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O recurso a metodologia de Projecto como forma de desenvolvimento de acges,
tem-se tornado crescente na area da Acgao Social.

A pratica tem demonstrado ser desejavel fornecer aos diferentes actores bases
comuns para a aplicagao desta metodologia.

A Direcgao-Geral da Acgédo Social ao tomar a iniciativa de elaborar este
documento, pretende que o mesmo seja entendido como um instrumento de
referéncia, tornando-se naturalmente importante a sua adaptagao a cada caso
concreto.

Fontes importantes para a sua elaboragao foram os trabalhos “Cémo elaborar
um proyecto” de Ezequiel Ander-Egg e Maria José Aguilar Idanez e “Construire
et gerer son project” - Guide - La Commission Francgaise de la Culture de I
Agglo-meration de Bruxelles.

A primeira parte do documento - Concepgao e desenvolvimento - contou com
contributos do Servigo de Investigacao e Analise Social, através de Maria de
Fatima Fonseca Ribeiro e a segunda parte - Guido de Formulario para Candidatura
- com contributos de Elsa Cunha Rosa, Maria Dorita Anjos Freitas e Maria
Teresa Albuquerque Penha, técnicas do Programa Ser Crianga e de Ana Maria
Chichorro, Ema Delgado Macedo, Maria Amélia Fernandes e Maria da Gléria
Martins, técnicas do Servigo de Acgao Social de Criangas e Jovens.

A elaboragédo deste documento teve ainda o apoio dos responsaveis dos
Comissariados de Luta Contra a Pobreza da Zona Sul e Norte, do Secretariado
Nacional para a Reabilitacdo e Integragdo de Pessoas com Deficiéncia e do
Subprograma Integrar, no ambito do grupo previsto no art®. 24°. do Regulamento
do Programa de Luta Contra a Pobreza, anexo ao Despacho n°. 122/MSSS/96,
de 27-08-96.

Outubro 1997



O que significa
conceber e executar projectos?

Conceber e executar projectos significa

concretizar e especificar o que se quer realizar

operacionalizar de maneira efectiva as decisdes tomadas, mediante a utilizacdo
simultanea de recursos humanos e materiais

desenvolver ac¢des que conduzam a obtengdo de determinados produtos e
resultados

A tarefa de planear enfrenta sempre o principio da incerteza da realidade. Isto significa que os
nossos planos, programas e projectos elaboram-se para serem aplicados a uma realidade flutuante,
com dinamismos inter-relacionados e com actores sociais que tém interesses diferentes em relagéo
aos objectivos do projecto.



Para planear e elaborar um projecto
é necessario dar resposta a...

.« 10 Questoes Basicas

O QUE natureza do projecto
PORQUE origem e fundamentacgéo
PARA QUE finalidade
objectivos
QUANTO metas
PARA QUEM destinatarios
ONDE localizagao (situagdo no espacgo)
ambito geografico
COMO actividades e tarefas
metodologia
QUEM recursos humanos
COM QUE recursos materiais

recursos financeiros

QUANDO calendarizacgao (situagao no tempo)



Requisitos para a
formulagéo de um projecto

Segundo a FAO “um bom desenho de projecto deve especificar os elementos essenciais requeridos
para a criagdo de um sistema de acompanhamento da execugdo do projecto e de avaliagdo
consecutiva dos efeitos e impactos do mesmo” (1)

Um projecto bem formulado deve explicar

Razodes pelas quais se afigura necessario realizar o projecto (origem e fundamen-
tacao)

Para que fim contribuira a consecucgéao dos objectivos do projecto (finalidade)
O que se espera alcangar com o projecto (objectivos/metas)

A quem é dirigido o projecto (destinatarios directos e indirectos)

Onde se vai localizar o projecto (ambito geografico)

O que deve produzir o projecto (produtos e resultados esperados)

Quais as acgdes que dardo origem aos produtos e resultados (actividades)

Como se executara o projecto (metodologia/funcionamento)

Quem executara o projecto (responsaveis/equipa técnica e estrutura administra-
tiva)

Que meios sdo necessarios para obter os produtos e resultados e alcangar o objectivo
proposto (recursos)

Em quanto tempo se obterdo os produtos e se alcangaréo os objectivos previstos
(calendario)

Quais sao os factores externos que devem existir para assegurar o éxito do projecto
(pré-requisitos)

Qual o processo de acompanhamento e avaliagdo do projecto

(1) FAO - Pautas para la evaluacion de proyectos de cooperacion técnica (polic.) Roma,1984



