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Universidade do Minho

Este Modelo de Governacao é resultado da autoria e esforco de diversas pessoas de
diferentes areas cientificas e com experiéncias profissionais distintas, que desde 2013
compdem uma Equipa de Governacao dedicada a parcerias de I&DT em colaboragao
Universidade-Industria.

Esta equipa tem vindo a gerar e a publicar novo conhecimento, o qual tem sido
colocado em pratica em varias iniciativas de I&DT em colaboragdo Universidade-
IndUstria ao longo destes ultimos anos. A saber:

Gabriela Fernandes Licenciada em Engenharia e Gestdao Industrial pela
Universidade do Minho. Mestre em Engenharia e Industrial com especializagdo em
Avaliacdo e Gestdo de Projetos e da Inovacdo pela mesma Universidade e Doutorada
em Gestdo de Projetos pela Universidade de Southampton (Reino Unido).

Atualmente é Professora Auxiliar Convidada no Departamento de Produgdo e
Sistemas da Universidade do Minho; e Investigadora do Centro ALGORITMI focada
na investigacdo de como governar e gerir colaboracdes de I&DT entre a Universidade
e Industria. Tem 10 anos de experiéncia profissional, exercendo fungdes de Diretora
Executiva de algumas empresas nos setores de atividade industrial e de informacao
e telecomunicacdes. Desenvolveu e ministrou diversos cursos de formagao em gestao
de projetos e, como consultora, coordenou a implementacao de sistemas de gestao
de projetos, bem como de estruturas de Project management Office. E (co)autora de
mais de 50 artigos cientificos e supervisionou mais de vinte dissertacbes de mestrado
e uma tese de doutoramento.

Nos ultimos 5 anos na Equipa de Governacdo exerceu a funcdo de PMO Quality
assurance and Continuos Improvement, colocando em pratica o seu conhecimento
cientifico e experiéncia profissional em Gestdo de Projetos Organizacional.

Eduardo B. Pinto Licenciado e Mestre em Eletrdnica Industrial com mais de 25 anos
de experiéncia em desenvolvimento de projetos colaborativos entre universidade e
industria. Exerceu durante 10 anos o cargo de Diretor Executivo de um instituto de
investigacdo aplicada Portugués entre a Universidade e a InduUstria no campo das
Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo: CCG - Centro de Computacdo Grafica
(www.ccg.pt). Pertenceu ao Board da GraphicsMedia.net que agrega instituicoes
internacionais com foco em investigacao aplicada (http://www.graphicsmedia.net/).
Autor de diversas comunicacdes e publicagdbes na &area das colaboracbes
Universidade-Industria.

Nos Ultimos 5 anos na Equipa de Governacgdo exerceu em full time a funcdo de
Program Manager, colocando em pratica a sua vasta experiéncia da relagdo
Universidade-Industria.

Joana Peixoto Licenciada em Engenharia de Sistemas de Energia Renovavel pelo
Instituto Politécnico de Viana de Castelo e Mestre em Engenharia Industrial com
especializacdo em Avaliacao e Gestao de Projetos e Inovacao na Universidade do
Minho. E Project Management Professional (PMP) certificada.

Nos ultimos 4 anos na Equipa de Governagdo exerceu em full time a funcdao de
Program and Project Management Officer, vivenciando no dia-a-dia os desafios de
suportar a governacdo e gestdo de I&DT em colaboracdo Universidade-Industria.

Pedro Magalhdes Mestre em Engenharia Industrial, é detentor de duas
especializagdes, nomeadamente, em Financas e em Gestdo de Unidades de Saulde,
obtidas na Universidade do Minho. Tem experiéncia profissional na industria
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transformadora, assumindo varios cargos desde Gestor de Producao até Diretor
Geral. E Project Management Professional (PMP) certificado.

Nos Ultimos 4 anos na Equipa de Governacdao exerceu em full time a funcdo de
Program and Project Management Officer, vivenciando no dia-a-dia os desafios de
suportar a governacdo e gestao de I&DT em colaboracdo Universidade-Industria.

David Silva Licenciado em Fisica e Quimica pela Universidade do Porto, é Mestre em
Engenharia Industrial com especializacao em Avaliacdo e Gestao de Projetos e da
Inovacgao, pela Universidade do Minho. Possui também uma Pds-graduacdo em
Gestao de Projetos pela Porto Business School e a certificacdo Project Management
Professional (PMP). E autor de 4 publicacdes na area da Gestdo de Projetos.

Nos ultimos 4 anos na Equipa de Governacgdo exerceu a em full time funcdo de
Program and Project Management Officer, vivenciando no dia-a-dia os desafios de
suportar a governacdo e gestao de I&DT em colaboracdo Universidade-Industria.

Antonio J. Pontes Professor Associado do Departamento de Engenharia de
Polimeros da Universidade do Minho. Doutorado em Processamento de Polimeros e
Design pela Universidade do Minho. Foi responsavel pelo departamento de CAD/CAE
da empresa SOARMOLDES. E autor ou co-autor de 12 capitulos de livros, 50 artigos
em diversas revistas, bem como de 5 patentes. Atualmente, coordena na
Universidade do Minho 7 projetos de cooperacao com financiamento nacional do
QREN. Exerceu o cargo de vice-diretor da DEP e de vice-diretor do Instituto de
Polimeros e Compdsitos. Atua no Conselho Administrativo do Polo Inovagao para
Polimeros de Engenharia.

Nos ultimos 5 anos, na Equipa de Governagdo exerceu a fungao de Program Director,
transmitindo a sua experiéncia na coordenacdo de projetos de I&DT em colaboracgdo
Universidade-Industria.

Madalena Araujo Engenheira Quimica pela Universidade de Coimbra - Portugal.
Mestre em Gestdao Industrial e Doutorada em Engenharia de Producdo, pela
Universidade de Birmingham - Reino Unido. E Professora Catedratica de Gestdo
Industrial e Tecnoldgica na Universidade do Minho. E investigadora e lider do Grupo
de Investigacao em Engenharia e Gestao Industrial / Linha do Centro de Investigacao
ALGORITMI. E autora e coautora de cerca de 100 artigos e supervisionou algumas
dezenas de dissertacdes de mestrado e teses de doutoramento.

Nos ultimos 5 anos foi Responsavel de Projeto em Programas de I&DT em
colaboracdo Universidade-Industria, colocando em pratica o seu conhecimento
cientifico e experiéncia em Gestdo de Projetos desta natureza.

Ricardo J. Machado Professor Catedratico de Engenharia e Tecnologias de Sistemas
de Informagdo, sendo atualmente Vice-Reitor da Universidade do Minho. Da sua
investigacdo na area resultaram 4 patentes industriais e mais de 150 publicacoes, de
entre as quais se destaca o livro Requirements in Engineering Projects. Editor de
duas dezenas de atas de congressos cientificos internacionais e de edices tematicas
de revistas cientificas da especialidade. Organizador e membro da comissdo de
programa de eventos cientificos nacionais e internacionais.

Nos ultimos 5 anos foi Responsavel de Projeto em Programas de I&DT em
colaboracdao Universidade-Industria, colocando em pratica o seu conhecimento
cientifico e experiéncia em Gestdo de Projetos desta natureza.
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HMI - Human Machine Interface (Interface Homem-Maquina)
I&DT - Investigacao e Desenvolvimento Tecnoldgico

PMO - Program Management Office

PgPM - Program and Project Management

RECIS - Responsavel, Executor, Consultado, Informado e Suporte
STEM - Science, Technology, Engineering and Mathematics

WP - Work Packages

WIPO - World Intellectual Property Organization
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1. Introducao

O presente documento visa a apresentacao, de forma sistematizada, de um Modelo
de Governacgdo, cujo objetivo é o de providenciar fungbes e responsabilidades,
processos e ferramentas que ajudem a garantir a governagao dos Programas e
Projetos desenvolvidos em contexto colaborativo entre Universidade-Industria (UI),

no ambito de programas de financiamento.

O principal objetivo do Modelo de Governancdao é garantir os quatro principios da
governagao: accountability, responsability, transparency and fairnes (OECD, 2004),
de forma a promover a confianga entre os parceiros. Sendo a confinga um dos
principais factor criticos para o sucesso das colaboragdes universidade-industria.
Deste modo, o Modelo de Governagao tem em consideragdo a existéncia de entidades
parceiras (Promotor e Copromotores), entidade financiadora e intermédia e entidades

externas, ao longo da sua descrigdo.

O Modelo de Governacdo apresentado neste documento tem por base a abordagem
de Program and Project Management Approach for Collaborative University-industry
R&D Funded Contracts de Fernandes et al. (2015), € de outras publicacdes dos autores no
tema (ver seccdo de bibliografia), os processos e ferramentas desenvolvidos e
aplicados na pratica nos Programas de Colaboracdo UI, HMIExcel' e IC-HMI?, e as

respetivas licdes aprendidas recolhidas ao longo do ciclo de vida dos Programas.

Todos as processos e ferramentas explanadas neste documento, visam uma melhor
coordenacdo entre as entidades parceiras, sendo, em especial, destinado a
Coordenacdao de Programa e a Equipa Project Management Office (PMO). A
Coordenacdo de Programa e a Equipa de PMO sdo os 0rgdos responsaveis pela

implementacdo do Modelo de Governacao.

Na gestdo de Programa existe uma maior tolerancia a incerteza e uma maior
consciéncia da influéncia do negdcio no ambito do Programa, uma vez que 0s
periodos até a sua conclusdao sdo geralmente mais longos do que nos projetos

comuns. A gestdo de Programas promove um maior alinhamento estratégico e uma

! HMIEXCEL - I&DT critica em torno do ciclo de desenvolvimento e producdo de solucdes multimédia
avancadas para automdvel: Projeto de investigacdo e desenvolvimento tecnolégico em copromogédo, entre
a BOSCH Car Multimedia Portugal S.A. (Entidade Lider do projeto) e a Universidade do Minho (Entidade
do Sistema Cientifico e Tecnoldgico e Entidade Copromotora do Projeto)

2 IC-HMI - Innovative Car HMI: Programa com origem em duas candidaturas submetidas a financiamento
ao Portugal 2020, no ambito do Sistema de Incentivos a I&DT em Regime Contratual de Investimento
(Aviso N°07/S1/2015), designadas por INNOVCAR (#002797) e o iFACTORY (#002814)
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maior eficacia na gestdo de beneficios (impactos), na governagdo e no envolvimento

e comprometimento continuo dos stakeholders.

Programa: constitui um conjunto de Projetos que estdo fortemente relacionados e
que contribuem para um mesmo conjunto de objetivos.
Gestao de Programa: consiste na aplicacdo de conhecimento, competéncias,

ferramentas e técnicas de forma a cumprir com 0s requisitos estabelecidos e

alcancar os beneficios esperados do Programa, que ndo seriam atingidos caso os
mesmos Projetos fossem geridos de forma individual. A gestdo de um Programa tem como
requisito a gestdo de todos os Projetos que o constituem, ou seja, a gestdao dos projetos
fornece informacdo a gestdo do Programa. Assim, como indica a Figura 1, a abordagem de
governacao adotada inclui dois niveis de atuagdo, o nivel de gestdo de Programa e o nivel de
gestdo de projeto, i.e. é a gestdo dos varios projetos, que constituem o Programa, que ira

‘alimentar’ a Gestdo do Programa.

Gestdo de Programa

Gestado de Projeto

Figura 1 - Abordagem de governacao dos Programas da Parceria Universidade-
Induastria

O documento estda estruturado em seis capitulos. O Capitulo 2 apresenta a relevancia
da gestdo de programas e como é a abordagem de governagdo € aplicada. O Capitulo
3 descreve a estrutura da governacdo da Parceria Universidade-Industria,
apresentando o organigrama na vista Parceria e o organigrama na vista do Programa,
assim como as funcgdes e responsabilidades de cada 6rgdo definido. Os Capitulos 4 e
5 apresentam, respetivamente, as diferentes fases do ciclo de vida da gestdo de
Programa e de Projeto, nomeadamente as suas principais atividades, inputs e
outputs, assim como os diversos templates. Por ultimo, o Capitulo 6 evidencia a

relacdo existente entre as ferramentas de apoio a gestao de Programa e Projetos.
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2. Estrutura de Governacao

A estrutura de governagdo proposta compreende a existéncia de varios drgdos que
contribuirdo diretamente para a gestao da Parceria, os quais estao apresentados no
organigrama da Figura 2 - Organigrama da Parceria Universidade-Industria. A definigdao
em detalhe das fungdes e responsabilidades de cada érgao sdo apresentadas nos

Subcapitulos seguintes.

Em Programas de I&DT em colaboragdao Universidade-Indlstria, além dos
mecanismos apresentados neste documento deverdao ainda existir outros

mecanismos de reporte internos para cada entidade parceira envolvida.

2.1 Organigrama

O Organigrama da Parceria Universidade-Industria é apresentado na Figura 2. Cada
orgdao do Programa devera incluir representantes de cada entidade parceira. A
existéncia de o6rgdos com entidades heterogéneas é encarada como um fator
extremamente importante e determinante, para garantir a tomada de decisdo

colaborativa e a resolugdao de problemas.

COF

Steering Committe Equipa de Gestéo da Inovagao

Coordenagéo do Programa Equipa PMO

Equipa Universidade-Industria P1 Equipa Universidade-Industria P2 Equipa Universidade-Indstria Pn

Figura 2 - Organigrama da Parceria Universidade-Indistria

Cada orgao identificado no Organigrama da Parceria tem fungbes e
responsabilidades, a serem descritas detalhadamente nos préximos Subcapitulos.
Além disso, este documento disponibiliza, para cada 6rgdo guias de atuacdo, tendo
em conta cada fase do Ciclo do Programa e do Projeto, apresentados no Apéndice C:
Guias do Modelo de Governagao.
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2.2 Conselho de Orientacao e Fiscalizacao (COF)

O Conselho de Orientacdo e Fiscalizagdo (COF) é o 6rgdo maximo da estrutura do
Consorcio. Num Consorcio/ Programa com apenas duas entidades parceiras este
orgao devera ser composto por trés membros, um Representante Legal de cada um
dos Membros do Consércio e um terceiro membro, externo ao Consércio/ Programa,
a designar, conjuntamente pelos Membros do Consércio, os quais poderdo delegar

0s seus poderes.

Membros de Consoércio: sdo os membros representantes das entidades parceiras
que fazem parte do Consorcio. O Consdrcio é oficializado através de um Contrato
de Consorcio.

Contrato de Consoércio: contrato onde sdo acordadas as regras base para a

colaboracao durante a execugao do Programa.

Principais Fungoes e Responsabilidades

O Contracto de Investimento estabelece um conjunto de funcdes e responsabilidades
do COF, que sdo herdadas pelo 6rgdo Steering Committee da Parceira. Na pratica o
COF tem como Unica fungao e responsabilidade decidir os eventuais diferendos entre

0s Membros do Consorcio.

Ferramentas

O COF reunird com uma periodicidade anual. Contudo, poderdo ser convocadas
reunioes extraordinarias por solicitacdo de qualquer um dos Membros do Consoércio,
devendo a convocatoria ser efetuada pelo Coordenador da Parceria da industria com,
pelo menos, cinco dias Uteis de antecedéncia face a data pretendida para a realizacdo
da mesma, sem prejuizo de os representantes dos Membros do Consdércio poderem

pedir a dispensa de formalidades prévias de convocagao.

Qualquer pessoa ou entidade, de alguma forma associada ao Programa, pode
participar como observadora nas reunides do COF, mediante decisdo unanime dos

Membros do Consércio.

As deliberacdes do COF serdao tomadas por maioria dos votos, tendo cada Membro
do Consorcio direito a um voto. Estas deliberagdes devem ser sempre registadas em

ata devidamente assinada por todos os presentes.

Ndo sendo possivel obter, em tempo util, uma deliberacdo do COF sobre qualquer
assunto que exija atuacdo urgente, por compreender sérias implicacdes na execucao

dos Programas, as Coordenagdes dos respetivos Programas poderao tomar as
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medidas que considerarem adequadas, comunicando-as imediatamente aos

Membros do Consorcio que compdem o COF.

Key Inputs:

Relatoérios do Steering Committee

Key Outputs:

Ata de Reunido de Steering Committee. As atas devem incluir o nome dos
participantes, os assuntos discutidos, principais argumentos de discussdo, decisdes
fechadas, decisGes em aberto por falta de informacdo e data da préxima reunido. A
ata de Reunido podera ser validada e fechada no prazo maximo de duas semanas

apos a reunido.
2.3 Steering Committee

O Steering Committee é constituido equitativamente por Representantes de cada um
dos Membros dos Parceiros, e outros key stakeholders, inclusive pelos Diretores e

Gestores de cada Programa.

Principais Fungoes e Responsabilidades

A Tabela 1 apresenta as principais funcdes e responsabilidades do Steering
Committee.

Tabela 1 - Principais Funcoes e Responsabilidades do Steering Committee.

Ambito Integracdo

e Aprovar o(s) Program Charter(s) e Garantir a sustentabilidade da Parceria

e Garantir o alinhamento dos objetivos e Aprovar o Modelo de Governacdo da
do(s) Programa(s) com os objetivos Parceria
estratégicos dos Membros da Parceria o Assegurar a gest3o de beneficios

* Decidir sobre os pedidos de alteragao  Assegurar o cumprimento das obrigagdes
a0 ambito, custo e tempo do(s) contratuais do(s) Programa(s) perante a
Programa(s) propostos pela Entidade Financiadora

Coordenagao do(s Programa(s) e Supervisionar o progresso do(s)

Programa(s)

e Aprovar o0s Pedidos de Alteragao
propostas ao(s) Contrato(s) de
Investimento

e Interligar o(s) Programa(s) em execugao
com outros Programas e Projetos
relacionados da Parceria

e Orientar e fiscalizar a atuagao dos
Membros da Parceria

e Pronunciar-se sobre qualquer assunto
que |Ihe seja apresentado por um dos
Membros do Consoércio
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Recursos Comunicagao
e Garantir os recursos necessarios a e Aprovar o Plano de Comunicagdo
execugao dos Programas
Risco Stakeholders
e Orientar agles para a resolugdo de e Garantir o] envolvimento e o]
issues e respostas aos riscos comprometimento continuo dos
principais stakeholders

Contrato de Investimento: ¢ o contrato assinado entre o Consorcio e a Entidade
Financiadora para execucdo o Programa aprovado. O Contrato de Investimento pode
ser alterado caso, por exemplo, exista alteracdo das grandes rubricas de

investimento; contudo todas as alteracGes propostas tém de ser, primeiramente,

apresentadas e alvo de aprovacdo pelo Steering Committee e s6 depois
apresentadas para a aprovacao pela Entidade Financiadora.

Ferramentas

O Steering Committee reunird com uma periodicidade trimestral. A reunido é
convocada por um Membro do Steering Committee previamente acordado. Contudo,
poderdo ser convocadas reunides extraordinarias por solicitacdo de qualquer um dos

Membros das Coordenacdes dos Programas.

Para maior compreensdo de algum assunto a discutir pelo Steering Committee e
melhorar a eficiéncia da tomada de decisdes, a reunido podera ter a participagdo de
qualquer pessoa ou entidade, de alguma forma associada aos Programas, mediante

decisdo de ambos os Coordenadores da Parceria Universidade-Industria.

Key Inputs:

Relatorios de Progresso

Key Outputs:

Relatorios de Steering Committee
2.4 Coordenacao de Programa

A Coordenacdao de Programa é constituida pelos Diretores de Programa (da
Universidade corresponde ao Responsavel Cientifico) e pelos Gestores de Programa.
No seu todo, a Coordenacao tem um conjunto de fungdes definidas no Programa
(Tabela 2). Nao obstante, os papéis de Diretor e Gestor de Programa tém,
igualmente, funcdes especificas para a sua atuagdo no Programa, Tabela 3 e Tabela

4, respetivamente.
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Principais Funcoes e Responsabilidades da Coordenacao de Programa

A Tabela 2 apresenta as principais fungdes e responsabilidades da Coordenacao de

Programa.

Tabela 2 - Principais Funcdes e Responsabilidades da Coordenacao de Programa.

Ambito

Integracgao

¢ Garantir alinhamento estratégico do
Programa com os objetivos estratégicos
de ambos os Membros da Parceria

¢ Garantir a gestdo de beneficios do
Programa através:

odo alinhamento dos beneficios
esperados do Programa com os objetivos
da Parceria

oda identificacdo e avaliacdo do valor e
impacto dos beneficios do Programa

o da monitorizagdo das interdependéncias
entre os resultados dos varios Projetos
do Programa, e como estes outputs
contribuem para os beneficios do
Programa

oda analise do potencial impacto das
alteragdes ao Programa nos beneficios
esperados do Programa

oda atribuicdo de responsabilidades para
a realizacdo dos beneficios do Programa

e Garantir o alinhamento dos planos de
cada Projeto com os objetivos e
beneficios esperados do Programa

e Promover workshops de alinhamento
entre os projetos interdependentes, i.e.
dentro do mesmo Subprograma, entre
todos os stakeholders relevantes da
Universidade e Industria

e Suportar os Representantes dos Membros
da Parceria em todas as ‘tarefas
necessarias ao longo do ciclo de vida da
gestao do(s) Programa(s), desde a fase
de Preparacdo a fase de Encerramento
(e.g., avaliacdo e selecdao das ideias de
projeto (alinhadas com o roadmap
estratégico da industria), bem como a
identificagdo dos Responsaveis das Ideias
de Projeto para desenvolvimento das
Fichas de Ideias de Projeto, e negociacao
do Contrato de Investimento

Garantir a governacgao do Programa

Assegurar o cumprimento do ambito
(Entregaveis, Patentes, PublicacGes
Cientificas e Técnicas e Caracteristicas
Inovadoras), tempo e qualidade do
Programa

Solicitar a aprovacdo dos Pedidos de
Alteracdo que tenham impactos no
Contrato de Investimento ao Steering
Committee

Coordenar a participacao das Entidades
Externas subcontratadas tanto a nivel
estratégico como ao nivel operacional, no
sentido de resolver potenciais conflitos e
issues.

Perseguir e resolver issues em tempo
oportuno

Realizar Assessments do desempenho dos
projetos sempre que necessario

Recursos/ Aquisicoes

Stakeholders

e Criar formas/instrumentos de
reconhecimento e motivacao dos
recursos humanos que estimularam a
captagao e retengdo de talentos

e Alocar/ realocar recursos

e Aprovar o Plano de Trabalho por Projeto
a realizar pelas Entidades Externas, por
forma a facilitar a monitorizagdo e
controlo dos trabalhos realizados.

Garantir o envolvimento e 0
comprometimento continuo dos
stakeholders do Programa
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projetos.

Workshops de alinhamento dos Projetos: Espaco de exposicdao e debate que

permita alinhar expectativas e objetivos dos diferentes key stakeholders dos

Principais Fungoes e Responsabilidades do Diretor de Programa

Os Diretores de Programa sdo designados por cada Entidade Membro do Consércio,

existindo um Diretor de Programa por cada Parceiro. O Diretor de Programa exerce

funcdes distintas conforme a sua intervencdo, interna ou externa, no Programa

(Tabela 3). Como ja referido anteriormente, para além das fungées como Diretor de

Programa este exerce ainda as fungdes gerais descrita da Coordenacdo de Programa
(Tabela 2).

Tabela 3 - Principais Funcoes e Responsabilidades da Internas e Externas
do Diretor de Programa.

Fungdes Internas

FungoOes Externas

Aprovar a alocacao/realocacdo dos
recursos, propostas pelo Gestor de
Programa desde que nao tenham
impacto nas Rubricas do Contrato de
Investimento

Validar os Relatorios de Execucdo
Técnica e os Pedidos de Pagamento a
enviar a Entidade Financiadora

Realizar  visitas  trimestrais as
instalacdes das Entidades do
Consorcio para reforcar e fomentar a
relacdo de Parceria e entre os
Membros do Consédrcio e potenciar o
alinhamento de I&DT com as
necessidades dos diferentes
stakeholders. O Diretor pode convidar
elementos externos para o}
acompanhar nas suas visitas, desde
que a sua presenca tenha sido
primeiramente discutida e acordada
entre os Membros da Coordenacgao de
Programa. Estas \visitas podem
potenciar futuras parcerias de
investigagao

¢ Representar o Consorcio nas relagées com os
organismos responsaveis pela analise,
acompanhamento, fiscalizacdo, controlo e
auditoria do Programa, sendo interlocutor
privilegiado, assegurando a transmissdo de
informacao e diligéncias por si desenvolvidas
aos restantes Membros do Consdrcio

Garantir que toda a documentacdo
relacionada com a inscricdo e execucao das
candidaturas aprovadas, estd devidamente
organizada

Disponibilizar os elementos que lhe sejam
solicitados (seus e dos restantes Membros do
Consércio) nos prazos estabelecidos pelas
entidades competentes para a andlise e
avaliagao de resultados e impactos, controlo
e auditoria do Programa

Comunicar ao Organismo Intermédio, todas
as alteragbes, previamente aprovadas, ou
ocorréncias relevantes (seus e dos restantes
Membros do Consoércio) que colocam em
causa os pressupostos relativos a aprovacao
do Programa

Obter autorizagdo prévia por parte do
Organismo Intermédio para proceder a
introducao de quaisquer alteragbes aos
termos do Contrato de Investimento

e Assegurar a demonstragao do cumprimento
das obrigacdes legais, designadamente as
fiscais e para com a seguranga social, de
cada um dos Membros do Consodrcio, bem
como de outras condigdes a que estes
estejam obrigados
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Organismo Intermédio: é o organismo identificado no regulamento do Sistema
de Incentivos de I&DT onde o Programa esta inserido e que fara a mediacdo entre
o Consorcio e a Entidade Financiadora.

Principais Fungoes e Responsabilidades do Gestor de Programa

Os Gestores de Programa sao designados por cada Entidade Membro do Consércio,
existindo um Gestor por cada Entidade. Como ja referido anteriormente, para além
das fungdes como Gestor de Programa este exerce ainda as fungdes gerais descrita

da Coordenacao de Programa (Tabela 4).
Tabela 4 - Principais Funcdes e Responsabilidades do Gestor de Programa.

Integracao Custo

e Executar as deliberacdes da Coordenacao e Garantir a execucgao financeira do Programa

de Programa =
9 e Planear a afetagdo dos recursos humanos do

Disponibilizar toda a informacao
necessaria a submissdo da Candidatura a
Financiamento

Apoiar os Diretores de Programa na
realizacdo dos esclarecimentos sobre a
informagdo submetida em Candidatura a
Entidade financiadora

Promover continuamente as sinergias

quadro por més as diferentes atividades
(fases) do Programa

e Identificar necessidades de
alocacao/realocacdo de recursos e propor ao
Diretor de Programa

e Assegurar recursos financeiros para as
deslocacgoes dos investigadores e
colaboradores entre as entidades parceiras

entre os Projetos do Programa

e Monitorizar e controlar o progresso do
Programa e de cada Projeto

e Resolver os conflitos e issues

o Identificar e implementar acoes

corretivas

e Avaliar as solicitacbes de Pedidos de
Alteragdes aos Planos dos Projetos e aos
Planos de Aquisicdes e Contratagdes dos
Projetos propostas pelos Responsaveis
de Projeto, e reporta-las nas reunides de
Coordenagao de Programa

e Apoiar os Diretores de Programa na
aprovagcao Pedidos de Alteracbes ao
Plano de Programa e ao Plano de
Aquisicoes e de Contratagdes do
Programa

e Organizar as auditorias técnicas e
financeiras intermédias, bem como
garantir os esclarecimentos aos auditores

e Gerir o trabalho da Equipa PMO
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Risco

Stakeholders

o Identificar e monitorizar os riscos do
Programa

e Identificar os stakeholders, as suas

necessidades e expectativas (dinamicas),
alinhar as expectativas entre stakeholders, e
obter a aceitacdo geral dos stakeholders
relativamente aos objetivos do Programa

Comunicar as obrigacdes contratuais do
Programa (ex. numero de pedidos de

patentes, publicages, etc.)

Ferramentas

A Coordenacdao de Programa reunird com uma periodicidade minima mensal e
maxima trimestral. A reunido é convocada por um Membro da Coordenagao de
Programa previamente acordado. E importante que parte desta reunido da
Coordenacao de Programa tenha a participacdo da Equipa de PMO para que esta

formalmente, num momento presencial, apoie a Coordenacdo de Programa.

Key Inputs:

e Relatorios de Execugao Técnica
e Pedidos de Pagamento

e Relatorios de Acompanhamento (inclui Pedido de Alteracdes)

Key Outputs:

e Relatorios de Desempenho

¢ Atas de Reunido de Coordenacao de Programa. Sempre que os participantes
entendam que é necessario deve ser realizado o registo da reunido. As atas
devem incluir o nome dos participantes, os assuntos discutidos, decisbes e
data da proxima reunido. A ata podera ser validada e fechada no prazo
maximo de duas semanas apos a reunido. Qualquer decisdo tomada em
reunido que tenha ido a processo de deliberagdo deverd constar na Ata de
Reunido com devida analise de prds e contras, decisdo tomada e medidas a

implementar e por quem deverdo ser implementadas.

2.5 Equipa de Gestdao da Inovacao

A Equipa de Gestao da Inovacgao suporta a Coordenagao da Parceria e Coordenagao
de Programa, sendo responsavel pela execucdo das decisbes relacionadas com a
dimensdo da inovacdo do(s) Programa(s). Idealmente, esta equipa devera ter pelo
menos um representante de cada Membro do Consdrcio, no entanto, podera ter mais

participacdo de elementos da industria, pelo facto de que estas parcerias terem como
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um dos objetivos principais a da disseminacao de conhecimento, assegurando
nomeadamente o cumprimento do processo de gestdao de inovagao da organizacao
industrial. Este processo é especifico de organizacao para organizacao, pelo que os
seus procedimentos sao definidos pela Gestao Organizacional e nao pela Gestao de

Programa.

