdes de formacdo, a rigueza dos intercambios e intervencdes dos participantes
ou dos peritos intervenientes deu-nos a ideia de produzir este guia metodoldgico sobre a criacdo,
desenvolvimento e acompanhamento de projetos, combinando tanto licGes concetuais como
testemunhos de parceiros (organismos financiadores ou chefes de projeto), gue concordaram em
partilhar a sua experiéncia, conselhos e pontos de vista, e assim tornar este tema tedrico mais concreto.

Qualquer organizacdo, publica ou privada, poderd encontrar elementos metodoldgicos de apoio a
construcdo dos seus projetos, mobilizagdo de recursos financeiros adequados, e implementagdo, de
forma transparente e partilhada, com a sua equipa e 0S seus parceiros.

Este guia ird ajuda-lo, assim o esperamos, a construir projetos de qualidade e a tornar as suas
acodes sustentaveis.

O que é que se entende por «projeto»?

Um projeto € um conjunto de atividades estruturado em fases ou em etapas,
permitindo a realizacao de um objetivo estratégico definido e preciso. O projeto
cumpre objetivos em termos de conteudo (um projeto conduzira a resultados ou
produtos), calendario (um projeto tem um inicio e um fim) e orcamento (na auséncia
de financiamento proprio, sera necessario recorrer ao financiamento externo, através

de um pedido de apoio de um organismo financiador).

A gestao do projeto consistira, portanto, no planeamento, organizagao e monitorizacao
de cada acao, de modo a cumprir 0os prazos, custos e qualidade necessarios para

assegurar o seu sucesso final.




AS GRANDES ETAPAS
DA VIDA DE UM PROJETO

Etapal

) Analisar a sua organizacgao, a sua estrutura; apresentar um projeto

Etapa 2
) ldentificar organismos financiadores e os seus programas; Identificar
0s convites a apresentagcao de propostas

Etapa 3
) Escolher o programa adequado ao seu projeto; selecionar o convite

a apresentacao de propostas adequado

Etapa 4
) Adaptar-se as expetativas do convite a apresentacao de propostas
e identificar os procedimentos de candidaturae

Etapa 5
) Partilhar e conceber o futuro projeto; redigir a candidatura e submeter
o dossier

Etapa 6
) Assinar o contrato/acordo; compreender e partilhar as obrigacdes ;
construir e partilhar as ferramentas de monitorizacao

FASE 3
Implementar o projeto Etapa7

) Realizar as agdes, vincular o orcamento e animar as suas equipas
e parceiros

Assegurar o reporting e

5 ) Recolher evidéncias de que o projeto foi realizado; Avaliar o impacto e a
a preparagao para

qualidade das suas agdes; Elaborar relatérios intercalares e de progresso

o controlo

Etapa 9

) Fazer o balanco do projeto e transmiti-lo ao organismo financiador;
FASE 5 classificar e arquivar os documentos de apoio; colocar-se a disposicao

Encerrar e perpetuar para uma auditoria

0 projeto

Etapa 10

) Preservar e valorizar os resultados



FASE1 S

FASE 1

ESCOLHER UM ORGANISMO FINANCIADOR OU

UM CONVITE A APRESENTACAO DE PROPOSTAS

ETAPA T

ANALISAR A SUA ORCANIZACAO,
A SUA ESTRUTURA; APRESENTAR

UM PROJETO

Cada projeto comeca com uma ideia, uma
necessidade, uma oportunidade que serd
designada por um ou mais colaboradores,
parceiros ou voluntarios de uma organizacdo.

Por vezes um projeto é construido e proposto
precipitadamente a um organismo financiador
para cumprir os prazos gque este imp0oe. Este
efeito de urgéncia pode ter consequéncias
negativas para o projeto e raramente permite a
construcdo de propostas solidas, estruturantes
e de qualidade.

E por isso que o anteprojeto é uma etapa
primordial para uma organizacdo, para poder ter
uma visdo global e partilhada da sua estrutura
e, conseguentemente, propor um projeto que
responda aos problemas da sua organizacdo

Isso permite-lhe:

- Identificar claramente as necessidades (da sua
organizacdo, do territdrio visado..) e expressar
claramente a ideia «central» do projeto;

- Fazer uma avaliagao, de forma coletiva e
partilhada, dos meios disponiveis, das orientacdes
estratégicas em gue se insere...

- Envolver-se numa discussdo construtiva com a
hierarquia e equipa para facilitar a sua apropriacao
€ COmMPromisso com O Processo;

- Estabelecer a ligacdo entre o projeto especifico
e a estratégia global da organizacdo (que muitas
vezes se enquadra numa visdo mais ampla).

Este pré-requisito € um fator de qualidade para
uma operacdo e 0Ss seus impactos futuros.
Aumenta as suas hipdteses de sucesso na
obtencao de financiamento.

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca): «Um projeto deve
surgir como resultado de uma necessidade bem definida que deve
fazer parte da estrategia de conservacdo e desenvolvimento de um
territorio. Pode ser um projeto que se enquadre na visdo de um plano

ou esquema de gestdo para uma area natural, ou uma abordagem

territorial do tipo «Agenda 21 local».

Jéréemie DUBOIS (Departamento do Var, Franca): «O conhecimento da
necessidade, a definicdo do seu volume humano, financeiro e temporal
€ primordial, porque se o projeto ndo responder a uma necessidade,
falhard em algum momenton».

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020
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‘*’ FASE 1- ESCOLHER UM ORGANISMO FINANCIADOR OU UM CONVITE A APRESENTACAO DE PROPOSTAS

v

Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca): <A motivacdo do
cliente é o ponto mais importante. E o garante da boa realizacdo do
projeto, e isto quaisquer que sejam as dificuldades encontradas. Esta
motivacdobaseia-sendosdnadecisdopoliticaasertomada, mastambéem
¢ no seu envolvimento na conducédo do projeto e na sua capacidade de

assumir a totalidade ou parte das despesas financeiras. Mas isso néo € suficiente.
A oportunidade do projeto e a adequacédo dos meios propostos para a sua realizacao
devem tambeém ser avaliadas. O calendario de execucdo, o custo e a solidez do plano
de financiamento sdo também elementos a serem compreendidos logo que o projeto
surja. Envolver-se num projeto € mais do que apenas procurar financiamento».

ANALISAR A SUA ORGANIZACAO

Com antecedéncia, € importante fazer a si proprio
algumas perguntas:

Qual é o objetivo social da minha
organizagao?

A finalidade, as missGes da organizacdo, O
servico, 0s objetivos prosseqguidos...

Que atividades oferece a minha

organizacao?

As realizacOes concretas da estrutura, as acdes que
ela implementa numa base recorrente e pontual...

Quem irad beneficiar das

atividades?

Os publicos-alvo (diretos), beneficiarios finais
(indiretos), utilizadores...

Qual é a ancoragem territorial da minha
organizacao?

O territorio de intervencdo, a implantacdo dos
parceiros...

Quais sdo os meios disponiveis para a acao?
Os recursos humanos, o orgamento, 0 equipamento,
os voluntarios, as redes...

Qual é o modelo de negdcio da minha
organizacao?

As fontes de rendimento, receitas, principais
rubricas de despesas, margem de manobra para
0 desenvolvimento, estruturacao, etc., sao todas
importantes.

Quais sdo os Pontos Fortes - Pontos Fracos -
Oportunidades - Ameacas?
A andlise AF.O.M ou SW.OT [cf. ferramenta 1]

v

David DEMONBRISON (BRL ingénierie, Franca): «Antes de procurar
financiamento, tem de analisar a necessidade que pretende satisfazer,
mas também a sua estrutura, e verificar quais sdo os pontos fortes
e fracos do projeto. Isto permite identificar parceiros complementares
para consolidar a analise da necessidade e ter apoio em certos eixos

do projeto. Devemos também perguntar-nos se existe a vontade, a legitimidade e o
apoio para fazer este projeto. Realizar o diagnostico coletivo permite assim responder
a estas questoes e ter um projeto baseado na situacdo real para uma melhor viabilidade

e aceitabilidade do projeton.

P.12
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FASE 1- ESCOLHER UM ORCANISMO FINANCIADOR OU UM CONVITE A APRESENTACAO DE PROPOSTAS *

| FERRAMENTAS |

Focus sur I'analyse A.F.O.M
ou SSW.O.T

Andlise SW.O.T. (Pontos fortes - Pontos fracos - Oportunidades - Ameacas):

E uminstrumento de andlise estratégica. Combina o estudo dos pontos fortes e fracos de uma organizagéo,
de um territdrio, de um setor, com o estudo das oportunidades e ameacas do seu ambiente, a fim de
ajudar a definir uma estratégia de desenvolvimento. Dado gue a andlise SWOT se baseia no julgamento
dos participantes, € subjetiva e qualitativa e pode tambéem ser aplicada a agdes ou a meios

Positivo

Para atingir o objetivo

Negativo
Para atingir o objetivo

Origem
interna

Fatores internos
a organizacgao

S - Estudo dos Pontos Fortes (Strenghts)

Os pontos fortes sdo 0s aspetos internos positivos
gue a organizacao controla e pode desenvolver
no futuro.

O - Estudo das Oportunidades (Opportunities)
As oportunidades sdo as oportunidades externas
positivas que podem ser potencialmente
aproveitadas, no contexto dos atuais pontos
fortes e fracos. Desenvolvem-se fora do campo
de influéncia da organizagdo ou a margem
(por exemplo, politicas publicas favoravelis,
desenvolvimento econémico, etc.).

Pontos fortes
(Strenghts)

S

Oportunidades
(Opportunities)

O

W - Estudo dos Pontos Fracos (Weaknesses)
Os pontos fracos sdo 0s aspetos negativos que
sdo internos, mas que também sdo controlados
pela organizagdo, e para 0S quais existe uma
margem significativa para melhorias.

T - Estudo das Ameacas (Threats)

As ameacas sdo problemas externos, obstdculos
ou limitacGes que podem impedir ou limitar
0 desenvolvimento de uma organizagdo ou
setor. Estdo frequentemente fora do campo de
influéncia da organizacdo ou a margem (por
exemplo, reformas legislativas, concorréncia,

crises, etc).

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020
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REALIZAR UM DIAGNOSTICO COLETIVO E DE PARTILHA

De forma coletiva ou individual, as pessoas responsaveis pelo projeto consultam as partes interessadas
da sua organizacdo para realizar o diagnostico o mais exaustivo possivel da sua estrutura.

Algumas respostas a serem encontradas: quais sao as necessidades atuais e futuras da organizacdo?
Quiais sdo as principais deficiéncias e fraquezas da nossa organizacao e das suas acdes? Quais sdo
as problematicas que o projeto ird abordar/situacdes que o projeto ird alterar? A estrutura dispde
dos meios humanos, financeiros e técnicos para levar a cabo este projeto? Que parceiros devem ser
envolvidos? ...

Todas estas respostas levam-no a enriquecer a ideia inicial!

O diagndstico e o inventdrio da sua organizacdo permitem-lhe desde ja:

- reforcar a justificagdo do projeto futuro;

- determinar as mudancas que se pretendem alcancar;

- identificar parceiros que possam apaiar,;

- implicar gradualmente potenciais financiadores;

- mobilizar uma equipa interna de projeto em torno de um objetivo comum;

v

Entela PINGULI (Agéncia Nacional Costeira, Albania): «Antes de
iniciar um projeto, € necessario definir claramente as prioridades da
sua estrutura, mas ta jeto as necessidades dos beneficiarios para a
aceitabilidade do projeto».

v

Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca):

«E necessario um proceso de consulta. Por vezes ¢ um elemento de bloqueio ou
um simbolo de frustracdo. Nao deve substituir as prerrogativas ou obrigacdes dos
decisores e dos representantes eleitos. Ndo deve ser uma razdo para atrasar o
calendario de implementacéo. E frequentemente complexa, consumidora de energia
e improdutiva. E uma ferramenta real que requer ferramentas e conhecimentos
especializados. O simples facto de reunir os atores numa reunido ndo pode ser
considerado como uma consulta».

P.14
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FORMULAR AS BASES DE UM ANTEPROJETO E VALIDA-LO COM OS DECISORES

Uma vez realizado o diagnodstico, € aconselhavel
formular as ideias principais do anteprojeto a fim
de partilhar a sua andlise e envolver a sua hierarquia.

Em poucas palavras:

- O contexto em gque o projeto surge
(necessidades atuais e futuras)

- O problema a ser abordado; as oportunidades
a serem aproveitadas.

«As raz0es deste projeto, 0s seus objetivos.

- Os resultados esperados no final do projeto.

- As acbes necessdrias para alcancar 0s
resultados esperados.

< As competéncias internas; as experiéncias que
legitimam a iniciativa.

<A ligacao com as atividades da instituigao.

- As informacdes relativas ao cronograma que
estejam disponiveis.

-Opcdes possiveis para parcerias e
financiamento

Em suma, deve apresentar a logica do projeto
com base na sua andlise, o inicio do seu quadro
I6gico, o seu plano de acdo e o seu orcamento
provisorio

A comunicagdo com 0s seus decisores cumpre

um triplo requisito:

-informar a hierarquia sobre as intencdes do
projeto;

-comunicar a filisofia e l6gica do projeto;

-recolher observacdes e opinides para
encorajar a apropriacdo do anteprojeto por
parte dos decisores.

Cette communication doit étre eclairante
et peédagogique ! Elle vous permettra de
déefinir les prémices d’une concept note.

v

Régis LEYMARIE (Conservatoire du littoral, Franca):

«Como convencer a sua hierarquia a avancar com um projeto (com o
risco de nao ser aceite)? Tem de aceitar ver as «oportunidades» e os
«riscos» e integrar a possibilidade de que néo levara a nada. E importante
neste caso antecipar e preparar um possivel Plano B, baseado em

oportunidades de financiamento paralelo, tendo em mente que ainda é complicado
«fazer correr duas lebres ao mesmo tempon.

v

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral) :

«Como convencer a sua hierarquia a avancar com um projeto (com o risco de néo
ser aceite)? Tem de aceitar ver as «oportunidades» e 0s «riscos» € integrar a possibilidade
de que néo levara a nada. E importante neste caso antecipar e preparar um possivel
Plano B, baseado em oportunidades de financiamento paralelo, tendo em mente
gue ainda € complicado «fazer correr duas lebres ao mesmo tempo».

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020
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Asintese dodiagndsticoeapartilhado anteprojeto
com o0s intervenientes da sua organizagao
permite-lhe agora lancar as bases de um projeto
solido, significativo e transformador.

E o momento de redigir a « Nota conceptual » e
estabelecer o plano de acdo.

Anossarecomendacdo € produzir um documento
sintético de 4-5 pdginas no maximo, langando as
bases do projeto. Ndo se esqueca gue um projeto
€ uma operacao pontual na vida de uma estrutura
gue altera uma situacdo inicial. Ha, portanto, um
Antes e um Depois para a sua organizacao.

A Nota Conceptual (também chamada Nota
de Oportunidade, Nota de Enquadramento,
Nota Sintetica, etc.) [(ver Ferramenta 2)
permitir-lhe-a comunicar amplamente a nivel
interno e com parceiros. Constituiigualmente
0 ponto de ancoragem para 0s seus futuros
pedidos de apoio financeiro.

O plano de acdo (de momento trata-se de um
calendario provisdrio sintético) permite-lhe
avaliar a duragdo do projeto e antecipar a
realizacdo das atividades da sua operacdo
ao longo do tempo.

Marianne LANG (MedPAN) :

(MedPAN, Franca): «Para os convites para pequenos projetos lancados
pela MedPAN, nao estabelecemos um quadro fixo para a nota conceptual.
A ideia é apresentar o projeto de uma forma sintética, ndo hesitando
em apresentar a relevancia do projeto (justificacdo do projeto), o realismo

dos resultados de acordo com o orcamento e o calendario previsto e, finalmente, a
coeréncia das atividades planeadas (serd esta a prioridade?)».

Sylvain PETIT (Associagcdo SMILO, Franca):

«Quando se monta um projeto, é preciso evitar pensar antes de mais
no financiamento (mesmo que, sem mentir a si proprio, o dinheiro
seja o «no gordio» para uma associacdo). No entanto, € importante
fazer as perguntas certas e garantir, com um bom argumento, que
O projeto € interessante para a sua organizac¢do, para o territorio em causa e que
sera federador em relacédo aos parceiros (técnicos e financeiros) e aos outros atores
envolvidos. Ao concentrar-se apenas no dinheiro, o projeto corre o risco de perder

0 seu significado».

P.16
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elementos da «<Nota Conceptual»

O nome do projeto

- é suficientemente atrativo e evocativo?
Conselho: encontrar um acronimo curto e incisivo
ou uma designacao especifica

Uma descricao sucinta da sua estrutura e dos
seus contactos:

= para poder trocar com os seus futuros
parceiros

Conselho: algumas linhas sobre a sua estrutura
e 0s contactos do lider do projeto

O objetivo geral da operacao:

= que mudanca é esperada no final do projeto?
Exemplo: <Uma melhor gestdo e protecdo da
biodiversidade costeira no Département du Var
(Departamento do Var) atraveés do reforco das
competéncias dos gestores da zona costeirar

Os alvos do projeto:

=» Quem sdo os publicos-alvo do seu projeto e
com quem ird atuar? Quem sao os beneficiarios
finais da sua operacao?

Exemplo: publicos-alvo - guardas,
representantes eleitos, profissionais.
Beneficidrios finais: os habitantes, os
utilizadores, os turistas...

Os principais resultados esperados:

=+ O que ird o seu projeto produzir em termos
de qualidade e quantidade?

Exemplo: |la formacao de x profissionais; a
implementacdo de x planos de gestao, x km

de linha costeira protegida; 1 campanha de
comunicacdo e sensibilizagdo dos utilizadores...

As principais atividades planeadas:

=» Que acdes precisam de ser implementadas
para alcancgar os resultados enunciados?
Conselho: identifique as principais atividades
do seu projeto e as tarefas associadas e
agrupe-as em pacotes de trabalho principais
(Work-package)

Exemplo: 1. Formacdo de profissionais;

2. Concertacdo e producado de planos de gestao
costeira com os gestores,

3. Comunicacgdo e sensibilizacdo,

4. Coordenacdo e governanca do projeto;

Os parceiros identificados/desejados:

= Quais sdo os parceiros privados e publicos
que precisa envolver no seu projeto?
Exemplo: 0s gestores costeiros; as associacdes
de utentes do territorio...

Elementos orcamentais:

= Quais sdo as rubricas de despesas previstas
para a realizagao do projeto (recursos
humanos, despesas de missao e de viagem,
prestacdo de servicos externos, obras...)? Que
fontes de financiamento identifica para tornar
o projeto possivel? Que cofinanciamento
pPOSSO proporcionar (recursos internos ou outro
projeto)? Qual é finalmente o montante total
necessario?

O calendario sintético e o plano de acao:

= Qual sera a duracdo do seu projeto? Quais
sdo as grandes etapas da sua operacdo? Como
ird organizar as atividades para realizar a sua
operacao?

Exemplo: Duracdo do projeto - 24 meses,

1. Formacado - t+6 a t+12;

2. Concertacdo - t+2 a t+18;

3. Campanha de comunicacao - t+13 a t+24;
Coordenacdo e governanca de tO a t+24;

Justificacdo para o recurso ao organismo
financiador

=» Como é que o projeto se enquadra na
estratégia e cumpre os critérios e questdes
alvo do organismo financiador?
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IDENTIFICAR OS ORGANISMO
FINANCIADORES E OS SEUS
PROGRAMAS ;| DENTIFICAR OS
CONVITES A APRESENTACAO

DE PROPOSTAS

Existem varias fontes de financiamento de projetos para uma organizacdo, seja ela publica ou privada.

Atualmente, face ao decréscimo generalizado dos financiamentos publicos, as organizac8es tendem
a recorrer a financiamentos privados (mecenato, patrocinio, donativos) ou a convites para projetos de
organismos financiadores internacionais, fundacdes ou programas europeus.

Para se financiar, a associacdo € livre de exigir ou
ndo uma quotizacdo por parte dos seus membros,
de um montante gue Ihe aprouver e que pode
ser diferente de acordo com as categorias de
membros. No entanto, a quotizacdo nunca deve
dar lugar a uma contrapartida.

Na Franca, as associacbes também podem
exercer atividades lucrativas, desde que ndo haja
partilha dos lucros realizados e que as atividades
lucrativas realizadas tenham sido previstas nos
seus estatutos. Arriscam-se entdo a ter de pagar
impostos (impostos sobre as sociedades, IVA e
CET).

De acordo com os quadros juridicos nacionais,
qualguer associacdo pode no entanto organizar
até seis eventos de apoio (por exemplo, ate seis
eventos em Franca, tais como lotarias, espetdculos,
«feiras da ladras, eventos desportivos, etc. e
no seu dmbito até cinco barracas de bebidas)
durante o ano, estando isenta de impostos
comerciais (IVA, imposto sobre as sociedades e
imposto profissional) e imposto sobre os salarios.