Aspectos a considerar nas
diferentes etapas de elaboragio de um projecto

Fundamentacéao

O problema de partida pode ser descrito em fungéo de 4 critérios

IDENTIDADE 0 que constitui problema e para quem

LOCAL em que contexto o problema existe

TEMPO em que momento

AMPLITUDE qual a sua importancia, extensao e eventual previsdo de
desenvolvimento

Objectivo pessoal

Conhecidas as dimensbes do problema de partida,sera importante, antes de avangar, situar-se
pessoalmente face a problematica exposta - ou seja,

“o que eu quero realizar com outros num contexto profissional”

Para tanto, havera que analisar:

1. oque se deseja alcangar

2. o que se esta disposto a fazer para o obter

3. o0 que vaiindicar que se conseguiu

4. o contexto desejavel ou ndo (quando, onde, com quem?)

5. os recursos necessarios do ponto de vista pessoal

6. o que trara a “mais ou a menos” o envolvimento neste projecto
7. os obstaculos que podem impedir 0 sucesso

8. tudo somado, vale a pena envolver-se?



Finalidade

A finalidade pode ser definida em fung&o de critérios como
qual sera a situagao se o projecto resultar a 100%?

quais as referéncias ideoldgicas e os valores que o projecto promove?

Objectivos / Metas

Os objectivos podem ser definidos partindo, nomeadamente, dos seguintes critérios

0 que se obtera ou realizara

em que prazo (longo, médio, curto)

com um indicador de realizagdo numeérico ou observavel

A formulagao dos objectivos deve ser em termos positivos e limitada ao nimero maximo de 3.

Actividades

A definigao de actividades consiste em:

estabelecer uma lista precisa de ac¢des concretas, cuja realizagdo conduza aos
objectivos/produtos e resultados pretendidos.

sujeitar essa lista a uma analise de prioridades das accgoes, através de critérios com
base na conjugacgéao de dois factores - o grau de importancia e o grau de urgéncia.

analisar os obstaculos previsiveis com vista a detectar os problemas com que nos
poderemos confrontar no futuro, prevenindo-os.

reformular os objectivos ou acgoées, se for o caso.



Este esquema ajudara a ndo deixar os obstaculos como problema mas a reformular
imediatamente os objectivos ou ac¢oes a desenvolver:

NOVAS ACCOES

ACGOES OBSTACULOS PREVISIVEIS OU NOVOS OBJECTIVOS

Metodologia / Funcionamento

Para determinar os métodos e técnicas a utilizar, podem tomar-se por base as seguintes nogoes:

Os métodos sao determinados por um conjunto de regras que fixam a ordem das
operagodes a desenvolver, tendo em vista alcangar o resultado.

As técnicas sdo os meios instrumentais que se utilizam para a prossecucgio do
objectivo/resultado.

Definigcao de responsabilidades

Um projecto bem concebido deve prever, a partida, o seu sistema de gestao.

No quadro desse sistema é fundamental a definicdo de responsabilidades - “quem faz o qué” - que
devera ter em conta, nomeadamente:

objectivo geral da tarefa atribuida

natureza e duragao da tarefa

resultados precisos esperados, susceptiveis de avaliagao
poderes conferidos e seus limites

meios postos a disposicéo

informacgdes a prestar e a quem

informacdes a receber e de quem

“ciladas” mais comuns e os riscos em que se pode incorrer
pessoas que devem ser informadas desta atribuicdo de responsabilidades
formagéo complementar necessaria

beneficios a obter (remuneratdrios, outros...)

niveis sucessivos de responsabilizagao



Recursos

Para a identificacdo dos recursos necessarios é aconselhavel:

1. Inventariar os recursos existentes (grelha de inventario)

Capital cultural

saber fazer - formacgao académica/experiéncia adquirida
saber - capacidade de conceptualizar o saber fazer
saber transmitir - capacidade de divulgar o fazer e o saber

Este capital cultural constitui a capacidade de afirmar a competéncia na originalidade e
na diferenca

Capital social

Rede de relagdes de que se dispde, directa ou indirectamente

Capital econémico

Recursos financeiros de que se dispde

Capital simbdlico

Imagem de marca e de credibilidade, decorrente da acumulagéo dos capitais precedentes

2. Elaborar o balango de partida

Situagao real, especificando tanto a quantificagao financeira dos recursos existentes ou necessarios
(materiais e ndo materiais) como os da sua fonte definanciamento.