Principais Funcoes e Responsabilidades

A Tabela 5 apresenta as principais fungdes e responsabilidades da Equipa de Gestao
da Inovagao.

Tabela 5 - Funcoes e Responsabilidades da Equipa de Gestdo da Inovagao.

Ambito Comunicagao
e Valorizar os resultados dos projetos e Realizar as Innovation meetings de cada
através da sua disseminagdo na Projeto
IndUstria ) . .

e Realizar Knowledge talks e innovation

e Acompanhar as Novas Ideias de workshops nas tematicas especificas ou
Projeto, desde a sua génese a sua transversais aos projetos, para os
industrializacdo, assegurando que o stakeholders do Programa

processo de gestdo de inovacdo da
organizagao é assegurado

¢ Decidir sobre o avanco ou nao das
invencgoes identificadas para um Pedido
de Patente

e Suportar a formalizacdao de eventuais
Pedidos de Patentes

e Realizar vigilancia tecnoldgica no
dominio da Industria automovel

e Apoiar a Equipa do Projeto, juntamente
com a Coordenacdo de Programa, no
handover dos Projetos

Ferramentas

A Equipa de Gestdo da Inovacdo reunira com uma periodicidade maxima semestral
com a Coordenacdo da Parceria, que inclui todos os elementos da Coordenacao de
Programa. A reunido é convocada pela Coordenacdo da Parceria, sendo a
convocatoria efetuada por um dos Diretores de Parceria com a antecedéncia de, pelo
menos, cinco dias Uteis face a data pretendida para a realizacao da reunido.

A Equipa de Gestdo da Inovacdo dispde de ferramentas dedicadas a gestdo da
inovacdo, protecdo, valorizacdo e transferéncia dos resultados, tais como as

Innovation Meetings dos Projetos, tek talks e Innovation workshops.
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Innovation Meetings: encontros realizados no contexto de cada Projeto,
convocadas pela Equipa de Gestdo de Inovacdo. Estas reunibes decorrem,
preferencialmente, nos locais de desenvolvimento de cada Projeto, e consistem na

apresentacdo dos resultados intermédios alcancados a data, sua respetiva evolugdo,

plano de trabalhos e desafios futuros. As Innovation Meetings tém formato de 50
minutos, sendo que 20 minutos sao de apresentacao e 30 para discussdao de resultados, em
que os presentes colocam questdes e/ou fornecem feedback. Para as Innovation Meetings
deverdo ser convocadas todas as partes interessadas do Projeto, nomeadamente os elementos
da Equipa de Projeto, designados pelos Responsaveis de Projeto, a Coordenacgdo de Programa,
os PMO Officers do Projeto, os Responsaveis de departamentos da Entidade Promotora
envolvidos no Projeto. Estas reunides sdo realizadas durante a fase de execugdo do Projeto
(fase de Entrega de Beneficios do Programa) e com uma periodicidade minima semestral.
Knowledge talks e Innovation workshops: s3o habitualmente operacionalizadas no
espaco “Innovation Corner”, as Knowledge talks sao sessdes mais curtas de 60 minutos, os
Innovation workshops sdo sessGes mais longas de 3 ou 4 horas, que cobrem tematicas
especificas ou transversais aos Projetos, para os stakeholders relevantes do Programa,
promovendo nomeadamente a geracao de novas ideias de Projetos de inovacgao.

Key Inputs:

e Relatorio de Desempenho

e Invention Reports

Key Outputs:

e Innovation Meetings

e Apresentacdes no Conner (Knowledge talks e Innovation workshops)

s Registo das acbOes de Inovacdo: innovation meetings, Knowledge talks e
workshops

e Submissdo de Patentes

e Ata de Reunido da Equipa de Gestdao da Inovacdo. Sempre que os
participantes entendam que é necessario deve ser realizado o registo da
reunido. As atas devem incluir o nome dos participantes, os assuntos
discutidos, decisOes e data da proxima reunido. A ata podera ser validada
e fechada no prazo maximo de duas semanas apos a reunido. Qualquer
decisao tomada em reunidao que tenha ido a processo de deliberagao
deverd constar na Ata de Reunido com devida analise de pros e contras,
decisdo tomada e medidas a implementar e por quem deverao ser

implementadas.
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2.6 Equipa de PMO

A Equipa de PMO (Program and Project Management Office) tem como principal
funcdo suportar ativamente a Coordenacao da Parceria, a Coordenacao de Programa
e as Equipas de Projeto, na gestdo do Programa e na gestdo de cada Projeto,
descritas na Tabela 6. A Equipa de PMO compreende quatro perfis distintos: PMO
Officers (Tabela 7), PMOs Financeiro (Tabela 8), PMOs Comunicagdao (Tabela 9) e
PMO Garantia da Qualidade de Gestao e Melhoria Continua (Tabela 10) (Fernandes,
Pinto, Araljo, Machado, 2018). A Equipa de PMO Officers devera, impreterivelmente, ser

constituida equitativamente por membros das duas Entidades Parceiras.

Principais Fungoes e Responsabilidades do PMO

A Tabela 6 apresenta as principais fungdes e responsabilidades da Equipa de PMO

Tabela 6 - Principais Fungoes e Responsabilidades da Equipa de PMO

Integracao
e Desenvolver candidaturas a financiamento, bem como todos os reportes técnicos e
financeiros requeridos pela Entidade Financiadora, provendo o suporte necessario na
fase de esclarecimentos e durante o periodo de auditorias.

¢ Desenvolver e institucionalizar o modelo de governacao do Programa adequado ao
contexto do Parceria.

e Prover ferramentais de suporte a governagdo do Programa.

o Garantir o coaching sobre as melhores praticas de gestdo de Projetos, seus processos e
definicdo de artefactos definidos no modelo de governacdo do Programa.

e Fomentar a comunicacdo e a interagdo social, em particular através do estimulo de
comunidades/grupos de investigacao de forma a fortalecer os lacos de confianca entre os
membros do Programa.

e Desenvolver e gerir repositorios que disponibilizem informagdo relevante de todos os
Programas de I&DT passados e atuais (Gestdo de Conhecimento).

e Implementar e gerir a base de dados de riscos associada aos diferentes Projetos e
Programas de I&DT.

¢ Realizar varias tarefas associadas a gestdo de Programas e Projetos por forma a suportar
os Responsaveis de Projeto (p.ex: gestdo de risco dos projetos; conducdo regular de
reunidoes de acompanhamento com a Equipa de Projeto; compilagao e disseminagado de
licoes aprendidas; etc.) e a Coordenagao do Programa (p.ex: manter atualizado o Plano
do Programa, reportar o Fecho do Programa; etc.)

e Facilitar a coordenagao entre Projetos.

¢ Monitorizar e controlar os Projetos de forma a reportar o status geral do Programa a
Coordenacgdo do Programa e da Parceria e a Entidade Financiadora.

e Apoiar a exploracdo dos resultados de cada Projeto (Gestao de Beneficios do Programa),
em particular através de uma comunicagao efetiva.
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Principais Fungoes e Responsabilidades do PMO Officer

O PMO Officer tem como principal responsabilidade acompanhar o progresso dos
resultados esperados dos Projetos constituintes do Programa e reportar o estado
atual global do Programa a Coordenacdo de Programa e a Coordenacao da Parceria
(Tabela 7).

Cada projeto é acompanhado por dois PMO Officers, um de cada Entidade do
Consércio. Cada PMO Officer deve acompanhar, no maximo, 6 projetos. A existéncia
de PMOs de cada Entidade é um facilitador para a comunicagdo das Equipas de

Projeto e também funciona como fator de unido das Entidades Parceiras.

A Equipa de PMO Officers tem o dever de comunicar todas as situagdes, ocorridas ao
longo do ciclo de vida do Programa, que impactem no ambito, tempo, custo,

qualidade, riscos e beneficios do Programa aos Gestores de Programa.

A Equipa de PMO Officers das duas Entidades Parceiras deve reunir regularmente
(periodicidade maxima semanal/minima mensal) para a tomada de decisdo de
variados assuntos relativos as suas fungoes e responsabilidades e a monitorizagdo

do estado dos varios Projetos.

Dado o perfil dos Programas, os PMO Officers deverao ter um background em
Science, Technology, Engineering and Mathematics (STEM), idealmente uma
licenciatura ou mestrado em engenharia, e uma especializacdo em gestdo de
projetos, de forma a garantir as competéncias de conhecimento em areas
elementares, como a gestdo de ambito, tempo, custo, qualidade, risco, comunicacdo,
recursos humanos, stakeholders, aquisicoes e integracdo. Além disso, devem ter as

seguintes competéncias pessoais:

e Orientacdo aos resultados (orientacdo a realizacdo, preocupacdo pela
organizacdo, qualidade e rigor, e capacidade de iniciativa);

¢ Orientacdo a satisfacdo dos stakeholders;

e Capacidade de influéncia (conhecimento organizacional, entendimento
interpessoal, construcdo de relacoes);

e Capacidade de gestao (cooperagao e trabalho de equipa, capacidade de
direcao e assertividade);

e Eficacia pessoal (flexibilidade, autoconfianga, autocontrolo e
comprometimento com a organizagao);

e Pensamento analitico e conceptual.
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Tabela 7 - Principais Fungoes e Responsabilidades do PMO Officer.

Ambito

¢ Agilizar reunides, caso necessario, com os Responsaveis de Projeto para a pré-aprovagao
dos Project Charters

« Validar os entregaveis, de acordo com a avaliacdo do Grau do Cumprimento do Ambito do
Entregavel, e recomendar agdes corretivas identificadas aos Responsaveis de Projeto

Integracao

e Apoiar as Equipas de Projeto no planeamento do trabalho que, para além dos entregaveis,
inclua, se necessario, a definicdo de workpackges onde se evidenciem as
interdependéncias entre os Membros da Equipa, de forma a cumprirem com o ambito
(Entregaveis, Patentes, Publicagdes Cientificas e Técnicas, Caracteristicas Inovadoras),
tempo e custo dos Projetos

¢ Apoiar a integracdo dos Projetos interdependentes, nomeadamente através da criagdo de
plano que evidencie as interdependéncias entre as diferentes Equipas de Projetos

e Monitorizar e divulgar o estado atual dos varios Projetos através dos Relatdrios de
Acompanhamento dos Projetos regulares (periodicidade mensal/ minima trimestral)

e Reportar de forma fundamentada a sua opinido sobre o estado atual do Projeto a
Coordenacao de Programa

e Reportar mensalmente o estado do Programa através do Relatério de Desempenho e
Cockpit Chart do Programa, incluindo a sua opinido fundamentada sobre o estado atual
de cada Projeto

» Realizar os Relatorios de Execucdo Técnica a enviar ao Organismo Intermédio

¢ Registar Pedidos de Alteracdes propostos pelos Responsaveis de Projeto, realizando uma
anadlise de impacto no ambito, tempo e custo do Projeto - Planos do Projeto, Plano de
AquisicOGes e Contratagdes - e solicitar a sua pré-aprovacdo aos Gestores de Programa

¢ Registar as novas ideias de Projeto de inovacao

¢ Apoiar a Coordenacao de Programa na resposta aos Pedidos de Esclarecimentos solicitados
pela Entidade Financiadora, resultantes ou das Candidaturas submetidas, Relatérios de
Execucgdo Técnicos e Financeiros e Auditorias Técnicas e Financeiras

e Fomentar a realizacdo de Joint Publicacdes Cientificas e Técnicas e identificacdo de
invengles com potencial patenteavel

e Garantir a Gestdo de Conhecimento através da recolha, registo e andlise das licoes
aprendidas

e Criar toda a documentacao de apoio a Gestdo do Programa e a Gestao dos Projetos (e.g.,
Project Charters, Plano de Aquisicdes e Contratagdes)

e Incorporar as praticas de Gestdo de Projeto nos varios Projetos (ex.: gestdao de risco,
licoes aprendidas, etc.)

e Propor melhorias aos processos e templates de Gestdo do Programa e dos Projetos
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Comunicagao Risco
e Assegurar uma comunicacao eficaz e Identificar e apoiar a gestdao dos riscos,
entre os varios Projetos resolucdo das issues (problemas, conflitos,
« Apoiar na organizacdo e na realizacio etc.) e tomadas de decis&o dos Projetos
de todos os Eventos de Divulgacao e
Partilha dos Resultados, Sessbes de
Acolhimento dos novos recursos
humanos contratados para o]
Programa, Innovation Meetings,
knowledge talks, Workshops,
Auditorias Técnicas e Financeiras
Recursos Aquisicoes
e Promover o espirito de equipa e Monitorizar e apoiar 0s processos de
aquisicdo de recursos (equipamentos,
materiais, servigos) dos Projetos

Principais Fungoes e Responsabilidades do PMO Financeiro

A Gestdo Financeira é operacionalizada individualmente pelas Entidades Parceiras,
uma vez que o Plano de Aquisicbes e Contratacdes (Plano de Investimento) esta

dividido por Membro do Consércio no Contrato de Investimento.

Tipicamente, a Entidade Parceira Industria tem Departamentos Financeiros e de
Recursos Humanos que executam todas as aquisicdes e contratacdes definidas no
Plano de Aquisicdes e Contratagdes a medida que estas vdo sendo alocadas pelos
Responsaveis de Projeto. Este € um processo que esta diretamente relacionado com
as praticas e procedimentos definidos pela Gestao Organizacional do Parceiro
IndUstria, ndo cabendo a Gestdao de Programa influenciar o fluxo organizacional neste
assunto. Contudo, a Entidade e Industria pode contratar recursos (Entidade
Consultora) ou PMO Financeiro para perseguicdo mais proxima dos respetivos

investimentos e cumprir com as fungdes discriminadas na Tabela 8 abaixo.

A Gestdo Financeira pela Entidade Académica €, geralmente, executada pelo PMO
Financeiro, contratado para o efeito, que tém como responsabilidade executar e
acompanhar o processo de aquisicbes e contratacdes do Programa, tendo em
consideracdo nomeadamente os procedimentos Publicos, inerentes a Universidade
publica, assegurando o alinhamento dos investimentos ja realizados com o Plano de
Aquisicoes e Contratacdes e Plano Financeiro contratualizado com a Entidade
Financiadora. O PMO Financeiro tem de coordenar a sua atuacdo com o Departamento

Administrativo da Entidade Universidade.
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O PMO Financeiro tem, por isso, a responsabilidade de acompanhar o progresso das
aquisicoes e contratagbes de todos os Projetos constituintes do Programa e de
reportar o estado atual do Programa em termos financeiros aos respetivos Gestores
de Programa. E também responsavel por identificar possiveis alteracdes ao Plano de
Aquisicoes e Contratacdes e Financeiro e expor as alteracdes ao Gestor de Programa
da Entidade Parceira correspondente para analisar e prosseguir como o processo de
tomada de decisao, nomeadamente o reporting a entidade financiadora, e por ultimo

0 acompanhamento da auditoria pela Entidade Financiadora.
Assim, a Tabela 8 apresenta as fungdes e responsabilidades do PMO Financeiro.

Tabela 8 - Principais fungoes e responsabilidades do PMO Financeiro.

Custo/ Recursos
e Criar e atualizar o Plano Financeiro

e Acompanhar a realizacdo de investimentos junto dos Responsaveis de Projeto tendo em
conta o previsto no Plano de Aquisicdes e Contratacdes dos Projetos

e Executar, monitorizar e controlar as aquisicdes e contratacdes do Programa, garantindo
que estdo de acordo com os Planos de AquisicOes e Contratacoes

e Atualizar o Plano de Aquisicdes e Contratagdes do Programa face aos investimentos ja
executados

e Registar pedidos de alteragdo, solicitado pelos Responsaveis de Projeto ao Plano de
AquisicOes e Contratacoes, e reportar ao Gestor de Programa da respetiva Entidade para
sua analise e aprovacdo/rejeicdo

o Identificar possiveis alteracGes necessarias ao Plano de AquisicGes e Contratacdes do
Programa e reportar ao Gestor e Diretor do Programa da respetiva Entidade para analise
e aprovacao/rejeicao

¢ Apoiar a execucdo dos processos de aquisicoes e contratacdes do Programa exigidos aos
Responsaveis de Projeto (tais como a orgamentagdo, planos de trabalho de contratacéo e
editais, entre outros)

e Prestar esclarecimentos sobre os pedidos solicitados pelos Responsaveis de Projeto e PMO
Officers, no ambito dos processos de aquisicOes e contratacdes;

e Preparar a submissao dos Pedidos de Alteragao ao Plano Financeiro (Plano de
Investimento) para envio a Entidade financiadora

e Reportar regularmente (maxima mensal/ minima trimestral) a execucdo financeira do
Programa ao Gestor e Diretor do Programa da respetiva Entidade Parceira (Relatério de
Acompanhamento Financeiro)

¢ Realizar os Pedidos de Pagamento, da respetiva Entidade Parceira, a Entidade financiadora

e Realizar a afetagao dos Recursos Humanos associados ao Programa nas respetivas
timesheets

e Garantir a clareza e objetividade da informacdo necessdria aos procedimentos e
dependéncias dos varios processos envolvidos nas aquisicdes e contratacdoes do Programa

e Apoiar a Coordenacao de Programa, da respetiva Entidade, na organizagdo das Auditorias
Financeiras realizadas pela Entidade Financiadora e nos respetivos Pedidos de
Esclarecimentos dos auditores
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Principais Funcoes e Responsabilidades do PMO Comunicacao

Tanto o Parceiro Industria como o Parceiro Universidade, de forma geral, possuem
um Departamento de Comunicagdo responsavel por definir as estratégias de
comunicacao, externa e interna, da Organizagao/Instituicdo; ndo cabendo a Gestdo
de Programa influenciar o fluxo organizacional. Contudo, considerando a dimensao
deste tipo de Consorcios, faz sentido a existéncia do PMO Comunicagdo, que tera
responsabilidades, sobretudo, ao nivel da comunicagao interna do Consoércio, mas
que podera facilitar as informacGes necessarias para garantir que a comunicagao

externa é realizada de forma eficaz e eficiente.

Neste contexto, a fungdo comunicacdo tem como objetivo gerar valor simbdlico,
sentimento de pertenca e orgulho, por parte dos colaboradores e investigadores, em
relacdo aos Projetos no qual estdo dedicados e em relagdo a Parceria Universidade-

Indlstria.

Cabe, assim, ao PMO Comunicagdo, numa primeira fase, ajudar a definir as politicas
de comunicacao do programa articulando com os departamentos de comunicagao de
cada uma das entidades parceiras, de modo a construir normas soélidas para a

comunicagao do consarcio.

Todavia, a sua responsabilidade é planear e implementar a comunicagdo interna do
Programa, baseando-se nas necessidades de comunicacdo das partes diretamente
ou indiretamente, envolvidas no Programa (Plano de Comunicacdo), e assegurando
o alinhamento da Comunicacdao do Programa com os Departamentos de cada

Entidade do Consorcio.

Pode-se dizer que o PMO comunicagdo colabora a dois niveis. Ao nivel da gestdo da
comunicacado interpessoal dos Projetos de investigacdo, de modo a criar contextos
facilitadores do didlogo e interagdo entre os seus membros, e ao nivel da
comunicacdo estratégica do consorcio, com objetivo de comunicar valor para o
mesmo. A Tabela 9 apresenta as principais funcdes e responsabilidades do PMO

Comunicacao.
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Tabela 9 - Principais fungbes e responsabilidades do PMO Comunicagao.

Comunicagao
« Definir as politicas de Comunicagdo do Consércio (regras, orientagdes, principios)

e Gerir a identidade e cultura do Consorcio (politica de naming, definicdo da identidade
cultural e visual, declaracdo de identidade grupal, definicdo dos valores da organizagao
temporaria)

¢ Gestdo da Reputagdo do Consorcio, dos Projetos e dos Investigadores envolvidos

o Identificar os diferentes stakeholders do Programa, bem como as suas necessidades e
limitagdes do ponto de vista da comunicagao

¢ Propor o plano de comunicacdo do Programa

e Executar o plano de Comunicacgao (inclui a gestdao dos momentos-chave de comunicagao
(langamento do programa, auditorias, encerramento)) e avaliar os resultados do Plano de
Comunicacgao

e Propor identidade grafica (logotipos oficiais e organizagdo visual), nomes e acréonimos
oficiais e lettering oficial - tipo de letra e tamanho

e Definir e desenvolver atividades de Team Building

e Garantir que todos os conteldos divulgados estdo em alinhados com os objetivos de
comunicacao das Entidades Parceiras

e Criar materiais de uso generalizado, e.g. lista de FAQs, fact sheets do programa/projeto

e Criar e manter atualizado o trombinoscépio com a lista dos principais stakeholders do
Programa com o respetivo contacto de correio eletrdnico e telefone;

e Organizar, promovendo e operacionalizando, os diferentes tipos de eventos,
nomeadamente os promovidos pela Equipa de Gestao da Inovacdo (e.g., dinamizar
repositorio de vigilancia, eventos de divulgagdo e partilha dos resultados, sessdes de
acolhimento dos novos recursos contratados para o Programa, workshops, knowledge
talks, entre outros)

e Acompanhar o desenvolvimento de todos os meios de divulgacao (site, newsletters, redes
sociais digitais, brochuras, estacionario, revista, entre outros)

¢ Desenvolver e acompanhar todo o processo de aquisicdo dos diferentes meios de
merchandising (rollups, panfletos, brochuras, lonas, cartazes, entre outros)

e Promover a utilizacdo, por parte de todos os stakeholders, dos templates, logotipos e tipo
de lettering definido ao longo do Programa;

e Criar o clipping do Programa
e Criar videos do Programa e de cada Projeto

e Criar um "dossié do Projeto", no qual se compila os conteldos criados para cada um dos
projetos

Principais Funcdes e Responsabilidades do PMO Garantia da Qualidade de
Gestdo e Melhoria Continua

O PMO Garantia de Qualidade de Gestdo e Melhoria Continua tem como principais
responsabilidades propor o modelo de governagdao do Programa aos Gestores de
Programa, verificar se este esta a ser implementado com eficacia, e propor melhorias
continuas a sua implementacdo. A Tabela 10 detalha as principais funcdes e

responsabilidades do PMO Garantia de Qualidade de Gestdo e Melhoria Continua.
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Tabela 10 - Principais fungles e responsabilidades do PMO Garantia da Qualidade
de Gestdo e Melhoria Continua.
e Propor o modelo de governacao do Programa aos Gestores de Programa

e Verificar se todos os processos e ferramentas da abordagem de gestdo de Programa e
Projeto estdo a ser corretamente implementados

e Assegurar que os artefactos documentais primam pela qualidade do seu conteldo e sdo
coerentes entre si do ponto de vista formal, conceptual, terminoldgico, etc.

e Criar, atualizar e reportar o dashboard que compila todas as métricas de controlo da
qualidade da gestéo

e Propor continuamente melhorias a abordagem de gestdo de Programa e de Projeto
(modelo de governagdo), fomentando a adogdo de praticas de gestdo que fomentem a
eficacia e eficiéncia da gestdo de Programa e Projeto

» Realizar formacGes para os diferentes stakeholders do Programa, relativas a abordagem
de gestdo de Programa e Projeto adotada

Ferramentas

A Equipa PMO reunird com uma periodicidade minima semanal e maxima mensal com
o Gestores de Programa. A reunido é convocada normalmente pelo Gestor de
Programa, mas podera ser também convocada pela propria Equipa de PMO sempre
que entenda necesséria.

Os Key Inputs e key outputs nao sao aqui listados porque praticamente todos os

artefactos do Programa e do Projeto sdo da responsabilidade da Equipa de PMO.

2.7 Equipa de Projeto

A execucgdo técnico-cientifica de cada Projeto € garantida por uma equipa de
investigadores, composta por elementos de ambas as Entidades Parceiras. Esta
Equipa podera ainda integrar elementos das Entidades Externas contratadas para
apoiar na execucdo dos trabalhos dos Projetos. As Entidades Externas devem
detalhar o trabalho a realizar no ambito de cada Projeto, nomeadamente para facilitar
a validagdo das faturas emitidas pelas mesmas. A dimensdo das equipas podera
variar mediante o conteldo do plano de trabalhos de cada Projeto. Idealmente,
sempre que possivel, as Equipas de Projeto devem trabalhar no mesmo espaco fisico.
Assim, em cada uma das instituicbes parceiras (Industria e Universidade) deverao

existir espacos fisicos onde as Equipas de Projeto possam trabalhar em conjunto.

Para cada Equipa de Projeto sdo designados Responsaveis de Projeto, dando a este
orgao dois niveis hierarquicos: os Responsaveis e (Co)Responsaveis de Projeto

(Coordenacao) e a Equipa Projeto (Execugao).
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Principais Funcoes e Responsabilidades do (Co)Responsavel de Projeto

O Responsavel de Projeto tem como objetivo principal assegurar a consecugao dos
resultados técnico-cientificos do Projeto de acordo com o planeado e acordado no

sign-off do Project Charter.

Para cada Projeto é designado um Responsavel e um Corresponsavel de cada
Entidade Parceira, que trabalham em conjunto para realizar a atividade de
Coordenacao de Projeto, alinhando o trabalho planeado, a executar pela Equipa de
Projeto, com o que é esperado pela Entidade Financiadora, assegurando a obtencao

dos resultados técnico-cientificos do Projeto.

Cada Investigador envolvido na parceria podera estar associado como Responsavel
ou Corresponsavel no maximo a trés Projetos, sendo que como Responsavel ndo

podera estar associado a mais do que um Projeto.

A Tabela 11 detalha as principais fungoes e responsabilidades dos Responsaveis de

Projeto (Gestores de Projeto) da Industria e da Universidade.

Tabela 11 - Principais funcoes e responsabilidades do (CO) Responsavel de Projeto
Ambito
e Negociar a versao final do Project

Charter que garanta 0 seu
comprometimento com o conteldo.

Integracao
e Assegurar a execucao dos trabalhos
técnico-cientificos do Projeto

e Monitorizar o estado atual do Projeto,

qualidade do Projeto

e Assegurar os objetivos da gestao da
inovacdo do Projeto (Caracteristicas
Inovadoras e Novas Ideias de Projeto)

o Detetar possiveis requisitos que nao
tendo sido explicitados pelos
stakeholders, poderdo enquadrar-se
dentro das suas expectativas

e Assegurar o cumprimento do ambito numa periodicidade mensal/ maxima
(Entregaveis, Patentes e Publicagdes trimestral juntamente com os PMO Officers
cientificas e técnicas), tempo, custo e (Reunibes e Relatorios de

Acompanhamento do Projeto)

e Resolver issues (problemas, conflitos que
comprometam a execucao do Projeto)

e Formalizar internamente os pedidos de
alteracdao de ambito e tempo do Projeto e
dos Planos de Aquisicdes e Contratagoes
junto dos PMO Officers e do PMO
Financeiro respetivamente

e Garantir a gestdo de conhecimento
(nomeadamente através da recolha e
anadlise das licbes aprendidas)

¢ Propor melhorias a abordagem de gestao e
templates do Projeto

Recursos

Comunicagao

e Garantir a aquisicdo de recursos
(humanos, equipamentos, materiais)
para a execugao do Projeto

e Assegurar uma comunicagao eficaz com os
varios stakeholders do Projeto

e Reportar ao PMO Comunicagdo todos os
conteldos do Projeto passiveis de serem
partilhados e divulgados
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Risco Stakeholders
e Assegurar a gestdao dos riscos e e Promover o espirito de equipa
respetivas tomadas de decisdo dos
Projetos

Destaca-se, a importancia de que os (Co)Responsaveis de Projetos, de ambos os
lados da parceria, assegurem a estabilidade da Equipa de Projeto para que nao haja
momentos em que projeto nao possa avangar por falta de recursos. Pelo menos um
investigador contratado, deverd permanecer na equipa durante a duracdo total do

projeto. E muito importante que a estabilidade da equipa de projeto seja garantida.

Principais Fungoes e Responsabilidades Equipa de Projeto

A Tabela 12 apresenta as principais funcdes e responsabilidades dos elementos da
Equipa de Projeto.

Tabela 12 - Principais Fungodes e Responsabilidades dos elementos da Equipa de
Projeto.

Ambito

Integracao

e Executar os trabalhos técnico-
cientificos de acordo com o Plano do
Projeto, por forma a cumprir com o
ambito  (Entregaveis, Patentes e
Publicacbes cientificas e técnicas),
tempo, custo e qualidade do Projeto

¢ Apoiar na persecucao dos objetivos da
gestdo da inovacdao do Projeto
(Caracteristicas Inovadoras e Novas

eDar a conhecer aos Responsaveis de

Projeto os issues (problemas, conflitos,
etc.) que comprometem a execucao do
Projeto

e Garantir a gestdo de conhecimento
(nomeadamente através do registo de
licodes aprendidas)

o Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto

Ideias de Projeto . . .
jeto) e Comunicar de forma eficaz com o0s varios

stakeholders do Projeto

Ferramentas

A Equipa de cada Projeto reunird com uma periodicidade a definir pelos Responsaveis
de Projeto. No entanto, devera ser pelo menos trimestral, uma vez que as Reunides
de Acompanhamento, para monitorizar o estado atual do Projeto, com os PMO
Officers sao realizadas com uma periodicidade maxima mensal/ minima trimestral. A
reunido € convocada pelos PMO Officers, idealmente com 30 dias de antecedéncia.
Idealmente, a Reunido de Acompanhamento deverd ser sempre agendada na

Reunidao de Acompanhamento anterior.
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Key Inputs:

Project Charter

Key Outputs:

Ficha de Projeto

Kick-off Meeting

Plano do Projeto

Plano de AquisicOes e Contratagdes
Relatoérios de Acompanhamento
Reunides de Acompanhamento
Relatorio de Fecho do Projeto
Reunidao de Fecho, nomeadamente
identificadas.