Para o financiamento de uma organizacdo, muitos
organismos financiadores publicos e privados
podem subvenciona-lo. Pode tratar-se de uma
assisténcia durante todo o ano ou de um apoio
a um projeto especffico. Em ambos 0s casos,
teoricamente, o subsidio ndo existe para apoiar o
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proprio funcionamento da organizacdo, mas sim
para ajudar a criar projetos e acoes.

Em geral, quanto mais contactos tiver com 0s
organismos financiadores, mais facil sera aceder a
estas subvencdes; daf o interesse em interagir com
entidades nos seus territorios, nas redes dos seus
setores de atividade (a nivel das instituicdes locais
Ou nacionais, bem como das redes europeias ou
internacionais).

Para obter financiamento, terd de demonstrar
a sustentabilidade, seriedade, competéncia e
independéncia da sua estrutura.

A descricdo da sua organizacdo e das suas
realizacdes &, portanto, importante e deve mostrar
a estruturacdo adequada das suas atividades,
a sustentabilidade da sua organizacdo, ©
cumprimento das normas fiscais, descrever a sua
historia, fornecer informacdes sobre 0s estatutos...
Assim, especifique o0 seu orcamento anual, o seu
plano anual de atividades e, para as associacoes,
o ndmero de membros... Tera de descrever e aferir
financeiramente cada uma das acOes que deseja
implementar, para gue o organismo financiador que
O patrocina seja responsavel pelo compromisso
financeiro gue assume perante si.

Para uma associacdo, quando € subsidiada
regularmente, ano apos ano e pelo mesmo
organismo financiador, pode também considerar
a implementacdo de um convénio. Este
procedimento facilitarda as suas diligéncias,
evitando ter de iniciar negociacdes do zero todos
0S anos, mesmo que tambéem tenha que justificar e
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enviar um balanco completo ao seu parceiro no final de cada ano. Este tipo de convénio permite também,
em caso de mudanca do seu interlocutor dentro da estrutura parceira, manter parcerias a longo prazo para

além das questdes interpessoais.

Também pode solicitar uma subvencao para um evento especifico e pontual a um parceiro que ja o subsidie
ou através da angariacdo de novas instituicdes. Mais uma vez, sera necessario orientar com precisdo os
seus pedidos de acordo com o tipo e a dimensdo do evento:

- apresentar projetos a administracdo, um projeto
de ambito local a camara municipal, de ambito
departamental ao conselho Departamental ou
provincial ou as delegacdes locais dos ministérios...

- visar o tipo de instituicbes potencialmente
interessadas no seu projeto.

O mais dificil sera demonstrar o interesse geral do
projeto. Isto exigira a demonstracdo do impacto
real no territorio ou na populagdo com o maior
alcance possivel.

As instituicdes publicas também propdem cada
vez mais aos atores socioecondomicos que se
posicionem em Convites a apresentacdo de
projetos ou Convites a apresentacdo de propostas
que lhes permitam implementar as poliicas
publicas pelas qguais sdo responsaveis

O MECENATO

O mecenato € um apoio material fornecido sem
contrapartida direta, a uma obra ou a uma pessoa,
para o exercicio de atividades que apresentem um
interesse geral. Tenha cuidado para ndo confundir
mecenato e patrocinio, que sdo prestacdes
de natureza publicitaria geradoras de receitas
publicitérias, consideradas como uma atividade
lucrativa..

AS FUNDA(}()ES E CONVOCATORIAS DE

PROJETOS

Concursos e convocatorias para a apresentacao de
projetos provenientes de fundacdes apresentam
oportunidades reais para o financiamento de
organizacbes privadas e publicas. Em Franca,
existem aproximadamente 550 fundagbes de
utilidade publica reconhecidas, 250 fundacdes
empresarials e varias dezenas de fundos de
dotacao, dedicados a uma grande diversidade de
causas.

O fundo de dotacdo permite a qualquer associacdo
gue trabalhe no interesse geral diversificar o seu
potencial de financiamento. Qualguer associacao
pode criar 0 seu proprio fundo de dotacdo. No
entanto, as associa¢gdes agrupadas podem criar
um fundo mutuo para obter maior visibilidade junto
dos mecenas.

v

Sami BEN HAJ

(Cabinet Theétis, consultor
ecologista, Tunisia):
«Parandoperdernenhumaoportunidade,
€ necessario tento aos organismos
financiadores, aos seus programas, na
sua gestdo, na elegibilidade em geral
(a quem se dirigem os seus convites a
apresentacéo de

propostas, etc.). Isto evita uma montagem
precipitada do projeto e permite uma
boa apresentacaon».

Pierre BOISSERY

(Agéncia da agua RMC, Franca):
«Aprocurade financiamento € um assunto
importante e delicado que condiciona
a vida de um projeto. Ndo é raro que
um projeto seja submetido a diferentes
organismos financiadores. Isto levanta
as questdes de financiamento cruzado,
diferentes dossiers de pedidos de
subvencdo, modalidades de pagamento
e de saldos diferentes, de sinalética ou de
comunicacéo diferentes. E necessario ter
0 maximo cuidado prévio possivel para
assegurar que o quadro de «parceria»
esteja bem estabelecido e para avaliar
0s procedimentos administrativos para o
pagamento de subsidios, a fim de evitar
também problemas de tesouraria. A fase
de equilibrio de uma operacdo também
ndo deve ser minimizada. No final do
dia, € muitas vezes a ultima impresséao
que um projeto deixa ao seu organismo
financiador».

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020 P.19




‘*’ FASE 1- ESCOLHER UM ORGANISMO FINANCIADOR OU UM CONVITE A APRESENTAGAO DE PROPOSTAS

ALGUNS EXEMPLOS DE ORGANISMOS FINANCIADORES ESSENCIAIS PARA A PROTECAO AMBIENTAL

E A LUTA CONTRA O AQUECIMENTO GLOBAL

O Fonds Francais pour 'Environnement Mondial (FFEM, Fundo Francés para o Ambiente Mundial).....
https://www.ffem fr/fr
Objectivo: conciliar a preservacdo ambiental mundial e o desenvolvimento local nos paises em desenvolvimento

O GEF (Global Environment Facility, Fundo para o Ambiente Global) - https://www.thegef.org/
Objectivo: enfrentar 0s problemas ambientais mais prementes do nosso planeta.

A Agence Francaise pour le Développement (AFD, Agéncia Francesa para o Desenvolvimento)
https://www.afd fr/fr
Objectivo: gestdo de crises, paz e resiliéncia nos paises em desenvolvimento

Os Critical Ecosystem Partnership Funds (CEPF, Fundos de Parceria de Ecossistema Critico
https://www.cepf.net/

Objectivo: contribuir para a preservacdo dos pontos de acesso de biodiversidade do mundo, apoiando a
sociedade civil

A Fondation Prince Albert Il de Monaco (FPA2, Fundacao Principe Alberto Il do Ménaco

http://www.fpa2.org/

Objectivo: apoiar as iniciativas nos dominios da investigagcao, da inovagdo tecnoldgica e das praticas socialmente
conscientes para a protecao do ambiente e a promoc¢ao do desenvolvimento sustentavel a escala mundial.

A Fondation MAVA (Fundagdao MAVA,) - http://mava-foundation.org/
Objectivo: apoiar projetos de conserva¢do em beneficio das pessoas e da natureza com uma rede de parceiros
no Mediterraneo, Africa Ocidental e Suica

Banque Mondiale (Banco Mundial): - http://www.banguemondiale.org/
Objectivo: empenho em combater a pobreza, aumentar a prosperidade partilhada e promover o desenvolvimento
sustentavel.

GIZ (Agéncia de Cooperacao alema) - https://www.giz.de/en/
Objectivo: fornecer solu¢des feitas a medida atraves da cooperac¢do internacional centrada no desenvolvimento
sustentavel e na educacdo

A Uniao europeia e os seus programas plurianuais

(politiques et programmes sur site https://ec.europa.eu/info/funding-tenders_fr) :
« O programa LIFE http://ec.europa.eu/environment/life

« O programa IEV CT MED http://www.enpicbcmed.eu

- O Programa INTERREG ltélia-Franga Maritimo http:/interreg-maritime.eu

« O programa Horizon 2020 http://ec.europa.eu/research

Os PPI Oscan (Programme de petites initiatives pour les organisations de la société civile d’Afrique du nord,
Programa de pequenas iniciativas para as organizagdes da sociedade civil da Africa do Norte
http://www.ppioscan.org/

Objectivo: reforcar a capacidade técnica, administrativa e financeira das OSC em quatro paises do Norte de Africa
(Argélia, Libia, Marrocos e Tunisia), para gue possam desenvolver iniciativas concretas no terreno a curto prazo e,
a longo prazo, contribuir para a implementacdo de estratégias e planos de agdo nacionais para a conservacao e
melhoria da biodiversidade, a gestao sustentavel dos recursos naturais e a mitigacdo dos efeitos negativos das
alteracBes climaticas.

O MedFund (fundo fiducidrio)

Objectivo: contribuir para a sustentabilidade e eficacia das AMP nos paises mediterranicos sustentando o seu
financiamento, principalmente para atividades que atualmente sdo pouco ou nada financiadas e que correspondem
a implementacdo do seu plano de gestao.

Convocatdrias a apresentacao de projetos MedPAN - http://medpan.org/fr/activites_principales/appels-a-petits-
projets-2/

Objectivo: fornecer apoio direto aos gestores de AMP para implementar agdes concretas com vista a aumentar a
eficacia da sua gestdo, criar acbes-piloto ou desenvolver ferramentas que tambem possam ser Uteis a outras AMP.
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-

COMO PROCEDER PARA LOCALIZAR

UM ORGANISMO FINANCIADOR OU UM CONVITE PARA
APRESENTAGCAO DE PROPOSTAS?

Estudo dos perfis dos
organismos financiadores
na internet

Marque
os nos seus favoritos
no seu navegador

Mantenha uma vigilancia
regular dos seus sites internet
de modo a nado perder os
convites a apresentacao de
propostas

Envie-lhes uma apresentacdo da
sua organizacao e dos seus
projetos (projetos (nota de sintese).

Identifique as suas estratégias,

as suas politicas de financiamento,

as suas areas de intervencao, os
seus calendarios de acao

Descobrir que projetos
financiaram no passado

Valide a sua relevancia
para osseus projetos,
as suas atividades,
os seus territérios

Desenvolver a sua rede e
compreender o funcionamento
do parceiro financeiro visado.
lhes uma apresentacao da
sua organizacao

Entre em contacto com eles
(peca uma reunido, participe em
eventos que eles organizam ou

em que participam, etc.)
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ETAPA 3

ESCOLHER O PROGRAMA
ADEQUADO AO SEU PROJETO
SELECIONAR O CONVITE A
APRESENTACAO DE PROPOSTAS

ADEQUADO

Esta etapa visa confirmar a coeréncia entre
O projeto proposto pela sua organizagdo e o
financiamento ao qual deseja candidatar-se

Recolha documentos-chave e leia-os:

- A Estratégia dos parceiros financeiros (geral -
Programa Operacional para os projetos Europeus
- ou especifico - Programa de trabalho anual)
Informacdo a identificar: estratégia de acdo,
principais linhas de intervencdo, prioridades
tematicas, indicadores de execucdo do programa,
etc.

- Os convites a apresentacdo de projetos/propostas
Informacdo a identificar: tipos de acles a
implementar, candidatos elegiveis, duracdo das
acoes, regras de financiamento das operacdes, etc..

- O guiado candidato ou o manual administrativo
e financeiro

Informacdo aidentificar: Informac8es a identificar:
regras de execuc¢do do projeto, como apresentar
a candidatura, as obrigacOes do lider do projeto,
procedimentos contratuais, etc.

- O dossier de candidatura e os seus anexos.
Sdo os documentos que tera de preencher
on-line ou enviar em versdo papel (formuldrios
de candidatura; orcamento; quadro logico;
documentos administrativos...).

Pode preparar uma ficha gue resuma os principais
elementos para cada financiador. Deve ser dada
especial atencdo aos aspetos financeiros.

Céline DAMERY

v

(Conservatoire du littoral , Franca):

«Dependendo dos organismos financiadores, os pagamentos podem
ser feitos de diferentes formas. Pode receber um adiantamento no inicio
do projeto (30%) e receber o saldo com base no relatério financeiro

final. Para projetos longos (4-5 anos), podem ser feitos pedidos de pagamento
anuais, sempre com base num relatorio. Para determinados projetos europeus, as
despesas sdo comunicadas de 6 em 6 meses. Para outros, tais como os projetos
multi-parceiros, o aumento das despesas € feito coletivamente, uma vez que um
determinado limiar tenha sido gasto por toda a Parceria. O tempo necessario para o
estudo e validacédo dos relatdrios pelos Organismos Financiadores pode, por vezes,
ser longo. E, portanto, essencial ter todos estes elementos em mente desde o inicio
do projeto, para evitar posteriormente quaisquer problemas de tesouraria para a
organizacaon».
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PROJETO X - FICHA 1

O organismo financiador Nome, estatutos, Contactos

O Organismo Financiador/Programa  Titulo e links para o encontrar

A convocatdria de projetos Titulo e links para o encontrar

Os objetivos Contexto e ambicdo da convocatoria

Os Resultados esperados As alteragbes que o projeto deve introduzir na situacado inicial
As acOes visadas O tipo de acdo que pode ser proposta pelo lider do projeto
A parceria O ndmero minimo e o tipo de parceiro nacional ou

internacional necessario para poder candidatar-se

Os beneficiarios O tipo de lider de projeto que pode candidatar-se

Os publicos-alvo e prioritarios Os publicos sobre os quais o projeto devera agir

O territdrio A zona geografica na qual o projeto deve desenrolar-se

O financiamento A taxa de financiamento (percentagem do orgcamento

totalfinanciada pelos organismos  financiadores), ©
montante da intervencdo financeira proposta pela entidade
financiadora para cada projeto; as condi¢ces de pagamento;
possibilidade de financiamento dos salarios; possibilidade
de financiamento dos custos operacionais (muitas vezes
Como uma percentagem do projeto global)

O calenddrio As datas para apresentacdo de candidaturas; o perfodo em
gue o projeto deve ser submetido

Procedimento de candidatura Procedimento on-line; plataforma digital; ficheiros em papel;

Pode agora verificar a elegibilidade da sua organizacao e do seu projeto e selecionar

a entidade financiadora adequada. Confronte a sua Nota Conceptual e a sua ficha de
financiamento!!

-+ A minha estrutura estd incluida na categoria de beneficiarios elegiveis pela convocatéria de
projetos?

-+ O meu projeto enquadra-se num dos eixos estratégicos / dreas de intervencdo do organismo
financiador do programa?

N

+ O meu projeto serd implementado no territério abrangido pelo convite a apresentacdo de
propostas e dentro do calenddrio proposto?

-+ No caso de projetos de cooperacdo internacional, j& possuo a rede certa de parceiros ou como
posso entrar em contacto com eles?

-+ O meu projeto inclui acdes elegiveis pelo convite a apresentacdo de propostas?

-+ Como é que vou cofinanciar o meu projeto?

-+ Quais serdo as minhas obriga¢des (procedimentos para justificar despesas, relatérios...)?
=+ Que mudancas terei de fazer no meu projeto inicial
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FASE2

CONCEBER O SEU PROJETO;

FASE 2 REDIGIR A CANDIDATURA
E SEGUIR A INSTRUCAO

ETAPA 4

ADAPTAR-SE AS EXPETATIVAS
DO CONVITE A APRESENTACAO
DE PROPOSTAS E IDENTIFICAR
OS PROCEDIMENTOS DE
CANDIDATURA

O convite a apresentacdo de propostas ou convite a apresentacao de projetos € publicado por uma
instituicdo publica ou privada quando esta deseja selecionar varios projetos relevantes num campo de
atividade para Ihes conceder financiamento.

Abrange uma série de elementos: os objetivos prosseguidos e o orgcamento anual atribuido aos
tipos de acBes em causa, os critérios de elegibilidade, de exclusdo, de selecao e de atribuicdo e 0s
documentos comprovativos relevantes que devem ser submetidos; as condi¢des de financiamento:
as condictes para a submissdo de propostas; a data de inicio potencial das acdes cofinanciadas e o
calendario do processo de atribuicdo.

Dependendo do Organismo Financiador selecionado, as expectativas podem variar ou assumir uma
importancia diferente. Cabe-lhe a si identificar claramente o que o financiador deseja apoiar e 0s seus
objetivos, e adaptar 0 seu projeto, se necessario, antes de iniciar a sua redacdo.

Assim, as convocatorias de projetos podem centrar-se em:
- resultados (produtos e/ou servigos obtidos)
- impacto (mudanga a longo prazo; contribuicdo para um objetivo mais vasto)

- inovacado (introducdo de um processo, de um método, organizacdo de um bem ou servico novo ou
melhorado);

- O territdrio (cobertura territorial das acdes e resultados do projeto)
- cooperacdo entre parceiros (0 nimero e tipo de intervenientes empenhados no projeto)
- 0s publicos-alvo (a tipologia e o ndmero de beneficiarios afetados pelo projeto)

Os critérios de selecdo das candidaturas, que sdo frequentemente indicados, podem ajuda-lo a posicionar
bem o seu projeto. Sdo variaveis e variados..

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020 P. 25




‘*’ FASE 2 - CONCEBER O SEU PROJETO; REDIGIR A CANDIDATURA E SEGUIR A INSTRUCAO

Exemplo de critérios para um convite a apresentagdo de propostas sobre o turismo inter-regional

Critérios relativos a contribuicdo do projeto para os objetivos do Programa
- Contribuicdo para o aumento da frequéncia estival
- Valor acrescentado inter-regional

Critérios relativos a qualidade do projeto na fase da candidatura

- Carater inovador do projeto (nova cooperacdo, novos produtos turisticos...)

- Ndmero de areas territoriais impactadas direta ou indiretamente

- Impacto na descoberta da linha costeira para publicos jovens e de rendimento modesto

Critérios relativos as exigéncias administrativas e financeiras do programa
- Capacidade financeira do lider do projeto: solvéncia, independéncia financeira,
- Recursos humanos dedicados a gestao do dossier

Exemplo de critérios para um convite a apresentacdo de projetos de cooperacao no dominio da

formacao

Relevancia do projeto em relacao:
- aos objetivos do programa
- as necessidades e objetivos dos participantes

Qualidade da concecdo e implementagao do projeto

- coeréncia entre os objetivos do projeto e as atividades propostas

- qualidade da cooperacdo e da comunicacdo entre as organizacdes participantes

- qualidade dos mecanismos de reconhecimento e de validagdo dos resultados da aprendizagem

Impacto e divulgagdo
- impacto potencial do projeto nos participantes, bem como nas organizacdes participantes
- medidas com vista a divulgar os resultados do projeto

v

Awatef ABIADH (RIT CEPF/LPO, Franca): «Um bom projeto &€ um
projeto que responde a todas as expetativas do organismo financiador
e que responde a sua propria estrategia de financiamento. O projeto
deve responder a necessidades, mas deve também ter em conta
0s projetos e iniciativas que estdo a ser implementados ou foram
implementados antes do projeto, para mostrar que faz parte de uma dinamica
global, e em sinergia com todos os atores envolvidos. Para ter mais hipoteses de ser
selecionado, € bom ter ideias inovadoras, mas realistas para responder a questdes
sobre a conservacdo da biodiversidade ou dos habitats».

No entanto, ndo se esqueca que o seu projeto deriva de uma observacdo e de uma necessidade
e que ndo deve ser «desvirtuado» para fins de financiamento. Por outro lado, é possivel adaptéa-lo
as expectativas do Organismo Financiador, trazendo uma nova dimensdo ao projeto ou
argumentando sobre os impactos das atividades planeadas para satisfazer as suas expetativas.

P. 26
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David DE MONBRISON (BRL ingénierie, Franca): «N&o se altera um
projeto para obter financiamento, constrdi-se e depois encontra-se o
financiamento adequado. Adaptamo-nos, ajustamos 0 nosso projeto
com a linha de financiamento apropriada, mas ndo nos renegamos,
estruturamo-nos sobre os nossos trunfos, e se o organismo financiador
questionar certos pontos do projeto, integramos consultores, peritos, ou outros
parceiros, para o tranquilizar».

Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca):): «Os organismos
financiadores raramente sdao bandqueiros. Tém o0s seus proprios
objetivos, experiéncia ou mesmo pericia, uma rede de conhecimentos
e exemplos de retorno de experiéncias. Tém também requisitos em
matéria de relatorios, comunicacdo, parcerias cruzadas, etc. Um
projeto deve ser concebido igualmente de acordo com o0s objetivos ou prioridades
definidos por estes organismos financiadores, sob pena de rapidamente se tornar
inelegivel».

