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Equipa de Projeto

Abel Carreira
Direcdo de Servico de Promocdo da Inovagdo na Gestdo
Dire¢do-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA)

Alvaro Almeida
Diregdo de Planeamento Estratégico e Controlo de Gestao
Entidade de Servigcos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. (ESPAP, I.P.)

Elsa Belo
Direcdo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA)

Jodo Venancio
Direcdo de Planeamento Estratégico e Controlo de Gestao
Entidade de Servicos Partilhados da Administragdo Publica, I.P. (ESPAP, I.P.)

Manuel Maias
Diregdo de Servigos de Inovagdo e Desenvolvimento
Policia Judicidria (PJ)

Maria de Jesus Rodrigues
Divisdao de Comunicacdo e Relag¢des Publicas
Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em FungGes Publicas (INA)

Pedro Engracia
Direcdo de Planeamento Estratégico e Controlo de Gestao
Entidade de Servicos Partilhados da Administragao Publica, I.P. (ESPAP, I.P.)

Zaida Chora
Equipa de Programas e Projetos Digitais Transformacdo Digital
Agéncia para a Modernizagdo Administrativa, I.P. (AMA, I.P.)
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Enquadramento

Enquadrado no 3.2 Plano de Trabalho Colaborativo da Administracdo Publica, na area de
trabalho de “Simplificacdo Administrativa”, apresenta-se neste documento o projeto 1.4 - Guia
“Gerir projetos de simplificacdo colaborativos”, que tem como objetivo apoiar as equipas da
administracdo publica a gerir projetos colaborativos.

Partindo da identificacdo das fases do ciclo da gestdo de projetos, descreve-se um conjunto de
aspetos a ter em conta na definicdo da metodologia a adotar; na mobilizacdo e constituicdo da
equipa, na atribuicdo de responsabilidades, e no seu envolvimento e compromisso,
incentivando-a a seguir os valores do “Manifesto Agil”.

Sdo, ainda, identificadas boas prdticas a ter na gestdo de riscos inerentes aos projetos,
planeando com antecipacdo e evitando imprevistos, bem como a apresentacdo de algumas
ferramentas mais adequadas a utilizar na gestdo de projetos colaborativos, sobretudo em
formato digital e no trabalho a distancia.

As medidas de confinamento resultantes da atual crise pandémica, obrigaram uma grande parte
da populagdo ativa a adotar o teletrabalho. Embora o nimero de pessoas em regime de
teletrabalho tenha vindo a aumentar ao longo dos anos, a pandemia veio acelerar processos de
transicdo/transformacdo digital, que até entdo tinham iniciado, e impulsionar outros tantos que
se encontravam em fase de planeamento.

Este contexto foi propicio a geracdao de necessidades relacionadas com a continuidade da
atividade econdmica, nomeadamente a nivel das ferramentas informaticas e de comunicacgado
qgue com a sua difusdo tornaram possivel, entre outras, a comunica¢do a distancia com recurso
a meios de elevada qualidade, a gestdo de equipas e de atividades, a execu¢do de tarefas e o
desenvolvimento de trabalho criativo em formato colaborativo e num ambiente de cocriagao.
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Fases de ciclo da gestao de projeto

De um modo geral, um projeto de simplificagdo administrativa pressupde 4 fases chave:

)
Y

Identificagdo da
Oportunidade

+ Considerar metodologia
da identificacéo da
oportunidade (projeto 1.3).

+ Considerar
recomendacdes do guia
de GP em fteletrabalho

(cap. 1I).

Figura 1 — Ciclo de vida da Gestdo de Projetos (versdo simplificada)

Mobilizagdo e criagdo
da estrutura de reporte

+ Considerar as orientagdes
sobre a Mobilizacdo da
equipa referidas no “cap.
3 Mobilizacdo e Reporte”
do presente guia e
orientacfes do guia de
Gestdo de Equipas em
Teletrabalho.

+ Considerar as
recomendacdes do
manual de GP em
teletrabalho (cap. lll e V).

.

4

Execugéo do projeto
e Gestdo deriscos

Considerar as orientacdes
no “Cap. 4 — Gestéio de
riscos do projeto” do
presente guia.

Considerar as
recomendacoes do
manual de GP em
teletrabalho (cap. II).

J

Encerramento

+ Comunicacdo - Manual
de GP em fteletrabalho
Anexo — Modelo de “Plano
de Comunicacao”.