Transition Plan

<
- l -

Universidade do Minho

para a sistematizacdo das licOes

Registo de Gestao (riscos, issues, licdes aprendidas, novas ideias de projeto)
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3. Ciclo de Vida da Gestao de Programa

A gestao do Programa foi conceptualizada baseada na proposta PgPM (Fernandes, Pinto,
Machado, Araujo, Pontes, 2015) hum ciclo de vida com 4 fases sequenciais:

e Preparagao do Programa (ver Subcapitulo 3.1);

¢ Iniciacdo do Programa (ver Subcapitulo 0);

¢ Entrega de Beneficios do Programa (ver Subcapitulo 4.3);

e Encerramento do Programa (ver Subcapitulo 4.4).

Cada uma destas fases tem varios outputs definidos e padronizados a implementar,

conforme ilustrado na Figura 3.

Durante todo o ciclo de vida do Programa, existem quatro principais atividades da

Gestao de Programa:

1. Garantir o alinhamento estratégico do Programa: identificar oportunidades e
beneficios para alcangar os objetivos estratégicos de ambos os Membros do
Consorcio através da execugao do Programa.

2. Garantir a gestdo dos beneficios: definir, criar, maximizar, entregar e manter
os beneficios proporcionados pelo Programa.

3. Garantir o comprometimento dos stakeholders (cooperagdo do Consorcio):
capturar e compreender as necessidades e expectativas dos diferentes
stakeholders, e analisar o impacto do Programa nos stakeholders, ganhar e
manter o apoio dos stakeholders, bem como a gestdo dos stakeholders.

4, Garantir a governacao do Programa: estabelecimento de processos e
procedimentos para a manutencao da supervisao da gestdo do Programa e

tomada de decisao.

A Figura 4 representa o perfil de esforco destas atividades principais ao longo do ciclo
de vida do Programa.
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Inputs

Memorando de Entendimento

Outros Acordos

Aviso de Concurso para Apresentagdo de
Candidaturas

Registo das Novas Ideias

Candidatura Aprovada

Documentacgdo de Suporte a Candidatura
Contrato de Consdrcio

Documentagdo Adicional a Candidatura
Contrato de Investimento

Outros Acordos

Program Charter

Plano do Programa

Plano de Comunicagéo

Plano de Aquisigdes do Programa
Plano de Contratagdes do Programa
Plano Financeiro

Registo de Gestdo do Programa
Planos dos Projetos

Planos de Aquisigdes dos Projetos
Planos de ContratagGes dos Projetos
Relatérios de Acompanhamento dos Projetos
Registo de Gestdo dos Projetos
Modelo de Governagao

Plano do Programa

Registo de Gestao do Programa

Plano de Aquisigdes do Programa
Plano de Contratagdes do Programa
Plano Financeiro

Relatérios de Fecho dos Projetos
Registos de Gestdo dos Projetos Finais
Modelo de Governagao

MODELO DE GOVERNAGCAO

Identif.

Ideias de

Projeto

Adaptagdo e
Negociagdo do
Modelo de
Governagao

Fases

Preparagao do Programa

Preparagdo
Candidatura a
Financiamento

Desenvolv.
das Ideias de
Projeto

Negociagdo
Contrato

Iniciagdo do Programa

Des.
Planeamento
Inicial do
Programa

Criagdo da Des.
Estrutura Program
PMO Charter

Entrega de Beneficios do Programa

(Re) Planeamento e Aprovagdo dos Projetos

Supervisdo e Integragdo dos Projetos

Divulgagé&o e Partilha de Resultados

Encerramento do Programa

Sistematizagdo das Ligdes Aprendidas e Fomentagdo
de Novas Ideias de Projetos

Formalizagdo do Fecho do Programa

’l\

Universidade do Minho

Outputs

Innovation Idea Papers

Fichas de Ideias de Projeto

Apresentagdes dos Workshops de Alinhamento
Candidatura

Documentagdo de Suporte & Candidatura
Contrato de Consércio

Documentagdo Adicional a Candidatura
Contrato de Investimento / Outros Acordos

AYEAEEEEEEEXEER

Modelo de Governagdo

Equipa de PMO

Projects Leders List

Program Charter

Apresentagoes dos Workshops de
Alinhamento

Apresentagdo Kick-off Meeting do Programa
Plano do Programa

Plano de Aquisigdes do Programa

Plano de Contratagdes do Programa

Plano Financeiro

Plano de Comunicagéo

Registo de Gestdo do Programa - Beneficios

Plano do Programa

Plano de Aquisigdes do Programa

Plano de Contratagdes do Programa
Plano Financeiro

Plano de Comunicagéo

Registo de Gestdo do Programa
Relatérios de Desempenho

Cockpit Chart do Programa

Dashboard de Controlo de Qualidade de
Gestéo

Relatérios de Acompanhamento Financeiro
Relatoérios de Execugdo Técnica

Pedidos de Reembolso Intercalares
Atas de Reunides

Timesheets

Apresentagdes dos Workshops
Relatoérios de Eventos de Divulgagéo e
Partilha dos Resultados

Outros Meios de Divulgagdo

Registo de Gestdo do Programa Final
Innovation Idea Papers

Relatoério de Fecho do Programa
Relatério de Execugéo Técnica Final
Pedido de Reembolso Final
Documentagdo de Suporte as Auditorias

Figura 3 - Ciclo de vida da gestdo do Programa.
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Garantir o Alinhamento
Estratégico

Garantir a Gestio dos
Beneficios

Garantir o
Comprometimento dos
stakeholders

Garantir a Governacio
do Programa

|
Preparacdo do Programa Iniciacgo do Programa Entrega de Beneficios do Programa Encerramento do Programa

Figura 4 - Perfil de esforco das principais atividades da gestao de Programa ao longo do seu
ciclo de vida.

3.1 Preparacao do Programa

A fase de ‘Preparacao do Programa’ tem como inputs as ideias de Projetos geradas
fundamentalmente pela entidade promotora - a indUstria, oriundas de necessidades
atuais ou de ideias de inovacao provenientes de projetos anteriormente executados.

Os principais objetivos desta fase sdo os de:

e Alinhar uma estratégia comum para os Membros do Consodrcio;
e Identificar o ambito do Programa de I&DT;
e Garantir os recursos necessarios para apoiar o novo Programa de I&DT,

fundamentalmente os recursos financeiros.

Posto isto, em primeiro lugar, a parceria Universidade-Industria tem de identificar o
concurso adequado para apresentacao da candidatura a financiamento do Programa
I&DT em co-promocao (Aviso de Concurso para Apresentacdo de Candidaturas); e depois, de

selecionado o concurso, deve elaborar, progressivamente, os objetivos estratégicos
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e o0s seus respetivos resultados esperados, tendo em conta as diretrizes do aviso de

abertura do concurso a financiamento.

Aqui, os Representantes dos Membros da Parceria adjudicam uma Coordenacgdo do
Programa, a qual, nesta fase em particular - ‘Preparagao de Programa, tem apenas

o papel de suporte a Candidatura.

A Tabela 13 apresenta sumariamente as principais atividades e respetivos inputs e
outputs da fase de ‘Preparacdo do Programa’. Para o arranque desta fase é crucial a
existéncia de um Memorando de Entendimento ou documento similar entre as duas
entidades (ex. protocolo), para além do Registo das Novas Ideias, conjunto de novas ideias

de Projetos identificados maioritariamente pela indlstria.

Tabela 13 - ‘Preparacao do Programa’ atividades, inputs e outputs.

Inputs Principais Atividades Outputs
e Memorando de e Identificacdo das Ideias e Innovation Idea Papers
Entendimento de Projeto
¢ Qutros Acordos
e Aviso de Concurso para e Desenvolvimento das e Fichas de Ideias de Projetos
Apresentacao de Ideias de Projeto e Apresentacdes dos
Candidaturas Workshops de Alinhamento
e Registo de Novas Ideias e Preparacdo da
Candidatura a
Financiamento e Documentagdo de Suporte a

Candidatura

e Candidatura

e Contrato de Consodrcio

e Documentacgdo Adicional a
Candidatura

e Contrato de Investimento

* Negociagdo do Contrato e Outros Acordos

3.1.1 Identificacao das Ideias de Projeto

As ideias de projeto podem resultar de ideias provenientes de anteriores Programas
de I&DT (Registo de Novas Ideias) e/ou de necessidades atuais do parceiro indUstria. Para
a preparagao e estruturagdao da Candidatura, as ideias de projeto devem ser
identificadas, contextualizadas e selecionadas para depois puderem ser devidamente

elaboradas e desenvolvidas.

Durante o processo de identificacao das ideias de projetos os proponentes da nova
ideia de Projeto devem descrever sucintamente o problema e os objetivos de cada
nova ideia de Projeto (/nnovation Idea Paper). Depois, a Coordenagdao de Programa

(constituida pelos Diretores e Gestores de Programa) apoia os Representantes dos
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Membros do Consércio na avaliacdo e selecdo das novas ideias de projeto para o seu
respetivo desenvolvimento. Uma vez selecionadas as ideias de projeto, os
Representantes dos Membros do Consércio realizam a identificagdo de Responsaveis
para o desenvolvimento das ideias de Projeto (Responsaveis das Ideias de Projeto)
de ambas as instituicdes do Consoércio (Universidade e Indudstria), com o apoio da
Coordenacdo de Programa. A selecao e identificacdo dos Responsaveis das Ideias de
Projeto devera ter por base critérios de conhecimento técnico-cientifico e de gestdo,
tais como, capacidade de lideranca e de trabalho em equipa. Este processo devera
ser realizado com a maior clareza e transparéncia possivel, por forma a evitar

situacdes de conflitos entre as diferentes partes envolvidas.

3.1.2 Desenvolvimento das Ideias de Projeto

ApOs a selecdo das ideias e identificagdo dos Responsaveis das Ideias de Projeto da
IndUstria e da Universidade, estes devem, em estreita colaboracdo, elaborar um
documento, a Ficha de Ideia de Projeto, que detalha o problema e os objetivos de cada
ideia inicial de Projeto, tendo em vista a procura de uma solugdo para um problema
existente. A informagdo contida nas Fichas de Ideia de Projeto devera estar o mais
proximo possivel da informacdo requerida no formulario de candidatura do respetivo

Aviso de Concurso para Apresentacao de Candidaturas.

A Coordenacdo do Programa, durante este periodo, deverd promover Workshops de
Alinhamento para o desenvolvimento das ideias de projeto, tendo, em particular
atencdo, a promocdo destes eventos entre as ideias de projetos interdependentes,

sempre com todos os stakeholders relevantes da Universidade e Industria.

E também missdo da Coordenacdo do Programa esclarecer, junto dos Responsaveis
das Ideias de Projeto, que, apesar do Programa ter uma determinada duracao, os

Projetos, dentro do Programa, podem ter uma duracdao mais curta que este.

O processo de desenvolvimento das ideias de projeto € moroso, pelo que é necessario
tempo para identificar e amadurecer os seus conteudos. Tipicamente, o processo
desde a identificacdo das ideias de projeto a submissdao da candidatura a

financiamento tem uma duragao de um ano.

3.1.3 Preparacao da Candidatura a Financiamento

Apos o desenvolvimento das fichas existe ainda um processo de validacdo do seu
conteldo e nova selecgdo final para a sua integragdo na candidatura a financiamento.

Geralmente, as ideias de Projeto desenvolvidas no processo anterior correspondem
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as ideias de Projeto integradas na candidatura, contudo, é necessario verificar o seu

alinhamento com o roadmap da Industria e, por isso, realizar nova validacdo.

Os Membros Representantes do Consércio, suportados pela Coordenagao de
Programa, avaliam e selecionam as Fichas de Ideia de Projeto, devidamente
desenvolvidas, com vista a elaboragdo da candidatura a financiamento. O processo
de selecdo deve ter em conta o roadmap de I&DT da industria, de forma a garantir o
sponsorship do product roadmap owner, bem como os valores limite de investimento
estabelecidos pelos Representantes dos Membros do Consécio. O conjunto das Fichas
de Ideia de Projeto selecionado, € o principal input para a preparagao da candidatura a

financiamento.

A elaboracdo da candidatura a financiamento (Candidatura) podera ser da
responsabilidade de uma Entidade Externa (consultora) especialista na preparacao
de candidaturas a financiamento ou entdo pela Equipa de PMO. Todavia, para o
sucesso da preparacdo da candidatura, é fundamental a colaboracdo e envolvimento
continuo com os Responsaveis das Ideias de Projeto e também que haja um bom
planeamento da elaboragao da candidatura, este deve incluir um plano com tarefas
claramente descritas e com definicdo de prazos e entregas. Durante preparacdao da
candidatura é fundamental um elevado envolvimento e interacdo entre as todas as

partes envolvidas na preparacdo da candidatura.

Durante a atividade de ‘Preparacao da candidatura a financiamento’ sdo criados
varios Documentos de Suporte @ submissdo da candidatura, tais como o Registo de Ideias de
Projetos, O Registo de Entregdveis, O Registo de Investimentos RH € O Registos de Investimentos em
Equipamentos/Software/Servigos/Matérias-primas e Componentes, cujo conteldo €& da

responsabilidade dos Gestores de Programa.

O Registo de Investimento em Equipamentos/Software/Servicos/Matérias-primas e Componentes € um
documento indispensavel para um bom planeamento da aquisicdo dos equipamentos
amortizaveis do Programa. Idealmente, a aquisicdo dos equipamentos amortizaveis
devera ser planeada logo no inicio do Programa, caso o tipo de equipamento a
adquirir nao esteja dependente dos resultados da investigagao, ou seja, nao sofra
alteracdes devido a modificacdes do rumo de investigacdo. Desta forma, o periodo
de amortizacdo é maior, logo o valor de investimento elegivel é superior e

consequentemente o incentivo.

Os Gestores de Programa devem garantir comprometimento dos Responsaveis das
Ideais de Projeto com as Fichas de Ideia de Projeto, bem como garantir o alinhamento

entre as Fichas de Ideia de Projeto e a Candidatura, assegurando o comprometimento dos
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Responsaveis das Ideias de Projeto, nomeadamente com o0s Entregéveis e as

Caracteristicas Inovadoras definidos em Candidatura.

Os Gestores de Programa na preparagao da candidatura devem ter em conta as
diferentes abordagens de gestdao dos Projetos que poderdao ser adotadas,

nomeadamente a abordagem mais tradicional, waterfall, e a abordagem &gil.

Os Gestores de Programa e os Diretores de Programa, tanto do lado da industria
como da Universidade, deverao interagir entre si, rever e validar toda a informacao

que segue na Candidatura a financiamento antes da sua submissao.

Apds a submissdo da Candidatura a financiamento, esta passa por um processo de
avaliacao pela Entidade Financiadora. Durante o processo de avaliagdao existe um
periodo de esclarecimentos (Documentagdo Adicional a Candidatura). Estes esclarecimentos
sdo da responsabilidade dos Diretores de Programa e executados pelos Gestores de
Programa, recorrendo ao apoio da Entidade Externa, da Equipa de PMO e dos

Responsaveis das Ideias de Projeto.

Esta € uma atividade que podera ser bastante morosa, pois depende do nimero de
pedidos de esclarecimentos e de iteracdes necessarias para a tomada de decisdo, por

parte dos avaliadores, de aprovacdo/rejeicao da Candidatura submetida.

Durante o periodo de esclarecimentos da candidatura, € comum a existéncia de uma
sessao de esclarecimentos aos avaliadores, assegurada pelo Diretores de Programa,
Gestores de Programa e Responsaveis pelas Ideias de Projeto. Para esta sessdo é

boa pratica:

e Realizar uma reunido de preparacao, alinhamento, com todos os participantes
na sessdo de esclarecimentos, para que |lhes seja informado qual é a agenda e
quais os procedimentos no decurso da sessdo (ex. € o Gestor de Programa que
indica a pessoa que vai responder a questdo do avaliador), bem como simular a
propria sessdo de esclarecimentos;

e Realizar breves apresentacdes das ideias de Projeto pelos seus Responsaveis,

permitindo clarificar, a partida as ideias de Projeto aos avaliadores;

e Iniciar a apresentacao da ideia de Projeto com a apresentagao dos resultados de
investigacdo ja alcancados anteriormente, demonstrando a capacidade de

investigacao e desenvolvimento do Consércio;

e Demonstrar a complementaridade da nova ideia de Projeto com Projetos

anteriores, durante a apresentacdo da ideia de Projeto;
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e Demonstrar o suporte ao Programa de I&DT pelos Representantes dos Membros
do Consércio, nomeadamente, através da sua participacdo e mesmo a realizacdo

de uma breve apresentagdo do Programa na abertura da sessao.
3.1.4 Negociacao do Contrato

Apds o processo de avaliagdo da Candidatura € aprovacdao técnica da candidatura
submetida, os Representantes dos Membros Consoércio, iniciam a atividade de
negociacdo do Contrato de Investimento, devidamente apoiados pelos Diretores e
Gestores de Programa. O Contrato de Investimento € assinado entre a Entidade

financiadora e os Representantes de cada um dos Membros do Consércio.

Dado o perfil publico da Universidade, a capacidade de iniciar o investimento antes
da assinatura do Contrato de Investimento € limitada, ao passo que a autonomia
financeira da Industria permite-lhe cumprir com a data de inicio planeada. Este
potencial desalinhamento pode acarretar sérias implicagdes para a gestdo do
Programa. Uma forma de ultrapassar esta questdo € através da realizagdo, o mais
célere possivel, de pré-acordos contratuais (Outros Acordos), pelos Representantes de
cada um dos Membros do Consércio, que comprometam os parceiros Universidade-
IndUstria com o Programa de I&DT, para que se possa dar inicio aos trabalhos dos
Projetos que constituem o Programa, e respetiva afetacdo de recursos humanos e
bens materiais e financeiros necessarios mesmo antes da assinatura do Contrato de

Investimento.

Em Resumo, a Figura 5 apresenta o fluxograma da fase ‘Preparacao do Programa’ e

a Tabela 14 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades.
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Memorando de
Entendimento

Outros
Acordos

Aviso de
Concurso para

Apresentacao de
Candidaturas

Registo de
Novas Ideias

Figura 5 - Fluxograma da fase de ‘Preparacao do Programa’.

Principais Atividades

Outputs

Identificacdo das
Ideias de Projeto

' Fichas de Ideias
; de Projetos
|

Desenvolvimento
das Ideias de
Projeto

|

Candidatura

Universidade do Minho

Contrato de
Consorcio

N -
I

v

Preparacdo da
Candidatura a
Financiamento

Documentagdo
de Suporte a

Candidatura

Documentagdo
= Adicional &

Candidatura

Contrato de
Investimento

1

1

Outros -U X
Acordos :
1

Tabela 14 - Matriz de papéis e responsabilidades na ‘Preparacao do programa’.

Identificacao Desenvol. Preparacgao da Nedgociacio do
das Ideias de das Ideias de Candidatura a gc <
N - . L ontrato
Projeto Projeto Financiamento
RIEICIIISIRIEICIiI{iS|R E CI SIR ECTTI S
Representantes
dos Membros X X X X
Consércio
Diretor de X X X X
Programa
Gestor de X X X X | X
Programa
Resp. Ideia
Proj. X X XiX n/a
Entidade
Externa ou XiX XiX X X i X
Equipa de PMO

Legenda: R - Responsavel / E - Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte
n/a - Nao atua
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3.2 Iniciacao do Programa

A fase de ‘Iniciacdo do Programa’ comega, formalmente, apds a assinatura do Contrato
de Investimento ou da possivel existéncia de um pré-acordo contratual (Outros Acordos)
que permita iniciagdo do Programa de uma forma mais célere. Dependendo das
indicagOes retiradas da negociacdo entre a Entidade Financiadora e o consércio, a
iniciacdo do Programa pode iniciar-se em sobreposicao com a negociacdo do Contrato
de Investimento, antes de este ser assinado; a negociacdao e assinatura do Contrato de
Investimento €, normalmente, um processo moroso; tentando desta forma diminuir o
atraso provocado por este processo no inicio efetivo dos trabalhos do Programa de
I&DT.

Esta fase tem como principal objetivo garantir o planeamento inicial do Programa e
o alinhamento dos seus objetivos e resultados com os stakeholders que estardao
efetivamente envolvidos na sua execucao. Os Programas de I&DT em colaboragao
com a Universidade-Industria geralmente envolvem muitos investigadores da
Universidade e colaboradores da Indlstria, com expectativas e experiéncias muito

distintas que necessitam de ser muito bem geridas.

No decorrer desta fase, a Entidade Financiadora, que vai supervisionar o progresso
do Programa, devera ser informada sobre a possibilidade de se realizarem
ajustamentos ao @mbito do Programa, uma vez que estamos perante um Programa
de I&DT, e que pela sua tipologia, desde a sua conceptualizacdo (redacdo da
Candidatura) ao inicio do planeamento mais detalhado do seu trabalho é expectavel a
necessidade de alteracdes. E importante assegurar a possibilidade de alteracdes ao
ambito do Programa, para que os Responsaveis de Projeto tenham flexibilidade no
seu planeamento, de modo a que, em nenhum momento, sintam que estdo a produzir
algo que ndo acrescenta valor para o resultado final, mas que é apenas necessario,

para cumprir com requisitos da Candidatura.

O Steering Committee devera assumir um papel de apoio e de aconselhamento na

resolucdo de situagdes que surjam ao longo desta fase.

A Tabela 15 apresenta sumariamente as principais atividades e respetivos inputs e

outputs da fase de ‘Iniciacdo do Programa’.
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Tabela 15 - ‘Iniciacdao do Programa’ atividades, inputs e outputs.

Inputs

¢ Candidatura Aprovada

e Documentacdo de
Suporte a Candidatura

e Contrato de Consodrcio

e Documentacgao Adicional
a Candidatura

¢ Contrato de Investimento

e Outros Acordos

Principais Atividades

e Adaptacao e Negociacdo
do Modelo de Governacao

¢ Criacao da Estrutura PMO

¢ Desenvolvimento do
Program Charter

e Desenvolvimento do
Planeamento Inicial do
Programa

Outputs

e Modelo de Governagao
(inclui Templates)

e Equipa de PMO

e Program Charter

e Lista de Responsaveis de
Projeto

e Apresentacoes dos
Workshops de Alinhamento

e Apresentacao do Kick-off
Meeting do Programa

¢ Plano do Programa

¢ Plano de Aquisicdes do
Programa

¢ Plano de Contratacgdes do
Programa

¢ Plano Financeiro

¢ Plano de Comunicacao

e Registo de Gestao do
Programa - Beneficios
(incluido KPI's) e Riscos

e Lista de Contactos

¢ Pedido de Adiantamento

3.2.1 Adaptacao e Negociacao do Modelo de Governacao

Antes da iniciacdo formal do Programa (Kick-off Meeting do Programa), € fundamental a

realizacao de uma reunido do Steering Committee para discutir e aprovar o Modelo de

Governagdo, as politicas de formacgdo das Equipas para cada Projeto e a data de inicio

efetivo dos trabalhos do Programa.

A definicdo do Modelo de Governagdo de um programa de I&DT deve estar ajustado as

necessidades dos diferentes stakeholders, por forma a aumentar o ownership da

propria abordagem a adotar pelos diferentes stakeholders. A definicdo do Modelo de

Governacdo inclui os Guias de atuagao para os diferentes stakeholders do Programa

(ex. Diretor de Programa, Gestor de Programa, Responsavel de Projeto, Elementos

da Equipa de Projeto), bem como um conjunto de templates de suporte as atividades

de gestdo (ver Subcapitulo 3.5.1).
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Os Gestores de Programa sdo responsaveis pelo ajuste e apresentacdao de uma
proposta de Modelo de Governacdo para aprovacao ao Steering Committee, bem como
comunicar o modelo de governagao e clarificar os procedimentos organizacionais

existentes na Universidade e na IndUstria a todos os key stakeholders.

3.2.2 Criacao da Estrutura PMO

Os Gestores de Programa sao responsaveis pela criacdo da estrutura PMO (Program
Management Office), nomeadamente pela sua contratagdo e formacdao dos varios
elementos que a compde. A estrutura PMO deve ser formada logo no principio da
fase de ‘Iniciacdo do Programa’. Em caso de continuidade de Parceria ja estabelecida
num Programa anterior ou em caso de os Parceiros ja disponibilizarem, nas suas
organizacbes, de estruturas similares para o desempenho das fungdes e
responsabilidades da Equipa PMO; a estrutura de PMO podera ja existir mesmo antes

da fase de ‘Preparacdo de Programa’.

A Equipa PMO suporta a Coordenacdo de Programa e as Equipas de Projeto através da
implementacdo do Modelo de Governagdo € do apoio a gestdo do Programa e dos
Projetos, de forma a assegurar o cumprimento do @mbito, prazo, qualidade, execugdo
financeira, gestdo de risco, objetivos da gestdo da inovacdo e gestdo de

conhecimento.

A Equipa PMO € responsavel pela coordenagdo de todos os Projetos do Programa e por
garantir a transversalidade do Modelo de Governa¢do a todos os Projetos, tendo em
conta as necessidades de todos os stakeholders. E ainda da responsabilidade da Equipa
PMO a elaboracdo de toda a documentacdo de apoio a gestdo de Programa e de

Projeto.

E de grande importancia para a Estrutura PMO a definicdo e implementacdo de uma
plataforma colaborativa para a gestdao documental, agendamento de reunides e
comunicacdo das noticias do Programa, por forma a manter todos os stakeholders
informados acerca do estado atual dos Projetos de forma individual e do Programa
no seu global para partilha de informagao (gestor documental). Sendo esta uma
responsabilidade da Coordenagdao do Programa selecionar e implementar uma
plataforma colaborativa que garanta as necessidades inerentes ao trabalho da Equipa
de PMO e que, ao mesmo tempo, nao fira os interesses dos Parceiros, em questdes

de confidencialidade e protecao de dados.
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Nesta plataforma deverd constar toda a documentacdo de apoio a gestdo de
Programa e Projetos, bem como a informacdo técnica gerada por cada Projeto. O
Subcapitulo 3.5.2 apresenta as funcionalidades essenciais para a ferramenta de
partilha de informacdo. Poderd ainda ser mesmo implementado um software de
gestdo de projetos (e.g., Microsoft Enterprise Project Management), que auxilie no

planeamento, monitorizacdo e controlo integrado do programa e dos projetos.

E da responsabilidade da Equipa PMO assegurar que todos os stakeholders envolvidos
diretamente no Programa conhecam as ferramentas adotadas e saibam como fazer

uso destas.

3.2.3 Desenvolvimento do Program Charter

A partir da Candidatura € das Fichas de Projeto € desenvolvido Program Charter que passa
pela descricdo dos objetivos gerais, os beneficios esperados (i.e., para além dos
resultados), os Projetos que constituem o Programa, as restricdes, os riscos e o0s
principais marcos do Programa. A elaboragao do Program Charter é da responsabilidade
dos PMO Officers, sendo ajustado pelos Gestores de Programa e aprovado pelo
Steering Committee, cabendo aos Gestores de Programa assegurar o
comprometimento de todos os stakeholders com o referido Program Charter,

nomeadamente através do Kick-off Meeting do Programa.

Os principais objetivos do Kick-off Meeting do Programa sdo: (1) gerar um entendimento
comum entre todas as partes envolvidas acerca do que é o Programa, apresentando
O Program Charter, (2) demonstrar o suporte da gestdo de topo ao Programa
(sponsorship) e (3) comunicar as decisbes tomadas na reunido do Steering
Committee, tais como o Modelo de Governagdo. NO Kick-off Meeting do Programa devera ter
presente todas as partes envolvidas no Programa a data, nomeadamente o COF, o
Steering Committee, Diretores de Programa, Gestores de Programa, Responsaveis e
Corresponsaveis de Projeto, Elementos de Equipa de Projeto ja identificados e

Entidades Externas a subcontratar.

Contudo, a transigao entre a fase de ‘Preparagao do Programa’ e da fase de ‘Iniciagao
do Programa’ é longa, dada a necessidade de revisitacdo do ambito das ideias de
Projetos e da Candidatura, pela Coordenagao de Programa, e consequente realizacao
de Workshops de Alinhamento. Os Workshops de Alinhamento tém como objetivo alinhar
expectativas e objetivos dos Responsaveis dos Projetos (Industria e Universidade),
bem como a nivel de Programa e business rodamap da industria. A lacuna de tempo
entre o inicio da elaboracdo das Fichas de Ideia de Projetos, submissdo da Candidatura e sua

aprovacao e assinatura do Contrato de Investimento, € favoravel a desalinhamentos
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administrativos e financeiros e de tendéncias de mercado tecnoldgico, dado que esta

pode exceder o periodo de um ano.

Adicionalmente, é muito importante a criagdo da Lista de Responsaveis de Projeto (Projetos,
Responsaveis e Corresponsaveis e respetivos PMO Officers da Universidade e da
IndUstria por Projeto (inclui nome e correio eletrénico). E fundamental que a Lista de
Responséveis de Projeto se mantenha sempre atualizada ao longo do ciclo de vida do
Programa. A criacdo e atualizacdo da Lista de Responsdveis de Projeto € da
responsabilidade do PMO Officer. Bem como criar uma lista de Frequently Asked
Questions (FAQs) do Programa, esta da responsabilidade do PMO Comunicagao, no

entanto elaborada em colaboragdao com os PMO Officers.