Se ainda houver dlvidas ou questdes, lembre-se de contactar os parceiros financeiros o mais
rapidamente possivel.

v

Elodie RANDRIANARIANARIJAONA (RIT CEPF, Fundacéo
n Tany Meva, Madagascar): «<Em caso de duvida, n&do hesite em
contactar o seu parceiro financeiro para compreender plenamente
as suas expetativas. O intercambio & essencial qualquer que seja a
fase do projeto, quer seja durante o lancamento da convocatoria de
projetos, durante a elaboracdo do projeto ou apos a assinatura do contrato».

Fabrice BERNARD ((Conservatoire dulittoral, Franca): «E importante
estabelecer contacto com os organismos financiadores durante a fase
de montagem. O erro classico € montar um projeto e submeté-lo sem
falar com os organismos financiadores. Mesmo se alguns financiadores
sdo dificilmente acessiveis, deve ainda assim tentar solicita-los; é um
sinal de seriedade, uma prova de motivacdo, uma demonstracdo de interesse
em negociar e ouvir um parceiro e um argumento a favor da sua vontade de ser
bem-sucedidon».

Os convites a apresentacdo de propostas sdo geralmente publicados nos sitios de internet dos
organismos financiadores. Para o lider do projeto, é importante identificar os procedimentos de
candidatura, que podem variar de um organismo financiador para outro:
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Data de publicacdo do convite a apresentacdo de propostas
Data limite para a apresentacao de candidaturas

Modalidades de candidatura

Por etapa

uma nota breve ou nota de intencao

depois o dossier completo

Dossier completo

Com todos os anexos e documentos

justificativos

Modalidades de apresentacao de candidaturas

]

Procedimento desmaterializado

Etapa 1. Iniciar a sessdo e criar uma

conta de utilizador na plataforma
do organismo financiador

Etapa 2. Redigir o dossier,
preenchendo os campos

Etapa 3. Apresentar a candidatura
do seu dossier online

Etapa 4. Imprimir e assinar o

dossier, enviar um original por
correio

DA<

Procedimento classico

Etapa 1. Obter o formulario do
dossier de candidatura em branco
e todos os dossiers necessarios pa
ra a apresentacao

Etapa 2. Redigir o dossier,
preenchendo os diferentes
ficheiros

Etapa 3. Imprimir e assinar o
dossier, enviar um ou mais originais
por correio e por e mail

Calendario para a selecdo de candidaturas pelo
organismo financiador

Se a
candidatura for aceite

Data de inicio das acoes

Se a candidatura for recusada
Data para uma nova apresentacao
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ETAPA 5

PARTILHAR E CONCEBER

O FUTURO PROJETO:
REDIGIR A CANDIDATURA E
SUBMETER O DOSSIER

Um projeto nunca se faz sozinho!

A concecdo de uma operacdo e a elaboracdo de uma candidatura requerem, portanto, o envolvimento
de todos os interessados que irdo participar nas suas acoes futuras.

« Constitua uma equipa de projeto o mais rapidamente possivel: identifique todas as pessoas a mobilizar
na sua estrutura para a preparacdo da candidatura (representante legal, contabilista, gestor de projeto,
técnico, etc.) e partilhe os seus contactos numa lista de enderecos comum

 Partilhe as informacdes: Organize uma ou mais reunides com a sua equipa de projeto, partilhe todos
0s documentos necessarios para a candidatura (convocatoria de projetos, guia do candidato, formuldrios
de candidatura, nota concetual...)

* Divida o trabalho e as responsabilidades: De acordo com os conhecimentos especializados de cada
pessoa e o seu envolvimento futuro no projeto

e Construa o ‘retro planeamento” Indique as etapas a realizar para apresentar a candidatura
(procedimentos de registo na plataforma de candidatura online, data de apresentacdo), o periodo de
avaliacdo pelo servico instrutor, a data provavel de inicio do projeto

v

Sami BEN HA]J (Cabinet Thétis, consultor em ecologia, Tunisia):

«Os acordos de parceria ou cartas de apoio podem ser assinados
a montante do projeto, o que torna possivel ser credivel quando a
candidatura é apresentada e mostrar que o projeto ja faz parte de
uma iniciativa a escala territorial. Por exemplo, uma carta da estrutura
de gestdo de uma area protegida podera ser util a uma associacdo que pretenda
apresentar um projeto para a implementacdo de atividades neste territorio. Mas
isso antecipa-se, e ndo é preciso esperar até a véspera para pedir uma tal carta
aos parceiros!»
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v

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca): «<Nunca espere
até ao ultimo momento para submeter um projeto, especialmente
para aqueles que se submetem online! Por um lado, com o aumento
do trafego na plataforma & medida que nos aproximamos do prazo,
podem ocorrer «bugs» que sO contribuem para o stress! Por outro lado,
0s varios campos de entrada por vezes nao sédo flexiveis e podem ser limitados em
numero de caracteres, o que significa que alguns textos tém de ser retrabalhados
no ultimo minuto».

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca): «Se o projeto envolver varios
parceiros nacionais ou internacionais ou se precisar de enviar cartas de apoio para
a sua candidatura, ndo espere até aos ultimos dias antes de estabelecer contacto.
E bastante desagradavel ver-se associado a montagem de um projeto nas ultimas
horas... supde que a sua contribuicdo é mais simbolica do que técnica».

O PAPEL DO GESTOR DO PROJETO

O Gestor de Projeto serd a pessoa encarregada de liderar um projeto e de gerir o seu bom funcionamento,
em particular, liderando a equipa e 0s parceiros e gerindo o orgcamento. A escolha do gestor do projeto
€ importante porque o seu papel € preciso e as suas missdes variadas. Pode estar envolvido desde a
fase de redacao, se ja estiver presente na estrutura, ou chegar apds o recrutamento apenas no inicio da
implementacdo do projeto.

Entela PINGULI (Agéncia Nacional do Litoral da Albania):

«O Gestor de Projeto é o garante da coesdo do grupo e da boa execucdao do projeto,
é importante para isso que tenha muitas qualidades:

« Ser organizado e estruturado

- Ser um bom lider, unindo as suas equipas, e ouvi-las

- Ser um bom comunicador, a vontade quer oralmente quer na escrita

» Ter uma mente aberta e ser mediador

- Ser confiante e visionario»

Saba GUELLOUZ (Centro de Atividades Regionales para as Areas Especialmente
Protegidas, Tunisia): «<Como gestor de projeto, deve, antes de mais, ser um federador de
todos as partes interessadas no projeto, organizar-se com um quadro légico de projeto, um
planeamento e orcamento claros, fazer respeitar uma gestdo de equipa positiva e pré-ativa,
ser perseverante e ter uma grande serenidade.

Para animar o projeto e mobilizar a sua equipa, deve primeiro fazer circular a informacdo:
todos devem estar ao mesmo nivel de informacdo, devem ter acesso aos documentos bdsicos do
projeto. Todos precisam de saber qual a atividade pela qual sdo responsaveis e ter prazos de execugao.
Um gestor de projeto deve igualmente saber ouvir, particularmente as iniciativas ou opinides dos
membros da equipa, € dar a cada pessoa uma margem de liberdade nas suas responsabilidades. Um
projeto nao se faz sozinho!

Recomendo reunides regulares de pessoal para discutir tudo: realizacdes, dificuldades, programacado,
prazos, novas ideias... e 0 mesmo se aplica a avaliacdo, que deve ser coletiva.»

Manel BEN ISMAIL, ISMAIL (Associacdo Notre Grand Bleu, Tunisia)

. «Ndo existe um modelo especial para ser um bom gestor de projetos, mas existem algumas
qualidadesquesaomuitoimportantes,taiscomoaaberturadeespirito paracolaborar,sabedoria
em algumas situagdes, mas também afetividade noutras. Escutar o proximo, colocar-se
sempre no lugar dos outros, e ser transparente para com o nosso publico facilita-nos
a comunicacdo e permite-nos também ganhar a confianca dos seus parceiros.»
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Iniciar o processo de redacdo da candidatura

O seuformuldrio de candidatura anuncia o projeto
gue serd obrigado a realizar se for selecionado
pelo organismo financiador.

Este processo de candidatura pode ser construido
com as ferramentas e abordagens da propria
estrutura, mas frequentemente 0Ss parceiros
financeiros impdem um modelo preciso para
escrever o projeto com expetativas bem definidas
(é por isso que as expetativas dos parceiros
financeiros devem ser lidas cuidadosamente).

O ficheiro e 0s seus anexos acabardo por ser
contratualizados e constituirdo as especificacoes
da sua operacao.

Assim, € importante estar vigilante e realista
sobre o que propde na sua operacdo, para que
O seu projeto possa respeitar o seu compromisso
inicial. De um modo geral, pode construir o seu
projeto aplicando a seguinte abordagem:
-Atualizar a nota concetual (ou documento
narrativo), preenchendo quaisquer elementos
gue possam estar em falta ou ser dignos de
melhor detalhe

-Realizar o0 quadro l6gico do projeto

-Executar o plano de acdo detalhado (ao longo
do tempo)

-Elabore o orcamento por atividade/resultado

-Complete o dossier com elementos que
mostrem a sua experiéncia em termos de gestao
de projetos.

v

Elodie DOZE (consultora, Franca): «Por vezes, a pessoa que cria o
projeto ndo é a pessoa que o vai implementar. Por conseguinte, pode
por vezes ser demasiado ambicioso ou aproximativo na redacdo do
projeto (para o orcamento, indicadores, etc.), 0 que causara problemas

durante a sua execucédo, levando a alteracfes necessarias a serem
feitas, que podem ser administrativamente pesadas. E por isso importante que a
pessoa encarregada da redacao assegure o realismo da proposta redigida, falando
internamente. Da mesma forma, o responsavel pela coordenacdo ou lideranca do
projeto deve integrar plenamente as expetativas e objetivos quantificados do projeto,
de modo a ndo embarcar em atividades impossiveis de realizar».

1. O DOSSIER NARRATIVO

QUEM QUER QUE SEJA O ORGANISMO FINANCIADOR, TERA DE DEMONSTRAR A DURABI-
LIDADE, SERIEDADE E INDEPENDENCIA DA SUA ESTRUTURA.

A descricdo da sua organizacdo e das suas
realizacbes €, portanto, importante e deve
evidenciar:

-a estruturacdo adequada das suas atividades,
-a sustentabilidade da sua estrutura,

-0 cumprimento dos regulamentos,

-uma descricdo da sua historia

-detalhes sobre o or¢camento anual (origem dos
fundos...)

-0 plano anual de atividades
-as experiéncias com projetos semelhantes
-para uma associacdo: o numero de membros

Nota: 0 mesmo se aplica as organizacdes
parceiras no caso de um projeto de cooperacdo

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020
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TENHA CUIDADO COM A REDAGAO E AS FORMULACOES

- Tenha em mente que um revisor raramente
tem mais de 3 horas para gastar na andlise da
sua proposta: escreva-a de uma forma que
Ihe facilite a vida, seja conciso e explique/
demonstrel

-Usar termos simples, frases curtas e evitar
jargbes e acronimos;

- Preste muita atencao a sintaxe e ortografia;

-Responda a todos as rubricas e ndo deixe
nenhum campo em branco nos formuldrios

- Siga cuidadosamente o modelo (se fornecido administrativos.

pelo organismo financiador); se necessario,
disponibilize uma apresentacao bem
estruturada e organizada;

v

Noélle TASSY ((Gabinete CDI, , Franca):

Responder a uma convocatoria de projetos requer perseveranca, rigor,
imaginacdo e inovacdo, por exemplo nas praticas do parceiro, ou
transferir a inovagdo para um territorio».

Comprometa-se apenas com resultados, documentos finais e indicadores que possa
controlar:

Os resultados (Outcomes):

Os resultados de um projeto podem ou nao
ser tangivels. Devem ser produzidos, utilizados,
testados, avaliados, divulgados e explorados
durante e apos o projeto.

Sdo as mudancas e beneficios que resultardo
do seu projeto e das atividades que se propbe
implementar.

Sdo indicadores da conclusdo bem-sucedida do seu projeto. Existem diferentes tipos, aqui estdo
alguns exemplos:

Os «produtos» Os «métodos»

Uma melhoria dos conhecimentos dos
participantes sobre um determinado

Uma producdo tangivel e sustentavel:
relatérios e estudos; manuais e
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instrumentos de formacdo inovadores;
conferéncias, campanhas de sensi-
bilizacdo do pdblico, seminarios,
debates...

As «experiéncias»

Um beneficio intangivel que é menos

sustentdvel que um produto ou um
método; que pode ser adquirido pelos
parceiros do projeto, por pessoas apos
periodos de mobilidade; um intercdambio
de préticas através do trabalho em re de...
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campo e tema; processos e métodos
de colaboracdo; know how de gestdo,
troca de ideias e boas préaticas;.

Os «ensinamentos»

Uma experiéncia global adquirida no final
de um programa ou projetos individuais
que sejam particularmente inovadores ou
eficazes. A sua aplicacdo € assegurada
através da multiplicacdo de agentes ao
nivel mais amplo dos «
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v

Awatef ABIADH : (RIT CEPF/LPO, Franca): «A implementacdo deve seguir o
quadro logico estabelecido no projeto. Na sua fase de «implementacédo», o projeto
deve atingir os resultados esperados e os indicadores fixados. Se o projeto planeia
fazer uma dezena de sessfOes de formacdo com cerca de 100 participantes, isso
tera de ser feito! Os indicadores podem ser indicadores de conservacdo: alterar
a populacdo de uma espécie endémica, o projeto deve alcancar os resultados
esperados, a menos que haja casos de riscos externos que seja importante prever
na fase de «montagem do projeto». Existem também riscos imprevisiveis (tais como
uma tempestade) que podem ser aceites caso os resultados planeados ndo sejam
alcancados. Exemplo de riscos a prever: a falta de cooperac¢ao com certos atores do
territério que ndo aderem ao projeto.»

Os produtos (Outputs):

Um produto entregavel (Output ou Produto) €
qualquer resultado, documento, mensuravel,
tangivel ou verificavel, que resulte da conclusdo de
uma parte do projeto ou do projeto no seu todo.

Os indicadores de desempenho:

Medem o resultado direto e imediato para 0s
destinatarios no final do projeto. Estes indicadores
podem ser de natureza fisica ou financeira
(superficie de territorio protegido, nimero de
estagidrios diplomados, etc.)

Os indicadores de realizagcoes

(ou de monitorizacao):

Dizem respeito as a¢des levadas a cabo durante
o projeto.

Sao medidas em unidades fisicas ou monetarias
(por exemplo, superficie territorial abrangida pela
acao, numero de cursos de formacao oferecidos,
nuimero de pessoas formadas, etc)

Um indicador € importante porque:

- fornece provas concretas de que os resultados
serdo alcancados ou ndo;

- permite a tomada de decisdes objetivas e/ou

cientificas sobre o projeto e atividades;

- permite uma comparacao dos resultados reais
alcancados com os objetivos previstos;

- define a informacdo recolhida;

- orienta e motiva 0 pessoal e 0s parceiros a
alcancar os resultados.

Um indicador é tanto quantitativo como qualitativo.

Exemplos de indicadores

Qualitativo
Qualidade da formacdo recebida pelos
estagiarios
Motivacdes dos estagiarios, capacidade
de transmitir conhecimentos

Satisfacdo das empresas/estruturas em
questao

Quantitativo

Despesas com os estagiarios da
formacao

Numero de estagidrios formados

Melhoria dos rendimentos de producao
apos a formacao

Mathieu THEVENET (Iniciativa PIM, Franca):

«Seja qual for o indicador, diz-se que & importante verificar se ele
corresponde aos objetivos SMART: Specific (especifico), Measurable
(mensuravel), Atteignable (atingivel), Realistic (realista), Timed
previsto no tempo)».
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Para que um indicador seja relevante, deve ser:

1. Direto, ou seja, mede 0s progressos sem ambiguidade.

2. Diretamente relacionados com as intervencdes

3. Relevante, ou seja, mede fatores que refletem os objetivos planeados

4. Varidvel entre grupos, zonas
5. Variavel ao longo do tempo

6. Sensivel as intervencdes, muda proporcionalmente em relacdo as alteracdes nos itens medidos

/. Ndo podem ser manipulados ou sujeitos a deslizamentos (causas externas)

8. Faceis de medir e compreender
9. Fidveis
10. Coerentes com o ciclo de tomada de decisdes

Exemplos frequentes ...

Resultados esperados

Indicadores

Uma percentagem da populacdo-alvo
Um numero

Uma média

. J

Ex: Percentagem de gestores que
receberam formacao

Ex: NUmero de gestores que
receberam formacao

Média de gestores que receberam
formacao

DESCREVER ADEQUADAMENTE AS ATIVIDADES E OS RESULTADOS:

Seja sob a forma de um «Quadro Logico», um «work package» (pacote de trabalho) ou «componentess,
0 objetivo € mostrar ao Organismo Financiador que o seu projeto € bem pensado, realista, coerente

e estruturado.

Work Package

Um projeto pode ser decomposto em varias
unidades de trabalho (Work-Packages, Grupos de
Tarefas, componentes, ..)

Estas unidades tém cada uma:

-um objetivo muito especifico no projeto

-parceiros identificados (ou mesmo
subcontratados)

Exemplos de Work package:

Exemplos de Work package:

WP1: Preparacdo/Montagem do projeto
WP2: Gestdo - Coordenacdo

WP3: Comunicacdio

-despesas especificas

-uma duracao especifica em funcdo da duracdo
do projeto

-resultados finais ou intermédios

- produtos finais

+ Qutros Work Packages tecnicos, dependendo do que se pretende fazer.

Ex. 1: Estudos
Ex. 2: Trabalhos
Ex. 3: Rede

P.34
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Quadro légico

A ferramenta de quadro I6gico [Ver Feffamenta 4], representada sob a forma de matriz, permite a
visualizagdo dos objetivos, resultados, acdes e recursos do projeto. Permite igualmente o

desenvolvimento de hipdteses para antecipar 0s riscos externos que podem afetar o projeto. E uma
ferramenta que permite visualizar 0 processo de constru¢cao do projeto.

As informacdes constantes da nota concetual podem assim ser utilizadas como base para completar
a estrutura do quadro l6gico, que menciona:

- O objetivo estratégico/finalidade do projeto

- Objetivos especificos (geralmente entre 3 e H)
-Para cada objetivo especifico:

- Atividades

-Resultados

-Indicadores

-Produtos finais

-Impactos (que podem ser diferidos ou imediatos)

v

Entela PINGULI (Agéncia Nacional do Litoral, Albania) :

«O quadro logico € a chave para o sucesso de um projeto porque realca
a logica seguida, que € assim partilhavel e compreensivel por todos».

David DE MONBRISON (BRL ingénierie, Franca): «<A abordagem
do quadro légico € mais apropriada para os «grandes» projetos. Para
pequenas ONG ou pessoas nédo familiarizadas, esta ferramenta pode
ser dificil de dominar. Trata-se simplesmente de definir claramente a
: . l6égica seguida para os objetivos visados, expor os resultados esperados
€ 0s meios a implementar para os atingir, e ao mesmo tempo indicar como a estrutura
ira monitorizar os resultados».
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Estrutura do Quadro légico

(exemplo)
OBJETIVOS SUB-COMPONENTES ATIVIDADES RESULDADOS PRODUTOS FINAIS INDICADORES IMPACTOS DIFERIDOS
OU IMEDIATOS
Objetivo estratégico | e | e | | i | i | s
St || || ||
Objetivo especifico 1: Atividade 112 :
Atividade 1.3
Sub-componente 2:
Objetivo especifico 2
Idem
Idem

PLANEAR UM CALENDARIO DE ACAO SUFICIENTEMENTE CONFORTAVEL:

A duracao do projeto

Os convites a apresentacdo de propostas regulam
geralmente a duracdo maxima de realizacdo do
seu projeto. Este periodo varia de acordo com
0 organismo financiador. Pode ser de 12 meses,
36 meses ou mais. Cabe-lhe a siinscrever a sua
operacdo dentro deste periodo.

Uma vez validado pelo organismo financiador,
0 seu projeto serd marcado com uma data de
infcio e uma data de fim. Constituira o periodo de
elegibilidade da sua operagdo, das suas a¢des e
das suas despesas.

Esteja atento a isto quando construir a sua
operagao e planeie um perfodo suficientemente
grande e um programa de atividades realista,
de modo a poder realizar as suas acbes
confortavelmente e nos prazos previstos.

Nafasedeimplementacdo, muitosacontecimentos
imprevistos podem perturbar o seu projeto e
atrasd-lo. Antecipe-as.