+ Avaliacdo da realizacdo
de beneficios

Ver “Guia para a Gestdo de Projetos em Teletrabalho”. Elaborado em maio de 2020, no ambito

do 1.2 Plano de Trabalho Colaborativo na Administragao Publica.
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Mobilizacao e reporte

Constituicao da equipa de projeto

A equipa de projeto é criada e mobilizada de acordo com os problemas identificados, com os
desafios a dar resposta e os resultados pretendidos em matéria de simplificacdo, orientados
quer a satisfacdo das necessidades atuais e futuras de cidaddos e agentes econdmicos, quer a
modernizagdo e desenvolvimento das entidades publicas.

A equipa pode ser constituida por elementos de unidades organicas de uma entidade ou de
varias entidades publicas, de uma ou mais areas governativas, podendo, ainda, incluir elementos
do setor privado, da academia e da sociedade civil, em fun¢do dos objetivos do projeto e das
competéncias requeridas para a sua consecucao.

A equipa de projeto devera incluir elementos com competéncias diversas e complementares, de
modo a capitalizar a formacdo e a experiéncia em diferentes dreas e disciplinas de
conhecimento, trazendo para o projeto sinergias na forma de visOes integradas, dinamicas ageis
e respostas consequentes.

A equipa é constituida na fase de preparacgdo do projeto, antes da reunido de arranque. A equipa
é de constituicdo dinamica, podendo integrar outros elementos, no decurso do projeto ou em
fases especificas, em fungdo da oportunidade e da mais valia expectavel que vem a introduzir
na equipa e na realizacdo do projeto propriamente dito.

Para a constituicao da equipa de projeto de simplificagdao colaborativo é necessario:
e Definir a natureza do problema ou desafio

A complexidade do projeto estd diretamente relacionada com varidveis como: nivel de
transversalidade na administragdo publica (podendo envolver varias partes
interessadas), importancia relativa e valor potencial que pode aportar para os
destinatdrios, recursos requeridos (tempo, meios materiais e financeiros), e sentido de
urgéncia na sua conclusdo.

e Identificar as competéncias necessarias na equipa

O perfil de competéncias dos elementos e da prdpria equipa é organizado em fungdo de
competéncias de gestdo, comportamentais e técnicas.
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Nota: Por vezes, algumas competéncias e perfis sé sdo identificados como necessarios
durante o decorrer do projeto. Essa é uma situacdo normal, devendo a equipa de
projeto contextualizar os recém-chegados, tendo em vista maximizar o seu contributo
para o resultado final.

e |dentificar os elementos que relinem essas competéncias

A equipa é constituida com base numa combinatdria, diversa e complementar, de
elementos que detém as competéncias necessarias para a realizacdo do projeto, tendo
em conta a sua formacdo de base e complementar, a experiéncia de gestdo e
participacdo em projetos e a experiéncia funcional ou especializacdo relevante para o
ambito do projeto.

o Definir a alocacdo dos elementos a equipa de projeto

Apds a identificacdo da natureza do problema ou desafio e das competéncias
requeridas, é importante estabelecer a afetacdo dos elementos que integram a equipa
de projeto.

A adequacdo do tempo dedicado ao projeto, por cada elemento que constitui a equipa
de projeto, é um fator primordial para a qualidade dos contributos e do resultado final
obtido pela equipa.

Ver “Guia de Apoio a criacdo de Equipas de Trabalho Transversal”. Elaborado em maio de 2020, no

ambito do 1.2 Plano de Trabalho Colaborativo na Administragdo Publica.
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Envolvimento e compromisso da equipa

A equipa é estimulada a seguir os valores do “Manifesto Agil”.

Patenciar as

Focar na entrega Colaborar com parles
de valor, com i 5/
versatilidade e i
resposta rapida

4

Figura 2 — Adaptado dos Valores do “Manifesto Agil”

E, igualmente, incentivada a adotar uma dinamica de funcionamento focada no propésito e no
valor a entregar, com ritmo consistente e sentido de urgéncia, utilizando uma comunicacdo
direta, franca e assertiva, e favorecendo a coesao, a capacidade adaptativa e o aproveitamento

das competéncias diferenciadas.