3.2.4 Desenvolvimento do Planeamento Inicial do Programa

Do planeamento inicial do Programa resultam seis artefactos: Plano do Programa, Plano
de Aquisicdes do Programa, Plano de Contrata¢des do Programa, Plano de Comunicagdo, Plano

Financeiro € O Registo de Gestdao do Programa - Beneficios e Riscos.

O Plano do Programa, nesta fase, inclui o planeamento dos Entregaveis, Patentes, Publicacdes
cientificas e técnicas®> e Caracteristicas Inovadoras, considerados em Candidatura, bem como o
planeamento da gestao de Programa, que compreende o planeamento das reunides
de COF, Steering Committee, workshops de alinhamento, visitas entre os parceiros
e auditorias interna e externas. E da responsabilidade dos PMO Officers a sua
elaboracao, cabendo aos Gestores de Programa a sua aprovacao. O Plano do Programa
deve evidenciar as interdependéncias entre os Projetos, pelo que o nivel de
granularidade pode ir para além dos Entregaveis € incluir a definicdo dos principais

workpackages de cada Projeto interdependente.

O Plano de Comunicagdo € estruturado a partir da definicdo da estratégia de comunicagao
interna e externa da Parceria. O Plano de Comunicacdo € baseado nas necessidades de
comunicacdo de todas as partes envolvidas diretamente ou indiretamente na
Parceria. O Plano de Comunicacdo identifica: 1) os diferentes stakeholders; 2) as acdes
de comunicacao e os objetivos de cada agao; 4) os momentos das agbes de

comunicacao, ao longo do ciclo de vida do Programa.

A estratégia de Comunicacdo interna é realizada com intuito de, por um lado, criar

contextos facilitadores de didlogo e interacdo entre os diversos membros que

3 Publicacdes cientificas e técnicas incluem: artigos cientificos em revistas; artigos cientificos em
conferéncias; livros; capitulos de livros; teses de doutoramento; dissertagdes de mestrado; poster técnico-
cientifico; artigos técnicos publicados em revistas da especialidade.
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compdem a Parceria e, por outro lado, de gerar valor simbdlico, sentimento de
pertenca e orgulho, por parte dos colaboradores e investigadores, em relagao aos
Projetos e Programa no qual estdo dedicados. As atividades de team building, os kits
de acolhimento, a producdo de Newsletters internas, a criagdao de redes digitais
internas e eventos internos (tal como workshops, knowledge talks, entre outros), sao

exemplos de atividades que poderdo constar no Plano de Comunicacdo Interna.

No Plano de Comunicagdo externa é esperado que estejam definidos os principais
mecanismos de Comunicacdo Estratégica para o publico externo a Parceria, de modo
a dar a conhecer aos diferentes stakeholders externos as mais-valias que Programas
de I&DT em colaboragao Universidade-Industria acarreta nos varios contextos em
que este se posiciona. Os eventos de divulgacdo e partilha dos resultados, as
brochuras, as revistas, os websites, os conteddos publicados nos media e nas redes
sociais das instituicdes associadas ao Programa, sdo exemplos de atividades tipicas

de uma estratégica de comunicagdo externa.

Para além da identificagdo dos mecanismos de comunicacdo é esperada também a
indicacdo de diretrizes para a sua implementacao. A atualizacdo do Plano de Comunica¢io
compreende ainda um Registo de Comunicagdo, como Apéndice, onde é esperado o
registo de todos os acontecimentos de comunicacdo interna e externa, realizados ao

longo do ciclo de vida do Programa.

E da responsabilidade do Steeting Committee, assessorado pelos Gestores de

Programa, ajustar e aprovar o Plano de Comunicagdo proposta pelo PMO Comunicacgao.

O Plano de Aquisi¢cdes do Programa € 0 Plano de Contratacdes do Programa incluem 0s Planos de
Aquisicdes e Contratacdes de todos os Projetos. O Plano de Aquisi¢des do Programa compreende
os recursos e fisicos (Equipamentos/Software/Servicos/Matérias-primas e
Componentes) disponiveis para o Programa e o Plano de Contratacdes do Programa 0S
recursos humanos. Os principais inputs para o Plano de Aquisicdes do Programa € O Plano de
Contratacdes do Programa Sa0 0 Contrato de Investimento, @ Documentagdo de Suporte a Candidatura
(Registo de investimentos RH e (o] Registo de Investimentos em
Equipamentos/Software/Servicos/Matérias-primas e Componentes) € a Documentacdo Adicional a
Candidatura prestada durante a atividade de ‘Realizacdo de esclarecimentos a

candidatura’ e *“Negociacao do contrato’.

O Plano Financeiro apresenta o plano de investimentos para as grandes rubricas: 1)
Pessoal técnico do promotor (bolseiros, investigadores e investigadores do quadro);
2) Matérias-primas e componentes; 3) Aquisicdo de servicos a terceiros; 4) Aquisicao

de instrumentos e equipamento cientifico e técnico; 5) Aquisicdo de software
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especifico; 6) Promocdo e divulgacdo; 7) Viagens e estadas no estrangeiro; 8)
Despesas com TOC ou ROC; e 9) Custos indiretos.

Os Planos de Aquisicdes, Contratagdes e Financeiro do Programa S3ao operacionalizados em
documentos separados para cada um dos Parceiros, uma vez que as aquisigoes
contratagOes, e consequentemente o plano de investimentos estdao divididos por e

Membro do Consdrcio no Contrato Investimento.

Cabe aos Gestores de Programa levar aos seus respetivos Diretores de Programa e
a sua estrutura de reporte interna os seus respetivos Planos de Aquisi¢des, Contrataces e
Financeiro para aprovagcao. A elaboracdo e atualizacdo destes planos é da

responsabilidade do PMO Financeiro.

O Registo de Gest3o do Programa inclui todos os beneficios (incluindo KPIs, riscos, issues,
licdes aprendidas e novas ideias de projetos identificados ao longo do ciclo de vida
do Programa, para a sua monitorizacao e controlo. Este documento permite auxiliar
a Coordenacao de Programa e a Equipa de PMO na realizacdo da gestdo de risco,
através do registo dos riscos e das issues identificadas do Programa, a gestao de
conhecimento, através do registo de licdes aprendidas, e a gestao da inovacdo,
através do registo de novas ideias que podem potenciar novos Projetos. Nesta fase,
0 Registo de Gestdo do Programa reflete apenas a identificacdo dos beneficios, e a
identificacdo e respostas planeadas aos riscos para posterior monitorizacdo e
controlo.

Adicionalmente, a elaboracdo de uma Lista de Contactos €/ou trombinoscépio (nome,
fotografia, correio eletronico e telefone) de todos os stakeholders. Para potenciar
uma boa comunicacdo entre os stakeholders, € muito importante que a Lista de
Contactos s& mantenha atualizada ao longo do ciclo de vida do Programa. A criagao e

atualizacdo da Lista de Contactos € da responsabilidade do PMO Comunicagdo.

Sendo o Programa habitualmente financiado, ainda na fase de ‘Iniciacdo do
Programa’ devera ser realizado, o mais breve possivel, o Pedido de Adiantamento a
Entidade Financiadora, para que o Programa possa ter fundo de maneio para o inicio

da execugao do Plano de Aquisicdes € do Plano de Contratacdes.

Ainda na fase de ‘Iniciagao do Programa’ deverao ser realizadas Sessées de Esclarecimento
de curta duragao, para apresentagao mais detalhada do Modelo de Governacao, bem
como do funcionamento e processos administrativos/financeiros internos

interrelacionados da Universidade e da Industria, bem como as vantagens e
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desvantagens do planeamento detalhado. Estas Sessées de Esclarecimento contribuem
para aumentar a percecao, de todos os stakeholders do Programa, em particular dos
Responsaveis de Projeto, do valor da Gestdao de Projetos Organizacional bem como
do funcionamento dos processos internos dos Parceiros. A realizacao destas Sessées de
Esclarecimento pode contribuir ainda para a recolha de sugestdes de melhoria ao Modelo
de Governagdo, aumentando assim o ownership do préprio modelo pelas partes
envolvidas. Devem ainda ser realizadas as primeiras Sessdes de Acolhimento dos novos
recursos humanos contratados do Programa, nomeadamente, com o objetivo de
informar e esclarecer sobre o funcionamento global do Programa, os seus direitos e
obrigacGes. Caso necessario, i.e. entrada de um numero significativo de novos
investigadores/ colaboradores, poderao continuar a ser realizadas durante a fase de

‘Entrega de Beneficios do Programa’.

Em Resumo, a Figura 6 apresenta o fluxograma da fase ‘Iniciacdo do Programa’ e a

Tabela 16 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades.

Inputs Principais Atividades

Adaptacao e
Negociacdo do Modelo
de Governacgao

Candidatura
Aprovada

v
Documentagéo Criagdo da Estrutura
de Suporte a PMO

Candidatura

v

Desenvolvimento do
Program Charter

Contrato de
Consorcio

Documentagdo
Adicional a
Candidatura

A4
Outros Desenvolvimento do
Acordos Planeamento Inicial do
Programa

Contrato de
Investimento

Figura 6 - Fluxograma da fase de ‘Iniciagcdao do Programa’.
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Tabela 16 - Matriz de papéis e responsabilidades na ‘Iniciacdo do programa’.

Adap_taggo e o Desenv. do Desenv. do
Negociacao do Criacao da Program Planeamento
Modelo de Estrutura PMO 9 Inicial do
~ Charter
Governagao Programa
RIEC.:I{SIREIC.I{iS|IR/IE{iC{iI{S|IRIiE{Ci{I:S
COF X X X X
Steering
Committee X X X X
Diretor de X X x| x X X X X
Programa
Gestor de X x| x X X
Programa
Equipa PMO n/a X X X

Legenda: R - Responsavel / E — Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte
n/a - Nao atua

3.3 Entrega de Beneficios do Programa

A fase de ‘Entrega de Beneficios do Programa’ é uma fase iterativa, onde os Projetos
do Programa sao planeados, integrados e geridos de forma a facilitar a entrega dos
beneficios pretendidos.

Sendo um Programa financiado por uma Entidade externa, existe na fase ‘Preparacao
do Programa’ a necessidade de definicao dos objetivos e resultados esperados de
todos os Projetos do Programa a montante. Contudo, é importante que na fase de
‘Entrega de Beneficios do Programa’ exista alguma flexibilidade na redefinicdo dos
Projetos e até, mesmo, aprovacdo de novos Projetos e cancelamento de outros, dado
o contexto de Programa de I&DT. I&DT pressupde que o caminho de investigacao
podera ser alterado durante o seu curso consoante o rumo do Projeto. Todas as
alteracdbes mencionadas estardo, naturalmente, sujeitas a aprovacdo da Entidade
financiadora.

Na Tabela 17 sdo apresentadas, sumariamente, as principais atividades e respetivos

inputs e outputs da fase de ‘Entrega de Beneficios do Programa’.
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Tabela 17 - ‘Entrega de Beneficios do Programa’ atividades, inputs e outputs.

Inputs

e Program Charter

¢ Plano do Programa

¢ Plano de Comunicacao

¢ Plano de Aquisicbes do
Programa

¢ Plano de Contratacdes do
Programa

¢ Plano Financeiro

¢ Registo de Gestdo do
Programa - Beneficios e
Riscos

¢ Planos dos Projetos

¢ Planos de Aquisicdes dos
Projetos

¢ Planos de Contratagoes
dos Projetos

¢ Registo de Gestdo dos
Projetos

e Relatorios de
Acompanhamento dos
Projetos

¢ Modelo de Governacao
(inclui Templates)

Principais Atividades

¢ (Re)Planeamento e
Aprovacao dos Projetos

e Supervisao e Integracao

dos Projetos

e Divulgacgao e Partilha de
Resultados

Outputs

¢ Plano do Programa

¢ Plano de Aquisicdes do
Programa

¢ Plano de Contratacgdes do
Programa

¢ Plano Financeiro

¢ Plano de Comunicagao

¢ Relatérios de Desempenho

e Cockpit Chart do Programa

e Relatorios de
Acompanhamento
Financeiro

¢ Registo de Gestdo do
Programa

¢ Relatdrios de Execucdo
Técnica

¢ Pedidos de Reembolso
Intercalares

e Timesheets

e Dashboard de Controlo da
Qualidade da Gestao

e Atas das Reunides de COF,
Steering Committee,
Coordenacdo de Programa e
PMO

e Apresentacgoes de
Workshops

e Relatérios de Eventos de
Divulgacao e Partilha dos
Resultados

e Outros Meios de Divulgacao
(site, newsletters, brochura,
revista, etc.)

3.3.1 (Re)Planeamento e Aprovacao dos Projetos

Para garantir a ‘Entrega de Beneficios do Programa’, a Coordenacdao do Programa
tem de promover atividades de planeamento e replaneamento dos Projetos, durante
a execucao do Programa, com base na informacao recolhida de todos os Projetos que
constituem o Programa; e, com isto, a realizagao da respetiva atualizagao do Plano do

Programa, bem como do Plano de Aquisi¢Bes, Plano de Contrataces, Plano Financeiro € do Plano de

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 42



JI\

I&DT EM COLABORACAO UI: MODELO DE GOVERNACAO
Universidade do Minho
Comunicacdo do Programa. Estas atualizagbes sao realizadas pela Equipa de PMO e

validadas pela Coordenacao.
3.3.2 Supervisao e Integracao dos Projetos

Para assegurar a atividade de supervisao dos Projetos e a sua integracao, tanto a
nivel interno como externo, deve ser utilizado um conjunto de ferramentas que

garantem a entrega dos beneficios do Programa.

Ao nivel interno, as principais ferramentas sao o Relatério de Desempenho € 0 Cockpit Chart
do Programa. O Relatério de Desempenho, realizado mensalmente, reporta o estado atual
do Programa com base nos Relatérios de Acompanhamento de todos os Projetos que
constituem o Programa. O Relatério de Desempenho deve ainda incluir um “barémetro”
para monitorizar a transferéncia de conhecimento entre os Parceiros. O Cockpit Chart
do Programa reporta o estado atual do Programa através da analise de um conjunto de
indicadores ao nivel da gestdo global do Programa. Os indicadores perseguem dois
grandes objetivos do Programa: garantir o cumprimento do contrato de investimento
(01) e garantir a sustentabilidade da Parceria (02) (ver Subcapitulo 3.5.3). O Relatério
de Desempenho € 0 Cockpit Chart do Programa tém ainda como inputs o Plano do Programa € 0O

Registo de Gestdo do Programa atualizados.

O Relatério de Desempenho € 0 Cockpit Chart do Programa sdo realizados pelos PMO Officers
e reportados aos Gestores de Programa e Diretores de Programa, para monitorizacao
e controlo do estado dos Projetos do Programa, que por sua vez reportam ao Steering
Committee.

O Relatério de Acompanhamento Financeiro reporta a execugao do Plano Financeiro, bem como
os principais desvios e sua justificagdo. Como o Plano Financeiro € um documento
reportado em separado para as entidades Parceiras o Relatério de Acompanhamento
Financeiro € também separado pelos dois Membros do Consércio, e reportado aos seus

respetivos Diretor e Gestor de Programa.

Se o Programa resultar na gestdao de mais do que uma candidatura, existird sempre
a necessidade de reportar a Entidade financiadora a informacdo relativa as
candidaturas de forma individual, através dos Relatérios de Execucdo Técnica € dos Pedidos
de Pagamento. Pelo que, o reporte do desempenho do Programa a Coordenacdo de
Programa e ao Steering Committee, realizado através do Relatério de Desempenho €
Cockpit Chart do Programa, bem como o Relatério de Acompanhamento Financeiro, apesar de ser
apresentado como um todo, devera incluir, também, a informacao individual de cada

candidatura.
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O documento Registo de Gestdo do Programa (Beneficios, Riscos, Issues, Novas Ideias e Licdes
Aprendidas) permite auxiliar os Gestores de Programa e os PMO Officers na realizagao

da gestdo de risco, issuesa gestao de conhecimento e a gestdo da inovagao.

De forma a garantir a integragao dos Projetos, a Coordenagao de Programa promove
regularmente Workshops de Alinhamento entre os projetos interdependentes, i.e. dentro
do mesmo Subprograma, entre todos os stakeholders relevantes da Universidade e

Indlstria.

O Dashboard de Controlo da Qualidade da Gestdo compila todas as métricas de controlo da
qualidade da gestdo. Esta ferramenta é da responsabilidade do PMO de Garantia da
Qualidade de Gestdo e Melhoria Continua e é a sua principal ferramenta para garantir
gue o Modelo de Governagdo estabelecido para a Parceria esta institucionalizado tanto

na Universidade como na Industria.

O planeamento da afetagdo dos recursos humanos por més as diferentes atividades
(fases) do Programa é executado através da utilizagdo de Timesheets. Esta afetacdo é
garantida através do conhecimento da percentagem de alocacdo dos recursos
humanos ao Programa, no caso da Universidade junto dos Investigadores e dos
respetivos Centros de Investigagdo, e, no caso da industria, junto do Departamento
de Recursos Humanos. O desenvolvimento das Timesheets € da responsabilidade do

Gestores de Programa, suportados pelos PMO Officers e Financeiro.

A nivel externo, a principal ferramenta para a monitorizagdo e controlo do Programa,
a reportar a Entidade financiadora, € o Relatério de Execug3o Técnica. O Relatério de Execugdo
Técnica reporta todos os resultados técnicos alcangados, o estado de execugdo das
atividades e respetivas tarefas e o estado dos entregdaveis e principais beneficios
alcancados. A responsabilidade da elaboragdo do Relatério de Execugdo Técnica € dos PMO

Officers e é validado pelo Gestores e Diretores de Programa.

Para além do Relatério de Execugdo Técnica, a tipologia de Programas financiados por uma
entidade externa implica ainda a realizacdo de Pedidos de Pagamento a Entidade
financiadora. No inicio do Programa de I&DT é realizado o Pedido de Adiantamento; ao
longo da execucao do Programa sao realizados os Pedidos de Reembolso Intercalares, € na
fase de ‘Encerramento do Programa’ é realizado o Pedido de Reembolso Final. A
responsabilidade da elaboracao dos Pedidos de Pagamento no caso da Universidade

€ do PMO Financeiro e no caso da industria € um elemento a designar.

Ainda a nivel externo, durante a execugao do Programa, existem auditorias técnicas

e financeiras intermédias requeridas pela Entidade Financiadora. A Coordenacao de

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 44



JI\

I&DT EM COLABORAGAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO
Programa e a Equipa de PMO sdo responsaveis pela organizacdo destas auditorias
intermédias, através da preparacdo dos varios stakeholders diretamente envolvidos
no Programa para a agenda da auditoria e de potenciais questdes a realizar pelos
auditores. Os Diretores de Programa sao responsaveis pelo acompanhamento de todo

0 processo de auditoria.

O facto do Programa existir num contexto de I&DT, torna essencial manter as Equipas
de Projeto atualizadas face ao estado da arte e aos desenvolvimentos e tendéncias
do mercado. Assim, devem ser realizados Knowledge talks € Innovation Workshops, que tém
como objetivo promover a discussdo de tematicas especificas ou transversais aos
Projetos, para os stakeholders relevantes do Programa, promovendo-se a recolha de
novas ideias de Projetos. Estes foruns/tertulias técnicos sao da responsabilidade da
Equipa de Gestdo da Inovacdo. A definicao das tematicas dos Knowledge talks € Innovation
Workshops poderdo ter como input as dificuldades apresentadas pelos Responsaveis de

Projeto durante os Innovation Meetings.

Durante a atividade de supervisao e integracdo dos Projetos sdo realizadas varias
reunides a diferentes niveis dos 6rgdos do Programa, tais como: Reunides do Conselho
de Orientagdo e Fiscalizagdo (COF), Reunides de Steering Committee, Reunides de Coordenagdo de
Programa € Reunides de PMO, que deverao ser devidamente documentadas com atas. Os
diferentes niveis das reunides servem nomeadamente para autorizar, ou ndo, os
pedidos de alteracdo a nivel do @mbito, tempo e/ou custo (Plano do Programa, Plano de
Aquisicdes do Programa, Plano de Contratacdes do Programa e Plano de Comunicagdo), bem como
monitorizar e controlar as alteracdes propostas, por forma a minimizar o seu impacto
a nivel do Programa. Por exemplo, as alteracGes que impliguem alinhamento entre a
dimensdo técnica e financeira tém de ser discutidas e aprovadas nas Reunides de

Coordenacdo de Programa € poderdo ser escaladas para as Reunides de Steering Committee.

De salientar a importancia da participagdo dos PMO Officers, tanto da Universidade
como da Industria, em parte da Reunido de Coordenacdo de Programa, para a apresentacdo
e discussdo do Relatério de Desempenho mensal do Programa, de forma a garantir o
alinhamento entre a Coordenagao do Programa e a Equipa de PMO. As Reunides de PMO
realizam-se entre os PMO Officers da Universidade e da Industria. Estas reunides tém
como objetivo: 1) discussao do progresso dos trabalhos dos diferentes Projetos de
forma a assegurar: o cumprimento do ambito e do prazo, a execugao financeira, a
gestao de risco, os objetivos da gestao da inovacdo e a gestao de conhecimento; 2)
o planeamento detalhado e controlo dos trabalhos dos diferentes elementos de
Equipa de PMO Officers; e 3) a melhoria continua do Modelo de Governacio estabelecido

para o Programa.

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 45



JI\

I&DT EM COLABORAGAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

Universidade do Minho
De referir ainda a importdncia do acompanhamento préximo por parte da
Coordenacao do Programa e dos PMO Officers na identificacdo de novas ideias de

projeto, para potenciar programas de I&DT futuros.

Por dUltimo, é responsabilidade da Coordenacdo do Programa assegurar o
cumprimento do Contrato de Investimento vertido no Plano do Programa, Plano de Aquisicbes do
Programa, Plano de Contratacdes do Programa, Plano Financeiro e Plano de Comunicacio. Cabe ainda
aos Diretores de Programa comunicar todas as alteragdes ou ocorréncias relevantes
que colocam em causa o0s pressupostos relativos a aprovacao do Programa, ao
Organismo Intermédio identificado no regulamento do respetivo sistema de

Incentivos a I&DT.
3.3.3 Divulgacgao e Partilha de Resultados

A divulgacdo e partilha de resultados do Programa durante a fase de ‘Entrega de
Beneficios do Programa’, alcangada principalmente através da realizacdo de Eventos
Divulgagdo e Partilha de Resultados (DPR), é fundamental para esta tipologia de Programas
e € também um requisito do Contrato de Investimento com a Entidade financiadora. Estes
eventos favorecem: (1) a partilha de conhecimentos desenvolvidos, permitindo que
cada Equipa de Projeto tenha um melhor conhecimento do que as outras Equipas
estdo a desenvolver e, eventualmente, criar sinergias entre Projetos que
exponenciem os beneficios do Programa, (2) a criagdo de espirito de equipa (team
building), (3) criacdo de sentimento de pertenca entre os varios stakeholders e de
parte de um bem maior (o Programa) e (4) a geracao de novas ideias. A organizacao
dos Eventos de Divulgacdo e Partilha de resultados é da responsabilidade do PMO

Comunicacao.

Para além destes eventos o PMO Comunicacdo é responsavel por dispor aos
stakeholders do Programa Outros Meios de Divulgacdo, tais como site, newsletters, brochuras,

revista, etc.

A sistematizacdo da informacdo do estado atual do Projeto para apresentar nas
Innovation Meetings podera servir como um excelente input para a preparacao dos
Eventos Divulgacdo e Partilha de Resultados, bem como para a preparacao dos Outros Meios de

Divulgacéo.

Nas varias acbes de divulgacdo internas e externas do Programa, para além da
comunicacao dos resultados atingidos de cada Projeto, devera ser também focada a
possibilidade de industrializacdo dos mesmos, por forma a transformar os resultados

em beneficios efetivos para os Membros do Consércio.
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Em Resumo, a Figura 7 apresenta o fluxograma da fase ‘Entrega de Beneficios do
Programa’ e a Tabela 18 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades.

Principais Atividades Outputs

Plano do
Programa

(Re)Planeamento e
Plano de Aprovacao dos Projetos
Comunicagao

Plano de
Aquisigdes do
Programa

Plano de
ContratagGes do
Programa

Plano Financeiro

Registo de
Gestao do
Programa

Vv

Planos dos Supervisdo e
Projetos Integragao dos
Projetos

Planos de
Aquisicoes
dos Projetos

Planos de
Contratagoes
dos Projetos

Registo de
Gestdo dos
Projetos

Relatérios de
Acompanhamento Divulgagao e Partilha
de Projetos de Resultados

Modelo de
Governagao

Figura 7 - Fluxograma da fase de ‘Entrega de Beneficios do Programa’.
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Tabela 18 - Matriz de papéis e responsabilidades na ‘Entrega de Beneficios do

Programa’.
(Re)Planeamento Supervisao e Divulgacao e
e Aprovacgao dos | Integracao dos Partilha de
Projetos Projetos Resultados

R E:C I SIRIE{IC.:I{:S|IRIE{iCiIi{S
COF X X X
Steering Committee X X X
Diretor de Programa X X X X
Gestor de Programa X X X
Equipa PMO X X X
Responsavel de Projeto X X X

Legenda: R - Responsavel / E — Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte

3.4 Encerramento do Programa

A fase de ‘Encerramento do Programa’ tem como principais objetivos: (1) executar

um encerramento controlado do Programa e (2) determinar se a continuacao da

Parceria é sustentavel.

A fase de ‘Encerramento do Programa’ sé termina apds o encerramento de todos os

Projetos que constituem o Programa (Relatdrios de Fecho dos Projetos).

Na Tabela 19 sdo apresentadas, sumariamente, as principais atividades e respetivos

inputs e outputs da fase de ‘Encerramento do Programa’.

Tabela 19 - ‘Encerramento do Programa’ atividades, inputs e outputs.

Inputs

¢ Plano do Programa

¢ Registo de Gestao do
Programa

¢ Plano de Aquisigbes do
Programa

¢ Plano de Contratagdes do
Programa

¢ Plano Financeiro

¢ Relatorios de Fecho dos
Projetos

e Registos de Gestao dos
Projetos Finais

e Modelo de Governagao
(inclui Templates)

Principais Atividades

e Sistematizacao das LicOes
Apreendidas e
Fomentacao de Novas
Ideias de Projetos

e Formalizagao do Fecho do
Programa

Outputs

e Registo de Gestdo Final -
Licoes Aprendidas e
Novas Ideias de Projeto

¢ Relatorio de Fecho do
Programa

¢ Relatdrio de Execugao
Técnica Final

¢ Pedido de Reembolso
Final

e Documentagao de
Suporte as Auditorias
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3.4.1 Sistematizacao das Licoes Apreendidas e Fomentacao de Novas
Ideias de Projetos

A sistematizacao e analise das licdes aprendidas, registadas durante a execucdo do
Programa, pretende aferir o que correu bem e o que devera ser replicado em
Programas futuros, bem como o que correu menos bem e devera ser melhorado ou
evitado. O arquivo sistematizado das licbes aprendidas permite que ambos os
Membros do Consodrcio possam melhorar continuamente. As licbes aprendidas
recolhidas deverdo ser discutidas, para a sua respetiva conversao em agdes de boas
praticas e melhorias no modelo de governacdo, através de sessbes de trabalho
(workshops), promovidas pela Coordenacao de Programa e com particular apoio do
PMO Garantia da Qualidade de Gestdo e Melhoria Continua, com os stakeholders dos

diferentes 6rgaos do Programastakeholders.

Com o intuito de assegurar a continuidade da Parceria, as Equipas de Projeto devem
ser envolvidas, de forma sistematizada, na anadlise das ideias de novos projetos
recolhidas durante a execugdo do Programa, bem como no germinagao de novas
ideias, nomeadamente através da promocdao de sessoes de trabalho (workshops),
com outras equipas de diferentes Projetos de investigacdao, promovendo assim a
heterogeneidade de ideias. Estas atividades, bem como outras, devem ser
patrocinadas pelos diversos stakeholders, nomeadamente pelo Steering Committee,

Diretores de Programa e Gestores de Programa.

O Registo de Gest3o Final do Programa inclui a compilacao de todas as licdes aprendidas e
novas ideias de Projeto recolhidas nas Reunides de Encerramento dos Projetos € nas Sessoes
de trabalho (Workshops) de licdes aprendidas e de novas ideias de projeto realizadas.
O Gestor de Programa da induUstria deve assegurar um Innovation Idea Paper Seja
preenchido para cada nova ideia de Projeto pelo Responsavel da industria ou
proponente da ideia com o apoio de um responsavel da Industria. Os Innovation Idea
Papers serdo os principais inputs para a preparacao de um novo Programa de I&DT,
procurando assim assegurar a sustentabilidade da Parceria, que é a responsabilidade

principal do Steering Committee.
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3.4.2 Formalizacao do Fecho do Programa

Da atividade de formalizacdo do fecho do Programa resultam quatro outputs
principais: (1) o Relatério de Fecho do Programa, que tem como principal objetivo a
formalizacao e aceitacao dos resultados do Programa pela Coordenacdo de Programa
e Steering Committee; (2) o Relatério de Execucdo Técnica Final, que tem como principal
objetivo o reporte a Entidade Financiadora dos resultados finais do Programa; (3) o
Pedido de Reembolso Final, por forma a assegurar o pedido de reembolso de todas as
despesas elegiveis realizadas; e por ultimo (4) a Documentagdo de suporte as auditorias
técnica e financeira finais do Programa, de forma a garantir a prestacdao dos todos os
esclarecimentos solicitados pelos auditores técnicos e financeiros. Publicamente o
Programa encerra com O Evento de Divulgacdo e Partilha dos Resultados de conclusdo do

Programa.