P.36

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020




FASE 2 - CONCEBER O SEU PROJETO: REDIGIR A CANDIDATURA E SEGUIR A INSTRUCAO ‘*’

v

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca):

«Enquanto alguns financiadores preveem a elegibilidade de despesas relacionadas
com o desenvolvimento do projeto (fase de redacéo), outros podem aceitar cobrir
despesas diretas relacionadas com a implementacédo do projeto desde o inicio da
fase de avaliacédo...€¢ importante conservar os comprovativos das despesas desde o
inicio da fase de redacéao do projeto.

Além disso, relativamente 4 duracdo do projeto, ndo se deve esquecer de integrar
fases de autorizacdo administrativa que podem ser longas e bloqueadoras, periodos
de negociacédo ou, mais geralmente, de «boa governanca» entre parceiros e partes
interessadas...um projeto raramente € um longo rio tranquilo: ha rapidos, quedas
de agua e fases de corrente zeron.

A organizacdao das atividades no tempo

E no momento de redigir a sua candidatura que e explorag8o de cada um dos seus resultados.
deve retomar e adaptar o plano de acdo que  Construa um calendario provisional ou Diagrama
tinha preparado no anteprojeto. O objetivo aqui  de Gantt_ para o periodo de
€ determinar um calenddrio para a conclusdo  duragao do projeto.

de cada atividade de projeto, para a produgdo

v

Marianne LANG (MedPAN, Franca):

«0 pequeno extra que tranquiliza o parceiro financeiro € ver que o candi-
dato néo para no periodo de duracédo do projeto, e que pensou mais além,
apo6s o projeto. E igualmente apreciado quando os projetos se referem a
boas praticas levadas a cabo por outros lideres de projetos. Nas nossas
convocatorias para pequenos projetos, podemos assim atribuir um «ponto bénus» aos
candidatos que capitalizem a experiéncia da rede ou que tragam valor acrescentado para
a reden».

Elodie RANDRIANARIANARIJAONA (RIT CEPF, Fundacédo n Tany Meva,
Madagascar): «No CEPF, acreditamos que um bom projeto se baseia numa
estratégia de sustentabilidade e de perenidade das atividades de forma a que
a acao continue para além da duracdo do projeto. O que também agrada é a
originalidade do projeto, a forte apropriacdo de todas as partes interessadas
no projeto e o seu realismon».
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O Plano de Acgao
ou Diagrama de Gantt

O diagrama de Gantt, normalmente utilizado na gestao de projetos,
€ uma das ferramentas mais eficazes para representar visualmente as

diferentes atividades (tarefas) que compéem um projeto.

Unidades de tempo = Ano 1

Ano 2

Ativi:iades/tarefas

1. FORMAGCAO

10

1"

11 Preparacdo de contelidos

1.2 Formagdo dos guardas

2. CONCERTACAO

21 Reunido dos gestores

2.2 Producdo de Planos
de gestao

3.  COMMUNICAGAO

3.1 Criacdo das ferramentas
de comunicacdo

3.2 Campanha junto
dos utilizadores

P.38

A coluna da esquerda do diagrama enumera todas as tarefas a efetuar, enquanto a linha do cabecalho

representa as unidades de tempo mais adaptadas ao projeto (semanas, meses, ano, etc.).

Cada tarefa é representada por uma barra horizontal, cuja posicao e duracdo representam a data de

inicio, a duracdo e a data final.

Este diagrama permite-Ihe visualizar num relance:

- As diferentes tarefas a serem consideradas

- A data de inicio e a data final de cada tarefa

- A duracdo esperada de cada tarefa

- A possivel sobreposicao de tarefas, e a duragao desta

Em resumo, um diagrama de Gantt indica todas as tarefas a realizar para completar o projeto, e indica

a data em que essas tarefas devem ser efetuadas (0 planeamento).
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2. 0 ORGAMENTO PROVISIORIO

As despesas que prevé terdo de ser efetuadas a fim de obter a totalidade da subvencdo prevista.

Avalie as suas rubricas orcamentais de forma realista para Ihe dar 0s meios para atingir as suas ambicdes.

Consulte a Convocatoria de Projetos/Guia do Candidato/Manual Financeiro publicado pelo organismo
financiador para conhecer as categorias de despesas elegiveis e as regras para a sua cobertura.

DESPESAS DIRETAS

Sdo as despesas que estdo diretamente
relacionadas com o seu projeto. Sdo o objeto
de documentos contabilisticos especificos da
sua operacao..

Custos de pessoal:

ldentificar os colaboradores que serdo afetados
a operacdo, 0 seu estatuto, as suas implicacdes
em termos de tempo de trabalho e os seus niveis
de remuneracdo bruta cobrada (0 que custam ao
empregador).

No caso de um projeto multi-parceiros, estes dados
devem ser recolhidos rapidamente junto dos seus
parceiros.

Despesas de viagem:

Preveja o nimero de viagens que a sua operac¢do
ird originar.

Faca uma estimativa do ndmero de viagens e
dos melos de transporte que ira utilizar (carro,
autocarro, comboio, avido). Em geral, € feita uma
distincdo entre viagens locais e internacionais,
uma vez que as modalidades de tratamento nem
sempre sdo as mesmas.

Para viagens internacionais, 0s custos com Vistos,
seguros de viagem e transporte de e para o
aeroporto podem geralmente ser incluidos nesta
categoria de despesas.

Para projetos que ocorram durante varios anos, €
dificil prever o custo de um bilhete de avido ou
de comboio. Caber-lhe-a entdo determinar um
preco médio e planear um orcamento realista que
Ihe permita cobrir 0s custos incorridos durante o
projeto.

Custos de alojamento:

Incluem normalmente alojamento, refeicGes e
transporte local quando se estda em missdo para
O projeto.

Muitos organismos financiadores propdem tetos
Ou escalas para esta categoria de despesas
adaptadas ao custo de vida no pals de destino.

Para cobrir estas despesas durante o projeto,
tera de cumprir os procedimentos indicados pelo
organismo financiador, e verificar a adequacao
com as praticas da sua organizacdo (montante
fixo ou custos reais).

CONCEBER E PILOTAR UM PROJETO - 2020

P.39




‘*’ FASE 2 - CONCEBER O SEU PROJETO; REDIGIR A CANDIDATURA E SEGUIR A INSTRUCAO

Les prestations externes :

Trata-se de bens e servicos fornecidos para o
projeto por um prestador de servicos externo a
sua organizacdo e parceria.

Ha frequentemente despesas relacionadas com:
- @ comunicacdo (grafismo, pagina Web);
- a formacao (formadores, peritos);

-atraducdo e a interpretacdo (frequentes para 0s
projetos internacionais)

- estudos (peritagens cientificas e técnicas, planos
de gestdo, ...) e obras (arquiteto, peritos, empresas
de construcdo);

- etc.

Para qualquer prestacdo de bens ou servicos,
ser-lhe-a frequentemente pedido que faca

DESPESAS INDIRETAS

Correspondem a uma quota-parte de despesas
gerais que ndo estdo distintamente e inteiramente
relacionadas com a operac¢do. Assim, em 0posicao
as despesas diretas, as despesas indiretas nao
estdo oundo podem estar diretamente relacionadas
com o projeto, embora sejam necessarias para a
sua realizacao.

Exemplo de despesas indiretas:

- As despesas operacionais comuns a toda a
estrutura, tais como as despesas de eletricidade,
telefone, manutencdo, ou ainda o aluguer e
pequeno material de escritério.

- Os colaboradores que desempenham as

chamadas funcbes de «apoio» (secretariado,
contabilidade, etc.): em principio, as despesas
geradas por estas pessoas dizem respeito
a todas as atividades da organizacdo e nao
apenas a operacdo cofinanciada pelo organismo
financiador.

Sdo geralmente inelegiveis ou de taxa fixa
de acordo com uma relacdo baseada nas
despesas diretas (excluindo as despesas de
subcontratacdo).

concurso publico aberto a concorréncia a fim
de evitar qualquer conflito de interesses e
de assegurar a utilizacdo justa dos dinheiros
publicos.

Deve, portanto, conhecer e respeitar as regras
estabelecidas pelo seu organismo financiador.
Para a prestacdo de servicos, alguns organismos
financiadoresimpbemumprocedimentoemfuncdo
do limiar das despesas previstas. E essencial
conservar todos os documentos e provas
relacionadas com o concurso publico aberto a
concorréncia.

v

Elodie RANDRIANARIANARIJAONA (RIT CEPF, Fundacdo Tany Meva,
Madagascar): «E importante notar que os organismos financiadores fazem a
sua propria avaliacdo com base em padrdes de referéncia estabelecidos. Por
exemplo: na andlise financeira do projeto existe uma norma para o custo por
hectare de reflorestacdo de mangues em Madagascar. Estas referéncias séo
estabelecidas no seguimento da capitalizacdo das experiéncias. As informacoes
nao sédo comunicadas aos candidatos; cabe-lhes estimar o mais proximo possivel
0 custo das suas acodes e € uma boa forma de o CEPF verificar a boa gestédo e a
boa governanca dos candidatos».

Ceéline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca): «Para as organizac¢des que
podem néo ter experiéncia, pode valer a pena incluir uma rubrica orgcamental para
solicitar um gabinete especializado no arranque e nas primeiras etapas importantes
do projeto. Ajudard a compreender melhor os procedimentos do organismo
financiador, a desenvolver o conjunto de ferramentas de monitorizacéo a utilizar ao
longo do projeto, e a identificar as abordagens a serem desenvolvidas em relacédo
as praticas habituais da nossa organizacéaon».

P. 40
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DE FORMA GERAL, AS ARMADILHAS A EVITAR

- Ignorar as expectativas do organismo financiador e os critérios de avaliacdo;

- Submeter uma proposta fora da sua area principal de especializacdo e/ou ndo dispor de pessoal
suficiente para a levar a cabo;

- Sobrestimar as suas capacidades deixando pensar que vai fazer TUDO por um orgcamento
moderado. Seja realista, se quiser ser credivel;

- Faca corresponder o contelido do seu requerimento com o orgamento solicitado;

- Ndo prestar atencdo suficiente a qualidade da apresentacao;

- Esperar até ao Ultimo minuto para contactar o organismo financiador ou os parceiros, em caso
de necessidade;

- Nao ter em conta a data e hora limite para apresentacdo ou a necessidade de recorrer
exclusivamente a apresentacdo eletrdnica

v

Elodie RANDRIANARIANARIJAONA (RIT CEPF, Fundacdo Tany Meva,
Madagascar): «Nao ha flexibilidade na forma como o ficheiro é redigido! Se houver um
enquadramento exigido pelo organismo financiador, este deve ser obrigatoriamente
seguido, caso contrario o ficheiro ndo é elegivel e sera diretamente rejeitado.
O mesmo se aplica se o pedido for recebido apos a data limite. No RIT CEPF,
verificamos sistematicamente a admissibilidade do projeto, ou seja, verificamos se
o ficheiro com os documentos (administrativos, técnicos, financeiros) enviados esta
completo. Se o projeto for elegivel, podera haver apoio do CEPF durante a fase de
elegibilidade. Em seguida, a elegibilidade do projeto apresentado € estudada em
relacdo aos diferentes critérios estabelecidos na convocatoria. Depois vem a fase de
viabilidade, que € um estudo mais aprofundado dos aspetos técnicos e financeiros
do projeto. O CEPF desenvolveu uma lista de ferramentas que cada candidato deve
completar no processo de apresentacdo de candidaturas. Fornecemos apoio no
manuseamento de ferramentas durante a reunido de informacdo, mas também
estamos disponiveis por e-mail ou telefonen».

Marianne LANG (MedPAN) : MedPAN, Franca): «Para as convocatorias MedPAN para
pequenos projetos, é feito uma primeira selecdo quando os dossiers sdo recebidos.
Aqueles que nao cumprem os critérios de elegibilidade sdo diretamente rejeitados, por
isso por favor leia atentamente as regras antes de responder a convocatoria. Pede-se
primeiro uma nota concetual para pré-selecionar os candidatos. Desta forma, podemos
discutir com eles e orienta-los no desenvolvimento do dossier, que é muito mais
detalhado do que a nota concetual».

3. O DOSSIER ADMINISTRATIVO

Assegure-se que todos os documentos administrativos necessarios sao recolhidos.

Nao se esqueca de antecipar se alguns deles precisam de ser assinados pelo representante legal da
Sua estrutura.
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v

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca):

«Se um candidato a uma subvencdo néo for capaz de seguir de forma adequada as
modalidades de um convite a apresentacdo de projetos, quer na forma quer nos
critérios... € igualmente improvavel que seja capaz de implementar e monitorizar
adequadamente um projeto de acordo com as normas e requisitos do organismo
financiador».

O CASO DOS PROJECTOS DE COOPERAGCAO MULTI-PARCEIROS:

- O papel do Chefe de Fila é fundamental para a fase de montagem, mas igualmente mais tarde na
fase de execucdo e para assegurar as ligacbes com o organismo financiador. Este basear-se-d na
experiéncia anterior, no apoio necessario (humano, administrativo, financeiro), e na estabilidade da
instituicdo chefe de fila.

- E importante escolher cuidadosamente 0s seus parceiros: ativos, recetivos aos pedidos do lider do
projeto, com competéncias técnicas e linguisticas, envolvidos desde o infcio na preparacdo do projeto,
na rede, empenhados e motivados para além do financiamento...

- E necessério ter uma parceria equilibrada e eficaz (cooperagdo ativa, contribuicdo equilibrada de
papéis e financiamento, regras claras e democraticas para a tomada de decisdes definidas a montante,
equilibrio geografico, etc)

- Durante a fase de montagem do projeto, as reunides técnicas fisicas ou virtuais com todos 0s
parceiros sao indispensaveis para:

- Clarificar o papel de cada organizacdo (incluindo o chefe de fila e parceiro principal - parceiros
beneficidrios - parceiros associados)

- Partilhar a visdo, os resultados e o calendario do projeto
- Definir a distribuicao das atividades e do orcamento associado

- Ter o mesmo nivel de informacdo sobre a carga administrativa relacionada com a gestdo do projeto
(subida de despesas, relatorio de atividades, etc)

- Fazer um balango dos documentos administrativos ainda em falta

- E importante dar tempo suficiente para que todos 0s parceiros possam rever o dossier de candidatura
e fornecer a documentacdo solicitada!

- A fim de testar devidamente a vontade e o envolvimento real dos parceiros, uma reunido fisica no
final da montagem do projeto € um ponto importante que muitas vezes condiciona o sucesso de um
projeto multi-parceiros.
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Jeremie DUBOIS (Departamento do Var, Franga): «<Para montar um
projeto de parceria internacional, € necessario rodear-se de parceiros
que se encontrem na mesma situacdo ou que se complementem
mutuamente atraves da sua experiéncia e competéncias. A parceria
€ por vezes obrigatoria para responder a convocatorias de projetos,
e encontrar uma parceria pode demorar até 6 meses ou mesmo 1 ano! Manter-se
atento as convocatorias de projetos é uma primeira solucéo, pelo que é necessario
antecipar bem a fase de montagem, pois esta € muito morosa. E preciso tempo
para que um chefe de fila surja, partilhe necessidades e vocabulario, defina o alvo,
os resultados, etc. Portanto, ha espaco para mal-entendidos, especialmente se se
tratar de uma cooperacdo entre paises com linguas ou culturas diferentes».

Noélle TASSY Gabinete CDI, Franca): «<E da responsabilidade do Chefe de Fila
coordenar a engenharia do projeto, desde a fase de elaboracdo e implementacao
até ao relatério final. Apresentar um bom dossier de candidatura a tempo é ja
um desafio. Ha um trabalho de escrita, de estilo, de harmonizacdo de revisdo do
vocabulario de caracteres sintéticos, etc. Deve haver muito tempo para intercambios,
quer com toda a parceria ou bilateralmente, para assegurar a apresentacao de um

bom dossier de candidatura».
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Sebastien LECCIA (Gabinete do Ambiente do Corsega, Franca):

«Quando se desenvolve um projeto de parceria internacional, o risco

€ trabalhar sempre com o0s mesmos parceiros, o que € contrario aos

projetos europeus em que o objetivo é a troca de experiéncias. E,
portanto, necessario «variar» os seus parceiros. No entanto, podemos por vezes ser
surpreendidos por parceiros que estdo motivados no inicio e que néo vemos depois.
E importante ter uma rede boa e animada assim como parceiros de confiancan.

Elodie DOZE (consultora):

«Em projetos de cooperacdo multi-parceiros, a diferenca no
envolvimento de todos pode constituir um problema. Tive experiéncia
de projetos com mais de 10 parceiros, alguns dos quais tinham calibrado mal
0 seu projeto desde o inicio, particularmente em termos do numero estimado
de efetivos necessdarios. Como resultado, ndo vieram a nenhuma reunido e o
trabalho né&o tinha comecado quando deviamos ter feito 80% do que tinhamos
planeado para o 1° ano. Se a subida de despesas né&o for realizada por um dos
parceiros, toda a Parceria perde credibilidade perante o Organismo Financiador,
que pode decidir conceder menos apoio financeiro do que o orcamento inicial...
E por isso que ¢é realmente importante que o Chefe de Fila estabeleca desde a
montagem o numero de reunides que terédo lugar (e forneca a cada parceiro um
orcamento suficiente para as deslocacoes) e valide isto com a Parceria. O Chefe
de Fila deve também certificar-se de que cada parceiro tera os recursos humanos
necessarios para estar envolvido em todo o projeto, a fim de evitar qualquer
situacdo problematicanr.

Sylvain PETIT (Associacdo SMILO, Franca):

«A redacdo de um projeto € por vezes feita numa lingua que néo
€ totalmente dominada por toda a parceria. O Chefe de Fila deve,
portanto, ser capaz de ter uma equipa que fale o maior numero de
linguas possivel, para garantir que todos se entendam uns aos outros
nas atividades e nos resultados que cada um tera de realizar.

Uma solucgéo, se ja existem dificuldades na fase de montagen, € prever um orcamento
para a prestacdo de servicos de interpretacdo para os comités de pilotagem do
projeton».
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Mathieu THEVENET (Iniciativa PIM, Franca)

«Ndo ha nada como uma reunido fisica com todos os parceiros durante da montagem
do projeto para em primeiro lugar se encontrarem e conhecerem uns aos outros,
e acima de tudo para que todos compreendam as necessidades uns dos outros,
verifiquem que as atividades propostas por um parceiro estdo de acordo com a
orientacdo geral do projeto, e identificar possiveis sinergias com as suas proprias
acoen».

Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca):

«Por vezes recebemos pedidos de subvencédo por parte de varias
associacoes. Por vezes, estas associagoes partilham realmente o
mesmo desejo de colaborar através de um projeto com objetivos
comuns e partilhados. E por vezes € um agrupamento de ONG
«concorrentes» para apresentacdo, na realidade com uma fusdo de varios
projetos individuais, e onde o projeto global perde o seu sentido. No final,
estes projetos sédo frequentemente uma fonte de problemas, ligados ao bom
posicionamento de uns e outros, e do exterior, é dificil saber «quem faz o
qué». E por isso que na Agéncia pedimos que apenas uma organizacao seja
o lider/referéncia do projeto para a parceria, e pedimos que seja assinado
uma espeécie de acordo ou memorando de entendimento assim que a
candidatura for apresentada, estabelecendo as obrigacdes precisas de cada
parte, as modalidades das reunides e intercambios, bem como as modalidades
financeiras (procedimentos para pagamento de financiamento a uns e outros).
Se estas «regras do jogo» nao forem definidas desde o inicio, € altamente
provavel que o projeto nado tenha éxito com toda a ambicdo declarada no
momento da sua apresentacdo.»
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O seu dossier de candidatura estda completo

O orcamento provisdrio estd encerrado

Todos os documentos administrativos estdo anexados ao seu dossier

O representante legal da sua organizacao assinou o pedido

Respeitou os prazos para a apresentacdo da sua candidatura

Pode apresentar oficialmente a sua candidatura junto do
departamento que examinara o seu dossier

Tome conhecimento dos prazos para a instrucao
e de avaliacdo da sua candidatura

Receba o aviso de rececao do seu dossier

Parabéns!!!

O seu projeto é aceite O seu projeto é recusado

O organismo financiador propoe
algumas modificacdes

Recebe a sua avaliacao

Assina o seu contrato de Prepara uma nova
subvencédo candidatura tendo em conta
a avaliacdo ou submete uma
Inicia o projeto na data prevista variacdo deste projeto a
no contrato outro organismo financiador




FASE 2 - CONCEBER O SEU PROJETO; REDIGIR A CANDIDATURA E SEGUIR A INSTRUCAO

Nathalie DAUBIGEON (Conservatoire du littoral, Franca):

«Em projetos europeus foi-nos pedido pela autoridade de gestédo que
reduzissemos o nosso orcamento em X%. Em vez de reduzir o montante
de cada rubrica orcamental (o que significaria que sobrestimamos o
nosso orcamento inicial), pensamos que seria melhor retirar certas
atividades do projeto e encontrar uma solucdo para as fazer financiar de outra
forman.