2.1. Elaborar o orgamento:

Finalidade

Objectivos
Recursos Actividades
Balanco de partida ORCAMENTO

2.1.1. Estabelecer o plano de tesouraria

Esta etapa esta ligada ao balango Activo-Passivo que fixa as necessidades de liquidez perma-
nentes (ter dinheiro em caixa ou no banco, para fazer face aos pagamentos).



Calendario

Planear as acgbes no tempo e consiste em
ordenar as actividades e tarefas
delimita-las no tempo

estabelecer a duragao total do projecto

Avaliacao

Avaliar o projecto significa

determinar o que se quer avaliar

encontrar indicadores de avaliagéo

estabelecer,”a priori”, critérios de sucesso relativamente a cada um dos resultados
que poderao ser obtidos

calcular o custo da avaliagdo de forma a garantir a sua viabilidade

Indicadores de avaliacao

Permitem verificar em que medida os objectivos/metas propostos estéo a ser (ou
foram) alcangados.

Condicoes que os indicadores devem reunir:
possibilidade de verificagdo
validade (possibilidade de”medir” o que se pretende “medir”)
acessibilidade (facilidade de obtengéo de dados)



Em sintese:

Elaborar um projecto significa

e também

definir clara e concretamente os objectivos

estabelecer um programa de acgoes visiveis, Uteis e pertinentes

definir a metodologia e o modelo de funcionamento

definir o sistema de acompanhamento e avaliagdo

fazer escolhas

gerir a organizagao, as contradi¢des e a légica da ac¢ao



Para melhorar a capacidade de
conceber e executar projectos é necessario

Desenvolver uma série de qualidades proprias da chamada

eficiéncia que pressupde a capacidade de traduzir as ideias
eficacia operativa em acgao

Sensibilidade para perceber e tratar

problemas
condutas
comportamentos
atitudes

conflitos
necessidades

aspiragoes

dos diferentes actores sociais implicados nas tarefas ou consequéncias do

Programa
Projecto

Actividade



Flexibilidade e estabilidade na conducao das accodes

por um lado, na capacidade de se ajustar rapidamente as situagdes reagindo
atempadamente ao aparecimento de acontecimentos e problemas imprevistos

por outro lado, fazendo esta adaptacao por forma a que a incidéncia dos factores
externos nao deixe perder de vista os objectivos estratégicos

Adaptacao

Capacidade de evoluir em fungao das alteragoes da situacao ou das circunstancias
em que se desenvolvem as diferentes acgdes programadas

Versatilidade

Capacidade de converter os problemas e os riscos em novas oportunidades

Sinergia

forma de potenciar um programa/projecto mediante a

organizagao
articulagao
coordenacgao

das diferentes acg¢des ou actividades, a fim de que cada uma delas reforce as
potencialidades das outras



Capacidade de analise

saber distinguir e separar as partes de um problema e fazer uma apreciagao
sistematica e critica, dividindo o todo nas suas partes, relacionando todas e
cada uma delas entre si e com o todo

Capacidade de sintese

integrar os elementos ou parte que constituem um todo. Trata-se de compreender
as partes que configuram uma realidade e a totalidade como algo mais que a
soma das partes

Cada situacao-problema que se nos apresenta tem na sua especificidade algo de inédito.

Nunca é copia ou repeticao de outra situacio, do que se depreende que para resolver problemas
e para uma accao racional, mais do que muita experiéncia (que também é util) é necessario
capacidade criativa para, em cada caso, encontrar o inédito viavel.



Guiao de Formulario
para Candidatura a Projectos




ormuiario ae Landiaatura

1. ENTIDADE PROMOTORA

1.1. IDENTIFICACAO

Denominagao Social

Morada
Codigo Postal Distrito Concelho

Freguesia Telefone Fax

Pessoa Colectiva de Direito Publico
Pessoa Colectiva de Direito Privado

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Outra Pessoa Colectiva de Utilidade Publica

Outra Instituicao sem fins lucrativos

Data de Constituiciao Capital Social
Identificacdo de Pessoa Colectiva (NIPC) N°
Registo N° Inicio da Actividade