O espirito de corpo e a lideranca partilhada sdo, neste percurso conjunto, alavancas
fundamentais de sucesso, assumido e celebrado.
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12 PRINCIPIOS DA GESTAO AGIL DE PROJETOS

Valor

Prionzar a satisfacio dos destinatanos, com
| entrega de valor
Flexibilidade

Efetuar uma gest3o adaplativa do projeto, com
flexibitidade e adequagédo ao conlexio

Frequéncia
Validar regutarmente as opgdes, 0s entregaveis
| parciaise a construciio da soluglo

Colaboragao
Desenvolver trabalho conjunio (equipa e
destinatanos) para personalizar a solugao

Motivagao
Proporcionar 8 equipa um ambiente de trabalho
estimulanie, de confianga e de apoiwo

Comunicac¢ao
Privilegiar a comunicagio e a interaclio diretas,
Na equIpa & com os destinatanos

Funcionalidade
Avaliar o progresso com base na funcionalidade
da solugdo; nfio nas atindades concluidas

Sustentabilidade
Concretizar solugbes viaveis ¢ sustentave:s,
aplicaveis com recursos disponivers

Revisdo
Observar continuamente os requisitos definidos
e assegurar o alinhamento da solugdo

Simplicidade
Aposiar na simplificagio das atividades e na
celeridade da sua realizagdo

Organizagao

Favorecer a légica de autogestio na equipa de
projeto, com dindmica fluida e a auto-orga
Autoavaliagdao

Avaliar 0s resultados em equipa e perspetivar
formas mais ageis de os alcangar

Figura 3 — Adaptado dos Principios do “Manifesto Agil”

A observagdo pratica destes valores e principios, ajuda uma equipa a evidenciar uma
performance compaginavel com a de uma equipa de alto rendimento.

Papéis, responsabilidades e reporte

Papéis e responsabilidades

Dentro da equipa de projeto sao atribuidas responsabilidades de acordo com a sua natureza, as
competéncias dos seus elementos e os papéis atribuidos.

Dentro da versatilidade pretendida, sdo possiveis multiplos arranjos na equipa, de modo que é
vantajoso que esta estabeleca nas primeiras reunides o ponto de partida de distribuicdo das
responsabilidades e os mecanismos de autorregulagao.

Os elementos que atuam como pontos focais para a interagdo com os destinatdrios, obtém a
clarificacdo dos requisitos, efetuam pontos de situagdo e transmitem informacao de progresso
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no projeto, validando a construgdo da solugado em momentos acordados, antes e durante a sua
entrega final.

Reporte

A equipa adota modelos simplificados de reporte, incluindo de base:

e 0s objetivos,

e as atividades a realizar,

e 0 progresso em linha de tempo face ao estabelecido,

e 0s entregaveis (ou milestones)

e as solugGes (produto) para o problema ou desafio apresentado.

A regularidade com que é efetuado o ponto de situacdo e o tipo de registo do reporte
simplificado sdo acordados com os destinatarios.

Este processo tem um efeito organizador, de apoio a comunica¢do, de utilizacdo racional do
tempo util, em funcdo da importancia relativa das atividades, seguindo o enunciado para os
principios do “Manifesto Agil”.

Em circunstancias em que o projeto integra um conjunto de outros projetos, por exemplo,
realizados no ambito de um Plano de Trabalho Colaborativo, considera-se um nivel de
coordenacdo global ou de governacdo do plano e, nesse sentido, o reporte é agregado com os
varios projetos e apresentado ao destinatario do Plano (por exemplo: membro do governo).
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Gestao de riscos do projeto

Projetos com multiplas entidades e muitas pessoas envolvidas tendem a estar expostos a um
nimero de riscos mais elevado, potencialmente com maior impacto sobre os objetivos do
mesmo.

Propde-se de seguida um conjunto de 10 passos para o tratamento desses riscos e a mitigacao
do seu impacto sobre o resultado final.

Enumere os riscos do projeto

Consiste em identificar qualquer evento ou condicdo que, caso ocorra, provoque um impacto
negativo (ou positivo) nos objetivos do projeto, e relativamente ao qual é possivel desenvolver
um plano de resposta

Os riscos estao em todo o lado

E podem advir de iniUmeros fatores, tais como (grau de complexidade do projeto, ambientais,
culturais, financeiros, regulamentares, processuais, experiéncia dos intervenientes, calendario
de execucdo, fornecedores, tecnologia, etc).

Foque a sua ateng&o nos riscos conhecidos

Sdo aqueles que podem ser previamente identificados e cuja andlise permite gizar um plano de
resposta. Os riscos desconhecidos ndo podem ser geridos, embora possam beneficiar da
experiéncia adquirida em projetos anteriores.