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca):

«Quando um projeto €& recusado, na altura, claro, ha muita desilusdo, frustracédo
e um sentimento de fracasso. Mas é preciso saber ultrapassar isso, € se possivel
contactar o organismo financiador para saber mais sobre as razdes. Se 0 projeto
foi mal montado, € preciso ser capaz de o admitir, e ter em mente as fraquezas
identificadas na montagem, para ndo cometer os mesmos erros (em termos de
conteudo ou metodologia de trabalho). No entanto, por vezes também se verifica que
o projeto néao foi selecionado, apesar da sua qualidade, porque outros projetos foram
melhor avaliados. Neste caso, apos algumas adaptacdes, e se apropriado, pode ser
reapresentado ao mesmo organismo financiador, ou mesmo alterado e oferecido a
um outro. Em qualquer caso, ndo deve desistir, deve dar umn passo atras e manter a
sua autoconfianca para o futuron.

Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca):

«Para realizar um projeto, muitas vezes & preciso fazer varios projetos. O fracasso
de um projeto ndo € um fim... H4 que reconhecer desde o inicio da sua concecéao
que nao tera sucesso, e € necessario adquirir experiéncia para o proximo projeton».

4
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FASE3 ¢

PHASE 3 | MPLEMENTAR O PROJETO

ETAPA 6

ASSINAR O CONTRATO / ACORDO:
COMPREENDER E PARTILHAR AS
OBRICACOES; CONSTRUIR E
PARTILHAR AS FERRAMENTAS DE
MONITORIZACAO

ASSINAR O CONTRATO / ACORDO

Vous signez votre Contrat / convention avec le bailleur. Il constitue le document central de votre
opération et cadre votre projet et le partenariat jusqu’a son terme.

Assina o Contrato / acordo com o organismo financiador. Constitui o documento central da sua operacdo
e enquadra o seu projeto e parceria até a sua conclusdo.

O Contrato estabelece em geral:

- 0 numero de identificacdo do seu projeto/contrato/ /acordo para o organismo financiador;

- as datas de infcio e fim do projeto;

- 0 montante da subvencdo que concedida;

- as modalidades e condi¢8es de pagamento da subvencdo;

- o ndmero da conta na qual a subvencdo sera depositada (note-se que muitos organismos
financiadores solicitam contas especificas dedicadas a cada projeto);

- 0 nome e as coordenadas do servico gue Iho concedeu;

- 0s nomes e as coordenadas do beneficiario e dos parceiros do projeto;

- 0s procedimentos e periodos para a apresentacdo de relatorios de execucdo (reporting); relatorios
intercalares e finais (balancos administrativos e financeiros);

- uma lista dos documentos anexos gue completam o seu contrato.

Além contrato, podem existir anexos como o Dossier de candidatura, o Orcamento provisorio, o
Calenddrio de acdo e o Regulamento administrativo e financeiro do programa sobre o qual esta
posicionado.
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- LEIA TODOS ESTES DOCUMENTOS E LEMBRE-SE DE VERIFICAR:
- as datas de inicio e fim do projeto;
- 0 montante da subvencao que concedida;
- as modalidades e condicbes de pagamento da subvencdo;

- as modalidades e os periodos para a apresentacdo de relatdrios de execucao (reporting); relatorios
intercalares e finais (balancos administrativos e financeiros);

» PARTILHE-OS COM AS SUAS EQUIPAS E OS SEUS PARCEIROS
» CRIE O DOSSIER/PROCESSO DA SUA OPERAGCAO

=» ARQUIVE-OS (a conservar em geral pelo menos 5 anos apos o fim do projeto, como todas as com-
ponentes originais do projeto) .

David DE MONBRISON (BRL ingénierie, Franca):

«ApOs a assinatura do contrato, lembre-se de manter a ligacdo com
O seu parceiro financeiro e manté-lo regularmente informado sobre
oprogressodoprojeto (mesmoquendolhesejasolicitado),informe-odas
\ suas dificuldades e problemas e informe-o dos seus sucessos e
operacgdes promocionais».

Marianne LANG (MedPAN, Franca):

«Ndo importa qual for a questéo, € essencial comunicar com o parceiro
financiador cujo papel é assistir e orientar os lideres do projeto, nunca
ha perguntas tolas. O que seria uma tolice é partir de cabeca baixa e
néo ter as bases certas»
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COMPREENDER E PARTILHAR
AS SUAS OBRIGACOES

O Dossier de Candidatura que apresentou ao organismo financiador representa o projeto que deve
levar a cabo. Compromete-o através do contrato que assinou com o organismo financiador.

Afim de permitir uma boa apropriacdo dos elementos e obrigacdes contratuais inerentes a sua operagdo,
€ necessario mobilizar todos os intervenientes no projeto (equipa do projeto, parceiros, etc) para
construir uma visdo partilhada do plano de trabalho futuro.

E tempo de restabelecer o contacto com os seus parceiros e de remobilizar as suas equipas, organizando
um «Kick off meeting» (reunido de arranque do projeto).

Organize uma reunido a distancia ou presencial o mais cedo possivel.

Podem decorrer varios meses entre a apresentacdo do projeto e a assinatura do contrato com o seu
organismo financiador. Prepare uma Ordem de Trabalhos [ver Ferramenta 5] que lhe permitira fazer
uma discussao (brainstorming) coletiva do projeto e das obrigacdes contratuais que o enquadram.

Se necessdrio, e se ainda ndo tiver sido solicitado, tenha o cuidado de redigir um convénio para 0s
seus parceiros em linha com os elementos do seu contrato com o organismo financiador. Deste modo
todos os parceiros ficam ligados até a conclusao do projeto.

v

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca):

«Nldo hesite em valorizar cada etapa chave do projeto e em comunicar
(redes sociais, imprensa, relatorio com fotos aos seus financiadores...)
e especialmente quando assinar acordos com 0s seus parceiros a fim
de destacar todos os atores e dar-lhes um lugar/responsabilidade na
implementac¢édo do projeton.
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Ordem de trabalhos para uma
reuniao de arranque do projeto

A ordem de trabalhos para esta reunido de lancamento pode ser a seguinte:

Ordem de Trabalhos- Reunido de arranque do Projeto X

Data: ...

[ o] = N Local: ..................

Participantes CONVIAAdOS: .......ccceeieriiiiiniiiiicecciecsteesteeseeesaesssesssessessaesssessaensans

1. Palavras de boas-vindas

2. Apresentacdo do projeto validado pelo organismo financiador (montante, resultados,
atividades, produtos)

3. Apresentacdo do conteudo do contrato assinado com o financiador
4. Apresentacao do Convénio de Parceria a assinar

5. Apresentacdo do calendario inicial do projeto e discussdo sobre necessidades
de reprogramacao

6. Identificacdo de todos os envolvidos na operacdo
7. Distribuicao de responsabilidades e tarefas no seio da equipa de projeto

8. Apresentacdo de Relatério de Decisdo

Observacao:

- Dependendo do nimero de pessoas, pode ser realizada uma apresentacao individual no
inicio da reunido

- A designacdo de um relator (encarregado da redacao da ata) pode ser feita no inicio da reunido
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CONSTRUA O GUIA DO PROJETO

E um compéndio que contém os elementos-chave da sua operacgao. Organize-o de modo a torna-lo
0 mais operacional possivel.

Permite compilar num documento comum para todos 0S parceiros, técnicos, empresas, responsaveis
eleitos... envolvidos no projeto, as regras e as expectativas da sua operacdo. Deve ser distribuido a
todos os envolvidos na implementacao das atividades do projeto.

Para o construir:
- Recolha os documentos contratuais (contratos e anexos, documentos normalizados, etc)

- Defina os seus procedimentos internos (tipos de justificativos a recolher para despesas e atividades,
governanca, gestdo de viagens, ciclos de validacdo e de assinaturas, etc))

- Escolha as suas ferramentas de comunicacdo interna (telefone, correio, videoconferéncia, cloud,
intranet, etc.)

- Determine a identidade grafica do seu projeto e o seu plano de comunicacao e de valorizagdo
(importante e muitas vezes obrigatorio para valorizar o organismo financiador)

Como exemplo, o indice do seu Guia de Projeto poderia ser o seguinte:

1. O projeto: datas e durac8es, objetivos do programa e da operacdo; resultados a alcancar; fichas
descritivas das atividades (WPs); plano de acdo do projeto; ritmo de realizacdo de despesas e dos
relatorios...

2. A parceria e a governanca do projeto: o organigrama operacional do projeto (comité de pilotagem,
comité técnico); as modalidades de tomada de decisdo, os contactos das pessoas chave da parceria
e do projeto; ...

3. Os elementos orcamentais e contabilisticos: a reparticdo orcamental provisoria por parceiro e por
atividade; o calendario e 0 resumo dos pagamentos previstos aos parceiros; as regras de autorizagao
das despesas; o calendario dos relatorios financeiros intercalares e finais; a descricado dos documentos
justificativos das despesas;

4 Asrelagcdes com o Servico Instrutor, Procedimentos e Arquivamento: contactos do Servigo Instrutor e da
pessoa de recurso; regras para a apresentacao de relatorios; regras para a adjudicacdo de contratos;
termos e condi¢des para aditamentos ao contrato; regras para o arquivamento e disponibilidade de
documentos comprovativos;

5. A comunicacdo do projeto e do apoio do financiador: boas praticas em termos de comunicacdo;
obrigactes especificas relacionadas com o Contrato; a identidade grafica do projeto e as mencdes a
incluir; etc...

6. Os anexos: modelos de fichas de tempos para 0s colaboradores; ficha de declaracdo de despesas
de pessoal: folha de presenca; despesas de missdo, etc.
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v

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca):

«Quando diferentes ramos ou diferentes departamentos da nossa
organizacao (departamento de contratos publicos, agéncia de conta-
bilidade, recursos humanos, etc.) vao estar envolvidos no projeto,
éimportanteinforma-loslogonoiniciodoprojetodostiposdedocumentos
de apoio (técnicos ou financeiros) que terdo de ser produzidos para mostrar que
as acoOes foram devidamente implementadas, bem como o calendario para os
relatorios administrativos e financeiros. Clarificar os papéis de todos e planear a
recolha destes documentos de apoio € muito util para evitar entrar no assunto no
ultimo minuto, quando nos ou 0s Nossos colegas ndo pensamos noutra coisa»

Os instrumentos de monitorizacdo a serem preparados para o projeto:

Estes instrumentos sdo essenciais para a conducdo (administrativa, técnica e financeira) do projeto.
Certos documentos permitir-lhe-do prestar contas das atividades realizadas (folha de presencas - ver
ferramenta 6 - ficha de horas dos colaboradores - ver ferframenta / -; ficha de declara¢fes de despesas
de pessoal; ficha de despesas de missdo, atas de reunides...).

Para facilitar a sua recolha e assegurar que todos os interessados os utilizam, prepare modelos co-
muns (@ menos que sejam impostos pelo organismo financiador).

Nao se esqueca de colocar os logotipos do organismo financiador e do seu projeto (e por vezes re-

feréncias como: ndmero, codigo da convencdo..) em cada um deles para que todos 0s beneficidrios
da sua operacdo sejam informados do apoio financeiro fornecido pelo organismo financiador.

O MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO PROJETO

Este Manual permitira sintetizar, enquadrar e compartilhar com clareza as praticas de sua organiza-
cdo, integrando os requisitos do organismo financiador. Ele pode se basear nas praticas ja existentes
para altera-las ou permitiré que sejam formalizadas, caso ainda ndo existam. Inclui em particular:
- uma descricdo da politica de viagens de sua organizacdo: circuitos para assinar ordens de missdo,
procedimentos de reembolso para despesas de missdao em seu pais e para missdes no exterior
(taxa fixa / didria ou despesas reais), os métodos de cobertura dos custos de transporte, a lista de
documentos comprovativos a manter, etc.
- procedimentos de licitacdo, que incluem:
- a definicdo dos procedimentos de acordo com o valor estimado do servico (servicos e fornecimentos /
obras), integrando as obrigacdes de divulgacdo a montante e concursos de acordo com os limiares,
indicando os circuitos de validacdo (gestor do projeto, diretor, presidente, locador, conselho de
diretores , etc.) das ofertas selecionadas, ...
- informagdes a mencionar nos concursos: contelido do servico; sistema de pontuagdo / avaliagao;
documentos e documentos a serem fornecidos em licitacdes; data, hora e método de apresentacdo
de candidaturas, ...,
- 0s varios procedimentos de validacdo ou de tomada de decisdo para 0s varios assuntos: técnico,
comunicacao, etc.
Este manual também pode incluir documentos padrao que serdao usados durante o projeto: ordens
de missdo, relatorio de despesas ou formularios de solicitacdo de reembolso, especificacdes ou
e-mail de consulta, tabela e relatério de analise de ofertas, modelos de contrato de balcao, folhas de
horas (timesheets), etc.
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Folha
de presencas

A folha de presencas é utilizada para justificar a presenca de pessoal do projeto e de eventuais
parceiros em formacodes, reunides ou semindrios (workshops). Deve incluir o nome do projeto
e os logétipos dos organizadores e do organismo financiador

[LOGOTIPO ORGANIZADORES]  [logétipo do projeto] — [LOGOTIPO ORGANISMOS FINANCIADORES]

NOME DA REUNIAO

Data:

Hora: Local: ......cceuveeneeee

Apelido Nome Organizagao E-mail Dia 1 Dia 1 Dia 2 Dia 2
manha tarde manha  tarde
assinatura = assinatura assinatura assinatura
assinatura = assinatura assinatura assinatura
assinatura = assinatura assinatura assinatura
assinatura  assinatura assinatura assinatura
assinatura = assinatura assinatura assinatura
assinatura  assinatura assinatura assinatura
assinatura = assinatura assinatura assinatura
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A folha de horas de trabalho
(timesheets)

A folha de horas é utilizada para justificar os hordrios de trabalho dos dos colaboradores
afetos ao projeto. Estas folhas de tempos podem ser mais ou menos complexas, dependendo
das exigéncias do organismo financiador. Seguem-se alguns exemplos:

Fiche individuelle mensuelle de temps Projet
' [Europe
S 0040

Fonds Social @uropéen

UNION EUROFEENNE

« Référence du projet n° ........ »
Programme PON FSE 1.8.3.1 Augmenter le nombre de créateurs et de repreneurs accompagnes

Titre du projet

Organisme

Prénom Nom du salarié :

Nombre de jours travaillés par an :

Nombre de jours travaillés par semaine :

Durée |égale journaliére des jours de travail :

Année/mois de :

Temps de
Date (s) travail pour le Titre et référence de I'action Descriptif des tache (s) réalisée(s) Lieu
projet’

T unité de temps a utiliser : journée par tranches de ,.25 j. 0,5 ). 0,75 j. ou journée entiére

Date et signature du salarié Nom, prénom du représentant légal
Date et signature
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ETAPA 7
REALIZAR AS ACOES,
VINCULAR O ORCAMENTO

E ANIMAR AS SUAS EQUIPAS
E PARCEIROS

REALIZAR AS ACOES
E VINCULAR O ORCAMENTO

=» O seu Contrato esta assinado com o organismo financiador.

=» Os Acordos de Parceria estdo assinados com cada um dos parceiros.

=+ O seu Guia do Projeto esta validado e as principais Ferramentas de monitorizacdo estdo prontas.
= A primeira reunido de parceria teve lugar (Kick off meeting, a Reuniao de arranque do projeto)
Pode lancar as suas a¢cdes no terreno, mas primeiro certifique-se de ter um levantamento preciso

da situacdo antes do inicio do projeto (baseline) para poder comparar a situagao antes e depois
do projeto.

Pode inscrever despesas e acdes ao abrigo do seu orcamento e do seu calendario provisiorio e
0s procedimentos (contratos publicos, modalidades para cobrir despesas de viagem e de estadia,
selecdo de candidatos aos cursos de formacgao, etc.).

v

Jean-Francois CHEVALIER (Conservatoire du littoral, Franca):

«Se houver uma discrepancia demasiado grande entre as despesas
originalmente apresentadas e as despesas efetivamente incorridas,
isto pode resultar em penalizacdes ou multas. As sancdes podem
também estar relacionadas com a natureza das despesas, se forem
demasiado diferentes do que foi anunciado e demasiado afastadas do projeto».

E importante fazer relatdrios de progresso regulares com os intervenientes do seu projeto (parceiros,
colaboradores, beneficiarios, etc.).

- Recolha documentos de suporte das despesas e realizacdes do seu projeto a medida que vai avan-
cando (folha de presencas, contrato de trabalho, faturas, estudos, etc)

- Escreva e transmita os seus relatorios intercalares e anime as suas parcerias.
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O ACOMPANHAMENTO DO PROJETO: GESTAO BASEADA EM TAREFAS

Para gerir a execucao da sua operacdo, e para garantir gue o contrato com o seu organismos financiador
serd respeitado, devem ser postos em pratica certos pontos de vigiléncia ao longo de todo o projeto.
A monitorizacao permite-lhe responder com flexibilidade ao seu projeto (planeamento com possiveis
reajustamentos) e ver se tudo esta a correr como planeado.

Assim, tera de se certificar da correta execucdo:
- das atividades
- da execucao orcamental
- do respeito pelos procedimentos administrativos
- para atingir os resultados anunciados

As ferramentas que utilizou para escrever a sua candidatura (Plano de Acdo, Ficha de Acdo ou
Work-Package, Quadro Logico, Orcamento Provisional, etc.) também serdo dteis para a
implementacdo do seu projeto.

ADAPTE E ATUALIZE AS SUAS FERRAMENTAS PARA GERIR
A SUA OPERACAO

=+ A gestdo das atividades:

- Atualizacdo do plano de acgado, estabelecendo as datas acordadas nas vossas reunides de seguimento,
verificando as atividades realizadas, fazendo-as evoluir a medida que as realizacdes sao alcancadas.

Unidades de tempo ~» Ano 1 Ano 2
Ativiflades/tarefas

112/3/4/5/ 6|78 91011221 2/3|4/5/6|7 8|9/|10|1 12

1. FORMACAO

11 Preparacdo de contelidos

1.2 Formacao dos guardas

2. CONCERTAGAO

21 Reunido dos gestores

2.2 Producdo de Planos
de gestdo

3. COMMUNICAGAO

31 Criagdo das ferramentas
de comunicagdo

3.2 Campanha junto
dos utilizadores

- Especifique as suas fichas descritivas para cada atividade (Work-Package), designando as pessoas
responsaveis, determinando o seu calendario, especificando as acdes realizadas, os resultados
obtidos e descrevendo as que se seguem.
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= A gestdo financeira:

Fazer atualizacdes regulares sobre o estado das despesas por parceiro e por atividade (mensal,

semestral, anual, etc)

- Recolher, validar, digitalizar e classificar os comprovativos de despesas a medida que ocorrem
(Concurso, orcamentos e faturas de subcontratados, Resumo das Despesas de Missao, cartfes de
embarque, fatura de alojamento, Resumo do tempo trabalhado na operacao e folhas de vencimento

associadas, etc)

. Completar os Relatdrios Financeiros Intercalares e apresenta-los em cada reunidao do Comité de

Pilotagem

Atencao: dependendo dos requisitos do organismo financiador, a mencao do projeto (titulo, co-
digo do projeto, etc.) deve constar nos documentos comprovativos das despesas. Um sistema
contabilistico especifico (conta do projeto ou cddigo analitico dedicado ao projeto) tera de ser
criado para assegurar o rastreio das despesas realizadas com os recursos financeiros do projeto.
Isto deve, portanto, ser discutido e validado internamente antes do inicio do projeto.

Contracto/acordo n°...... Nome do projeto
Ano:de.../../[..a./.].