O Relatério de Fecho do Programa integra a informacao de todos os Relatérios de Fecho dos
Projetos. Assim, O Relatério de Fecho do Programa inclui um sumario dos resultados obtidos
(Entrega’veis4, Patentes, Publicagdes cientificas e técnicas, Caracteristicas Inovadoras,
Produtos/Servicos), a anadlise de desvios em termos de ambito, tempo e custo, a
identificacdo dos principais problemas ocorridos e os impactos do Programa,
nomeadamente, a nivel da estratégia empresarial, econémico-sociais, na capacidade
de I&DT e de inovacdo de ambos os Membros do Consodrcio. Além das lices
aprendidas e as novas ideias de Projetos. O Relatério de Fecho do Programa afere, ainda,
se a continuagdo da Parceria é sustentavel, nomeadamente através da analise do
Cockpit Chart do Programa. Os PMO Officers sdo 0s responsaveis por assegurar a sua

realizacao, sendo ajustado e aprovado pelos Gestores do Programa.

O Relatério de Execucdo Técnica Final reporta, fundamentalmente, todos os resultados
técnicos alcancados, os desvios face aos objetivos estabelecidos, e os impactos do
Programa. A estrutura exata do seu conteido depende do template disponibilizado
pela Entidade financiadora. O principal input para o Relatério de Execugdo Técnica Final € 0
Relatério de Fecho do Programa, € a sua elaboracdao é da responsabilidade dos PMO

Officers, cabendo aos Diretores e Gestores do Programa validar o seu conteudo.

Durante a fase de ‘Encerramento do Programa’ sdo sempre realizadas as auditorias
finais, técnica e financeira. Sendo da Responsabilidade da Coordenacao de Programa,
apoiados devidamente pela Equipa de PMO, o acompanhamento de todos os
processos de auditoria.

4 Devera ser verificada a entrega da totalidade do ‘Entregdaveis’ a Entidade financiadora.
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Em Resumo, a Figura 8 apresenta o fluxograma da fase ‘Encerramento do Programa’

e a Tabela 20 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades.

Inputs Principais Atividades Outputs

Sistematizacao das
Licoes Apreendidas
e Fomentagdo de
Novas Ideias de

Plano de Aquisicoes
do Programa

Projetos
Registo de Gestao
do Programa Plano de
Contratagdes do
Programa
Relatorios de
Fecho dos
A4

Projetos

Formalizacao do
Fecho do Programa

Modelo de
Registos de Governagao
Gestao dos
Projetos Finais

Figura 8 - Fluxograma da fase de 'Encerramento de Programa’.

Tabela 20 - Matriz de papéis e responsabilidades no ‘Encerramento do Programa’.

Sistematizacgao das LigGes
Apreendidas e Formalizagao do Fecho
Fomentacdao de Novas do Programa
Ideias de Projetos
R E C I S R E C I S
COF X X
Steering Committee X X
Diretor de Programa X X
Gestor de Programa X X
Equipa PMO X X
Responsavel de Projeto X X

Legenda: R - Responsavel / E - Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte
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3.5 Ferramentas de Apoio a Gestao de Programa
3.5.1 Templates

A nivel da gestao de programa foi definida a seguinte documentagao de apoio:

e Innovation Idea Paper (ver Apéndice E.1): documento que identifica o titulo da
nova ideia, a motivagao para o seu desenvolvimento, a sua descricdo, o que a
torna Unica (inovacdo envolvida) e quais os beneficios inerentes;

e Fichade Ideia de Projeto (ver Apéndice E.2): documento que formaliza a passagem
de uma nova ideia recolhida, ou um conjunto de novas ideias, para uma ideia
de Projeto onde ja existira um estudo mais aprofundado da problematica
envolvida e a intengdo de transformar a ideia em Projeto. Este documento
recolhe os desafios, objetivos, riscos técnicos envolvidos, o estado da arte,
principais atividades de I&DT, resultados cientificos e técnicos esperados,
caracteristicas inovadoras, recursos necessarios e recursos criticos disponiveis,
potencial de disseminacdo e valorizacdo, e competéncias técnicas necessarias
para a ideia de projeto;

e Program Charter (ver Apéndice E.3): documento que representa o termo de
abertura do Programa, onde sdo acordados todos os objetivos, beneficios
esperados, resultados esperados de cada Projeto, ambito (entregaveis,
patentes e publicagdes), restricdes e principais riscos do Programa;

e Apresenta¢do do Kick-off Meeting do Programa (ver Apéndice E.4): documento que
servira de apoio na reunido de formalizacdo da iniciacdo do Programa, que tem
como topicos principais os referidos no Program Charter € a apresentagdo do
Modelo de Governacdo do Programa;

e Plano do Programa (ver Apéndice E.5): documento onde ¢ realizado o
planeamento dos entregaveis, patentes, publicacgbes e caracteristicas
inovadoras, face ao proposto em candidatura, e onde sera registado o estado
atual e a sua andlise, bem como o registo das alteragGes realizadas, para além
do planeamento da gestdo de programa, que compreende o planeamento das
reunides de COF, SC, Innovation Meetings, auditorias externas, auditorias
internas caso se aplique, entre outros. O Plano do Programa € criado na fase de
‘Iniciacdo do Programa’, e é continuamente atualizado ao longo da fase de
‘Entrega de Beneficios do Programa’ até a fase de ‘Encerramento do Programa’.
A atualizacdo do Plano do Programa resulta da compilagao da informacao de todos
0S Planos dos Projetos do Programa;

e Plano de Aquisi¢des do Programa (ver Apéndice E.6): documento onde é realizado o

planeamento de todas as aquisicdes do Programa, face ao proposto em
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candidatura, e onde sdo registados todos os pedidos de alteragdes autorizados
das aquisicdes. O Plano de Aquisicdes do Programa & criado na fase de ‘Iniciacdao do
Programa’, e é continuamente atualizado ao longo da fase de ‘Entrega de
Beneficios do Programa’ até a fase de ‘Encerramento do Programa’. O Plano de
Aquisi¢des do Programa € separado por Parceiro;

e Plano de Contratacdes do Programa (ver Apéndice E.7): documento onde é realizado
o planeamento de todas as contratacdes do Programa, face ao proposto em
candidatura, e onde serdao registados todos os pedidos de alteracdes
autorizados das contratagoes. O Plano de Contratacdes do Programa € criado na fase
de ‘Iniciacdo do Programa’, e é continuamente atualizado ao longo da fase de
‘Entrega de Beneficios do Programa’ até a fase de ‘Encerramento do Programa’.
O Plano de Contratagdes do Programa € separado em dois documentos, o plano da
Universidade e o plano da Industria;

e Plano Financeiro (ver Apéndice E.8): documento onde é apresentado o plano de
investimentos do Programa para as grandes rubricas. O Plano Financeiro €
também separado em dois documentos, o plano da Universidade e o plano da
industria;

e Plano de Comunicagdo (ver Apéndice E.9): documento que identifica: 1) os
diferentes stakeholders do Programa; 2) as acdes de comunicacdo e os
objetivos de cada acdo; 3) as acdes de comunicacao que sao dirigidas a cada
stakeholder; e 4) os momentos das acdes de comunicacdo ao longo do ciclo
de vida do Programa.

e Registo de Gestdo do Programa (ver Apéndice E.10): documento onde sera realizado
o registo dos riscos, issues, licbes aprendidas, novas ideias e beneficios ao
longo da ‘Entrega de Beneficios do Programa’, que resulta da compilagdo da
informacao de todos os Registos de Gestao dos Projetos do Programa. O Registo
de Gestdo do Programa Final compila toda a informacao do Registo de Gestdo do Programa
recolhida ao longo da ‘Entrega de beneficios do Programa’, bem como dos
Registos de Gest3o dos Projetos Finais € do Relatério de Fecho do Programa.

e Cockpit Chart do Programa (ver Apéndice E.11): documento que compila os
principais indicadores de desempenho do programa, os quais se encontram
especificados no Subcapitulo 3.5.3;

e Relatério de Desempenho (ver Apéndice E.12): documento que terd como funcdo
reportar, sumariamente, o estado atual global do Programa no respetivo
periodo em analise;

e Relatério de Acompanhamento Financeiro do Programa (ver Apéndice E.13): documento
que reporta a execugao do Plano Financeiro do Programa, bem como os principais

desvios e a sua justificacao.
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Dashboard de Controlo da Qualidade da Gestdo (ver Apéndice E.14): documento que

compila todas as métricas de controlo da qualidade da gestdo

e Timesheets do Investigador/docente (ver Apéndice E.15) e Timesheet do Bolseiro (ver
Apéndice E.16), documento que realiza o reporte de horas por atividade de
cada Investigador/ docente e bolseiro participante no Programa;

e Relatério de Execugdo Técnica (ver Apéndice E.17): documento e folha de excel de
apoio (ver Apéndice E.18), onde sera reportado a Entidade Financiadora o
estado de execugdo do Programa durante o periodo em analise.

e Pedidos de Pagamento (ver Apéndice E.19): documento que podera ser exportado
para excel, onde é reportado a Entidade financiadora todos os investimentos
elegiveis realizados e pagos.

e Relatério de Fecho do Programa (ver Apéndice E.20): documento que registara os
objetivos iniciais e os resultados e beneficios alcangados no Programa;

e A3 Report (ver Apéndice E.21): documento que regista os assuntos a discutir nas
reunides entre os diferentes 6rgaos do Programa, tais como o COF, o Steering
Committee, a Coordenacdo de Programa e a Equipa de PMO, bem como as
acOes a realizar definidas nas reunides;

e Lista de Responsdveis de Projeto (ver Apéndice E.36): documento que detém a
informagdo relativa aos contactos institucionais dos Responsaveis e
Corresponsaveis de todos os Projetos e respetivos PMO Officers;

e Registo de Comunicacdo (ver Apéndice E.37): documento onde sdo registados
todos os eventos de comunicacdo externa realizados bem como todas as
ferramentas de comunicacdo implementadas.

e Lista de Contactos (ver Apéndice X): documento que contém o nome, funcdo no

Programa, email, telefone de todos os stakeholders envolvidos.

A Tabela 21 apresenta as ferramentas de gestdo ao nivel do Programa segundo a
conceptualizacdo do ciclo de vida da gestao do Programa composto pelas quatro fases
sequenciais: ‘Preparacdo do Programa’; ‘Iniciacdo do Programa’; ‘Entrega de
Beneficios do Programa’; e ‘Encerramento do Programa’, identificando a sua
frequéncia (Unica, mensal, trimestral, semestral ou anual), quem executa, quem

aprova e por quem é distribuido.
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Tabela 21 - Quadro resumo das ferramentas de apoio a gestdo de Programa.

. Quando? Quem?
O qué?
Fase | Frequéncia Preparado Aprova Distribuido
Equipa da
Responsaveis ideia de
Ficha de Ideia de Unica da iZeia de . Projeto
Projeto . Coordenacao
Projeto
© de Programa
£ PMO Officers
© Entidade Steering
g! ) Externa ou Representante | Committee
Candidatura i Unica Equipa de PMO | s dos Membros | Coordenacao
o Gestores de do Consorcio de Programa
© Programa PMO Officers
= Steering
g
Contrato de -4 Unica Entidade sRed%rse:/Ieenri]:qabnrt;:S Committee
Consoércio H Subcontratada d . Coordenagdo
o o Consorcio de p
o e Programa
a Steering
Representante Committee
Contra_to de Unica Diretores de s dos Membros Coordenacao
Investimento Programa do Conséreio de Programa
PMO Officers e
Financeiro
) PMO Officers Steering COF
Program Charter Unica Gestores de Committee Diretores de
Programa Programa
. . PMO Officers
kick-off Meeting do Unica Gestores de . _
Programa
Programa
Lista de ~ .
Responsaveis de Unica PMO Officers Coordenagdo Steermg
: de Programa Committee
Projeto
Plano do Programa [0} Unica PMO Officers Coordenagdo Steermg
£ de Programa Committee
©
o
e
o Coordenacao
(=)
Plano de © Unica PMO Steering gzsprgggz\Z?s
Comunicagao ,g Comunicagao Committee d por
o e Projeto
.g PMO Officers
Plano Financeiro I Unica PMO Coordenacao | __
- Financeiro de Programa
Plano de Aquisicoes Unica PMO Coordenagao .
do Programa Financeiro de Programa
Plano de <
~ - PMO Coordenagao
ContratagGes do Unica Financeiro de Programa
Programa
Registo de Gestdo
do Programa - . Gestores de
Riscos e Beneficios Unica PMO Officers --
Programa
. - PMO Todos os
Lista de Contactos Unica Comunicacdo | Stakeholders
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. Quando? Quem?
O qué?
Fase | Frequéncia Preparado Aprova Distribuido
Pedido de - PMO Coordenagao E_ntlda<_je
. Unica : . Financiadora
Adiantamento Financeiro de Programa
Reunides de COF Anual COF -- --
Reunides de Mensal Steering B B
Steering Committee Committee
Reunides de ~
Coordenacgao de Mensal Coordenagao -- --
de Programa
Programa
Reunidoes de PMO Semanal PMO Officers -- --
Steering
Relatodrios de Mensal PMO Officers Gestores de Cc_)mmlttee
Desempenho Programa Diretores de
Programa
COF
. Steering
Cockpit Chart do Mensal PMO Officers Gestores de Committee
Programa Programa X
Diretores de
Programa
Relatorio de o .
Acompanhamento Mensal P.MO . Coordenacao Steermg
. . Financeiro de Programa Committee
Financeiro ©
Registo de Gestao g Atualizagao PMO Officers Coordenagao .
do Programa i em continuo de Programa
<) Atualizacdo . Coordenacao Steering
Plano do Programa a em continuo PMO Officers de Programa Committee
_g COF
" Coordenagao
Plano de .g Atualizacdo | PMO Steering de Programa
Comunicagao = em continuo { Comunicagéo Committee Responsaveis
. de Projeto
g PMO Officers
Plano de Aquisicoes o Atualizacdo | PMO Coordenacao -
do Programa © em continuo | Financeiro de Programa
Plano de o — B
Contratacées do o Atual|zalgao P_MO _ Coordenacao .
e} em continuo | Financeiro de Programa
Programa c
"" Entidade
Relatorlos d’e ] Semestral PMO Officers Coordenagao fmanqadora
Execucao Tecnica de Programa Steering
Committee
. Entidade
Pedidos de Inve,st. PMO Coordenacao financiadora
Reembolso elegivel . . ;
Financeiro de Programa Steering
Intercales >15% .
Committee
Timesheets Atualizagdo | PMO Gestores de .
em continuo | Financeiro Programa
Eventos de
Divulgacdo e Semestral PMO Coordenacao .
Partilha dos Comunicagao de Programa
Resultados
. Equipa de
Innovation =
Workshops n/d IGestao~da
novacgao
Equipa de
Knowledge Talks Mensal Gestdo da -- --
Inovacao
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. Quando? Quem?
O qué?
Fase | Frequéncia Preparado Aprova Distribuido
PMO Garantia
Dashboard de da Qualidade e Gestores de
Controlo da Mensal Melhoria -- Programa
Qualidade da ; 9
~ Continua Equipa PMO
Gestao
Sessles de
trabalho com o
objetivo de analisar ) PMO Officers
e sistematizar as Unica Gestores de -- --
licoes aprendidas e Programa
novas ideias de ©
projeto §
© o
Innovation Idea o - Respopsavels Coordenacao Steering
o Unica da ideia de ;
Paper . de Programa Committee
a Projeto
Relatério de Fecho 3 . Coordenacdo cor
do Programa ) Unica PMO Officers de Pro ra?na Steering
9 5 9 Committee
Registo de Gestao £ Unica PMO Officers Coordenagao _
do Programa Final © de Programa
& Entidade
Pedido de = Unica PMO Coordenacao financiadora
Reembolso Final w Financeiro de Programa Steering
Committee
- Entidade
Relatorlo d% . - , Coordenacao financiadora
Execucgao Técnica Unica PMO Officers d S .
Final e Programa teer/n_g
Committee

3.5.2 Ferramenta de Suporte a Gestao de Projetos

Legenda: n/d - nao definido

O recurso a ferramentas de software de apoio a gestdo de projetos no d&mbito de

programas de I&DT em colaboracdo Universidade-Industria é fundamental para

suportar a gestdo documental, agendamento de reunides e comunicacdo das noticias

do programa, bem como para a:

¢ Disponibilizagdo de Templates de apoio a gestdo de programa e projeto;

¢ Disponibilizacdo de Timesheets para o reporte de horas;

e Possibilidade de reportar o progresso fisico das atividades;

e Analise periddica e continua do progresso, nomeadamente através de métricas

de produtividade (CPI - Cost Performance Index), velocidade (SPI- Schedule

Performance Index), variacdes no custo e prazo, valor do trabalho realizado,

valor gasto e valor planeado para cada atividade e projeto;

e Andlise peridédica e continua da previsdo futura do programa: produtividade

futura para cumprir o orgamento, velocidade futura para cumprir com o prazo,

nova data prevista para concluir, orcamento estimado para fechar o ambito;

¢ Visdo global do estado dos projetos e do programa;
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e Gestdo de risco de acordo com as normas estabelecidas (classificagao, analise
de probabilidade, anadlise do impacto, avaliacdo da tendéncia em continuo,
calculo do valor médio do risco (EMV - Expected Monetary Value), estratégias de
resposta: mitigacdo, transferéncia ou minimizacao dos riscos identificados, etc.);
e Gestdao de jssues de acordo com as normas estabelecidas (assign da issue,
categorizacdo, andlise do grau de execucdo, definicdo do estado, definicdo da
prioridade, log de discussao, minimizacao do impacto dos issues identificados);
e Gestdao dos pedidos de alteracdo de acordo com as normas estabelecidas
(descricdo, justificacdo do pedido, priorizagao, analise de impacto no ambito,
tempo, custo, qualidade e riscos e definicdo dos niveis de aprovagao);
¢ Gestdo da qualidade de acordo com as normas (definicdo da métrica, definicao
dos limites de controlo, definicdo do processo e definicdo das condicdes de
medicdo);
e Gestdo das licdes aprendidas de acordo com as normas (descricao, definicdao do
tipo de projeto, avaliacdo da probabilidade de aplicacdo e acdes de

recomendacgado para ser bem-sucedida).

A Tabela 22 identifica a lista das principais funcionalidades da ferramenta de suporte
a gestdo de projetos e o seu respetivo peso que devem ser tidas em contas no

processo de selecdo da ferramenta a implementar.
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Tabela 22 - Funcionalidades da ferramenta de suporte a gestdo de Projetos.

Area Funcionalidades Descrigdo Peso
Os metadados sdo informagdes que caracterizam e classificam cada
Caracterizagao e documento (por exemplo a data em que o documento foi armazenado, a
classificagdo por identidade do utilizador, etc.). Esta classificacdo permite que a 100%
metadados indexacdo possa ser feita de um modo mais complexo e seguro,
permitindo uma recuperagao do documento mais flexivel.
Integragcdo com outras aplicacdes, de modo a gerir e disponibilizar a
Integracdo informacdo independentemente do repositério onde se encontra 10%
registada.
Armazenamento dos documentos. Inclui a gestdo da localizagao, por
Armazenamento quanto tempo, a migragdo dos documentos a partir de um suporte de 100%
= armazenamento para outro e eventual destruicdo de documentos.
] Gestao de direitos que permite que um administrador possa dar acesso
“E’ Controlo de acessos | aos documentos, com base no tipo de fungao, para apenas algumas 100%
3 pessoas ou grupos de pessoas.
8 Definigdo dos varios estados pelos quais um documento passa, incluindo
° publicagdo, aprovacao, distribuicdo e circulagao ou arquivo
'.g Workflow possibilitando o controlo dos fluxos de circulagao de documentos. Um 50%
8 fluxo de trabalho baseado em regras permite ao administrador criar
uma regra que dita o fluxo do documento através de uma organizagao.
A colaboragdo deve permitir que documentos sejam recuperados e
Colaboracso trabalhados por ,um usuario autorizado. O ace'sso deve ser bloqueado
. . para outros usuarios enquanto o trabalho esta a ser realizado no
(funcionalidade de ~ . 75%
reter o documento) do,cu_mento._C_)utras formas avar.u;adr.:\s de colat:fo_ragaO permitem que
multiplos utilizadores possam visualizar e modificar um documento ao
mesmo tempo numa sessao de colaboragao.
O controlo de versdao é um processo pelo qual os documentos sdo
Controlo de Versaes verifi;a?dos, dentro om_J_fora do sistema de gest5~o de docymentos, 100%
permitindo que os utilizadores recuperem versdes anteriores, para
continuar o trabalho a partir de um ponto selecionado.
Contactos Introdugdo de contactos, com fotos, perfil, papel no projeto, etc. 100%
'g Newsletter Mc_x_:lelos de newsletters ja definidos, permitindo o seu envio a todos os 100%
o utilizadores.
g . Foruns de discussdo, permitindo publicar e comentar, por exemplo
1 Ferramenta social e noticias sobre a tendéncia automadvel. Permitir comunicacdo através de 75%
8 chat chat.
g Criacao de sites personalizados para cada equipa da empresa ou para
lg Criagao de sites cada projeto, com niveis de restricdo de acesso manipulaveis, fazendo 75%
- com que seja mais facil encontrar uma informacdo quando necessario.
8 Acesso remoto Possibilidade de aceder a ferramenta através de dispositivos méveis 250,
(dispositivos moveis) | (smartphone ou tablet).
Gestdo de Portefdlio | Possibilidade de efetuar a gestdo de varios projetos ou programas. 50%
% @ | blaneamento Criacdo de listas de tarefas e sua priorizagdo, e construcao de Gantt 50%
lg ® charts.
7] § Reporting Modelos pré-definidos de relatérios de reporting (tipo dashboard). 50%
8 o Issue tracking Siste'ma' de ?compranhamejnto de issues que permite a gestdo e 40%
monitorizagao da lista de issues.
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O Apéndice A apresenta a estrutura da documentacdo a implementar na ferramenta
de apoio a gestdo de projetos adotada, bem como as regras de referenciacdo da

documentacgao.

Para além da ferramenta de apoio a gestdao de projetos é fundamental a criagcao de
outros meios para assegurar a comunicagao efetiva entre os Membros do Consércio.
Por exemplo, (1) a criagcao de condicbes de infraestrutura disponiveis em ambos os
Parceiros para o trabalho colaborativo entre os Membros das Equipas da Universidade
e Industria, (2) a disponibilizacdo de Wi-Fi para os elementos do Programa, nos

espacos da Parceria Universidade-Industria.

3.5.3 Objetivos e Indicadores do Programa

O Programa tem normalmente dois objetivos principais:
O1. Garantir o cumprimento do Contrato de Investimento;
02. Garantir a sustentabilidade da Parceria.

Estes dois grandes objetivos por sua vez subdividem-se em subobjetivos e um
conjunto de indicadores que perseguem os objetivos principais. A Figura 9 apresenta

graficamente os objetivos e indicadores do Programa.
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O1. 02.
Garantir o cumprimento do contrato de investimento Garantir a sustentabilidade da parceria

02.1. A o2, t50d 02.3. 02.4
01.2. Assegurar a gestdo de el oI e

Assegurar o o
ici inovaca Aumentar a visibilidade
beneficios ovagdo e do

: comprometimento dos A
conhecimento do P do Consércio
stakeholders
programa

01.1.
Assegurar a execugao
financeira do programa

Assegurar o cumprimento do ambito do programa

o
g
o
S
N
%
g
=3
____________________________________________ g
1
Pj1.1.1. Pj 1.2.1. Pj1.2.2. : Pj 2.1.1. Pj 2.2.1.
%Execugdo dos % Execugdo dos Numero de pedidos de 1 Numero de beneficios Numero de novas ideias
investimentos entregaveis patente : perseguidos (1G0)
|
Pj 1.2.3. | Pj 2.2.2.
Numero de artigos : Ndamero de ligBes
cientificos publicados : aprendidas registadas
1
1
Pj 1.3.1. Pj 1.3.2. !
Atraso médio entrega dos % Entregaveis entregues |
entregaveis (meses) dentro do planeado :
|
Pj 1.4.1. Pj 1.4.2. |
NUmero de caracteristicas Grau de cumprimento | o
inovadoras médio dos Entregaveis ! -§
| &
| 3
(7Y 1L5eil, Pj 1.5.2. | 3
% Riscos controlados % Issues resolvidas : §
1
1

Figura 9 - Objetivos e indicadores do Programa.

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS



I&DT EM COLABORAGAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

4. Ciclo de Vida da Gestao de Projeto

Universidade do Minho

A semelhanca do previsto para o nivel de programa, também ao nivel do Projeto foi

conceptualizado, com base na proposta PgPM (Fernandes, Pinto, Machado, Araujo, Pontes,

2015), um ciclo de vida da gestdo de projetos, dividido em 4 fases sequenciais:

¢ Iniciacdo do Projeto (ver Subcapitulo 4.1);
¢ Planeamento Inicial do Projeto (ver Subcapitulo 4.2);

e Acompanhamento do Projeto (ver Subcapitulo Error! Reference source not

found.);
e Encerramento do Projeto (ver Subcapitulo 4.4).

Cada uma destas fases tem varios outputs definidos e padronizados a implementar,

conforme a Figura 10 indica.

Inputs Fases

Ouputs

Candidatura Aprovada Iniciacdo do Projeto
Documentagdo Adicional a Candidatura
Contrato de Investimento

Program Charter

Ficha da Ideia de Projeto

Modelo de Governagao

Desenvolvimento do Project Charter

Project Charter
Apresentagdo do Kick-off meeting do Projeto

Plano do Projeto

Plano de Aquisigbes do Projeto

Plano de Contratagdes do Projeto

Registo de Gestdo do Projeto - Beneficios e
Riscos

e Project Charter .
e Plano do Programa .
 Plano de Aquisigdes do Programa Planeamento Inicial do Projeto .
« Plano de Contratagdes do Programa
« Ficha da Ideia de Projeto °
« Modelo de Governagao Desenvolvimento do Planeamento Inicial do Projeto

.

.

Acompanhamento do Projeto
e Plano do Projeto
e Plano de Aquisigdes do Projeto . .
E do Projets

e Plano de Contratagdes do Projeto xecueao do Projeto
o Registo de Gestdo do Projeto
e Modelo de Governagao Monitorizag&o e Controlo do Projeto

Replaneamento do Projeto

Entregaveis

Patentes (inclui Invention reports e pedidos de
patente)

Publicagbes Cientificas e Técnicas
Documentagdo Técnica de Suporte
Documentagdo Administrativa de Suporte
Grau de cumprimento de Ambito do Entregavel
Registo de Gestdo do Projeto

Cockpit Chart do Projeto

Relatérios de Acompanhamento
Apresentagdes Innovation Meetings

Atas das Reunies Técnicas

Plano do Projeto

Plano de Aquisigdes do Projeto
Plano de Contratagdes do Projeto

e o o o

Plano do Projeto
Entregdveis Encerramento do Projeto
Registo de Gestao do Projeto
Modelo de Governagao

Formalizagdo do Fecho do Projeto

Relatoério de Fecho do Projeto

Transition Plan

Registo de Gestdo do Projeto Final - Ligdes
Aprendidas e Novas Ideias de Projeto

Figura 10 - Ciclo de vida da gestao de Projeto.
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4.1 Iniciacao do Projeto

A fase de ‘Iniciacdo do Projeto’ tem como principal objetivo realizar o arranque oficial
do Projeto. Nesta fase de definicdo do Projeto (Project Charter) é fundamental
estabelecer uma ligagdo com os objetivos e a descrigao realizados na Candidatura a
Entidade financiadora submetida e aprovada (inclui a Documentacdo adicional a

candidatura).

O arranque oficial do Projeto, Kick-off Meeting do Projeto, SO devera ser realizado apds a
Kick-off Meeting do Programa que por sua vez esta dependente da assinatura do Contrato

de Investimento.

A Tabela 23 apresenta sumariamente as principais atividades e respetivos inputs e

outputs da fase de ‘Iniciacdo do Projeto’.

Tabela 23 - ‘Iniciacdo do Projeto’ atividades, inputs e outputs.

Inputs Principais Atividades Outputs
e Candidatura aprovada e Desenvolvimento do e Project Charter
e Documentacdo adicional a Project Charter e Apresentacao do Kick-off
candidatura Meeting do Projeto
e Contrato de Investimento e Registo de Gestdo do
e Program Charter Projeto — Beneficios e
e Ficha da Ideia de Projeto Riscos
¢ Modelo de Governacao
(inclui Templates)

A atividade principal da ‘Iniciacdo do Projeto’ € o desenvolvimento do Project Charter.
O Project Charter inclui os objetivos, resultados esperados e beneficios/ impactos do
Projeto, bem como o ambito (Entregdveis, Patentes € Publicagdes cientificas e técnicas)
restricoes (duracdo e Caracteristicas Inovadoras), pressupostos, riscos associados ao
Projeto, Milestone list (Management Milestones e Technical Milestones) atribuicdo dos
respetivos Responsaveis e Corresponsaveis de Projeto e PMO Officers, garantindo a

interligacao do Projeto com a Candidatura aprovada pela Entidade financiadora.

O Project Charter &€ preparado pelos PMO Officers com base na Candidatura e outros
Esclarecimentos adicionais prestados a Entidade Financiadora. Os Responsaveis e
Corresponsaveis de Projeto, assessorados pelos Elementos da Equipa de Projeto,
negociam o seu contetdo com os Gestores de Programa, com o suporte dos PMO
Officers, de modo a redigir uma versao final do Project Charter que garanta o seu
comprometimento com o documento. O Project Charter devera ser apresentado

formalmente a Equipa de Projeto pelos Gestores de Programa na Kick-off Meeting do
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Projeto. Em resumo, o Project Charter € da responsabilidade dos PMO Officers e devera

ser aprovado pelos Responsaveis de Projeto e Gestores de Programa.