Elabore um Plano de Gestao de Riscos

Envolvendo toda a equipa de projeto, e onde devem constar, entre outros: a metodologia, os
papéis e responsabilidades, o orgamento, o calendario, a descri¢do dos riscos, as categorias de
risco, a definicdo das escalas de probabilidade/impacto, a matriz de riscos, a estratégia de
resposta aos riscos, o modelo de monitorizagdo e controlo dos riscos.

Avalie o nivel de risco

Porque sé se consegue gerir o que se consegue medir, é importante medir o nivel de risco de
cada um dos riscos no projeto, utilizando, por exemplo, a seguinte férmula:

Nivel de Risco = Probabilidade x Impacto
Construa a Matriz de Riscos

(recomendag¢do metodologicamente alinhada com a European Commission’s PM? Methodology )

ndo paramos Soiba mais em eportugol.gov.pt
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Atribua graus de probabilidade a cada risco e quantifique a gravidade do impacto resultante da
sua concretizagdo (caso o risco se materialize). Faca a distribuicdo dos riscos na Matriz (abaixo)
tendo por base aquelas duas dimensoes.

2
£ E
% = 5 10 15
wn
=
< 4 3 12
=
]
B &
2 3
% = 3 6 9 12 15
o "
o ]
a
o
=
E: 2 a 6 8 10
~
2
=l
Z® 1 2 3 a4 5
n =
-
1= I\-"Iuitu 2 = Baixo 3 = Médio 4 = Alto 5 = Muito
baixo alto
Impacto
Legenda:
Riscos que podem ser aceites
Riscos que ndo podem ser aceites, exigindo uma estratégia de resposta
Riscos inaceitaveis, resposta imediata de eliminagdo ou redugdo
Muito 3 L .
i Baixa(o) Média(o) Alta(o) Muito Alta(o)
baixa(o)
1 2 3 4 5
Probabilidade <5% 5% - 10% 10% - 25% 25% - 50% >50%
Impacto <1% 1% - 2% 2% - 5% 5% - 10% > 10%

Figura 4 — Matriz de riscos (5x5)

O impacto pode refletir-se a varios niveis: orcamento, cronograma, entregaveis, danos
reputacionais, legais, ou outros.

Identifique para cada risco os diferentes tipos de resposta

Uma vez construida a matriz de riscos, adote para cada risco a resposta que se afigurar mais
adequada, sendo que, existem basicamente 4 tipos de resposta, as quais dependerao da maior
OU menor aversao ao risco por parte dos elementos da equipa de projeto:

ndo paramos Soiba mais em eportugol.gov.pt
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e Evitar o risco - alterar o ambito, eliminando atividades (deixar de fazer algo)

e Reduzir o risco - adotar medidas para baixar a probabilidade e/ou consequéncias
e Transferir/Partilhar o risco - com terceiros; subcontratar ou fazer seguros

e Aceitar o risco - ndo fazer nada

Nunca abandone a gest&o do risco

Pois, trata-se de um processo continuo que deve estar presente em todas as fases do ciclo de
vida do projeto, desde a ideia inicial ao encerramento do projeto.

Os riscos mudam de estado, a sua relevancia altera-se ao longo do projeto, podem estar latentes
ou podem concretizar-se, e podem surgir novos riscos ndo previstos.

N&o se esqueca das licbes aprendidas

Porque a vida é feita de projetos, e porque devemos sempre aprender com cada um deles, antes
do encerramento, ndo se esqueca de anotar tudo o que correu bem e menos bem, para que, em
projetos futuros possa tirar proveito dessa valiosa experiéncia.

Exemplos de riscos especificos em projetos de simplificacdo colaborativos

Projeto com um ambito mal definido (deficientemente delimitado): esta circunstancia
constitui um risco na medida em que tende a desfocar a atencdo da equipa de projeto e a
dispersar o seu esforco. Apesar de tentador, ndo se pode/consegue simplificar tudo em
simultaneo, por isso, impde-se a tomada de medidas de mitigagdo, nomeadamente
delimitadoras de ambito, podendo conduzir a divisdo do projeto em 2 ou 3.