Categorias de despesas Total por categoria

1. Recursos humanos 0,00 €

2. Per diem (despesas de missao) 0,00 €

3 Viagem 0,00 €

4 Equipamentos e suprimentos 0,00 €

5 Qutros servigos 0,00 €

6 Outros (subcontratacao) 0,00 €

Total cumulativo do despesas declaradas 0,00 €

Custos administrativos (max 7%) 0,00 €

Total despesas 0,00 €

A c | D | E F G | v | J K
1 | Categoria 1. Recursos humanos - Periodo Ano ..../20.. To .../20...
2 |Desp Parceiros |Colaborador - funcéo | Periodo (més) Nimero de meses Saldrio mensal | Montante em moeda local [Moeda local|Taxa de cambio| Tipo de documento| Montante em €
3 1" 0,00 0,00
4 12 0,00 0,00
5 13 0,00 0,00
6 14 0,00 0,00
7 15 0,00 0,00
8 16 0,00 0,00
9 17 0,00 0,00
10 18 0,00 0,00
il 19 0,00 0,00
12 1410 0,00 0,00
30 [Total 1. Recursos humanos 0,00
40 I I I I I I I
A | : | c | o | e | ¢ | o e o« |
1 _|Categoria 6. Outros (subcontratacdo) - Periodo Ano ..../20.. To .../20...
2 |Desp Parceiros Servicos - provedor de servico - datado | M Moeda ITaxa Data Tipo de d Montante em €
3 61 0,00
4 6.2 0,00
5 63 0,00
6 6,4 0,00
7 65 0,00
8 66 0,00
9 67 0,00
[ 10 | 68 0,00

il 6.9 0,00
12 6,0 0,00
19 | Total 6. Outros (subcontratacdo) 0,00
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v

Georges BOULOS (MedPAN) :

«Enquanto responsavel financeiro dentro de uma associag¢éo, tem de
se ser superorganizado e meticuloso, especialmente quando ha
|y Varios projetos a serem realizados em paralelo com varios organismos
financiadores, especialmente porque cada organismo financiador
tem as suas proprias exigéncias e procedimentos. A primeira coisa
a fazer e ter ja um plano global de tesouraria atualizado para a associagdo, por
um lado para saber quando havera necessidades de tesouraria, e por outro lado
para saber quando havera recebimentos de organismos financiadores. Este bom
acompanhamento financeiro € essencial para evitar que a associagdo esteja em
situacdo negatival! Ter uma conta especifica para cada projeto pode ser um truque
para ter uma gestao independente. Em qualquer caso, um instrumento de controlo
financeiro especifico para cada projeto (por linha orcamental, ou por componente,
dependendo das necessidades dos organismos financiadores) é essencial para
antecipar possiveis pedidos de alteragdes orcamentais».

Fabrice BERNARD (Conservatoire du littoral, Franca):

«Na nossa Delegacéao, criamos uma folha de calculo Excel, complementar ao sistema
contabilistico de toda a nossa organizacdo, para controlar os compromissos € o
pagamento de despesas em todos 0s nossos projetos. Cada projeto tem um codigo,
que afixamos nos ficheiros de faturacdo. Assim, temos um acompanhamento
bastante bom das nossas despesas ao longo do ano com monitorizacdo direta»
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=+ A gestdo administrativa:
- Construir e utilizar uma ou mais listas de verificacdo de acordo com 0s elementos a recolher;
- Vigiar o que Ihe esta a faltar;

- Mobilizar os parceiros e 0s colaboradores envolvidos para Ihe fornecerem os elementos em falta em
cada reunido.

Exemplo de lista de controlo

PROJETO: ..o
Contrato/acordon®: ...............

. PARCEIRO 1 ARCEIRO 2
LISTE DE CONTROLO «DOCUMENTACAO» Ano 1 Ano 1

CALL FOR TENDERS AND SERVICE PROVIDERS Presente Ausente |2wa51 ol nggx:;gaesso Presente Ausente LE”E;' ol C:;;gx:;g::so

Dossier do convite a apresentacéo de propostas,
convite a apresentacdo de propostas, folheto encargos,
instrucGes aos proponentes, termos de referéncia

e outros documentos semelhantes

Orcamento

A Nao Comentarios o Comentérios o
TESOURARIA E DOCUMENTOS BANCARIOS Presente Ausente |, licavel observacdes Presente Ausente |5 plicavel observacdes

Extratos bancdrios oficiais emitidos pelo banco para todos
pagamentos e recebimentos

Livro de caixa e recibos relacionados

Nao Comentarios o

Presente Ausente [4;jicavel observacoes

Nao Comentarios o
DOCUMENTOS DE PAGAMENTO Presente Ausente aplicavel observacoes

Pedidos de pagamento recebidos do fornecedor
parceiro o fatura

Extratos bancérios, mencionando o beneficiario,

o nuimero da conta e valor pago

Cédpias de cheques assinados (em caso de pagamento
por cheque)

CUSTOS PESSOAIS Presente Ausente dpyffui C:l;v;:p:g;%):so Presente Ausente dp:’;‘f& el C:g;:xgg%):so

Registro de pessoal, listando colaboradores com dados
relativos a eles (dados de identificacdo de pessoa,
estado civil, funcdo, etc.)

Contratos de trabalho assinados e alteragdes a estes

Folhas de ponto e recibo de vencimento (preparado
para fins fiscais e interno)

Céopias de declaracdes devolvidas as autoridades
responsavel por contribuicdes sociais

Comprovante de pagamento de saldrios liquidos aos
funciondrios

Nao Comentarios o

Presente Ausente [4;jicavel observacoes

5 Nao Comentarios o
CUSTOS DE MISSAO E VIAGEM Presente Ausente aplicavel observacoes

Ordem de miss&o aprovada pela pessoa autorizada, com
mencdo da data / local da missdo e do pessoa enviada
em missdo

Relatdrio de misséo aprovado

Relatdrio de despesas aprovado

Faturas de transporte

Tocos ou tiquetes de meio de transporte

Contas do hotel e fatura para outras despesas no local
de a missdo

Lista assinada de participacdo (encontro, treinamento, ...)

OUTROS Néao Comentarios o Nao Comentarios o
Presente Ausente aplicavel| observacées Presente Ausente aplicavel| observacdes
Prova de cumprimento da obrigacéo de visibilidade

Europeu (por exemplo, fotos de veiculos com o logotipo
da UE, edificios com marcas europeias, etc.)

Preparado por: Nome, funcéo, assinatura, datado:

AErovado por: Nome, fungdo, assinatura, datado:
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= A gestdo dos resultados:

A monitorizacdo dos resultados visa melhorar a eficacia da gestdo atraves da «definicdo de resultados
esperados realistas, da monitorizacdo do progresso na dire¢ao dos referidos resultados, da integracdo
das licGes aprendidas nas decisbes de gestao, e da elaboracdo de relatorios sobre o desempenhos.
Os resultados esperados sdo quantificaveis (com base em indicadores). Sdo definidos atividade por

atividade. Tém em conta o valor atual de um indicador para estabelecer a meta a ser atingida. Devem
ser REALISTAS, técnica e financeiramente.

Acompanhamento dos resultados

Concecao Implementacao Avaliacao
do projeto do projeto do projeto

Planeamento dos
resultados a alcancgar/
Plano de monitorizagao
e avaliacdo

V' N

Acompanhamento dos
resultados/Correcdo se
necessario

Avaliacoes finais
Licdes aprendidas

Conclusdes a integrar
num proximo projeto

Gestao do projeto, acompanhamento dos indicadores
e aprendizagem com os resultados

O acompanhamento dos indicadores requer, portanto, a existéncia de dados:
- Prever o tipo, fontes e frequéncia da recolha de dados

- Identificar uma pessoa responsavel pela recolha de dados

- Definir o procedimento de recolha de dados e manter ficheiros de sintese

- Garantir a fiabilidade e a gualidade dos dados

- Preencher corretamente uma tabela para monitorizar indicadores de resultados

Tabela de monitoramento de indicador

Atividade 1

Indicador R Resultados reais M?'.os d~e Riscos
esperados verificacdo

Activité 2

Activité 3
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O acompanhamento contribui para melhores resultados. Permite:
- analisar o que funciona bem;

- identificar as medidas de correcao;

- determinar as prioridades;

- reforcar a disciplina da implementacdo;

- distribuir os recursos de acordo com as prioridades;

- adaptar o orcamento;

- informar 0s decisores/organismos financiadores;

- conceber e elaborar novos projetos.

Os principais erros a evitar na monitorizacao
- Papéis mal definidos;

- Estruturas em concorréncia;

- Dados tardios, formato inadequado, etc;;

- Informacdo ndo pertinente;

- Informacdo inacessivel;

- Falta de confianca;

- Falta de coordenacdo;

- Cultura de utilizacdo e circulacdo de informacao...
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RESPEITAR OS PROCEDIMENTOS
E COMUNICAR

Had uma série de obrigacdes e procedimentos a serem respeitados ao receber financiamento,
quer publico quer privado. Sdo geralmente detalhados no Contrato e no Manual de Procedimentos
Administrativos e Financeiros do programa ao qual se candidatou, ou nos regulamentos dos organismos
financiadores.

Abaixo indicam-se alguns exemplos recorrentes:

= Abertura a concorréncia

A fim de assegurar o cumprimento dos principios de transparéncia e igualdade de tratamento e a boa
gestdo dos fundos publicos, certas compras devem ser objeto de concurso.

O convite a concorréncia deve permitir escolher em geral a «<melhor oferta», o que ndo significa
sistematicamente a oferta mais barata, mas a melhor relacao «qualidade/preco»

As modalidades de procedimento serdo definidas no Manual Administrativo e Financeiro. Estas variam
em funcao do organismo financiador e das normas nacionais a que a sua ONG ou administragao esta
sujeita.

Recomenda-se que qualquer beneficidrio possa apresentar, para qualquer compra de bens ou
servicos:

- Documentos (e-mails, cartas, publicagdo num website, etc.) que justifiqguem o envio de um convite a
apresentacdo de propostas ou a abertura de um concurso mediante difusdo a varios prestadores de
servicos (geralmente um miimo de trés), bem como o caderno de encargos ou 0 convite a apresentacao
de propostas em questdo.

- As propostas dos prestadores de servicos/fornecedores que responderam ou o seu feedback
negativo.

- Uma grelha de selecdo apresentando os critérios previamente definidos e a sua ponderacdo para
cada candidato.

- Os e-mails ou cartas de respostas positivas ou negativas que tera enviado aos varios prestadores de
servicos ou fornecedores que responderam ao convite para apresentacdo de propostas/pedidos de
orcamento.
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= As alteracdes ao projeto durante a sua implementacao

O seu projeto pode sofrer alteracdes durante a implementacdo, o que € bastante normal, especialmente
em projetos a longo prazo sujeitos a alteracBes de contexto inevitavels. Quaisquer alteracdes as
condicdes da subvencdo devem ser solicitadas por escrito ao servico responsavel pela instrucdo do
organismo financiador e, em geral:

- Deve ser solicitada com antecedéncia;
- Deve ser apresentada, em geral, pelo menos um més antes da data de encerramento da a¢do;

- Deve ser emitido pelo Lider do Projeto ou/e pelo representante legal do Beneficiario.

Deve consultar primeiro o Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros do organismo
financiador, para tomar conhecimento do procedimento a seguir.

1° caso: deve ser feito um pedido de aditamento utilizando os documentos oficiais previstos para o
efeito. Isso € normalmente exigido para as seguintes modificacdes:

- Mudanca de organismo beneficidrio

- Retirada de um ou mais parceiros

- Novo(s) parceiro(s) substituto(s) a integrar o projeto

- Modificacdo do programa de trabalho

- Mudanca de conta bancaria

- Mudanca na duracdo do projeto

- Mudanca no calendario de apresentacdo dos relatorios

- Mudanca na distribuicao orcamental

2° caso: pode ser suficiente um simples pedido por escrito, como por exemplo para:

- Mudanca de Organismo Coordenador (se permanecer membro da parceria)

- Mudanca na pessoa que desempenha o papel de coordenador no ambito do projeto
- Mudanca do representante legal no organismo beneficiario

- Ajustamento da reparticdo orcamental

Por exemplo: transferéncia entre 2 rubricas orcamentais principais gue nao excedam 10% do montante
da rubrica orcamental em causa
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= As obrigacodes de publicidade/comunicacao

Uma vez o seu projeto selecionado, € agora um dos beneficidrios de subvencdes publicas ou privadas
concedidas por um organismo financiador no ambito de um dos seus programas de acdo.

Gracas aos projetos cofinanciados por este organismo financiador, este Ultimo contribui para a melhoria
das condi¢Oes de vida num territorio, para o desenvolvimento de um setor econdmico ou social, para
a protecdo de uma espécie, para a preservacado da diversidade ecoldgica, etc...

Como responsavel por um projeto financiado por este organismo financiador, torna-se assim o seu
«embaixador», da mesma forma que os seus parceiros. Como sabe, o seu papel € essencial para tornar
0 programa desenvolvido pelo seu organismo financiador conhecido junto dos cidaddos e potencials
beneficidrios no terreno.

A partir de agora, deve respeitar a obrigacdo de publicidade que sera verificada durante a operacdo
e no momento do controlo final da execucdo do seu projeto.

Esta consiste em informar o publico, 0s seus parceiros, ou 0s seus colaboradores sobre a participacdo
financeira do organismo financiador em questdo.

Produzir e utilizar procedimentos e documentos comuns com o logétipo do projeto e do organismo
financiador.

A fim de facilitar a justificacdo da sua operacdo em termos de realizacdo e de obrigacdo, pode desde
0 inicio construir coletivamente os documentos padrdo do seu projeto. Ndo se esqueca de incluir os
logotipos do organismo financiador e o do projeto para os identificar rapidamente na sua administracdo
e para assegurar que as suas obrigacdes de publicidade sdo respeitadas.

Uma vez determinados, pode recolher estes documentos-chave logo no inicio e numa base regular
para 0s seus relatdrios de execucao intermédios e finals.

Dependendo dos requisitos do financiador, os documentos e procedimentos padrdo que partilhara
para o projeto sdao normalmente os seguintes:

- Modelos padrao para os elementos que justificam a implementacao de atividades (agendas de reunites,
folha de inscri¢ao, fotografias, revista de imprensa, avaliagao da formacdo, estudo, inquéeritos..),

- Relatdrio administrativo e financeiro anual ou semestral (com copias de documentos comprovativos).

- Planos de Comunicacdo e de Valorizacdo respeitando a mesma identidade gréfica e participando
numa estratégia a escala do projeto.

- Modelo padrdo para folhas de horas de trabalho, declaragbes de custos de pessoal; folhas de
presencas; reembolsos de despesas de missdo, contrato de formacdo de beneficidrios, ficha de
avaliacdo, etc.

- Relatdrios de despesas e tabelas de relatdrios de atividades (software compativel).
- Procedimento de adjudicacdo de contratos para 0s subcontratados,

- Organigrama, contratos de trabalho e carta de compromisso para 0s colaboradores envolvidos em
cada estrutura,

- Ata e deliberacdo sobre as modalidades de cobertura das despesas de missdo e de deslocacoes.
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Logotipos e informacgoes obrigatdrias

A obrigacdo de publicidade implica, em primeiro lugar, a exibicdo do logdtipo do organismo financiador
principal e dos outros parceiros gue contribuem para o sucesso do projeto’, e/ou do programa que o
financia. E frequentemente necessario associar uma frase que declara o cofinanciamento em todos 0s
meios importantes ou regularmente utilizados na vida do projeto.

Também aqui deve consultar os documentos contratuais do projeto (Contrato, Manual de Procedimentos
Administrativos e Financeiros, outros documentos especificos)

I/ Quer directamente em termos monetdrios ou atraves da disponibilizacdo de mdo-de-obra e/ou equipamento.

Onde, para quem e com que suportes?

Os logotipos e outras obrigag8es devem aparecer em todos 0s documentos utilizados ao lidar com 0s
seus beneficiarios no projeto, por exemplo:

- na folha de presencas durante a formacdo ou workshops realizados no quadro do projeto;

- Nos materialis e instrumentos de suporte de apresentacdo no ambito da formacao, workshops, trabalhos
de grupo, reunides transnacionais (apresentacdo de diapositivos, convite, Ordem do dia, brochura, etc)

- nas folhas de tempo que os colaboradores preenchem quando sdo afetos ao projeto;
- Nos programas e brochuras de atividades para o publico em geral;

- nos comunicados de imprensa que envia para 0s meios de comunicacdo social, etc;
- nos resultados do projeto (por exemplo, orientagdes, estudos...);

- numa placa ou numa lona durante e apos o trabalho.

Pode afixar um cartaz (ou placa) de formato A3 na rececdo do seu edificio, anunciando que o seu
projeto € financiado pelo organismo financiador. O cartaz sera afixado num local que seja claramente
visivel para o publico. Pode ser complementado com a colocacdo de cartazes adicionais nas suas
instalacdes (por exemplo, no escritorio responsavel pela implementacao do projeto, no escritério do
diretor(a) ou presidente da sua organizacdo.

No seu website, podera ser necessario exibir os mesmos logotipos, emblemas e mengdes utilizados
nos suportes imprtessos. Estes elementos podem aparecer na pagina inicial se o seu website for
principalmente dedicado a implementacdo do projeto cofinanciado. Se o projeto cofinanciado for
apenas um entre outros, deve criar uma seccdo ou pagina dedicada ao mesmo e Iincluir logotipos,
emblemas e mencoes.

Avaliar a sua comunicacao

A comunicacdo do seu projeto e das suas atividades € muitas vezes um dos resultados a alcancar. Tal
COmo com as outras expetativas da sua operacdo, € necessario avaliar os resultados e o impacto da
Sua operacao.

Conceber brochuras, organizar eventos, comunicar em redes sociais ou escrever artigos especificos
no seu website ndo pode ser um fim em si mesmo.
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Com efeito, estas acdes devem, no minimo, cumprir objetivos e estar ligadas a resultados, cuja realizacdo
deve ser avaliada objetivamente. E por isso que a implementacdo de um plano de valorizacdo, logo
desde o infcio do projeto, € importante para planear as acdes durante e apdos o projeto/[ver etapa 10].

Uma boa avaliacéo é:

1/ Fixar objetivos: para cada operacdo de comunicacdo, devem ser fixados os resultados concretos
gue se pretendem obter;

2/ Planear ac8es para as alcancar;

3/ Avaliar os resultados;

Existem formas simples e pouco onerosas de avaliar se, para uma determinada a¢cdo de comunicacdo,
0s objetivos estabelecidos foram atingidos. (NUmero de pessoas formadas, presenca do publico em
eventos publicos, revisdo de artigos dedicados ao projeto pela imprensa, numero de visualizacdes, de
«like» ou de cligues nas redes sociais...)

O plano de valorizacdo poderad, assim, incluir:

- As conferéncias de abertura e de encerramento do projeto

- As atividades destinadas ao publico em geral/campanhas de sensibilizacao

- A cobertura mediatica de eventos

- As publicacdes resultantes do projeto

- A animacdo do website e de redes sociais

v

Reégis LEYMARIE (Conservatoire du littoral, Franca) :

«A comunicacdo € essencial para assegurar a visibilidade do projeto
e uma boa disseminacédo dos seus resultados. A partilha de dados,
experiéncias e praticas é crucial para assegurar que a informacéo
nao se perca e para evitar o desperdicio (de tempo, dinheiro e esforco
humano) se outras organizacdes nao tiverem conhecimento do material existente e
nao procurarem financiamento para agdes semelhantes».
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A COORDENACAO E A ANIMACAO
COM AS PARTES INTERESSADAS

Um projeto subsidiado continua geralmente ao longo de varios anos.

E frequentemente adicionado as atividades correntes e cldssicas de uma estrutura. Por vezes, pode
entdo ficar em segundo lugar para colaboradores ou parceiros com excesso de trabalho e a sua
conclusdo bem-sucedida torna-se, de facto, mais incerta.

Quer seja 0 parceiro principal, coordenador, ou parceiro envolvido na parceria, 0 seu dever comum €
assegurar que todos os intervenientes no projeto sejam devidamente mobilizados durante toda a sua
duracao.

v

Nathalie DAUBIGEON (Conservatoire du littoral, Franca):

«Para coordenar e animar um projeto, é ja necessario a vontade e a
energia. Especialmente em projetos longos onde ha uma diminuicdo
do regime geral ou dificuldades no contexto para um ou mais parceiros.
Para manter uma mobilizacdo constante, o importante € a regularidade
dos encontros, o convivio e a proximidade. E também importante convidar
ocasionalmente a direcdo da sua organizacdo para participar numa reunido de projeton.

Manel BEN ISMAIL (Association Notre Grand Bleu, Tunisia) :

«Um dos pontos culminantes da gestdo de projetos bem-sucedida € a
identificacdo dos nossos aliados e opositores, pelo que é necessaria
. uma boa comunica¢édo interna e com os intervenientes externos para
7l reunir todas as partes que podem intervir no nosso caminho e ter um
bom ambiente de trabalho. Na associagédo, contamos com o0s nossos membros e,
em particular, tentamos frequentemente integrar os estudantes nos estudos
de viabilidade, o que ajuda a reforcar as suas capacidades e a construir uma
verdadeira equipal».