Os principais objetivos do Kick-off Meeting do Projeto sao: (1) gerar um entendimento
comum entre todas as partes envolvidas acerca do Projeto, apresentando o Project
Charter, (2) demonstrar o suporte da Coordenagao de Programa e da Equipa PMO ao
Projeto (3) comunicar o Modelo de Governagdo detalhando as ferramentas de suporte a
gestdo, para que os Responsaveis e Corresponsaveis de Projeto tenham o
conhecimento, desde o inicio, das fungdes e responsabilidade de cada érgao e do
modelo de acompanhamento do Projeto pela Equipa de PMO; bem como (4) Reforgar

os lagos de comunicacgdo entre os Parceiros.

Previamente ao sign-off do Project Charter na Kick-off Meeting do Projeto, devem suceder
reunioes de alinhamento dos conteddos do Project Charter com os Responsaveis de
Projeto para a sua pré-aprovagao. Estas reunides sdo da responsabilidade da
Coordenacdo de Programa e da Equipa de PMO como medida de precaucao de
impasse ou discérdia no momento do sign-off. O Project Charter deve ser revisitado,

nas Reunides de Acompanhamento, pelo menos uma vez a cada seis meses.

A Figura 11 apresenta o fluxograma da fase de ‘Iniciacdo do Projeto’ e a Tabela 24
os respetivos papéis e responsabilidades.
Principais Atividades Outputs

Candidatura
Aprovada Documentagdo

Adicional a
Candidatura

Project Charter

.
Ficha de Ideia de

Projeto

Contrato de Desenvolvimento do
Investimento Project Charter Apresentagdo do

Kick-off Meeting do

Modelo de Projeto

Governagao (inclui
Templates) Program Charter

Figura 11 - Fluxograma da fase de ‘Iniciacdo do Projeto’.

Tabela 24 - Matriz de papéis e responsabilidades na ‘Iniciagdo do Projeto’.

R E C I S
Diretor de Programa X
Gestor de Programa X
Equipa PMO X
Responsavel de Projeto X
Elementos da Equipa de Projeto X X

Legenda: R - Responsavel / E - Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 64



I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

Universidade do Minho

4.2 Planeamento Inicial do Projeto

O ’'Planeamento Inicial do Projeto’ tem como principal objetivo: chegar a um
compromisso inicial entre ambito, prazo, qualidade, risco e orgamento do Projeto
pela Equipa de Projeto com o apoio dos PMO Officers. O planeamento de um Projeto
constitui uma das principais etapas na realizagdao de qualquer projeto, pelo que deve
ser preparado com o maximo rigor possivel. O Plano do Projeto servird como um
mapa a seguir em cada momento do ciclo de vida do Projeto, de onde se pode aferir
o estado atual em termos de produtividade e de velocidade de execugdo. E de referir
que o planeamento do Projeto deve ter em conta as interdependéncias entre
diferentes Equipas multidisciplinares dos Projetos, bem como as interdependéncias

entre Projetos.

A Tabela 25 apresenta sumariamente as principais atividades e respetivos inputs e

outputs da fase de ‘Planeamento Inicial do Projeto’.

Tabela 25 - ‘Planeamento Inicial do Projeto’ atividades, inputs e outputs.

Inputs

e Project Charter

Principais Atividades

¢ Desenvolvimento do
Planeamento Inicial do
Projeto

Outputs

Plano do Projeto
Plano de Aquisicoes do
Projeto

e Plano do Programa

« Plano de AquisicBes do » Plano de Contratagbes do
Programa Projeto

¢ Plano de Contratagdes do
Programa e Registo de Gestdo do

e Ficha da Ideia de Projeto
¢ Modelo de Governacao
(inclui Templates)

Projeto — Beneficios e
Riscos

A atividade principal da fase de 'Planeamento Inicial do Projeto’, como o préprio nome
indica, é o desenvolvimento inicial do plano do Projeto, o qual é materializado em
quatro documentos separados: (1) o Plano do Projeto, que foca o planeamento do
ambito (Entregéveis, Patentes, Publicagdes e Caracteristicas Inovadoras) € tempo; (2) o Plano de
Aquisicdes do Projeto, que foca os recursos fisicos disponiveis para o Projeto; (3) o Plano
de Contratacdes, que foca os recursos humanos disponiveis para o Projeto; e (4) o Registo
de Gestdo do Projeto, que inclui os riscos, issues, licdes aprendidas e novas ideias do
Projeto identificados ao longo do ciclo de vida do Projeto para a sua monitorizagao e
controlo. Este documento permite auxiliar a Equipa de Projeto e PMO Officer na
realizagdo da gestdo de risco, através do registo dos riscos e das issues identificados
do Projeto, a gestdao de conhecimento, através do registo de licGes aprendidas, e a

gestdo da inovacgao, através do registo de novas ideias que podem potenciar novos
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Projetos. Nesta fase, o Registo de Gestdo do Projeto reflete apenas a identificagdo dos

riscos e beneficios.

O principal input para o Plano do Projeto € para O Registo de Gesto do Projeto € O Project
Charter € para 0s Planos de Aquisicdes do Projeto € Plano de Contratacdes do Projeto iniciais sao
0s respetivos Planos de Aquisigdes do Programa € Plano de Contrata¢des do Programa. Estes, por
sua vez, é que alimentardo as versdes atualizadas dos Planos de Aquisi¢des do Programa €

Plano de Contrata¢des do Programa durante a fase de ‘Entrega de Beneficios do Programa’.

O Plano de Contratacdes do Projeto reflete as necessidades de recursos humanos,
apontadas pelos Responsaveis e Corresponsaveis do Projeto, que servira de principal
input para a criacao da Equipa de Projeto, que inclui nomeadamente a contratagao
de novos recursos, através do langamento de editais para a contratacao de Bolseiros
e Investigadores, da responsabilidade do PMO Financeiro. Cabe ao Gestores de
Programa e a cada Responsavel e Corresponsavel de Projeto aprovar e comprometer-

se com 0 Plano de Contratac¢des do Projeto.

O responsavel pela elaboragdo do Plano do Projeto € do respetivo PMO Officer embora
os “donos” do documento sejam os respetivos Responsaveis de Projeto da
Universidade e da Indlstria. E fundamental assegurar o comprometimento dos
Responsaveis de Projeto com o Plano do Projeto, nomeadamente com 0s Entregaveis,
Patentes, Publicacdes cientificas e técnicas e Caracteristicas Inovadoras. Caso existam alteracoes,
que alterem os objetivos esperados do Projeto, € necessario promover a revisdo do
documento, por forma a garantir, novamente, o comprometimento dos Responsaveis
e Corresponsaveis do Projeto. Evitando-se, desta forma, que situacdes de indefinigdo
se prolonguem no tempo, até o replaneamento do Projeto ser inevitavel, pelo facto
de a Equipa de Projeto ja ndo se identificar com o Projeto. A Coordenacgdo do
Programa é responsavel por garantir a resolucdo destas questées em tempo Util, sem

embargos nos resultados dos Projetos e, por sequencia, do Programa.

Para todos os Projetos do Programa o Plano do Projeto inclui todos 0s Entregéveis
planeados para o Projeto com interligacdo com o0s Entregaveis definidos em Candidatura
a financiamento. No entanto, é recomendavel que os Responsaveis de Projeto
realizem um planeamento mais detalhado do Projeto com envolvimento de todos os
Elementos da Equipa de Projeto, inclusive, das Entidades Externas subcontratadas,
e o0 apoio dos PMO Officers, para posterior monitorizacao e controlo. Este

planeamento deve:

e Definir os work packages (WP). Os WP estdo num nivel inferior aos

entregaveis, e resultam da divisdo dos entregaveis em componentes de
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especialidade que possam ser estimados, controlados e atribuidos a uma
equipa de trabalho. A Equipa de Projeto devera planear em detalhe o trabalho

que tem de realizar para conseguir entregar cada Entregével;

o Definir as atividades para realizacdao dos diversos entregaveis e WP, isto
porque nem todos os entregaveis tém de ter WP associados, mas apenas

atividades;
e Definir as principais restricdes externas® e milestones® do Projeto;

e Sequenciar as atividades, ou seja, identificar dependéncias entre as mesmas
(Start-Finish, Finish-Start; Start-Start, Finish-Finish);

e Estimar a duracdo das atividades;
e Atribuir recursos (humanos, equipamentos, materiais) as atividades;

e Desenvolver o cronograma para a resolucdo de sobre afetacdes e

cumprimento de deadlines, com datas posteriores aos respetivos milestones);
e Estimar os custos;
e Definir uma Reserva de Risco;
o Identificar os standards de qualidade e os critérios de aceitabilidade;
e Criar uma baseline’ para monitorizacdo e controlo do projeto.

Em resumo, o planeamento detalhado do Projeto devera refletir, tanto quanto

possivel, a realidade do Projeto. Assim, devem ser considerados os seguintes pontos:

1. N&o devera ocorrer nenhum trabalho do Projeto que ndo esteja mapeado por
uma atividade do plano;

2. Todos os recursos que colaboram no Projeto devem ser considerados;

3. Todas as atividades do plano detalhado de projeto devem ter pelo menos um
recurso associado (pessoa responsavel, contrato e/ou material);

4. Todas as dependéncias, restricoes e limitagdes das atividades do Projeto

deverdo estar refletidas.

> As restricdes externas sdo atividades de duragdao zero que representam eventos externos ao projeto e
que condicionam a execugdo de uma dada atividade. S3o extremamente importantes na medida em que
representam eventos fora do controlo direto dos Responsaveis de Projeto mas que contribuem para o
sucesso do mesmo.

6 Enumeracdo dos eventos que marcam o advento de determinado resultado e entrega do Projeto.

7 Sem uma baseline definida é impossivel comparar o estado atual de um projeto com a sua versao inicial
em termos de ambito, tempo, custo e risco. A fase de planeamento inicial culmina com a gravacdo da
baseline. A baseline representa uma fotografia do plano no momento em que é efetuada. E relativamente
a esta fotografia que se compara o progresso do plano do projeto.
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Existem duas desvantagens em criar maior detalhe: (1) o possivel entendimento, por
parte dos Responsaveis de Projeto, de que a Equipa de PMO esta a sobrepor-se as
suas tarefas, e (2) o aumento do custo de gestdo, os PMO Officers a partida teriam
capacidade para acompanhar menos projetos. A principal vantagem é o maior rigor
no planeamento do trabalho do Projeto, que se espera traduzir na obtengdao de

melhores resultados.

Idealmente, o planeamento detalhado do Projeto deveria ser incluido no Plano do
Projeto, N0 entanto, por questdes de restricdo da ferramenta de apoio a gestdao do
projeto, o planeamento detalhado do Projeto sera tratado como um documento em

separado (Documentagio Técnica de Suporte).

Em Resumo, a Figura 12 apresenta o fluxograma da fase ‘Planeamento Inicial do

Projeto’ e a Tabela 26 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades.

Inputs Principais Atividades Outputs
e e i i e i ~
Project Charter Plano do
Programa

Plano de
Aquisigdes do Ficha de Ideia de Desenvolvimento do

Programa Projeto F—>| Planeamento Inicial
do Projeto

—— - = —

Plano de Modelo de
Contratagdes do Governagao (inclui
Programa Templates)

o
,——————L——————s

o

Figura 12 - Fluxograma da fase de ‘Planeamento Inicial do Projeto’.

Tabela 26 - Matriz de papéis e responsabilidades no ‘Planeamento Inicial do

Projeto’.
R E C I S
Diretor de Programa X
Gestor de Programa X
Equipa PMO X
Responsavel de Projeto X
Elementos da Equipa de Projeto X X

Legenda: R - Responsavel / E - Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte
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4.3 Acompanhamento do Projeto

A fase de Acompanhamento do Projeto tem como principal objetivo o
acompanhamento da execucao dos trabalhos, monitorizacdo e tomada de medidas
de controlo que se julguem necessarias, bem como o préprio replaneamento do

Projeto.

O arranque da execugdo do trabalho técnico do Projeto sé devera ocorrer apds a
conclusao, comunicagao (pelos Responsaveis de Projeto) e respetiva aprovacdo do
Plano do Projeto, do Plano de Aquisicdes do Projeto € do Plano de Contratacdes do Projeto — fase
de ‘Planeamento Inicial do Projeto’, pelos Responsaveis de Projeto. A fase de
‘Acompanhamento do Projeto’ comeca com o inicio da execucdo dos trabalhos

(desenvolvimento de I&DT) e continua até a fase de ‘Encerramento do Projeto’.

O acompanhamento do Projeto deve ser reacgizado de forma sistematica, desde o
arranque dos trabalhos, de modo a apoiar a Equipa de Projeto e garantir que os
objetivos e beneficios serdo cumpridos. A Equipa de PMO apoia os Responsaveis de
Projeto desde a fase de ‘Iniciacdo do Projeto’, mas é na fase de ‘Acompanhamento
do Projeto’ que os PMO Officers tém um papel mais participativo, pois tomam fungdes
de monitorizagao sistematizada do Projeto por forma a garantir que este cumpre com
as expectativas de todos os stakeholders. A Tabela 27 apresenta, sumariamente, as
principais atividades e respetivos inputs e outputs da fase de ‘Acompanhamento do

Projeto’.

Tabela 27 - Acompanhamento do Projeto atividades, inputs e output

Inputs Principais Atividades Outputs

e Plano do Projeto ¢ Execucao do Projeto e Entregaveis

¢ Plano de Aquisicbes do e Patentes (inclui Invention Reports e
Projeto Pedidos de Patente)
Plano de Contratacgoes do e Publicacbes Cientificas e Técnicas
Projeto e Documentagdo Técnica de Suporte
Registo de Gestao do e Documentagao Administrativa de
Projeto Suporte
Modelo de Governagao .
(inclui Templates) e Monitorizagao e Controlo e Grau de Cumprimento de Ambito dos

do Projeto Entregaveis

e Registo de Gestao do Projeto -
beneficios, riscos, issues, licbes
aprendidas, novas ideias

e Cockpit Chart do Projeto

e Relatorios de Acompanhamento

e Apresentacdes das Innovation
Meetings

e Replaneamento do e Atas de Reunies Técnicas
Projeto

e Plano do Projeto

e Plano de Aquisigdes do Projeto

e Plano de Contratacdes do Projeto
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4.3.1 Execucgao do Projeto

A atividade de ‘Execucgdo do Projeto’ implica um conjunto de tarefas da coordenacao
do Responsavel e Corresponsavel de Projeto e Equipa de Projeto, devidamente

assessorados pela Equipa PMO.

O trabalho técnico-cientifico do Projeto resultard em diferentes tipos de evidéncia
(outputs), tais como Entregédveis, Patentes (inclui Invention Reports e Pedidos de Patente),
PublicacBes cientificas e técnicas € Documentacdo técnica de suporte, i.e., entre outros

documentos técnicos de suporte a investigagao.

Para o sucesso dos resultados técnico-cientificos é boa pratica a marcacdo de Reunides
Técnicas periddicas entre os Responsaveis e/ou Corresponsaveis de Projeto e
elementos da Equipa de Projeto, também, com os elementos das entidades de
investigacdo externas subcontratadas. Sempre que os Responsaveis de Projeto
entenderem, podem ainda solicitar a presenga dos PMO Officers nas Reunides Técnicas,
de forma a atuarem como facilitadores em alguma decisao importante ou problema

do Projeto, que possam, eventualmente, ter impacto em outros Projetos.

A Equipa de Projeto devera garantir a producdo dos Entregaveis, com a qualidade
apropriada para a sua aceitacdo, junto do Responsavel de Projeto. Os Entregéveis sdo
enviados aos PMO Officers. Os Entregaveis passam por duas fases de validacao:
validacao ndo especializada, da responsabilidade dos PMO Officers, registando o seu
parecer no Grau de Cumprimento de Ambito dos Entregaveis; € validagdo da coeréncia face a
candidatura, da responsabilidade de uma Entidade Externa, caso exista esta
subcontratacdo. Neste processo de validacdo (ver Apéndice B.1), podem surgir
sugestbes de alteracbes de formatagcdo ou conteldo dos Entregaveis, sendo a
elaboragdo destas alteracdes da responsabilidade do Responsavel de Projeto, caso
concordem com as observacoes realizadas e considerem que acrescentam valor ao

Entregdvel.

Alguns dos Projetos poderdo recorrer a metodologias ageis, devido a sua natureza.
A adocao de abordagens ageis pelas Equipas de Projeto terd impactos na gestdo dos

Entregdveis para Entidade financiadora, tais como a:

e Realizagdo de adendas aos Entregaveis. Todas as alteracdes dos Entregaveis
(adendas) devem estar registadas no Plano do Projeto atualizado e

consequentemente no Plano do Programa atualizado;

e Solicitacdo dos Entregaveis de protétipo e testes, para submissdao a Entidade

financiadora, pelos PMO Officers devera ocorrer apenas quando a fase de
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construcdo de protétipos do Programa iniciar. E natural, face & adocdo dos
modelos ageis, que a Equipa de Projeto produza prototipos e seus respetivos
testes mais cedo que os Projetos que sigam o ciclo de vida do programa em
cascata/waterfall. Contudo, os prototipos resultantes dos primeiros sprints
serdo ainda muito embrionarios face ao que é esperado numa fase mais

avancada onde, apods varios sprints, existirao prototipos mais “maduros”.

Porém, a necessidade de realizacdo de adendas, referida acima, ndao decorre apenas
da adocdo de abordagens ageis, podera ser necessario por uma questdo da propria
tipologia do Projeto, pois sendo um Projeto de I&DT, é perfeitamente expectavel a

necessidade de alteragbdes ao caminho da investigagao.

Os Responsaveis de Projeto da Universidade poderdo considerar afetar recursos
especificos (Technical writers) para a producdao de Entregaveis e Publicacdes
Cientificas e Técnicas, dada a dificuldade dos elementos da Equipa de Projeto
conciliarem o trabalho técnico-cientifico com a redagdo dos Entregaveis. No entanto,
estes Technical writers devem estar envolvidos ativamente nos desenvolvimentos
cientificos dos Projetos, caso contrario ndo terdo o conhecimento necessario para
descrever o trabalho técnico desenvolvido e, por consequéncia, condicionardao a

qualidade do conteldo dos Entregaveis em vez de o melhorar.

No caso dos Projetos em que o trabalho técnico-cientifico resulte em identificagdo de
potenciais patentes, os Responsaveis de Projeto, com a contribuicdo da Equipa de
Projeto, devem seguir o processo formal de Pedido de Patente (ver Apéndice B.2), ao
qual dao inicio com o preenchimento do Invention Report. O Invention Report devidamente
preenchido deve ser validado pela Equipa de Gestdao da Inovacdo. Os PMO Officers
devem garantir o acompanhamento do processo de redacdo do Pedido de Patente
(documento descritivo da patente para a sua submissdo), cuja redagdo é da
responsabilidade dos Responsaveis de Projeto e validagdo de contelddo é
responsabilidade de uma potencial Entidade Externa subcontratada, bem como
favorecer a interacdo entre Responsaveis de Projeto e a Entidade Externa
subcontratada durante o processo. Uma vez fechado o documento de Pedido de Patente,
validado previamente pela Equipa de Gestao de Inovagao e Entidade Externa
subcontratada (se existir), este €& submetido a World Intellectual Property
Organization (WIPO) pela Entidade Externa. Por ultimo, os PMO Officers devem
garantir que os Responsaveis de Projeto recebem os comprovativos de submissao da

Patente.

Para a produgao dos outputs principais do Projeto (Entregéveis, Patentes e Publicacdes

cientificas), a Equipa de Projeto podera produzir Documentacdo técnica de suporte @
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investigacdo que podem ter a forma de relatérios para registo de todos os trabalhos

realizados, nomeadamente o planeamento detalhado dos trabalhos técnico-

cientificos e qualquer outra informacao que a Equipa de Projeto considere importante

manter registado. Estes documentos sdao apenas registos internos da Equipa de

Projeto, que ndo tém de ser reportados externamente a Equipa de PMO.

Para além de assegurar a execugao dos trabalhos técnico-cientificos do Projeto, os

Responsaveis e Corresponsaveis de Projeto na atividade de ‘Execucdo do Projeto’ sdo

responsaveis por:

Contratar/alocar novos recursos humanos para completar a Equipa de Projeto,
que obriga a passar por todo o processo administrativo dos respetivos
Membros do Consodrcio e geracdo de Documentagdo administrativa de suporte;
Afetacdo investigadores/colaboradores com as competéncias necessarias a
execucao do Projeto;

Desenvolver as competéncias dos recursos humanos necessarias ao
desenvolvimento do Projeto (ex. formagdo);

Garantir a dedicacao efetiva dos investigadores/ colaboradores do Projeto;
Gerir a Equipa de Projeto, com particular atencdo aos Bolseiros de
Investigacao (gestdao de talentos). Procurando a estabilidade da Equipe de
Projeto. Existe uma dificuldade consideravel em manter os Bolseiros de
Investigagao durante todo o ciclo de vida do Projeto, pela natureza precaria
do contrato de Bolseiro, o que torna mais exigente a gestao do Projeto. Podem
ser desenvolvidas varias acbes para evitar a sua saida antecipada: (1)
perspetiva de ingressarem na industria, (2) continuidade do trabalho de
investigacdo em novos Projetos; (3) integrar o trabalho dos Bolseiros nos
ciclos de formacao da Universidade, i.e. colocar os Bolseiros a frequentar
mestrados ou programas doutorais; (4) proporcionar formacao; (5)
proporcionar melhores condicdes de trabalho (computadores, instalacdes). No
caso de saida antecipada é importante: (1) proporcionar um periodo de
tempo, com recursos em simultédneo, para transmissdo de conhecimento; e
(2) incorporacao do conhecimento desenvolvido.

Implementar as respostas aos riscos que foram planeadas inicialmente, bem
como outras que se fizerem necessarias durante a execucdo que nao haviam
sido planeadas anteriormente;

Promover o espirito de equipa;

Adquirir equipamentos/software/servicos/matérias-primas e componentes

para o Projeto, o que obriga a passar por todo o processo administrativo dos
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respetivos Membros do Consodrcio e geragdo de Documentagdo administrativa de
suporte;

e Realizar uma comunicacgdo eficaz com os varios stakeholders do Projeto. Por
exemplo, sempre que exista uma nova comunicagdo ou alteragdao importante,
ao nivel do Projeto ou ao nivel do Programa, que deva ser comunicada de
forma transversal e Unica a todos os Responsaveis de Projeto esta devera
constar no respetivo Relatério de Acompanhamento, no slide 'Observacoes
importantes’;

e Registar as licdes aprendidas no Registo Gestdo do Projeto atualizado (gestao de

conhecimento).

4.3.2 Monitorizacao e Controlo do Projeto

A atividade de ‘Monitorizacao e controlo do projeto’ implica um conjunto de tarefas
também da responsabilidade do Responsavel e Corresponsavel de Projeto, mas

suportadas significativamente pela Equipa de PMO:
e Realizar Reunides de Acompanhamento

As Reunides de Acompanhamento sdo a principal ferramenta de monitorizagao do estado
atual do Projeto. Estas reuniGes tém uma agenda bem definida, e de onde resultam
0S Relatdrios de Acompanhamento. Os PMO Officers tém a fungdo de garantir que nas

Reunides de Acompanhamento € monitorizado(a) e assegurado(a):

o O cumprimento do ambito (Entregaveis (atualizacdo de estado e analise),
Patentes, Publicacdes cientificas e técnicas e Caracteristicas Inovadoras). A informacao
recolhida neste ponto resulta na atualizacao do Plano do Projeto;

o O cumprimento do prazo do Projeto (atualizacdo do Plano do Projeto);

o A gestdo de risco e jssues (Registo de Gestdo do Projeto - Registo de Riscos e Registo
de Issues);

o A andlise de alteracbes, nomeadamente alteracbes a nivel de ambito,
tempo e custo;

o O cumprimento dos objetivos da gestao da inovagao (Registo de Gestdo do
Projeto - Registo de Novas ideias (1G0));

o A gestao de conhecimento (Registo de Gestdo do Projeto - Registo de Licbes

Aprendidas).

Nas Reunides de Acompanhamento € essencial a presenca de pelo menos um Responsavel

ou Corresponsavel de Projeto da Universidade e outro da Industria e do PMO Officer
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universidade e do PMO Officer industria. No entanto, a presenca dos Elementos da
Equipa de Projeto é importante, nomeadamente para dar a conhecer os issues, que
possam comprometer a execucao do Projeto, bem como poder contribuir para a sua

resolugao.

As Reunides de Acompanhamento dos projetos tém uma periodicidade mensal, embora a
periodicidade possa ser ajustada conforme as necessidades da Equipa de Projeto,
sendo, no entanto, a periodicidade minima trimestral. Esta flexibilizacdo dd um maior
empowerment ao PMO Officer, mas também aumenta a sua responsabilizacdo, uma
vez que tem de continuar a reportar o seu parecer mensalmente no Relatério de

Desempenho do estado do Projeto.

Os PMO Officers devem mostrar-se flexiveis junto dos Responsaveis para a marcagao
destas reunibes. Por forma a facilitar o agendamento, devera ser acordado, com
todos os participantes, o dia da semana e hora em que as Reunides de Acompanhamento
poderdo ficar sempre agendadas, no entanto a data da ReuniZo de Acompanhamento
seguinte devera ser sempre confirmada na reunido anterior. Idealmente, as Reunides
de Acompanhamento devem ser agendadas junto das Reunides Técnicas da Equipa de
Projeto, para que a equipa ndo tenha que reunir presencialmente com o Unico
proposito. O agendamento das Reunides de Acompanhamento € da responsabilidade dos
PMO Officers junto dos Responsaveis de Projeto, sendo os Responsaveis de Projeto
que convocam os elementos da Equipa de Projeto que entendem que devem estar

presentes.

Os Relatérios de Acompanhamento reportam o progresso do Projeto até a data da reunido
e ndo apenas ao referente més de analise. Toda a informacgado recolhida nos Relatérios
de Acompanhamento dos Projetos do Programa alimenta o Relatério de Desempenho do

Programa do més correspondente.

A duracdo média estimada para as Reunides de Acompanhamento € de 45 minutos. No
entanto, os PMO Officers deverdo ser flexiveis na duracdo da reunido dependendo
dos perfis das Equipas de Projeto e da necessidade de debater determinados assuntos
respeitantes a gestdo do Projeto. As Equipas de Projeto poderdo desejar analisar
alguns pontos com maior detalhe, como por exemplo os riscos e ai as reunides

poderao se estender um pouco mais no tempo.

Um beneficio muito importante das Reunies de Acompanhamento, numa base regular, é
a melhoria do nivel de colaboracdo entre os Colaboradores da Industria e os

Investigadores da Universidade.

Nas Reunides de Acompanhamento € importante revisitar os Project Charters de forma a

garantir que os desenvolvimentos do Projeto pela equipa estao alinhados com a
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Candidatura. Se ndo existir alinhamento, os Responsaveis de Projeto devem proceder

com o respetivo pedido de alteragao.

e Garantir o cumprimento do dmbito (Entregéveis, Patentes e Publicacdes), tempo,

custo e qualidade (Grau de Cumprimento de Ambito dos Entregéveis) do Projeto.

e Garantir os objetivos da gestdao de inovagdao mantendo o Plano do Projeto

atualizado no que respeita as Caracteristicas Inovadoras do Projeto.

e Monitorizar e controlar o risco, atualizando a informagdo dos riscos no Registo

de Gestdo do Projeto atualizado.

¢ Resolver issues (problemas, conflitos, etc.) que comprometam a execugao do

projeto (Registo de Gestdo do Projeto - Registo de Issues).

e Monitorizar e controlar os pedidos de alteracdo a nivel do @mbito e tempo
(Plano do Projeto) por forma a minimizar o seu impacto a nivel do Programa.
Estes pedidos de alteracdo deverdao ser formalizados e devidamente
fundamentadas através do seu registo no Relatério de Acompanhamento no slide
‘Anadlise de AlteragGes no Projeto’. O processo de pedido de alteragdes de

ambito (Entregéveis) e tempo pode ser consultado no Apéndice B.3.
¢ Monitorizar e acompanhar o processo de aquisicoes.

Cada projeto possui um Plano de Aquisicdes e de Contrata¢Bes do Projeto, pelo que os PMO
Officers, afetos ao Projeto, devem monitorizar o estado das aquisicoes de
equipamentos e licengas de software, de modo a que o Programa possa favorecer de
um periodo de amortizacdo de investimento maior, e dai captar o maior valor de

investimento elegivel possivel.

O processo de compras (ver Apéndice B.4 para seguir processo da universidade) dos
diferentes equipamentos/software/servigos/matérias-primas e componentes a
adquirir, devera ser monitorizado e atentamente acompanhado pelos PMO Officers
junto dos Responsaveis do Projeto, PMO Financeiro e respetivos departamentos de
compras da Universidade e da Industria. Este acompanhamento permitird conhecer
o estado do processo de compras e preparar intervencdes, caso necessario, por forma
a garantir que ndo existam atrasos no processo e, por consequéncia, que nao existam
impactos relevantes nos objetivos do Projeto (ambito, tempo, custo e qualidade). O
atraso no processo de aquisicdo de equipamentos sujeitos a amortizagao implica

reducdo no valor do incentivo recebido, porque o periodo de amortizacdo do
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investimento € menor e poderdo existir penalizagdes na propria percentagem do valor

do incentivo.