Objetivos do projeto potencialmente conflituantes com outras iniciativas paralelas em curso:
risco que, a materializar-se, pode conduzir ao encerramento precoce do projeto, dependendo
da criticidade do conflito em questdo. A resposta a este risco pode consistir em integrar na
equipa de projeto um nimero mais vasto de elementos que possam fornecer uma visdo o mais
ampla possivel da realidade adjacente.

ndo paramos Soiba mais em eportugol.gov.pt
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Ferramentas

Atendendo a multiplicidade de ferramentas tecnoldgicas/digitais disponiveis e considerando o
processo de aprendizagem implicado, pretende-se com este guia apoiar o utilizador na
identificacdo e definicdo de ferramentas informaticas e de comunicagdo que poderao sustentar
a sua decisdo no momento da adocdo deste tipo de ferramentas.

Entdo, porqué adotar ferramentas digitais?

e Maior diversidade, disponibilidade e melhores ferramentas digitais;
® Maior parte delas sdo de utilizacdo gratuita;
® Acessivel a todos e de facil utilizagcdo

Mas antes de adotar qualquer ferramenta digital,

Verifique/Analise a Estratégia da sua organizagio

A andlise da estratégia da organizacdo ou de outro documento de cariz estratégico é de elevada
importancia, considerando que estes tipos de documentos refletem as linhas orientadoras sobre
0 que a organizacdo pretende alcancar no futuro. Esta analise tem como principal resultado
oferecer um conjunto de elementos indicadores/indicativos sobre quais ou que tipo de
ferramentas digitais possiveis poderdo apoiar a concretizagdo dos objetivos definidos pela
estratégia.

Entdo, pode comecgar por,

e Efetue uma pesquisa na internet. Relna o maximo de informacao disponivel sobre
diversas solucGes/ferramentas existentes no “mercado”. Estipule um conjunto de
critérios que considera adequados a sua organizacdo (p.e. permite a partilha de
ficheiros) e elabore uma lista de ferramentas.

o Efetue uma selecdo das solucdes/ferramentas que poderdo estar alinhadas com a
estratégia de transformacdo digital e verificar da sua adequabilidade a organizac¢do. Faga
o seu TOP 5 de ferramentas.

E estdo disponiveis versoes gratuitas das Ferramentas?
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Entdo equacione a aquisicdo

de licengas de utilizacdo da
m ferramenta.
Efetue o registo na ferramenta e
experimente, teste e simule

Importante reter,

e Antes de escolher qualquer ferramenta, explore o seu potencial e verifique quais as que
se adequam a atividade que pretende realizar e/ou a organizag3o.

e Diversas ferramentas gratuitas possuem funcionalidades basicas, tais como
conversacdo com alta definicdo, partilha de ficheiros (documentos, links, imagens),
download e upload de ficheiros em varios formatos (essencialmente texto e imagem), a
edi¢cdo de documentos (de preferéncia em formato colaborativo), a partilha de ecrg, a
disponibilizacdo de funcionalidades de gestdo de atividades e equipas e de
funcionalidades de criatividade e de cocriagdao. Verifique se as funcionalidades
disponibilizadas correspondem as expectativas/necessidades da atividade e/ou da

organizagao. Experimente.

e Garanta que todos utilizadores intervenientes na atividade
possuem conhecimentos bdsicos da ferramenta a utilizar.

CcoOMO? Pesquise por guias rapidos em formato

video para primeiros utilizadores, crie um exercicio

e envie para os intervenientes do projeto. Consulte o
anexo deste Guia para ver como.

e Considera-se uma boa prdtica a presenca de pelo menos um utilizador com
conhecimento avancado na ferramenta a utilizar em cada atividade.

ndo paramos Soiba mais em eportugol.gov.pt
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Figura 5 — Ferramentas colaborativas

Para mais informacgao sobre estas e outras ferramentas consulte o Plano colaborativo: Guia para
a_Gestdo de Projetos em Teletrabalho, o Guia de Apoio a Criacdo de Equipas de Trabalho
Transversal e o anexo deste Guia.

ndo paramos

ESTAMOS ON

P
A,

Soiba mais em eportugol.gov.pt
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PLANO DE TRABALHO
COLABORATIVO

MA .l'J.DMINI'iTHhCa‘;I."] PUBLICA
Fatores criticos de sucesso

O sucesso de um projeto, como é o caso dos projetos de simplificacdo colaborativos, depende
de alguns fatores chave, tais como:

Suporte do sponsor;

Comunicacao clara;

Estimativas crediveis;

Etica;

Comprometimento de todos;

Envolvimento ativo dos stakeholders do projeto;

Gestor de projeto com poderes clarificados;

Predisposicao para a mudanga;

Experiéncia e know-how da equipa cobrindo todas as valéncias necessarias.

ndo paramos Soiba mais em eportugol.gov.pt
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