Sébastien LECCIA (Gabinete do Ambiente do Corsega, Franca):
«Durante a vida do projeto, hd algumas armadilhas a evitar,
nomeadamente a disjuncado entre servicos financeiros e técnicos:
alguém tem de fazer a ligacdo, caso contrario tem um monstro de
duas cabecas que n&o avancan.
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Alguns conselhos e ferramentas:

= Reunir-se regularmente:

O objetivo € determinar, 0 mais rapidamente possivel, o ritmo e as datas dos seus encontros, que
reunirdo a equipa de projeto, parceiros e outras partes interessadas. Entre os formatos de reunido
recorrentes encontrados em projetos transnacionais, podemaos citar os seguintes:

- A reunido de arranque (kick-off meeting) com todos os intervenientes no projeto, que inclui
frequentemente uma apresentacdo do projeto a imprensa, ao publico em geral e aos intervenientes
locais. A presenca das entidades dirigentes da sua organizacdo € um ponto essencial para a visao e
a portabilidade partilhada deste projeto;

- As reunides de equipa, ao nivel de cada parceiro, que retinem os funcionarios e voluntarios
envolvidos no projeto para fazer atualizacdes regulares sobre o progresso das atividades.

- As reunides de coordenacdo (1 a 2 por ano) com 0s intervenientes no projeto (parceiros técnicos e
institucionais, organismos financiadores, etc.). Assumem frequentemente o nome de Comité de Pilotagem
(CoPily guando redinem os responsaveis das estruturas da parceria. Tornam-se Comités Técnicos quando
se concentram mais especificamente nas realizagdes concretas do projeto.

- A reunido final (ou Conferéncia de encerramento) que permite que os resultados do projeto sejam
apresentados ao publico em geral, & imprensa e aos parceiros locais. E também uma oportunidade
para divulgar os resultados a novos publicos, novos territorios e imaginar uma continuagdo do projeto
que esta a chegar ao fim.

Em funcdo das necessidades, podem ser organizados comités de pilotagem excecionais a distancia
(videoconferéncia, Skype...).

v

Fabrice BERNARD
(Conservatoire du littoral, Franca):

Saba GUELLOUZ
(Centro de Atividades
Regionales para as Areas
Especialmente Protegidas,
Tunisia):

«Por vezes o mesmo sitio piloto é objeto
de varios projetos paralelos, realizados
por diferentes parceiros, cujas atividades
podem sobrepor-se ou estar ligadas,
mas nao existe uma coordenacéao global

«No caso de projetos com parceiros
internacionais, e em geral, para que um

projeto de cooperacao seja bem-sucedido,
todas as partes devem estar envolvidas
em pé de igualdade e todos devem ser
capazes de contribuir para o projeto ao
mesmo tempo € com 0 mesmo valor. Isto
€ mais estimulante e por vezes evita a
sensacao de que um parceiro nos esta a
impor o «seu» projeton».

sistematica. E por isso que ter um comité
conjunto por ano (ou dois se os temas
forem complexos), comtodos oslideresdo
projeto e parceiros associados a trabalhar
no mesmo territério parece-nos mais
eficiente para fazer um balanco, partilhar
dificuldades e lacunas, e identificar todos
juntos as complementaridades e as
sinergias a serem implementadas para
o futuro e evitar qualquer trabalho
redundante».
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= Determinar as ferramentas de comunicacao interna do projeto:

O objetivo aqui € escolher e utilizar métodos e ferramentas que permitam as equipas mobilizadas no projeto
comunicar de uma forma simples e fluida durante todo o periodo de elegibilidade da sua operacao. Um
projeto de parceria requer frequentemente trocas regulares dentro da organizacdo e entre parceiros,
a transmissdo de documentos ou a realizacdo de trabalhos coletivos a distancia. Os instrumentos mais
simples sdo muitas vezes 0s mais eficazes. Recorra as suas praticas e habitos para as determinar
(mailing-list, reunides Skype, telefone, website, Drop box, intranet, videoconferéncia...).

Cyrielle GROUARD (Conservatoire du littoral, Franca) :

«Existem agora varias ferramentas digitais disponiveis para o ajudar
a gerir e monitorizar o seu projeto. Gratuitas ou pagas, todas estas
ferramentas oferecem certas funcionalidades (acompanhamento de
tarefas, calendario, painéis de instrumentos). A presenca de outras
funcionalidades depende do software, ou das op¢fes pagas e gratuitas (grafico de
gantt, sistema de mensagens, quadro kanban ...). E entdo importante identificar as
suas necessidades: quantos parceiros terdo de ter acesso a esta ferramenta? Quais
sédo as ferramentas indispensaveis de que necessita, e quais sd0 menos necessarias
para o seu projeto? Tem um orcamento para a implementacdo desta ferramenta
digital? Uma vez que estas necessidades tenham sido identificadas, pode comecar
a procurar o software ideal. Eis uma tabela ndo exaustiva que apresenta alguns
programas de gestdo de projetos e as suas principais caracteristicas. Reserve tempo
para comparar o software, as suas caracteristicas, o seu preco, mas também a sua
acessibilidade. Sabe-se que alguns softwares sdo mais dificeis de utilizar do que
outros. Escolha de acordo com a sua capacidade de utilizar ferramentas digitais,
bem como as dos seus parceiros, ou o equipamento informatico de que cada um
dispbe. Trabalhar em ferramentas digitais com parceiros que ndo tém o hardware
certo néo trara nada ao seu projeto».

2/ Ferramenta que permite ter uma visdo global das tarefas: vdrias colunas (para fazer, em curso, verificar, validar..) gue vocé
determinar, com um ndmero limitado de tarefas para cada uma delas.
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Preco Multi-projeto|  Sistema Gantt |Multi-acesso| Outros
de mensagens

Projeqtor Gratuito X X X Gestdo qualidade
Gestdo das despesas
Kanban Board

Freedcamp Gratuito X X Kanban Board...
Collabtive Gratuito X X Opcdo X Partilha de ficheiros,
paga etapas...
Clarizen Pago X X X X Baseado na cloud,
indicadores financeiros
Planzone Pago X X X X Exportacdo de

relatorios, modelos de
projetos existentes,
gestdo de recursos

Wrike Versdo Gratuito X X X X Sincronizacao

Ou paga email/agenda;
acompanhamento de
recursos; indicadores
graficos; editor

de texto

partilhado

v

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca):

«No ambito de um dos nossos projetos de cooperacdo europeia, o Chefe de Fila
tinha criado uma plataforma de partilha, para que todos os parceiros pudessem ter
acesso a documentos uteis a toda a parceria (dossier de projeto apresentado com
orcamento, logotipos dos parceiros, fotografias dos sitios do projeto, documentos
normalizados a utilizar para as nossas atividades...). Durante o curso do projeto,
utilizamos a aplicagdo Smarsheet para acompanhar todas as atividades planeadas
e os resultados para cada parceiro, anexar os resultados finais e acompanhar as
despesas efetuadas pela Parceria. Mesmo que a implementacao do sistema Smarsheet
tenha chegado tarde, estas 2 ferramentas complementares permitiram-nos trabalhar
bem e facilitaram a recolha de documentos, especialmente durante a fase de
encerramento do projeto. Mas o ideal € ter uma unica ferramenta, que sera utilizada
desde a fase de montagem, durante o projeto e na fase de encerramenton».
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FASE 4 ¢

ASSEGURAR O REPORTING E
FASE 4

A PREPARACAO PARA O CONTROLO

ETAPA 8

RECOLHER EVIDENCIAS DE

QUE O PROJETO FOI REALIZADO;
AVALIAR O IMPACTO E A
QUALIDADE DAS SUAS ACOES;
ELABORAR RELATORIOS
INTERCALARES E DE PROGRESSO

RECOLHER OS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS
DE REALIZACAO DO PROJETO

Ao longo da sua operacao, as realizacdes planeadas pelo seu projeto serdo produzidas. Estas sdo por
vezes resultados materiais (estudos, desenvolvimentos no terreno, guia de boas praticas, etc) e por vezes
realizacdes menos tangiveis (formacao, campanhas de comunicacao, workshops com o publico, etc.).

Em ambos os casos, tera de provar ao seu organismo financiador as suas realizacdes reais durante o
periodo de elegibilidade da sua operacao.

A evidéncia destas realizacdes deve ser recolhida e transmitida quando da redacdo dos relatorios/
contas de execucdo.

Assumem normalmente a forma de:
- Relatdrios técnicos sobre o estado de desenvolvimento do projeto;
- Relatdrios financeiros que justificam o estado da despesa relacionada com as atividades do projeto.
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Para projetos plurianuais, podem ser apresentados relatorios de execugao:

- durante o curso do projeto («balango intercalar): ou em cada ano do projeto ou a meio do mesmo (de
acordo com um calendario ou regras definidas pelo organismo financiador)

- no fim do projeto («balanco finaly)

Estas fases cruciais na vida do seu projeto sdao importantes porque determinam se ira receber o
pagamento da subvencdo (prestactes intermédias, anuais e finals).

v

Mathieu THEVENET (Initiative PIM) :

«Alguns organismos financiadores podem dar um avanco substancial
logo no inicio do projeto, o que torna possivel implementar as
atividades de uma forma serena. Em contrapartida, para alguns
projetos europeus, os pagamentos intermedios sdo finais e podem ser
efetuados varios meses apo6s o envio do relatorio®. Quando se € uma associacao, é,
portanto, essencial ter isto em mente, para que nao acabe no vermelho em termos
de fluxo de caixa e ndo possa continuar a pagar aos seus empregados ou
prestadores de servigos»

Para garantir esta abordagem:

- Familiarize-se com as regras e modelos de relatdrios desde o inicio do projeto para ter uma boa
ideia das informacdes necessarias (geralmente mencionadas no contrato ou no manual administrativo
e financeiro),

- Dependendo dos documentos de apoio a fornecer, lembre-se de alertar os servicos administrativos e
financeiros da sua organiza¢cdo o mais cedo possivel para planear a realizacdo das despesas (recursos
humanos, servicos financeiros e contabilisticos);

- Contacte o organismo financiador se algum ponto ndo estiver claro;
- Organizar este relatorio desde o inicio do projeto (importante num projeto de cooperacdo multi-parceiros);

- Recolha e organize os documentos de apoio (técnicos e financeiros) para o periodo considerado, tal
como solicitado pelo organismo financiador, tendo o cuidado de respeitar as regras de comunicagao
(presenca de logotipos, etc.), para facilitar a leitura e a compreensao por parte dos avaliadores;

- mantenha uma copia (em papel e versdo digitalizada em boa gqualidade) dos documentos de apoio
gue envia com os relatorios.

Atencdo: em alguns projetos, o recurso a um auditor externo para verificar a elegibilidade das despesas
e exigido pelo organismo financiador (o organismo financiador por vezes fornece termos de referéncia
padrdo, que devem ser utilizados). Serd, portanto, necessario prever o seu recrutamento logo no inicio
do projeto (os custos do servico podem muitas vezes ser cobertos pelo projeto).

Eis alguns exemplos para justificar a implementacdo de acdes que sdo regularmente encontradas nos
projetos.

3/NOTA: 0 pagamento final ndo é automaticamente o montante esperado. E essencial planear com bastante antecedéncia,
uma vez que pode haver diferencas importantes entre o pagamento esperado e o pagamento final efetivamente recebido.
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Voici quelgues exemples permettant de justifier la réalisation d’actions que 'on retrouve régulierement
dans les projets :

Acoes a justificar Documentos de apoio relacionados com a agao

Reuniado - Programa

- Lista de participantes assinada
- Ata

- Fotografias/videos

Formacao - Programa

- Lista de participantes assinada
- Ata

- Fotografias/videos

- Questiondrio e relatorio

- Certificado

Equipamento - Faturas
- Justificacdo da utilizacdo do equipamento
- Fotografias

Regras de comunicacao - Logdtipo do organismo financiador em todos 0s suportes
documentos, equipamento, etc. relacionados com o projeto,
de acordo com as indicacdes fornecidas

- Mencdo de uma frase de aviso sobre o projeto, programa e
financiador

PREPARAR-SE PARA O CONTROLO

Desde o inicio do projeto, € importante organizar todos 0s documentos de apoio da sua acdo para fins
de controlo (contratos, atas de reuni@es, folha de presencas, faturas e documentos de apoio, ordem
de missdo, etc.; incluindo os dos parceiros). Uma vez terminada a fase de elaboracdo de relatdrios, a
mesma estrutura deve ser mantida para arquivo. A antecipacdo do controlo €, portanto, essencial para
gue este se realize nas melhores condicoes.

O lider do projeto deve manter uma contabilidade separada para todas as despesas relacionadas com
a operacao.

Durante as visitas e controlos das operacdes no local, pode ser solicitado 0 acesso aos documentos
contabilisticos do projeto (conselhos: atribuir um codigo contabilistico Unico e especifico as despesas
necessarias para o projeto; manter uma contabilidade separada, rastreando todas as despesas
relacionadas com o projeto).
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A declaragao de despesas efetuadas para o projeto deve obedecer a 4 regras:
1- Ser registado no relatorio financeiro especifico de cada programa
2 - Ser efetivamente incorridos para o projeto

3 - Tenham sido realizadas durante o periodo de elegibilidade do projeto (exceto no caso de
excecOes validadas com o organismo financiador)

4 - Ser rastredveis e apoiados por provas documentais e arquivados para além da duracao
do projeto

Os controladores podem revogar uma despesa:
- varios anos apos a sua execucao ou absolvicdo,

- solicitando pormenores sobre o0 objetivo, a realidade ou a relevancia destas despesas em relacao
a operacdo,

- e podem concluir com a exclusdo de certas despesas se ndo forem suficientemente justificadas.

Conselhos para os beneficidrios de uma subvencgao:
- Preparar atas para cada reuniao, almoco de trabalho, comité diretivo, etc.,
- Especificar em pormenor o objetivo das viagens efetuadas e os nomes das pessoas encontradas,

- Conservar as agendas dos funcionarios que participaram na realizacdo da operacdo (tempo de
trabalho valorizado como despesa para o projeto),

- Guardar as trocas de correio eletronico com o0s parceiros e 0s prestadores de servicos,

- Manter ficheiros Unicos especificos para cada contrato adjudicado, integrando todos 0s
documentos a medida que sdo recebidos (por exemplo, notificacdo de rejeicdo de propostas,
relatorio da Comissdo de Concursos).

v

Sylvain VERDIER (Conservatoire du littoral, Franca):

«E importante saber exatamente o que foi feito com o seu financiamento
e acompanhar a sua utilizagdo (como com um codigo analitico especifico
para cada projeto). E isso que os controladores irdo verificar.

Por exemplo, quando um trabalho € financiado por varios fundos, €&
necessario estar claro na grelha para determinar a parte tomada a cargo em cada
convencdo. Para o pessoal, o recibo de pagamento pode néo ser suficiente. A Unido
Europeia quer saber quanto tempo um empregado passa a trabalhar porque se um
empregado € financiado em 50% do tempo € provavel que peca uma transcricdo
semanal do que fez e quanto do trabalho foi feito no projeto financiado pela UE.
Deve, portanto, ser capaz de produzir uma folha de acompanhamento abrangente
ou uma folha de tempos, porque se a UE néo estiver satisfeita, a organizacdo atuara
como fiadora e deve, portanto, reembolsar».
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v

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca):

«Apobs alguns anos, passamos por controlos de projetos onde tivemos
de procurar os documentos de apoio, especialmente para os produtos
técnicos que tinham sido rastreados e produzidos por varias pessoas
da equipa (algumas das quais tinham deixado a nossa organizacao).
Esta fase de recolha foi uma verdadeira tempestade de ideias e gerou stress a
medida que a data do controlo se aproximava. Desde entdo, garantimos que temos
tanto um arquivo em papel - com os documentos originais ou copias, dependendo
dos requisitos do organismo financiador - como um arquivo digital de cada um dos
nossos projetos, tanto para documentos relacionados com as despesas como para
os resultados de cada atividaden».

AVALIAR O IMPACTO E A QUALIDADE
DAS SUAS ACOES

O impacto é o efeito que a atividade realizada e 0s seus resultados tém nas pessoas, nas praticas, nas
organizacdes e nos sistemas.

No momento da redacdo da sua candidatura, apresentou o impacto gue o seu projeto ird produzir, em
maior ou menor grau, de acordo com os objetivos que identificou.

Este impacto deve ser avaliado durante o projeto e na sua conclusdo.

Podem ser criados indicadores especificos para o medir. Podem ser planeadas atividades especificas
para garantir isto.

A divulgagao e exploracdo dos resultados pode ajudar a maximizar o efeito das atividades realizadas
de modo a que tenham impacto nos participantes e parceiros imediatos nos anos vindouros.

Os beneficios para outros intervenientes tambem devem ser considerados para fazer uma maior
diferenca e tirar o maximo partido do projeto.
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v

Saba GUELLOUZ (Centro de Atividades Regionales para as Areas
Especialmente Protegidas, Tunisia):

«Sabemos que um projeto tera éxito quando conseguirmos fazer
coisas concretas e avancar, € quando conseguirmos ouvir e trocar
" com todas as partes que estdo conscientes de que estao a avancar
numa visdo partilnada. E preciso acreditar realmente nas acées que se pretende
implementar e na sua utilidade para fazer as coisas acontecerem, e evitar fazer
atividades de exibicdo ou «cortes», que sdo demoradas e terdo pouco impacto».

Os resultados das suas agdes podem ser classificados como producdes ou resultados.

= Producdo: um produto tangivel e quantificavel produzido por um determinado projeto; as producdes
podem ser produtos acessivels tais como programas, estudos, relatorios, materiais, eventos ou websites;

=+ Resultado: um valor acrescentado nao tangivel obtido através da realizacdo dos objetivos e metas
de um projeto. Este valor acrescentado ndo se presta a uma quantificacdo, quer abranja acdes e eventos
concretos como formacdes, conteldos ou metodologias, ou resultados mais abstratos tais como
uma maior consciencializacdo, um reforco de competéncias ou uma melhoria das competéncias dos
participantes, dos parceiros ou de outras partes interessadas no projeto.

A avaliagdo de impacto € uma parte essencial do processo. Avalia as realizacdes e gera recomendacdes
com vista a melhorias futuras.

Os indicadores podem ser utilizados para medir 0 progresso ao longo de toda a sua operacao. Estes
indicadores ajudam a medir o desempenho e podem ser quantitativos (nimeros e percentagens) ou
qualitativos (qualidade da participacdo e da experiéncia). E igualmente possivel medir o impacto atraves
de questiondrios, entrevistas, observacdes e avaliagdes.

A definicdo de indicadores relacionados com as diferentes atividades do projeto deve ser considerada
no inicio do projeto.
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Pierre BOISSERY (Agéncia da agua RMC, Franca):

«Um projeto tem trés fases principais: dizer o que se quer fazer, mostrar
0 que se esta a fazer, e concluir. A nota concetual deve, portanto,
determinar desde o inicio se se esta sob uma obrigacédo de resultado
(por exemplo, entrega de um produto bem definido) ou uma obrigacéo
de meios (por exemplo, testar um metodo de restauro ecologico).

H4 demasiados projetos cuja conclusédo esta ausente, parcial, pouco objetiva. Ter
uma analise critica e identificar pontos fracos ou erros cometidos durante o projeto
€ muitas vezes vivido como uma ma gestdo do projeto. Contudo, se tudo isto
for bem argumentado (porque € que o nosso método falhou, quais sdo os pontos
positivos ou negativos da nossa abordagem? se pusemos em pratica todos os meios
necessarios ou que melhorias devem ser feitas para que isto seja replicavel?...) isto
mostra, na minha opinido, pelo contrario, a honestidade do lider do projeto, e o
nosso trabalho como organismo financiador € entédo avaliar a intensidade e a boa
vontade do lider do projeto para levar a cabo a operacéao.

A autoavaliacdo, ou mesmo a autossatisfacdo, deve ser evitada. Os painéis de
controlo sdo capazes de fornecer toda uma série de indicadores ou dados que
também néo respondem as perguntas inicialmente colocadas. E importante que no
inicio do projeto se chegue a acordo sobre como avaliar a realizacdo dos objetivos
e garantir que a avaliacdo final seja totalmente objetiva. Isto também ajudara a
justificar o alcance das suas agdes»

Eis alguns exemplos:

- Factos e nimeros relativos ao website dos organizadores do projeto (atualizacdes, visitas, consultas,
referéncias cruzadas);

- Numero de reunides com os principais interessados;

- Numero de participantes em debates e sessdes de informacdo (workshops, seminarios, avaliacdes
pelos pares); medidas de acompanhamento;

- Producdo e difusdo de produtos;

- Cobertura medidtica (artigos na imprensa especializada, boletins informativos, comunicados de
imprensa, entrevistas, etc.);

- Visibilidade nas redes sociais e atratividade do website;
- Participacdo em eventos publicos:

- LigacOes com redes e parceiros transnacionais existentes; transferéncia de informacao e de
conhecimento (know-how);

- As suas implicacdes nas medidas politicas regionais, nacionais e internacionais;

- Reacdes de utilizadores finais, de outros intervenientes, de pares e de responsaveis politicos.
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v

David DE MONBRISON (BRL Ingénierie) :

«A capitalizacédo através de uma abordagem participativa com a equipa
e os beneficiarios torna possivel tirar licdbes do projeto de forma coletiva.
Isto € muito util no futuro para a implementacdo de novos projetos,
para reforcar a sua capacidade de melhorar as suas praticas, e para ver
0 que pode ser mais desenvolvidon».