Uma acdo que melhoraria o acompanhamento do processo de aquisicdes seria a
universidade e indUstria identificarem uma pessoa dos respetivos departamentos de
compras que assegurassem o acompanhamento das aquisi¢des planeadas junto dos
Responsaveis de Projeto e da Equipa PMO. Sendo que o PMO Officer do respetivo
Parceiro tem um papel ativo na andlise dos processos de aquisicbes junto dos
respetivos Responsaveis de cada Projeto da sua organizacdo, universidade ou

industria.

¢ Monitorizar e acompanhar o processo de contratacdes. O Plano de Contratacdes
do Projeto identifica o numero de recursos previstos para contratagao,
identificando o seu perfil e nivel de formacdo (licenciado, mestre ou
doutorado). Este plano devera ser atualizado ao longo da execucgdo do Projeto
e registar todas as alteracOes pedidas e efetuadas. O processo de contratacoes
(ver 0 para seguir processo universidade) € da responsabilidade do PMO

Financeiro.

e Monitorizar e controlar os pedidos de alteracdo a nivel do custo (Plano de
Aquisi¢des e Plano de Contratagdes do Projeto). Como ja referido, estes planos sdo
separados para a Universidade e Industria, pelo que o processo de pedido de
alteragOes destes planos é consequentemente em separado para ambas as

instituicGes, para a universidade, ver Apéndice B.5.
¢ Identificar e implementar acgdes corretivas.

e Operacionalizar e controlar os indicadores de desempenho através de um
Cockpit Chart do Projeto “atrativo", que reporta o estado global atual do Projeto
através da analise de um conjunto de indicadores, que contribuem também

para monitorizar se os objetivos do Programa estdo a ser cumpridos.

e Garantir a qualidade da gestdo do Projeto através da atualizacdo de toda a

documentacdo de suporte a gestdo.
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4.3.3 Replaneamento do Projeto

A atividade de ‘Replaneamento do Projeto’ tem como principal objetivo manter o Plano
do Projeto, Plano de Aquisicdes e o Plano de Contratagdes do Projeto atualizados. Como ja
referido, o Plano do Projeto serve como um mapa a seguir em cada momento do Projeto,

pelo que deverda estar sempre atualizado.

Qualquer Projeto esta sujeito a replaneamento, e sendo estes Projetos de I&DT sera
ainda mais expectavel a necessidade dos Responsaveis de Projeto, ou outros
stakeholders do Projeto, realizarem pedidos de alteracdao, tendo estas alteragOes
habitualmente impacto no ambito, tempo e/ ou custo do Projeto. Os pedidos de
alteragdes que implicam alteragbes de ambito devem ser validados pelo Gestor de
Programa. A responsabilidade de manter o Plano do Projeto atualizado é dos PMO
Officers, com a informacdo essencialmente recolhida das Reunides de Acompanhamento
de Projeto realizadas mensalmente. Contudo ndo significa que a sua atualizacdo
possa ficar limitada apenas as intervengdes realizadas nestas reunides. A
responsabilidade de manter o Plano de Aquisigdes e o Plano de Contratagdes do Projeto & do
PMO Financeiro, sendo que os pedidos de alteracdo sdo validados pelos Gestores de

Programa.
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Em resumo, a Figura 13 apresenta o fluxograma da fase ‘Acompanhamento do
Projeto’ e a Tabela 28 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades matriz RECIS.

Inputs Principais Atividades Outputs

Plano do Projeto

~| Execugdo do Projeto

Plano de
Aquisigdes do
Projeto

Plano de
ContratagGes do
Projeto

Vv

Monitorizagdo e
Controlo do Projeto

Registo de
Gestao do Projeto

Modelo de
Governagao (inclui
Templates)

\
Replaneamento do ] S1
Projeto 1

o o —— R R e e e R R R e e R R e e e R R e e e e e e e ey

i s L e

Figura 13 - Fluxograma da fase de ‘Acompanhamento do Projeto’.
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Tabela 28 - Quadro de papéis e responsabilidades no ‘Acompanhamento do

Projeto’.
Execugdo do D;I%r:;rt‘:::)zlzg:g Replaneamento
projeto Proi do Projeto
rojeto

RIEICIIIiSIR/ ECII/{S|IRIEiCi/I:S
Diretor de Programa X X X
Gestor de Programa X X X
Equipa PMO X X X
Responsavel de Projeto X X X
EIerpentos da Equipa de X X X
Projeto
Eqmpa::le Gestao da X X X
Inovacao
Entidade Externa ( X X X

Legenda: R - Responsavel / E — Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte

4.4 Encerramento do Projeto

A fase de ‘Encerramento do Projeto’ tem como principais objetivos: (1) a elaboracdo
do relatério de fecho do Projeto, (2) a obtencao da aceitagdo formal dos resultados
obtidos pelos stakeholders, (3) o handover dos resultados do Projeto com potencial
de industrializacdo e (4) a arquivacao de toda a informacdo do Projeto. Esta fase é
também importante para determinar se a colaboracdo entre a Universidade e a

IndUstria é ou ndo sustentavel, em particular, na linha de investigacdo do Projeto.

Idealmente, para dar inicio ao fecho formal do Projeto & necessario que todo o
trabalho de investigacdo e desenvolvimento do Projeto tenha terminado. Esta fase
requer toda a informacdo recolhida ao longo de todo o Projeto, nomeadamente do

Plano do Projeto € 0 Registo de Gestdo do Projeto atualizados.

A Tabela 29 apresenta sumariamente as principais atividades e respetivos inputs e

outputs da fase de ‘Encerramento do Projeto’.

Tabela 29 - ‘Encerramento do Projeto’ atividades, inputs e outputs.

Inputs Principais Atividades Outputs
¢ Plano do Projeto e Formalizacdo do Fecho do | e Relatoério de Fecho do
¢ Entregaveis Projeto Projeto
e Registo de Gestao do
Projeto e Transiton Plan
e Modelo de Governagcao
(inclui Templates) e Registo de Gestao do
Projeto Final — Ligbes
Aprendidas e Novas Ideias
de Projeto
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A atividade principal do ‘Encerramento do Projeto’ € a formalizagdao do fecho do
projeto nomeadamente através da elaboracdo do Relatério de Fecho do Projeto. O Relatério
de Fecho do Projeto inclui um sumario dos objetivos do Projeto, os resultados obtidos
(Entregaveis, Patentes, Publicacbes Cientificas e Técnicas, Caracteristicas
Inovadoras, Produtos/Servigos), os impactos do desenvolvimento do Projeto (a nivel
de industrializacdo dos resultados e outros), as licdes aprendidas e as novas ideias
de Projeto. Os Responsaveis de Projeto sdo os “donos” do Relatério de Fecho do Projeto,
contudo os PMO Officers sao os responsaveis por assegurar a sua realizagdo e por

apoiar o seu preenchimento.

A Reuni3o de Encerramento do Projeto tem por objetivo a discussao dos pontos abordados
No Relatério de Fecho do Projeto ja pré-preenchidos pelos PMO Officers, com especial
enfoque na verificacgdo da entrega de todos os Entregéveis do Projeto e na
sistematizacdo e anadlise das licdes aprendidas e das novas ideias de Projetos
registadas durante a execucao do Projeto, bem como de outras licdes aprendidas e
novas ideias que possam surgir da discussdo. Nesta reunido final é fundamental a
participacdo de pelo menos um membro da Coordenacdao de Programa da
universidade e um membro da indUstria. Apds a Reunido de Encerramento, O Relatério de
Fecho do Projeto devera ser revisto pelos Responsaveis de Projeto, em conjunto com a
sua Equipa de Projeto, e comprometerem-se formalmente com a informacao

compilada.

Os Relatérios de Fecho do Projetos servem de principal input ao Relatério de Execugdo Técnica
Final do Programa a enviar a Entidade financiadora. O Relatério de Fecho do Projeto, além de
representar um documento formal com toda a informacao principal do Projeto
compilada, formaliza o handover dos resultados do Projeto com potencial de

industrializacédo.

O Transition Plan (handover do Projeto) € da responsabilidade da Equipa do Projeto,
apoiada pela Equipa de Gestdo da inovacao, Coordenacdo de Programa, e Equipa de
PMO de forma a assegurar uma transicao do contexto do projeto para as “operacoes”,
pode ser visto como por em pratica o que se desenvolveu no projeto, i.e. assegurar
que o potencial processo de industrializagao dos resultados obtidos no Projeto decorre
naturalmente. Garantindo a transferéncia e exploracdo eficiente dos resultados do
projeto. Na fase de ‘Encerramento do Projeto’ é muito importante que seja
ativamente fomentada a industrializacdo dos resultados do Projeto, sé assim os
resultados do Projeto se transformam em efetivos beneficios, para isso é fundamental

o suporte do Steering Committee.
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Ainda durante a fase de ‘Encerramento do Projeto’ é importante que as ligdes
aprendidas e as novas ideias de Projeto geradas possam ser devidamente debatidas
entre a Equipa de Projeto, nomeadamente através de sessbes de trabalho
promovidas pelos Responsaveis de Projeto. A discussao das licbes apreendidas
permitird aferir o que correu bem e que devera ser replicado em projetos futuros, e
0 que correu menos bem e que devera ser evitado em projetos futuros. As novas
ideias geradas ao longo de todo o ciclo de vida do Projeto, inclusive na fase de
‘Encerramento do Projeto’ possibilitarao garantir a sustentabilidade da parceria. As
novas ideias geradas e discutidas ndo tém que estar necessariamente ligadas a

tematica da investigacdo do respetivo Projeto.

Por ultimo, na fase de ‘Encerramento do Projeto’ o Registo de Gestdo do Projeto devera
ser atualizado através da informacgao recolhida no Relatério de Fecho do Projeto, ou seja,
0 Registo de Gestdo do Projeto Final recolhe de forma sistematizada as Licdes Aprendidas € as

Novas Ideias de Projeto.

Em Resumo, a Figura 14 apresenta o fluxograma da fase ‘Encerramento do Projeto’

e a Tabela 30 a respetiva matriz de papéis e responsabilidades — matriz RECIS.

Registo de Gestdo Plano do Projeto
do Projeto

Principais Atividades Outputs

Relatério de Fecho do
Projeto

J

Formalizagao do
Fecho do Projeto

Registo de Gestdo Final
do Projeto

—— -
—— - - ——

Tabela 30 - Quadro de papéis e responsabilidades no ‘Encerramento do Projeto’.

R E C I S
Diretor de Programa X
Gestor de Programa X
Equipa PMO X
Responsavel de Projeto X
Elementos da Equipa de Projeto X X
Equipa de Gestdao da Inovagao X X

Legenda: R - Responsavel / E - Executor / C - Consultado / I - Informado / S - Suporte
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4.5 Ferramentas de Apoio a Gestdo de Projetos

Existem ferramentas de apoio a gestao de projetos que sao transversais, isto &, sao
comuns a todos os Projetos do Programa, uma vez que a governagao do Programa
tem de ser assegurada. E, ferramentas mais contingenciais, que sdao
opcionais/circunstanciais, dependem do contexto especifico de cada Projeto e da
abordagem de gestdao de projetos adotada por cada Equipa de Projeto: como

cascata/waterfall ou agile.

Abordagem cascata/waterfall: enfatiza uma progressao estruturada entre as
fases definidas. Cada fase consiste num conjunto determinado de atividades e
entregaveis que tém de ser realizadas antes que a préxima fase possa comegar. O
foco estd no processo e os projetos beneficiam de um planeamento detalhado. A
principal caracteristica desta abordagem é precisamente definir detalhadamente o
ambito do trabalho. Isso permite estimar, com maior rigor, 0s recursos necessarios
ao Projeto. Uma vez que o projeto foi planeado, o foco principal é colocado em
questbes técnicas e em tentar manté-lo no caminho adequado, de acordo com o

ambito, cronograma e recursos estimados.

Abordagem agil: aplica-se, por norma, quando os projetos envolvem volatilidade
de requisitos e alto grau de incerteza de mudanca, complexidade e risco. A
abordagem agil é caracterizada por iteragdes curtas, orientadas as caracteristicas do
produto, com tomadas de decisdo colaborativas, feedback, periodos de reflexdo e
introspecao e integragdo continua das novas funcionalidades e rapida incorporacdo

de alteracoes.

As ferramentas de apoio a gestdo do projeto sdo apresentadas, em seguida, tendo

em conta a estrutura apresentada na Figura 15:

Ferramentas

{ . de Gestéo de | \
= \\Projetost// /l
\ % Ry -
\ %. Contingenciais & /
NCZ V/‘/
N

N 7
~ D -

Figura 15 - Esquema da divisdao das ferramentas de apoio a Gestao de
Projetos
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A nivel da gestdao de projeto foram definidas as seguintes ferramentas de apoio

Transversal e de utilizacdo obrigatéria para todos os Projetos:

e Project Charter (ver Apéndice E.22): documento que representa o termo de
abertura do projeto, onde sdao acordados todos os objetivos, resultados, ambito
e restrigdes do Projeto;

e Kick-off Meeting do Projeto (ver Apéndice E.23): documento que servird de apoio
na reunidao de formalizacdo da iniciacdo do Projeto;

e Registo de Gestdo do Projeto - Beneficios. documento onde serdao descritos os
beneficios a serem proporcionados pelo projeto. Deve-se conseguir pensar,
definir e racionalizar os beneficios logo desde o inicio. O ‘Benefits Log’ vai estar
em constante atualizacdo e durante a execucdao do projeto deve-se conseguir
determinar melhor quais sdo os beneficios do projeto.

e Plano do Projeto (ver Apéndice E.24): documento onde sera registado o estado
atual e a anadlise dos entregaveis, patentes, publicaces cientificas e técnicas
e caracteristicas inovadoras a cumprir ao longo do ‘Acompanhamento do
Projeto’. O Plano do Projeto & criado no ‘Planeamento Inicial do Projeto’, tendo
como base o Plano do Programa realizado na fase de ‘Iniciacdo do Programa’, e é
continuamente atualizado durante a fase ‘Acompanhamento do Projeto’
(através dos Relatérios de Acompanhamento) até ao ‘Encerramento do Projeto’;

e Plano de Aquisi¢des do Projeto (ver Apéndice E.25): documento que deriva do Plano
de Aquisicdes do Programa, onde estarao apresentadas todas as aquisicdes do
Projeto registadas e atualizadas face a sua execugdo, bem como todos os
respetivos pedidos de alteracGes autorizados. O Plano de Aquisi¢des do Projeto €
criado na ‘Iniciacdo do Projeto’, e sera atualizado ao longo da fase de
‘Acompanhamento do Projeto’ até ao ‘Encerramento do Projeto’.

e Plano de Contratagdes do Projeto (ver Apéndice E.26): documento que deriva do
Plano de Contratagdes do Programa, onde estardo apresentadas todas as
contratacGes do Projeto registadas e atualizadas face a sua execucdao, bem
como todos os respetivos pedidos de alteracdes autorizados. O Plano de
Contrata¢des do Projeto € criado na ‘Iniciacdo do Projeto’, e serd atualizado ao
longo da fase de ‘Acompanhamento do Projeto’ até ao ‘Encerramento do
Projeto’.

® Registo de Gestdo do Projeto (ver Apéndice E.27): documento onde sera realizado
0 registo dos riscos, issues, licdbes aprendidas e novas ideias ao longo do
‘Acompanhamento do Projeto’.
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O Registo de Gestdo do Projeto Final compila toda a informagao recolhida no Registo
de Gestdo do Projeto recolhida ao longo do ‘Acompanhamento do Projeto’ e do
Relatério de Fecho do Projeto.

Relatério de Acompanhamento (ver Apéndice E.28): documento que tera como
funcdo reportar o estado atual do Projeto no periodo em andlise. Neste
documento deve ser registado o progresso em relacdo aos entregaveis,
patentes e publicacdes, caracteristicas inovadoras do projeto, a andlise de
riscos e dos issues, bem como a analise dos pedidos de alteragdes.

Invention Report (ver Apéndice E.29): documento que tem a funcdo de recolher
informagdo preliminar acerca da identificagdo de uma potencial patente onde
sao respondidas questdes essenciais a avaliacao e decisdo acerca do contributo
do conteldo para a indUstria;

Pedido de Patente (ver Apéndice E.30): documento onde é apresentada a patente
pretendida, através da explicagdo do campo técnico em que se insere, a
revisdo das patentes existentes relacionadas e a descricdo da patente
solicitada;

Entregavel (ver Apéndice E.31): documento que reporta o trabalho realizado no
Projeto através de uma estrutura definida (indice, introducgdo, corpo, conclusdo
e referéncias bibliograficas). Este documento é essencial para a coeréncia de
todos os relatorios técnicos oficiais produzidos a submeter a Entidade
financiadora;

Grau de Cumprimento de Ambito dos Entregéveis (Quality Inspection) (ver Apéndice E.32):
integra o documento que permite a validacdo ndo técnica do entregavel,
através da verificagdo da estrutura e formato, morfologia, semantica e sintaxe,
e fundamentacgdo e cumprimento dos objetivos do entregavel, a ser preenchido
pelos PMO Officers e enviado para a Entidade Externa subcontratada para a
submissao da candidatura a financiamento;

Cockpit Chart do Projeto (ver Apéndice E.33): documento, incluido no Plano de
Projeto, que compila os principais indicadores de desempenho do projeto;
Relatério de Fecho de Projeto (ver Apéndice E.34): documento que registard os
objetivos iniciais e os resultados e beneficios alcancados no Projeto, bem como
formaliza o handover e o sign-off do Projeto.

Transition Plan (ver Apéndice E.33): documento que assegura uma transicdo do
contexto do projeto para as “operagdes”, pode ser visto como p6r em pratica
0 que se desenvolveu no projeto, i.e. assegurar que o potencial processo de
industrializacdo dos resultados obtidos no Projeto decorre naturalmente.

Nomeadamente, através da definicdo de metas, pré-requisitos, atividades e
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responsabilidades. Garantindo assim a transferéncia e exploragao eficiente dos
resultados do projeto.

Workshops de alinhamento: sessOes para alinhar expectativas e objetivos entre as
partes envolvidas nos diferentes projetos interdependentes.

Innovation Meetings: reunioes que deverao ocorrer nos locais de desenvolvimento
dos Projetos, onde os seus resultados até a data serdo apresentados pelos
respetivos Responsaveis de Projeto. Estas reunides serdo realizadas na fase
do Acompanhamento do projeto, com uma periodicidade semestral.

Reunides de Acompanhamento fornecem informacdes oportunas sobre o estado do
Projeto, o cumprimento dos Entregaveis e dos objetivos da gestdao da inovacao,
sobre os potenciais riscos, issues e ainda fornecem um férum para resolugdo
atempada de problemas e incentivam a partilha de informacgdes relevantes.
Re-baselining (Atualizacéo em continuo dos diferentes Planos do Projeto): replaneamento de
forma a manter os planos do Projeto sempre atualizados.

Reunido de Fecho de Projeto: ferramenta que é utilizada para formalizar o fecho dos
Projetos, recolher as licdbes aprendidas e as novas ideias, transferir
conhecimento e informacdes do Projeto e para celebrar, se for o caso, o

sucesso do Projeto.

A nivel da gestdo de projeto foram definidas as seguintes ferramentas de apoio

Opcionais/ Contingenciais comuns a ambas as abordagens

cascata/waterfall e agil:

Lista de Atividades: lista que devera incluir as atividades detalhadas necessarias
para a execucdo do trabalho do Projeto. Devera conter a descricdo da
atividade, o identificador de atividade e uma descricdo suficientemente
detalhada do ambito do trabalho para que os membros da Equipa do Projeto

compreendam o trabalho a ser executado.

Registo de Decisdes: consiste num documento que permitird perceber quem tem
responsabilidade sobre a decisdo e sobre quem esta incide, isto &, por quem
as decisbes foram tomadas e a quem devem ser comunicadas. Ferramenta
que caso a equipa opte por utilizar, pode ser integrada no Registo de Gestdo do

Projeto.

Ata de Reunido (ver Apéndice E.35): documento que regista os assuntos a
discutir nas reunides técnicas entre os diferentes Elementos da Equipa de
Projeto.

Open Points List: Onde devem ser listados todos os problemas em aberto e que
tém de ser resolvidos
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e  Shared Portal: as entidades envolvidas poderdo ter uma plataforma colaborativa

que inclua o repositério de documentos para que todas as entidades
envolvidas tenham o seu trabalho compilado em apenas um local.

e Method for Requirements Prioritization: técnica para priorizar, ajudar, entender e
gerir itens, pode ser utilizada para priorizar requisitos.

e Effort Estimation: € uma avaliacdo quantitativa do esforco provavel para concluir
uma atividade ou componente da estrutura analitica do projeto, geralmente
expresso em projetos de I&D em homens/horas.

e Modelling: tem como objetivo melhorar a compreensdao através de
representacgdes visuais; suportar a transparéncia, simplificando elementos
essenciais de um requisito (traduzindo-os geralmente numa figura ilustrativa)
e sintetizar a informagdo mais relevante para uma maior clareza.

e Demonstrations: as equipas, numa abordagem 4gil, deverdo demonstrar
periodicamente o produto em funcionamento, no final de cada iteracdo a
equipa demonstrara todos os itens de trabalho concluidos, o que permite um
feedback constante. Ao utilizar uma abordagem waterfall as Equipas de
Projeto poderdo utilizar as Demonstrations, por exemplo, para se apresentar um
prototipo resultante de uma fase de desenvolvimento de protdtipos apods a
fase de concecao e desenvolvimento ter terminado.

e Testings: @s equipas, numa abordagem d4gil, deverdo testar periodicamente o
produto em funcionamento, no final de cada iteracdo a equipa testa todos os
itens de trabalho concluidos, o que permite um feedback constante. Ao utilizar
uma abordagem waterfall as Equipas de Projeto poderao utilizar as Testings,
por exemplo, testar um protoétipo resultante de uma fase de desenvolvimento
de prototipos.

e Information Radiator: € proeminentemente exibido em areas de trabalho (ou
online) para expor declaracdes de visdo do Projeto, progresso diario,

burndowns, trabalho planeado e potenciais problemas.

A nivel da gestdo de Projeto foi definida as seguintes ferramentas de apoio

Opcionais/ Contingenciais da abordagem cascata/waterfall:

e  Work Breakdown Structure (WBS): representa uma descrigao clara e detalhada do
ambito do Projeto. A WBS é uma decomposicao hierarquica do ambito total de
trabalho a ser realizado pela Equipa do Projeto para atingir os objetivos do
projeto e criar os Entregaveis planeados. O trabalho planeado que esta contido
no nivel mais baixo da WBS, é designado de workpackages (pacotes de
trabalho).
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e Gantt Chart: consiste numa representacao grafica da informacdo de cronograma
onde as atividades estdo representadas no eixo vertical, as datas sdao expostas

no eixo horizontal e as duracodes das atividades sao apresentadas como barras

horizontais colocadas de acordo com as datas de inicio e fim.

A nivel da gestdo de Projeto foi definida as seguintes ferramentas de apoio

Opcionais/ Contingenciais da abordagem agil:

e Product Backlog: lista de itens, que podem variar de especificagdes, requisitos,
a user stories ou mesmo tarefas que seguem uma ordem prioritaria -
grooming, as primeiras da lista sao mais detalhadas e as outras ainda estao
por detalhar.

e Planning for Iteration-based Agile: pratica que estabelece o cronograma, estimativas
e custos e vao percecionando a sua capacidade de producgao.

e Sprint Planning: pratica em que a equipa planeia o trabalho para o sprint atual
(pequenos ciclos de desenvolvimento multifuncional).

e Sprint Backlog: lista de itens do ‘product backlog’ atribuidos a um sprint.

e Sprint Review: reunido informal orientada ao produto, aos pontos de melhoria,
na qual o Product Owner e os stakeholders recebem uma demonstracdo dos
entregaveis. O Product Owner apenas aceita os entregaveis se 0s mesmos
cumprirem os critérios de aceitacdo pré-definidos.

e Continuous Integration: tem como objetivo alcancar a integracdo continua,
incorpora frequentemente o trabalho todo de forma a testa-lo e
posteriormente de modo a entregar uma versao do produto adequada para
lancar a qualquer momento.

e Sprint Retrospective: reunido orientada ao processo e tem como objetivo verificar
necessidades de adaptacdes nos processos e o desempenho da Equipa.

e Release Planning Schedule: permite a equipa rever os itens do 'Product Backlog’ de
modo a desenvolver um cronograma de planeamento do lancamento
(release), implementado por fases e que pode ser partilhado com os
stakeholders.

e Kanban Board: ferramenta que ajuda na organizacao dos projetos e das suas
tarefas e desta forma torna-se mais facil visualizar o que cada membro da
equipa do projeto precisa de fazer. Permite fazer a “categorizagao” de cada
item/user story, classificando-os como "To Do”, “Working in Progress” ou
"Done” (estas trés colunas sdao apenas um exemplo podendo existir mais
colunas, ou seja, é adaptavel a qualquer estado que a equipa necessite).

e Daily Standups: reunidoes curtas e altamente focadas onde sao discutidos, pelos

membros da Equipa, o estado e o progresso diario, de modo a identificar os

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 87



I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

JI\

Universidade do Minho

problemas do Projeto. Esta reunido devera ter uma duragdo maxima de 15

minutos.

e Burn Charts: graficos revelam a estratégia utilizada, mostram os progressos

efetuados face as previsdes e conduzem a discussdes sobre a melhor maneira

de prosseguir, incluindo o alcance ou a extensao do cronograma.

A Tabela 31 apresenta as ferramentas de gestdao ao nivel do Projeto segundo a

conceptualizacdo do ciclo de vida da gestao do projeto composto também por quatro

fases

sequenciais:

Iniciacdo do Projeto;

Planeamento

Inicial

do Projeto;

Acompanhamento do Projeto (Execugao, Monitorizagdo e Controlo do Projeto e

Replaneamento); e Encerramento do Projeto, identificando a sua frequéncia (Unica,

mensal, trimestral ou semestral) e quem executa, quem aprova e por quem é

distribuido.

Tabela 31 - Quadro resumo das ferramentas de apoio a gestdo de Projeto

transversais.

. Quando? Quem?
O qué? " .
Fase Frequéncia Prepara Aprova Distribuido
° Responsaveis
. ] Unica . de Projeto Equipa de

Project Charter _% PMO Officer Gestores de Projeto
= Programa

Kick-off Meeting 3 Unica PMO Officer . B

do Projeto " Gestores de Programa

Registo de Gests o Equipa de

egisto de Gestao 'O o ) ;

£ | Atualizacao Responsaveis | ' et
™

do Projeto -
Beneficios, Riscos

em continuo

PMO Officer

de Projeto

Gestores de

Programa
Responsaveis
. de Projeto i
Plano do Projeto Unica PMO Officer Coordenagao Eggjleptao de
5 de Programa
d
o L
piano de g SO | uipa ce
Aquisicdes do a Unica PMO Officer dJ ~ quip
Projeto s Coordenacgao | Projeto
° de Programa
© Lo
Plano de g | de Projeto | Equipa de
Contratacgdes do = Unica PMO Officer ) quip
. Gestores de Projeto
Projeto (=]
= Programa
Registo de Gestdo GE)
do Projeto - ol .
Beneficios, Riscos, a:’ Equ_lpa de
gy ] o~ L Projeto
e licoes T Atualizagao PMO Officer Responsaveis
aprendidas em continuo de Projeto Gestores de
Programa
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Responsaveis

Financiadora

0 qué? Quando? Quem?
qué?
Fase | Frequéncia Prepara Aprova Distribuido
Equipa de
Relatérios de ) Responsaveis | Projeto
(]
Acompanhamento ° Mensal PMO Officer de Projeto Gestores de
o Programa
-

- wd r . .
COC!(plt Chart do g Mensal PMO Officer Respor_lsavels Equ_lpa de
Projeto Q de Projeto Projeto

. (]
zeunloes:e t lg Mensal PMO Officer -- --
companhamento &
Registo de Gestdo E .
do Projeto - 8 L Equipa de
beneficios, riscos, = Atualizacao PMO Officer Responsaveis | Projeto
issues, alteracoes, 20 em continuo de Projeto Gestores de
novas ideias e 0 Programa
licbes aprendidas St
4 g Responsaveis
] 7303 de Projeto i
. @ ¢ | Atualizagdo ) N Equipa de
< t_nu. de Programa
o
= 0 . .
(N3 Responsaveis
Plano de ) Atualizacdo . . de Projeto
Aquisicoes do s 7 PMO Financeiro ~ --
Projeto o em continuo Coordenacdo
_g de Programa
o 7 .
Plano de c Atualizacs (Fj{eslgons?vels
Contratacgoes do o ualizagao PMO Financeiro € rrojeto -~
Proieto £ em continuo Coordenacao
] E de Programa
c
8 Entidade
£
o
<

Entregaveis Conforme o Equipa de Projeto de Projeto N PMO Officers
9 planeamento goordenagao Entidade
e Programa Subcontratada
Grau de Equipa de
Cumprimento do ~ | Conforme o , - Projeto
Ambito do o S | planeamento PMO Officer Entidade
Entregavel ® G Subcontratada
Invention Reports X 2 | Unica Equipa de Projeto Gestdo da Subcontratada
Us Inovacdo PMO Officers
) Entidade
] .%ﬁ Equipa de Financiadora
::Selﬂtt,: de e -- Equipa de Projeto Gestdo da PMO Officers
0®© Inovagdo Entidade
o ..‘cs Subcontratada
o :
PublicagGes = 8 Responsaveis E_ntldac_:le
Cientificas e g o | -- Equipa de Projeto de F[’)rojeto EII\I/I’](a)ng?fqora
Técnicas s z& icers
Reunides de 5 o
Acompanhamento o | --
do Projeto g _g
Oc
Reunides Técnicas < g n/d Responsaveis de Projeto | -- --
Innovation S Equipa de Gestao da
. emestral ~ -- --
Meetings Inovagao
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. Quando? Quem?
O qué? — —
Fase Frequéncia Prepara Aprova Distribuido

Responsaveis

Relatorio de Fecho - . de Projeto Equipa de
do Projeto S Unica PMO Officer Coordenacao | Projeto
.:..’, de Programa
Reunido de a )
Encerramento do .g Unica PMO Officer -- --
Projeto o
wd
5 Equipa de
. ~ - Proj
Registo de Gestao E Unica PMO Officer Responsaveis rojeto
do Projeto Final = de Projeto Gestores de
3 Programa
c
w L . .
T ition Pl Oni Responsaveis de Projeto Coordenacdo Equipa de
ransition Plan nica i
PMO Officer do Programa | Projeto
Legenda: n/d - ndo definido
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5. Relacdao entre a Gestao de Programa e Projeto

A Figura 16 apresenta a interligagao entre as fases do ciclo de vida da gestao de
programa e do ciclo de vida da gestdo de projeto. Em resumo, (1) a iniciacdo dos
Projetos ocorre apenas apds a formalizacdo da iniciacdo do Programa; (2) a entrega
dos beneficios do Programa ¢é feita através da execugdo dos Projetos; (3) o
encerramento dos Projetos pode iniciar ainda durante a fase de entrega de beneficios
do Programa, e podera prolongar-se durante a fase de encerramento do Programa;
por ultimo, (4) para o encerramento final do Programa todos os Projetos devem estar

encerrados.