NIB Entidade Bancaria

Actividade principal

Actividades secundarias

Responsavel
Morada

Cadigo Postal Telefone Fax



1.2. CARACTERIZAGAO

1.2.1. Ambito de intervengio

Internacional Nacional Distrital Concelhio Local

Observacoes

1.2.2. Accoes desenvolvidas

wcronsconn | reowco |
TEMPO DE
ACTIVIDADES AFECTACAO

PARCEIROS
ENVOLVIDOS

PROGRAMA PROJECTO FINALIDADE POPULACAOALVO/
DESTINATARIOS
GRUPO
ABRANGIDO *

* Criangas / Jovens / Adultos activos / Idosos / Comunidade

1.2.3. Outras experiéncias desenvolvidas (descrever resumidamente)

1.2.4. Aspectos financeiros (em referéncia aos tltimos 3 anos)
MONTANTES DA CONTA DE GERENCIA

Ano Montante

QUOTIZAGOES

Ano N° de Sdcios Montante

Outro

TEMPO DE
AFECTAGAO




DONATIVOS COMPARTICIPAGAO DOS UTENTES

Ano Montante Ano Montante

SUBSIDIOS

ENTIDADE ACTIVIDADE m MONTANTE
TN

2. CARACTERIZAGAO E DIAGNOSTICO SOCIAL
DA ZONA DE IMPLEMENTAGAO DO PROJECTO

(identificar, sempre que possivel, as taxas e as respectivas fontes de informacéo)



3. PROJECTO

3.1. DESIGNAGAO

3.2. DURAGAO PREVISTA

Inicio Conclusao

3.3. SEDE

Distrito Concelho Freguesia
Morada

Cod.Postal Telefone Fax

3.4. NATUREZA
3.4.1. Descricao do projecto (descrever o que se pretende fazer)

3.4.2. Fundamentacao ou justificagao (elaborar com base no diagnéstico)

3.4.3. Ambito geografico de intervengio

Distrito Concelho Freguesia

3.4.4. Populagao alvo / Destinatarios
(descrever a quem se dirige o projecto identificando as problematicas e o n° de pessoas a abranger)

FAIXASETARIAS
PROBLEMATICAS *

* Sobre a(s) qual(ais) se pretende actuar



3.4.5. Objectivos globais
(descrever os efeitos gerais que se pretendem alcancar - dimensao qualitativa do que se pretende alcancar)

3.4.6. Objectivos especificos /| Metas
(descrever os efeitos que se pretendem alcancar, identificando onde, quando e quanto - qualidade e quantidade)

3.4.7. Produtos e resultados esperados (identificar o que se espera obter, com as acgées | actividades)

4. ACCOES / ACTIVIDADES

4.1.

ﬂ FORMA(}AO TEMPO DE AFECTA(};\O

ACGOES /

ACTIVIDADES




ACGAO/
ACTIVIDADE

FORMAGAO FUNGAO INSTITUIGAO/ AFECTAGAO
SERVIGO

TIPO TEMPO




HABILITAGOES / FUNGAO INSTITUIGAO/ AFECTAGAO
CATEGORIA SERVIGO

TIPO TEMPO

FORMACAO/HABILITAGAO FUNCAO TEMPO DE AFECTACAO




ASSESSORIAS (se aplicavel)

Nome

Formacao

Morada Cod.Postal

Telefone Fax

Nome

Formacao

Morada Céd.Postal

Telefone Fax

5.2. MATERIAIS (referir os equipamentos, os materiais de varia natureza, os edificios, etc.)

5.3. FINANCEIROS (referir os equipamentos, os materiais de varia natureza, os edificios, etc.)

Estrutura Financeira (descrever as fontes de financiamento)

Calendario Financeiro (descrever os tempos de financiamento e o que se financia)

6. PARCEIROS

Identificacao dos parceiros envolvidos no projecto



7. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E DE GESTAO DO PROJECTO

(identificar o processo de organizagao e de gestéo)

7.1. ORGANOGRAMA

7.2. SISTEMAS DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO

Responsaveis internos

Nome

Telefone Fax

Responsaveis externos (se aplicavel)

Nome

Telefone Fax

Acompanhamento e avaliagcao
(descrever, com objectividade e identificando os tempos, o sistema de acompanhamento e avaliagao)



8. INDICADORES DE AVALIAGAO DOS RESULTADOS DO PROJECTO

INDICADORES DE IMPACTE

(indicar os items que se deverao considerar para verificar se os objectivos especificos / metas propostos estao a ser alcancados, tendo em
vista o nivel de satisfagao das necessidades da populagao-alvo / destinatarios)

INDICADORES FINANCEIROS

9. FACTORES EXTERNOS CONDICIONANTES
OU PRE-REQUISITOS DO EXITO DO PROJECTO

(descrever circunstancias, acontecimentos, recursos e produtos de outros projectos / programas, que podem influir no éxito do projecto)

10. ORGAMENTO