INFORMAR SOBRE
O BOM DESEMPENHO TECNICO E

O Relatdrio de um projeto e concretizado atraves da entrega de relatdrios técnicos e financeiros
intermédios e finais ao seu servico instrutor.

Os organismos financiadores podem ter os seus proprios formatos que lhe sdo fornecidos no infcio
do projeto. Caso contrario, cabe-lhe a si propor um modelo de relatorio estruturado e claro que possa
conservar ao longo de todo o projeto.

Para além destes relatorios, sdo transmitidos ou disponibilizados documentos de apoio (necessarios
para controlos de 1° nivel - Controlo de Servico Feito - ou controlos aprofundados).

A gualidade dos seus relatorios e a sua capacidade de justificar a boa execucdo das suas atividades e
despesas determinam o calculo dos adiantamentos ou reembolsos que Ihe sdo pagos.

v

Elodie RANDRIANARIANARIJAONA
(RIT CEPF, Fundacédo Tany Maeva, Madagascar):

«O CEPF dispde de um modelo padréao para facilitar e normalizar a
elaboracéo de relatorios. Neste modelo ha uma caixa para as realizacoes
feitas em relacdo as previsdes, ha também uma caixa dedicada a
«desvios» e «explicagcbes dos desvios», ou seja, porque € que a agdo nao decorreu
como planeado. Nos indicadores de acompanhamento, os promotores apresentam
frequentemente o resultado (por exemplo, 2 sessdes de formacao realizadas de 3)
mas néo explicam os problemas encontrados, embora isto ajude a tornar as medidas
de melhoria e as licdes a aprender compreensiveis e a permitir uma aprendizagem.
N&o se esqueca de enviar fotografias que sejam muito pertinentes».
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O balanco provisorio mostra o progresso do projeto até a data do relatério. O balanco final informa
sobre a execucdo do projeto desde o inicio do mesmo (e nao desde o balanco intercalar).

Para redigir estes relatérios de forma eficaz, é necessario:
- Comecar a escrevé-los o mais cedo possivel e completd-los regularmente.

- Rodear-se de pessoas com competéncias-chave (por exemplo, trabalhar com o contabilista da sua
organizacdo para a elaboracdo de relatorios financeiros)

- Ter muito cuidado na redacdo e na sintese das informacdes (e na sua contextualizacdo). Fazer com
gue o seu relatorio seja revisto por um parceiro ou alguem habituado a gerir projetos para se certificar
de que ¢ claro.

- Ser honesto na sua autoavaliacdo. Nao se adultera os resultados para «agradar» ao organismo financiador!
Os projetos tém o direito de alcancar resultados menos satisfatorios do que o esperado. Cabe ao
lider do projeto saber como avalia-lo, explica-lo e propor medidas para melhorar estes resultados.

- Se o0 organismo financiador fornecer um modelo, este deve obrigatoriamente ser utilizado

- Nao se esqueca de enviar todos os resultados obtidos durante o periodo

- Facilite a leitura e a compreensdo dos avaliadores (organize 0s apéndices, explique as discrepancias,
traduza documentos de apoio).

v

Céline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca):

Para determinados projetos de cooperacdo multi-parceiros, o relatorio € coletivo:
cada parceiro deve contribuir para tal, e o relatério € apresentado pelo Chefe de
Fila em nome de toda a Parceria. Deve, portanto, assegurar-se de que concede
tempo suficiente na sua agenda para preparar e apresentar o seu relatorio, e para
consultar e obter a aprovacédo do consorcio. Obviamente, o relatério deve ser redigido
na lingua do consorcio para que cada parceiro possa verificar e validar o seu
conteudon.







FASES S

FASE S ENCERRAR E PERPETUAR O PROJETO

ETAPA 9

FAZER O BALANCO DO PROJETO
E TRANSMITI-LO AO ORGANISMO
FINANCIADOR; CLASSIFICAR

E ARQUIVAR OS DOCUMENTOS
DE APOIO; COLOCAR-SE A
DISPOSICAO PARA UMA AUDITORIA

Uma vez finalizado o relatdrio, € importante ndo esperar pelo Ultimo momento para o enviar (especialmente
se o relatorio tiver de ser introduzido online num website dedicado) e respeitar 0 prazo para 0 seu envio
a0 servico instrutor.

Todas os produtos e resultados devem ser apresentados juntamente com o relatorio de uma forma
estruturada para facilitar a sua avaliacdo.

Os produtos/resultados anexos aos relatorios devem ostentar o logdtipo do organismo financiador.
De acordo com as regras de comunicacdo do organismo financiador, devem também, de acordo com
as expetativas dos organismos financiadores, ostentar o titulo, acronimo e nimero da convencdo do
projeto.

Se fizer referéncia a websites, os identificadores devem ser transmitidos as partes privadas do site.

Atencdo: os relatorios ndao devem ser utilizados como meio de assinalar grandes alteracdes ao seu
projeto (alteracdes ao orcamento, programa de trabalho, parceria, etc.). Estes sao objeto de pedidos
de aditamento.

Se o projeto for objeto de um unico relatorio final, este deve cobrir toda a duracdo do projeto (que
pode ser de varios anos).

4/ Em pastas para as versoes <fisicas» (em papel) e em diretcrios organizados para as versées eletronicas.
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Calculo da subvencao final (com a percentagem de co-financiamento necessaria)

Despesas declaradas no relatério final
As despesas inelegiveis identificadas durante a avaliacdo do seu relatério final

As despesas podem ser inelegiveis por natureza ou, limitadas pelos limites maximos previstos no convite
a apresentacdo de propostas (equipamento, subcontratagdo, custos indiretos) ou, limitadas pelas taxas
maximas previstas no convite a apresentacdo de propostas (custos de pessoal e ajudas de custo)

X
Percentagem de co-financiamento prevista no contrato
(75 %; 50 %,; etc.)
Até ao limite da contribuicdo méxima estabelecida pelo contrato.

Subvencdo final

Calculo do saldo da subvencao (se um ou mais adiantamentos tiverem sido feitos)

Montante total da subvencao atribuida

Montantes dos adiantamentos ja recebidos

Pagamento do saldo (se positivo) ou Recuperacdo (se negativo)

v

Sylvain VERDIER (Conservatoire du littoral, Franca):

«Para determinados projetos, a Unido Europeia paga a sua contribuicéo
uma vez registadas as contribui¢cbes nacionais, a fim de assegurar
que o plano de financiamento é realista. O financiamento europeu
nao deve ser utilizado para cofinanciar outro projeto, com o risco de
perder um dos dois financiamentos e de ter de reembolsar o que ja foi pago».

Ceéline DAMERY (Conservatoire du littoral, Franca) :

«Aconteceu-nos no ambito de um projeto europeu que o locador nos
pediu para vermos alguns «goodies» (pequenos produtos de comunicac¢do)
que tinhamos realizado. Estes incluiam chaves USB, canetas, cadernos
para tomar notas em reunides e cartazes. Tinhamos distribuido quase
tudo e, felizmente, ainda tinhamos alguns exemplares em stock. Lembre-se sempre
de guardar alguns deles, e tirar fotografias quando os entregar aos parceiros,
para provar que os fez e distribuiu e que as regras de publicidade do organismo
financiador foram respeitadas. Para grandes entregas impressas (por exemplo, guia
metodologico, compéndio de boas praticas...) pense também em manter uma lista
de difusao/distribuicao».
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O que é controlado:

- A conformidade da operacdo realizada com a operagcdo convencionada

Medicao da conformidade das suas realizacbes (projeto concretizado) com as suas previsdes (projeto
previsto). Com base nas acOes descritas na sua avaliacdo qualitativa e nos documentos de apoio que
forneceu (atas de reunides, folheto informativo, publicacdo, fotografias de eventos, etc.).

- As obrigacdes de publicidade
Com base nos documentos fornecidos (capturas de ecrd do website, cartazes, folhas de presenca...)

- A elegibilidade dos participantes

Se a convocatdria de projetos em que se posicionou for dirigida a um publico especifico (beneficiarios
especificos, publico em geral, candidatos a emprego, pessoas em dificuldade...)

- Custos diretos com recursos humanos

Justificar a materialidade/realidade das despesas (folhas de vencimento ou um extrato da folha de
pagamento..)

Justificar o tempo utilizado pelo colaborador para realizar a operacdo (uma ficha de posto de trabalho,
uma carta de missdo nominativa ou um contrato de trabalho, fichas de tempo ou extractos de software
de gestdo de tempo).

- As outras despesas

As suas realidades através de faturas ou documentos contabilisticos; as suas ligacdes a operacdo; 0s
seus pagamentos através de uma fatura certificada paga pelo fornecedor, um extrato de conta mos-
trando o débito correspondente.

- A elegibilidade territorial

Se o projeto se tiver realizado num determinado territério em conformidade com o programa que o
financiou (territorio costeiro ou rural, zona transfronteirica ou inter-regional; etc.).
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=» Conselhos:

- Estar pronto e disponivel. O controlo pode ser feito a distancia (por e-mail ou telefone) ou no local.
A validacdo dos relatdrios pode levar tempo. A validacdo final também condiciona geralmente o
pagamento da Ultima parte do projeto!

- Dependendo da qualidade/quantidade das informacdes fornecidas, pode ser solicitado ao lider do
projeto que complete ou envie documentos comprovativos em falta. Tenha em conta este tempo de
troca com o organismo financiador, 0 que pode ter um impacto no periodo de pagamento.

- Ter preparado um ficheiro com todas as faturas e todos 0s documentos de apoio do projeto (arquivamento

em papel e/ou digital). Ser organizado para encontrar faciimente as pecas solicitadas de acordo com
uma nomenclatura clara.

- Ter um conhecimento preciso do projeto. E o Iider do projeto que estd presente durante a auditoria.
Contudo, o organismo financiador pode pedir para se encontrar com certos parceiros ou beneficiarios
do projeto para discutir a sua visdao do mesmo. Além disso, no caso de uma mudanca na equipa (por
exemplo, partida do chefe de projeto), € importante que uma pessoa permanente possa assumir o
controlo e seja, portanto, informada no caso de um controlo posterior.

v

Jean-Francois CHEVALIER (Conservatoire du littoral, Franca):

Y. «Os financiamentos da UE baseiam-se em numerosas regras (fazendo
referéncia a regulamentos existentes, por vezes especificados nas
convencoes) e estdo sujeitos a varios controlos. Quanto maior for o
projeto em termos de volume financeiro, mais preciso € o controlo (um
verdadeiro trabalho de investigacédo para verificar a correta utilizacdo dos fundos,
a que por vezes nao se esta habituado). Em projetos mais pequenos, os controlos
sdo mais aleatorios. A Comissao Europeia nédo tem as equipas para verificar todas
as despesas, pelo que utilizam gabinetes especializados. Estes controlos chegam
muitas vezes desfasados: por vezes os agentes que trabalharam no projeto a ser
controlado abandonaram a estrutura. E, portanto, necessario ser-se muito rigoroso,
ter um registo de tudo, classificar tudo muito bem a fim de evitar dificuldades
ou coisas «fora do comum» que terdo de ser explicadas. E por isso que o rigor de
arquivamento € muito importante».
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ETAPA 10
PERENIZAR E VALORIZAR
OS RESULTADOS

As vantagens de um projeto bem realizado sdo a notoriedade que gera e 0s lagos criados com pessoas
gue ndo terfamos necessariamente encontrado e que podem ser Uteis para o desenvolvimento de
projetos futuros. E por isso que € importante divulgar e explorar os resultados do seu projeto e manter
0S lagos com 0S seus parceiros.

Um projeto € marcado com uma data de inicio e uma data de fim. Permite alcancar resultados e transformar
uma dada situacdo. Existe, portanto, um antes e um depois do projeto.

A fim de garantir que os efeitos da sua operagdo possam ser perenes e que contribuam eficazmente
para o desenvolvimento ou estruturagdo da sua organizacao e das dos seus parceiros, tera de garantir
gue 0s resultados obtidos sejam devidamente divulgados e explorados.

A sustentabilidade/perenidade € a capacidade do projeto de continuar e utilizar 0s seus resultados no
final do periodo de financiamento. Os resultados do projeto podem entao ser utilizados e explorados
a mais longo prazo, possivelmente atraveés de atividades de comercializagdo, de demonstracdo ou de
comunicacao (seminarios técnicos, divulgacdo gratuita de produtos no website do parceiro...). Nem
todos os resultados ou partes de um projeto sdo necessariamente sustentdveis e € importante ver a
disseminacao e a exploracdo como uma continuagdo apos o fim do projeto e no futuro.

v

| Awatef ABIADH (RIT CEPF/LPO, Franca):

«O gestor do projeto deve refletir sempre sobre a sustentabilidade
do projeto, e isto & algo que é feito ao longo de todo o projeto.
Procurar outros financiamentos com base nestas realizacoes e utilizar
os resultados de um projeto para assegurar outras acoes, € parte
integrante da estratégia global da estrutura. Caso contrario, € um projeto de «one
shot», ndo muito gratificante».

L |

Sébastien LECCIA (Gabinete do Ambiente do Corsega, Franca):
«Os novos projetos sédo frequentemente discutidos em momentos
amigaveis. Por exemplo, durante um jantar ap6s o comité de pilotagem,
€ importante estar presente, estar aberto e curioso, ouvirmo-nos
uns aos outros, e ir além do simples quadro formal do projeto que
nos reune nesse dia. E uma forma de nos conhecermos melhor, de
trabalharmos melhor em conjunto e de falarmos sobre o futuro. O fim de um projeto
€ sempre o principio de outro».
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= O Plano de Valorizacao/Exploracao

A «valorizacdo» pode ser definida como o processo de divulgacdo e exploracdo dos resultados do
projeto com o objetivo de maximizar o seu valor, aumentar o seu impacto e de 0s integrar nos sistemas
e praticas de setores a nivel local, nacional e internacional.

Tomar o tempo necessario para desenvolver um plano completo de difusdo e de exploracdo apresenta
vantagens tanto para o beneficiario como para 0s seus parceiros. Para além de aumentar a visibilidade
da organizacdo, as atividades de difusdo e de exploracdo criam frequentemente oportunidades para
prolongar o projeto e 0s seus resultados ou implementar novas parcerias para o futuro. Uma difusdo e
exploragdo de qualidade podem também conduzir ao reconhecimento do trabalho realizado por pessoas
externas e ao reforco da sua credibilidade junto de parceiros locais, nacionais ou internacionais, bem
como junto dos organismos financiadores. A partilha dos resultados permitira que outros beneficiem
das atividades e experiéncias da parceria. Os resultados do projeto podem servir de exemplos e fonte
de inspiracdo para outros, mostrando o que pode ser alcangado com o programa em gue se posicionou.

Este plano deve ser desenvolvido logo no inicio de um projeto (frequentemente na fase de proposta)
e deve incluir acOes a realizar continuamente até ao fim do projeto (ou mesmo para além dele).

A fim de desenvolver um bom plano de difusdo e de exploracdo, os coordenadores devem
responder as seguintes questoes:

- Qual € o resultado esperado no final do projeto? (antecipar os resultados)
- A que necessidades o projeto responde? (analisar as necessidades a priori)

- Quem sdo os utilizadores finais ou potenciais utilizadores finais ou beneficiarios dos resultados do
projeto? (explorar e perenizar os resultados).

Para ser eficaz, o plano de difusdo e exploracdo deve identificar:
- tipos de acOes de difusdo e de exploracdo (0 qué?);

- 0S meios mais apropriados (como?);

- 0 calendario mais apropriado e eficaz (quando?);

- 0s recursos (humanos e financeiros) disponiveis.

-+ Exemplos de objetivos de atividades de divulgacao e de exploracao:

- reforcar a sensibilizacao;

- expandir geograficamente o impacto;

- suscitar o envolvimento das partes interessadas e dos grupos-alvo;
- partilhar solucdes e know-how;

- influenciar a politica e a pratica;

- desenvolver novas parcerias.

A identificagdo dos grupos-alvo, a diferentes niveis geograficos (local, regional, nacional, europeu,
internacional) e no proprio campo de atividade do beneficidrio (colegas, pares, autoridades locais,
outras organizacdes gue realizam o mesmo tipo de atividade, redes, etc.), € essencial.
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As atividades e as mensagens devem ser devidamente adaptadas ao publico e aos grupos-alvo,
por exemplo:

- utilizadores finais das atividades e resultados do projeto;

- partes interessadas, peritos ou profissionais no dominio em questdo ou outras partes interessadas;
- responsaveis politicos a nivel local, regional, nacional e internacional;

- imprensa e melos de comunicagao social;

- grande publico.

O plano deve igualmente:
- Estabelecer metas e prazos realistas com 0s parceiros para monitorizar 0 progresso;,
- alinhar as atividades de difusdo e de exploracdo com as fases principais do projeto;

- proporcionar uma flexibilidade suficiente para responder as necessidades do grupo-alvo, bem como
a desenvolvimentos mais amplos na politica e na pratica.

-+ Exemplos de atividades em diferentes fases do ciclo do projeto:

- ANTES DO INICIO DO PROJETO

- elaboracdo do plano de difusdo e de exploracao;

- definicdo de impacto e dos resultados esperados;

- determinacdo de como e a quem serdo divulgados os resultados das atividades de difusao e de
exploracao.

- DURANTE O PROJETO

- estabelecimento de contacto com 0os meios de comunicacdo social relevantes, por exemplo a nivel
local ou regional;

- organizacdo de atividades regulares, tais como sessdes de informacado, formacdo, demonstragdes,
avaliacdes por pares;
- avaliacao do impacto sobre 0s grupos-alvo;

- envolvimento de outras partes interessadas com vista a transferir os resultados para os utilizadores
finais, para novas areas/politicas.

= DEPOIS DO PROJETO

- prossecucao da difusdo;

- desenvolvimento de ideias para a cooperacdo futura;

- avaliacdo das realizacOes e do impacto;

- contacto com os meios de comunicacdo social interessados;
- contacto com os responsaveis politicos, guando apropriado;

- cooperagao com o organismo financiador, contribuindo para os seus esforcos de difusdo e exploracdo
através do fornecimento de informacdes Utels.
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CONCLUSOES

Montar um projeto é simplesmente estabelecer um objetivo, dar-se os meios
para o alcancar e conservar as provas da sua realizacao.
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ved=2ahUKEwifvLT-4qbqAhVLXRoKHeVAAQsQFjAAegQIARAB&url=http%3A%2F%2Fwww.jeunes.gouv.fr%2FIMG%2Fpdf%2FNDI_guidemethodo.pdf&usg=AOvVaw0A1rIlWY6kc5XEjHWEV4oH

* CONCLUSOES

TODOS OS PROJETOS ASSUMEM 5 DIMENSOES:

Uma dimensao pessoal:

O empenho na construcdo de um projeto €, acima de tudo, um processo de aprendizagem pessoal.
E preciso saber como comecar, e € normal cometer erros em primeira instancia, sendo importante
aprender com eles e ganhar experiéncia para 0s projetos futuros. Learning by doing! Aprender fazendo!

Uma dimensao social:

Um projeto nunca € montado sozinho, precisara de outros, dentro da sua equipa, da sua organizacao
ou da sua rede de parceiros. E a vida do projeto serd feita de trocas com 0s seus colaboradores, de
dialogos com as partes interessadas, até contactos com Novos parceiros que surjam durante o projeto.

Uma dimensao técnica:

Um bom projeto € um projeto controlado, com resultados concretos e Uteis, quer para a sua propria
organizacdo, quer para o0s beneficiarios visados.

Uma dimensao econémica:

Ndo hd nenhum projeto sem um orcamento credivel. Cada acdo tem um custo, e € importante planificar
durante a fase de instalacao e monitorizar ao longo de todo o projeto de modo a ndo se ser confrontar
com desvios de execucdo em relacdo ao orgcamento disponivel,

Uma dimensao temporal:

Antes, durante, depois... Desde a fase de concecado, e mesmo durante a sua implementacdo, um bom
projeto deve ser pensado desde o inicio, por vezes evoluindo e adaptando-se tendo em conta um
Novo contexto, e 0s seus resultados devem ser sustentdveis. Para construir de forma sdlida, € preciso
tempo.

Referéncia : Guia Metodologico de Gestdo de Projetos, Nuit des Initiatives - Ministério da Juventude,
Desporto e Vida Associativa, 2004 (documento em francés)
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