Preparagao do
Programa

Iniciagdo do Programa

Iniciagdo do Projeto

Planeamento Inicial do

Proieto
Entrega de

Beneficios
do

Programa Acompanhamento do
Projeto

Encerramento do
Projeto

Encerramento do
Programa

Figura 16 - Interligacado do ciclo de vida da gestdo de Programa e Projeto.

A Figura 17 mostra a interligacdo das ferramentas de apoio a gestdo, a nivel do
Programa e a nivel do Projeto.
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Figura 17 - Interligacdo das ferramentas da gestdo de Programa e de Projeto.
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Apéndice A: Documentacao

Apéndice A.1. Estrutura da Documentacao do Programa

—~ I&DT em Colaboracao Universidade-Industria
~ 1. PROGRAM A

r— 1. Projects [available only to Project Team, Program Coordination and PMO Team]

—~ PO1
7 Management
readme.txt
7 1.1. Prj Initiation
yyyymmdd_PXX_Sign-off.pdf
B yyyymmdd_PXX_ProjectKick-offMeetingMinute.pdf
B PXX_ProjectCharter.pdf
B PXX_ProjectKick-offMeeting.pdf
B PT#XX_ProjectldeaPaper.pdf
I Old Versions
I~ 1.2. Prj Initial Planning
B PXX_ProjectProcurementPlan_Initial.pdf
B PXX_ProjectPlan_Initial.pdf
B PXX_ProjectStaffPlan_Initial.pdf
B PXX_ProjectManagementRegister_Initial.pdf
I Old Versions
I~ 1.3. Prj Execution, Monitoring and Controlling, and Replanning
~ 1.3.1. Prj Execution
—~ 1.3.1.1. Deliverables
B EX.X.X_correctname.pdf
I~ Old Versions
7 1.3.1.2. Patents
B PXX_InventionReport_name.doc
B PXX_RefPatentApplication_name.doc
B PXX_NationalPatentApplicationProof_name.pdf
B PXX_InternationalPatentApplicationProof _name.pdf
I~ Old Versions
7 1.3.1.3. Scientific and Technical Publications
B ScientificPaper.pdf
B ScientificBook.pdf
B MasterDissertation.pdf
B DoctoralTheses.pdf
~ Old Versions
I~ 1.3.2. Prj Monitoring and Controlling
B yyyymmdd _PXX_ProjectCockpitChart.xls
B PXX_ProjectManagementRegister.xls
7 1.3.2.1. Status Reports
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yyyymmdd_PO01_StatusReport.ppt

yyyymmdd_PO01_StatusReport.pdf

~ Old Versions

> 1.3.2.3. Innovation Presentations

yyyymmdd_PO1_IM.ppt

—~ Old Versions

I~ 1.3.2.4. Other Presentations

yyyymmdd_P01_XXX.ppt

—~ Old Versions

~ 1.3.3. Prj Replanning

PXX_ProjectPlan_.doc
PXX_ProjectProcurementPlan.xls
PXX_ProjectStaffPlan.xls

I~ Old Versions

—~ 1.4. Prj Closure

B PXX_FinalProjectManagementRegister.xls

B PXX_ProjectClosureReport.pdf

B PXX_Transition Plan.pdf

I~ Old Versions
I~ Technical

B readme.txt
—~ P02

—~ PO3

—~ PXX
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'~ 2. Program A [available only to Steering Committee, Program Coordination and PMO Team]
readme.txt
> 2.1. Prg Preparation
r~ 2.1.1. Innovation Idea Papers
B#01_InnovationIdeaPaper.xls
B#XX_InnovationIdeaPaper.xls
I~ Old Versions
r~ 2.1.2. Prj Ideas
PT#01_ProjectldeaPaper.doc
PT#XX_ProjectldeaPaper.doc
I~ Old Versions
I~ 2.1.3. Funding Applications and Contracts
ApprovedFundingApplication.pdf
B InvestmentContract.pdf
B ConsortiumAgreement.pdf
B MemorandumUnderstanding.pdf
B CallforApplications.pdf
— Old Versions
I~ Supporting Documents
B ...doc
I Old Versions
I~ 2.2. Prg Initiation
I~ 2.2.1. Prg Charter & Kick-off
B ProgrammeCharter_SC.pdf
B ProgrammeKick-offMeeting_SC.pdf
B Alignment Workshops Presentations_SC.pdf
I~ Old Versions
I~ 2.2.2. Prg Plans
B ProgrammePlan_SC.pdf
B ProgrammeManagementRegister_SC.pdf
B ProgrammeProcurementPlan_SC.pdf
B yyyymmdd_AdvancePaymentRequest_SC.pdf
B ProgrammeStaffPlan_SC.pdf
B FinancialPlan_SC.pdf
I~ Old Versions
7 2.3. Prg Benefits Delivery
7 2.3.1. Prjs (Re)Planning and Approval
B ProgrammePlan_SC.doc
B ProgrammeManagementRegister_SC.doc
B ProgrammeProcurementPlan_SC.xls
B ProgrammeStaffPlan_SC.xls
B FinancialPlan_SC.xls
~ Old Versions
7 2.3.2. Prjs Supervision and Integration
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ProgrammeManagementRegister_SC.doc
r~ 2.3.2.1. Performance Reports
yyyymmdd_PerformanceReport_SC.pdf
yyyymmdd_ProgrammeCockpitChart_SC.xls
I~ Old Versions

I~ 2.3.2.2 Reimbursement Requests
yyyymm_ReimbursementRequest_SC.doc
I~ Old Versions

I~ 2.3.2.3 Technical Execution Reports

r~1. @30JUN2016
E7.X.X_TechnicalExecutionReport_ ProgramA.pdf
I~ Old Versions

I~ Appendices

EX.X.X_correctname.pdf

r~2. @31DEC2016

3. @30JUN2017

r—~4. @31DEC2017

5. @30JUN2018

I~ 2.3.2.4. Financial Status Reports

B yyyymm_FinancialStatusReports_ProgramA.doc

I Old Versions

B DashboardManagementQualityControl_ProgramA.xls
— Old Versions

7 2.3.2.6. Minutes
I~ Prg Coordination
B yyyymmdd_ProgrammeCoordinationMinute_ProgramA.doc
I~ Old Versions
I~ 2.4. Prg Closure
B yyyymmdd _ProgrammeClosureRegister_ ProgramA.xls
B yyyymmdd _FinalProgrammeManagementReport_ ProgramA.doc
B yyyymmdd _FinalTechnicalExecutionReport_ ProgramA.doc
B yyyymmdd _FinalReimbursmentReport_ ProgramA.doc
7 Old Versions
7 2.4.1. Innovation Idea Papers
B B#01_InnovationIldeaPaper_name.xls
B...xls
B B#XX_InnovationldeaPaper_name.xls
I~ Old Versions
r7 2.4.2. Audits
B...xls
I~ Old Versions
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~ 3. Common [available to all stakeholders]
readme.txt

7 3.1. Contacts

ContactList.xls

Trombinoscopio.xls

I~ 3.2. Communication

—~ 3.2.1. Official Logos
Universidade_Industria.jpeg
Compete2020.jpeg

I~ 3.2.2. Merchandise

Timeline.doc

Brochure.doc

Badges.doc

Workfolder.doc

Notebook.doc

\...

I~ 3.2.3. Newsletters

— Internal
yyyymmdd_InternalNewsletter_Name.pdf
\...

I~ External

B yyyymmdd_ExternalNewsletter_Name.pdf
ER

r~ 3.2.4. Magazines

B yyyymmdd__ ProgramA Magazine.pdf
ER

7 3.2.5. Events

I~ yyyymmdd Prg Contract Signing
yyyymmdd_PO1_Presentation.ppt
yyyymmdd_PXX_Presentation.ppt
yyyymmdd_PO01_Photo_number.jpeg
yyyymmdd_PXX_Photo_number.jpeg
=\...

7 3.2.6. Clippings
yyyymmdd_CilppingPartnership.pdf
\...

7 3.3. Governance Model

B GovernanceModel.doc

7 3.3.1. Guides

B COFGuideline.doc

B SteeringCommitteeGuideline.doc

B InnovationManagementTeamGuideline.doc
ProgramDirectorGuideline.doc

\...

I~ 3.3.2. Flowcharts

B ProgramPreparationFlow.doc

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 100



I&DT EM COLABORAGAO UI: MODELO DE GOVERNACAO

ProgramInitiationFlow.doc
ProgramBenefitsDeliveryFlow.doc
ProjectInitiationFlow.doc

\...

I~ 3.4. Templates

7 3.4.1. Programme

Appendix EQO3_ProgramCharter.doc

Appendix E04_Program Kick-OffPresentation.ppt
Appendix EQ5_ProgramPlan.xls

Appendix E06_ProgramProcurementPlan.xls
Appendix EQ7_ProgramStaffPlan.xls

Appendix EQO9_CommunicationPlan.doc
Appendix E010_ProgramManagementRegister.xls
Appendix E11_ProgramCockpitChart.xls
Appendix E12_PerformanceReport.ppt
Appendix E18_TechnicalExecutionReport.doc
Appendix E20_ProgramClosureReport.doc
Appendix EXX_MonthlyTimesheet.xls
Appendix EXX_FinancialPlan.xls

Appendix EXX_HRForceTimesheet.doc

a\...

I~ 3.4.2. Project

B Appendix E22_ProjectCharter.doc

B Appendix E23_ProjectKick-OffPresentation.ppt
B Appendix E24_ProjectPlan.xls

B Appendix E27_ProjectManagementRegister.xls
Appendix E28_StatusReport.ppt

Appendix E29_InventionReport.doc

Appendix E34_ProjectClosureReport.doc
Appendix EXX_ProjectProcurementPlan.xls
Appendix EXX_ProjectStaffPlan.xls

\...

~ 2. PROGRAM B

~ 3. PROGRAM C
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~ Partnership [available only to Steering Committee, Partnership Coordination, PMO Team,
Innovation Management Team]

7 1. Communication
ProjectLeadersList_ ProgramA.xls
ProjectLeadersList_ ProgramB.xls
CommunicationPlan.doc

I~ Old Versions

7 2. Steering Committee Reports
yyyymmdd _SteeringCommitteeReport_ ProgramA.xls
\...

I~ Old Versions

I~ 3. Coordination Partnership Reports
B yyyymmdd _CoordinationPartnershipReport_ ProgramA.xls
ER
I Old Versions
7 4. PMO Team
B PMOTeamOPL.xls
B PlanningPMOTeam.xls
I~ Old Versions
7 5. Innovation Presentations
7 5.1. Innovation Meetings
B yyyymmdd_PO01_IMPresentation.pdf
B yyyymmdd_PXX_IMPresentation.pdf
I~ 5.2. Innovation Workshops & Knowledge Talks
B yyyymmdd_P01_IWPresentation.pdf
B yyyymmdd_PXX_KTPresentation.pdf

7 6. Minutes

7 6.1. COF

B yyyymmdd_COFMinute.doc

B\...

7 6.2 Steering Committee

B yyyymmdd_SteeringCommiteeMinute.doc
B\...

7 6.3 Partnership Coordination

B yyyymmdd_PartnershipMinute.doc

B\...

~ 6.4 Innovation Management

B yyyymmdd_InnovationManagementMinute.doc
B\...
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Apéndice A.2. Regras de referenciacao da documentacgao

Evitar acentos e cedilhas no nome dos documentos. Evitar a separagao de informagao
com ponto final “.”, fazer a separacdao com underscore *_".

No nome do documento, eliminar a utilizagao “de” e/ou “do”, exemplo: StatusReport.
As primeiras letras do nome do documento devem ficar sempre maiusculas.

Na versao colocar sempre com numero V100, V101, etc. Evitar colocar iniciais dos
proprios nomes para diferenciar versdo, pois torna mais dificil verificar qual a versao
mais atual.

Documentos com datas

Refere-se a documentos que tém uma data associada, por exemplo, documentos que
resultem de reunides. A data tem de ser colocada sob a forma anomésdia
(aaaammdd), ex. 20190427, para que os documentos fiqguem organizados na pasta de
armazenamento

1) do programa
ex. Relatério de Desempenho, Relatério de Acompanhamento Financeiro, Atas de
Reunido, Newsletters, etc.

Data(aaaammdd)_nomedodocumento_Versao
Exemplo, Ata de Reunido do Steering Committee ficaria:
20190427_ SteeringCommitteeMinute_V100

2) do projeto
ex. Project Cockpit Chart, Relatério de acompanhamento, etc.

Data(aaaammdd)_projeto_nomedodocumento_versao

Exemplo, Cockpit Chart do Projeto
20190427_P01_CockpitChart_V100

Documentos sem datas

1) do programa
ex. Program Charter, Registo de Gestdo do Programa, Relatério de Fecho do Programa,
etc..

Nomedodocumento_Sigla do Programa_Versao
Exemplo, Registo de Gestao do Programa ficaria:
ProgramManagementRegister_SC_V100

2) do projeto

ex. Project Cockpit, Relatério de acompanhamento, etc.
projeto_nomedodocumento_versao

Exemplo, Plano do Projeto

PO1_ProjetPlan_V100
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Apéndice B: Fluxogramas dos Processos

Apéndice B.1. Fluxograma do Processo de Validacio de

Entregaveis

Responsaveis de Projeto Equipa PMO Entidade
Subcontratada
Grau de
Cumprimento do
Template . ~ A
Entregével Validagao do Ambito do
Entregavel Entregavel
(GCAE)
Disponibilizar na .
Verificar GCAE/ :
ferramenta da Ajustar a \/Aallt?lar a
pagina do formatacgo e coerem.:la face a
Projeto rever coeréncia candidatura
Alertar o
Analisar Responsavel de Sim .
alteragOes Projeto para as p
propostas alteragdes IQIEROY
propostas
Nao
Realizar N3o Ajustar a
alteragBes formatacdo e
propostas? rever coeréncia
Sim
Ajustar o Entregavel
Entregavel p
concluido
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Apéndice B.2. Fluxograma do Processo de Pedido da Patente

Equipa de Projeto Entidade Equipa Ges~téo da
Subcontratada Inovagao
Identificacdo de
potencial
patente
Template Verificar o
; L Preencher o S ;
Invention Report Invention Report > interesse para
patente
Y Rever
Rever o Avaliar o _ Sim
Invention Report Invention Report |~
N
Nao
Rever N
7
Template Pedido Preencher o
de Patente = Pedido de <
Patente
| Avaliar o Pedido
A - de Patente
Rever o Pedido | Rever N&o -
de Patente - d
Sim
Submissao do
Pedido de
Patente ao WIPO
Patente Patente
Submetida abandonada
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Apéndice B.3.
Ambito (Entregaveis) e Tempo

Responsavel de Projeto

PMO Officers

J

Relatério de
Acompanhamento

Identificacdo da
necessidade de

alteragao de

Registar a
necessidade de
alteracdo no

4"\

Universidade do Minho

Fluxograma do Processo de Pedido de Alteragoes de

Coordenacdo de Programa

AL Relatério de
SRR @ HEpe Acompanhamento
S ©
Az, B2%
fAvallagdo £ .5 o Analisar o
'Ttpa':tq d_;a P, impacto da
E° oW alteracdo
583
Tempo dentrp do periodo do € o e
Relatério de Execugdo Técnica < 50
Y
Plano do Projeto
. Replanear o Plano do Projeto e o Plano do Sim __dAlteracéo
Programa autorizada?
Plano do
Programa N30
J
Compromete ~ Comunicar a
eontrato de Nao Equipa de
investimento? Projeto
Sim
Relatorio de RepoEtar
o alteragao no
Execucao 2
PO Relatério de
Tecnica ~
Execugao
L Técnica
Relatério de Eerc;n:tgr 20
Desempenho €latorio de
| Desempenho
J
Alteragdo nao
Alteracdo aceite aceite
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Apéndice B.4.

Pedido de alteracdo ao

do Proieto

N&o fazer nada

Plano de AquisicOes

Responsavel de Projeto

N5
Abandonar )é a0

Fluxograma do Processo de Aquisicoes

PMO Financeiro

Devolugdo ao
Fornecedor

Sinalizagdo de .
intengdo de > Ver'f_';af a -
compra (O qué?) aquisigao
Sim
Nao
Comunicar a
Equipa de
Projeto
Vi
Pedir orcgamento .
= (fornecedor e > Cabimentar a
valor) despesa
Definir a
modalidade de
compra
Disponibilizar € = = = = = = - Executar o
documentacdo . processo de
adicional - aquisigdo
Sim
Reiniciar
= processo de
aquisigdo Receber
administrativa a
aquisigao
Receber
quantitativa e P
qualitativa a -
aquisicdo
Desbloquear o
- pagamento
Nao ‘l’
«—
Verificar o
Pagamento
Sim
\
Etiquetar a Aquisicdo
aquisicdo concluida

Universidade do Minho

Plano de
Aquisicoes do
Programa
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Apéndice B.5. Fluxograma do Processo de Contratacoes

Responsavel de Projeto

Identificacdo da

PMO Financeiro

selecionado

contrato para
assinatura

necessidade de > c\éﬁ;:'f;ig;éao -
contratacao
Pedido de alteragdo ao Comunicar a
Plano de ContratacGes Equipa de
do Projeto Projeto
C N&o fazer nada )(
Disponibilizar  |[€ = = [~ Realizar o Edital |-
informacdo > 4
A4
Validar com a
Entidade
financiadora
Sim
Publicar o Edital
Ata de seriagao
de candidatos -~ A
. |
L - . - Instruir o
Plano de DISpOﬂIbI|IzaE a - processo de
Trabalhos |~ — — — = 7 documentagao > O
R de apoio atribuicdo de
Bolsa
|
I A4
Documentos _
do candidato B Disponibilizar

Contratagao

do bolseiro
concluida

Plano de
Contratagbes do
Programa

—— Template Edital

N&o/Rever
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Fluxograma do Processo de Pedido de Alteragoes ao
Plano de Aquisicoes e Contratacoes

Apéndice B.5.

Responsavel de Projeto

PMO Financeiro Coordenacdo de Programa

Identificagdo da Registar a Identificagdo da
necessidade de necessidade de necessidade de
alteragao alteracao alteragao
Comunicar o pedido Analisar o
a Coordenagéo de impacto da
Programa alteragéo
N5 Compromete . )
a contrato Sim AIteragao
investimento? TG !
Sim Nao
Solicitar o
pedido de
alteragéo a
entidade
Plano de ] R
Fir';anceiro do Alteracdo _ N&o Cg;nu‘jl';;czrea
rograma f >
\/_ autorizada® Projeto
Sim
Plano de
Aquisicdes e .
Plano de Replanear o Plano de Aquisigdes e/ ou Plano de
Contratacdes do Contratagbes do Programa
Programa
Relatério de Reportar no
Acompanhamento Relatério de
Financeiro Acompanhamento
Financeiro
Alteragdo
Alteragao financeira nao
aceite aceite
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Apéndice C: Guias do Modelo de Governagao

Apéndice C.1.

Guia do Conselho e Fiscalizacao (COF)

O Conselho de Orientagdo e Fiscalizagdo (COF) é o 6rgdo maximo da estrutura do

Programa. E composto por trés membros, um representante legal de cada um dos

Membros do Consércio e um terceiro membro a designar, conjuntamente, pelos

Membros do Consoércio.

As deliberacbes do COF serdo tomadas por maioria, tendo cada Membro do Consércio

direito a um voto, sendo estas deliberacdes registadas sempre em ata, assinada por

todos os presentes. Nao sendo possivel obter em tempo util uma deliberagao do COF

sobre qualquer assunto que exija atuagdo urgente, por compreender sérias

implicacdes na execucao do Programa, os Diretores de Programa poderdao tomar as

medidas que considerem adequadas comunicando-as imediatamente aos Membros

do Consorcio que compdem o COF.

Responsavel por...

Decidir os diferendos entre os Membros do Consorcio.

O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

¢ Decidir os diferendos entre os Membros do
Consdbrcio.

¢ Descurar a visdo de Parceria e enveredar por
decisOes nos diferendos que beneficiem
apenas um dos Membros do Consorcio;

diferendos que
rapida para o

e Adiar a resolucao de
necessitam de resposta
progresso do Programa.

Na preparacao do Programa deve....

Na iniciacdo do Programa deve....

(COF nao esta formado nesta fase)

e Participar na primeira Reunido de COF;

e Participar ativamente no Kick-off Meeting do
Programa, demonstrando a todos os stakeholders
0 suporte (sponsorship) ao Programa.
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Na entrega dos beneficios do Programa
deve....

No encerramento do Programa deve....

e Realizar Reunides de COF;

e Participar em potenciais Reunides de COF
extraordinarias, solicitadas por qualquer dos
Membros do Consércio, devendo a
convocatoria ser efetuada pelo Diretor do
Programa do lado da Industria, com, pelo
menos, cinco dias Uteis de antecedéncia, sem
prejuizo de os representantes dos Membros
do Consércio poderem pedir a dispensa de
formalidades prévias de convocacdo;

e Decidir sobre potenciais diferendos entre os
Membros do Consorcio;

e Pronunciar-se sobre qualquer assunto que lhe
seja apresentado por um dos seus Membros;

e Participar, idealmente, nos Eventos de Divulgacdo
e Partilha dos Resultados demonstrando o seu
suporte ao Programa (sponsorship).

e Participar no Evento de Divulgagdo e Partilha dos
Resultados do encerramento formal do
Programa, demonstrando o seu suporte ao
Programa (sponsorship) e a continuidade da
Parceria Universidade-Industria.
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Guia do Steering Committee

O Steering Committee é composto por Representantes de cada um dos Membros do

Consorcio e outros key stakeholders, nomeadamente pelos Diretores e Gestores de

cada Programa.

Responsavel por...

e Aprovar o(s) Program Charter(s),;

e Garantir o alinhamento dos objetivos do(s)
Programa(s) com os objetivos estratégicos dos
Membros da Parceria;

 Decidir sobre os pedidos de alteracdo ao ambito
do(s) Programa(s) propostos pela Coordenacao
do (s Programa(s);

¢ Garantir a sustentabilidade da Parceria;
e Aprovar o Modelo de Governagao da Parceria;
e Garantir a gestdo de beneficios;

e Assegurar o cumprimento das obrigacdes
contratuais do(s) Programa(s) perante a Entidade
Financiadora;

e Supervisionar o progresso do(s) Programa(s)

e Aprovar os Pedidos de Alteracao propostas ao(s)
Contrato(s) de Investimento;

¢ Interligar o(s) Programa(s) em execugao com
outros Programas e Projetos relacionados da
Parceria;

e Orientar e fiscalizar a atuacao dos Membros da
Parceria;

e Pronunciar-se sobre qualquer assunto que |lhe
seja apresentado por um dos Membros do
Parceria;

o Garantir os recursos necessarios a execucdo
do(s) Programa(s);
e Aprovar o Plano de Comunicagao

e Orientar acdes para a resolucao de issues e
respostas aos riscos

e Garantir o] envolvimento e o]
comprometimento continuo dos principais
stakeholders.

O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

e Garantir o alinhamento dos objetivos do Programa
com os objetivos estratégicos dos Membros da
Pareceria;

e Garantir o envolvimento e o comprometimento
continuo dos principais stakeholders;

e Garantir a exploragdo dos beneficios resultantes
do Programa por ambas as organizagbes da
Parceria;

e Garantir a sustentabilidade da Parceria.

e Descurar a visao de parceria e enveredar por
solugbes que beneficiem apenas um dos
Membros do Consércio;

e Adiar a resolugao de situagdes que necessitam
de resposta rapida para o progresso do(s)
Programa(s).
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Na preparacao do Programa deve....

Na iniciagcdo do Programa deve....

(Steering Committee ndo esta formado nesta fase,
existindo apenas a figura de Representantes dos
Membros do Consércio)

e Avaliar e selecionar as novas ideias, provenientes
nomeadamente de anteriores Programas de I&DT
(Registo de Novas Ideias), para propor como ideia de
Projeto na Candidatura a financiamento;

e Identificar dos Responsaveis das Ideias de
Projeto para desenvolvimento das ideias de
Projeto selecionadas (Ficha de Ideia de Projeto), tendo
por base critérios de conhecimento técnico-
cientifico e de gestdo;

e Avaliar e selecionar das Fichas de Ideia de Projeto com
vista a elaboracdo da Candidatura a financiamento;

e Estabelecer os limites maximos de investimento
para a Candidatura a financiamento;

e Realizar o Contrato de Consércio;

e Negociar o Contrato de Investimento com a entidade
financiadora.

e Participar na primeira Reunido de Steering
Committee;

e Discutir e aprovar o Modelo de Governaggo;
e Discutir e aprovar o Program Charter;
o Discutir e aprovar o Plano de Comunicagdo;

e Participar ativamente no Kick-off Meeting do

Programa, demonstrando a todos os
stakeholders o suporte ao Programa
(sponsorship);

e Apoia a criagcao da estrutura PMO.
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Na entrega dos beneficios do Programa
deve....

No encerramento do Programa deve....

e Garantir o alinhamento dos objetivos do Programa
com o0s objetivos estratégicos dos Membros do
Consorcio;

e Garantir a gestdo de beneficios do Programa
(Registo de Gestdo do Programa — Beneficios);

e Garantir o envolvimento e o comprometimento
continuo dos principais stakeholders;

e Demonstrar a todos os stakeholders o suporte ao
Programa (sponsorship);

e Garantir os recursos necessarios a execucdo do
Programa (Plano de Aquisi¢des do Programa € Plano de
Contratacdes do Programa);

e Participar nas Reunides de Steering Committee mensais
de forma a controlar o progresso do Programa e
garantir o cumprimento do Contrato de
Investimento (Relatérios de Steering Committee Cockpit
Chart do Programa);

e Orientar acdes para a resolucdo de issues e
respostas aos riscos

 Decidir sobre os pedidos de alteragdo ao ambito
do(s) Programa(s) propostos pela Coordenacao
de Programa (Plano do Programa, Plano de Aquisi¢des e
Pano de Contrata¢Bes do Programa);

e Participar, idealmente, nos Eventos de Divulgacdo e
Partilha dos Resultados;

o Interligar o(s) Programa(s) em execugao com
outros Programas e Projetos relacionados da
Parceria

e Garantir a sustentabilidade da Parceria (Cockpit
Chart do Programa)

e Fomentar o handover dos resultados dos
Projetos do Programa com potencial de
industrializacdo (Transition Plan)

e Garantir a sustentabilidade da Parceria
através da fomentacdo de novas ideias de
Projetos (Registo de Gestdo de Programa — Novas
Ideias de Projeto);

e Participar no Evento de Divulgagdo e Partilha dos

Resultados do encerramento formal do
Programa;
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Guia da Equipa da Gestao da Inovacao

A Equipa de Gestdo da Inovacao é responsavel pela execucdao das decisbes

relacionadas com a dimensdo da inovacao do(s) Programa(s). Idealmente, esta

equipa devera ter pelo menos um representante de cada Membro do Consércio, no

entanto, a equipa podera ter maior participacao de elementos da industria, uma vez

que um dos seus principais objetivos é a disseminacdao de conhecimento,

assegurando nomeadamente o cumprimento do processo de gestao de inovagao da

organizacgao industrial.

Responsavel por...

e Valorizar através da disseminacdo dos resultados
dos Projetos do Programa na Industria;

e Acompanhar as Novas Ideias de Projeto, desde a
sua génese a sua industrializagdo, assegurando que
o processo de gestdo de inovacdo da organizagdo é
garantido;

e Decidir sobre o avango ou nao das invencdes
identificadas para um Pedido de Patente;

e Suportar a formalizagdo de eventuais Pedidos de
Patentes;

e Realizar as Innovation Meetings de cada Projeto;

e Realizar tek talks e innovation workshops nas
tematicas especificas ou transversais aos
projetos, para os stakeholders relevantes do
Programa;

e Realizar vigilancia tecnolégica no dominio da
IndUstria automovel;

e Apoiar a Equipa do Projeto, juntamente com a
Coordenacao de Programa, no handover dos
Projetos.

O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

e Apoiar a Equipa do Projeto, juntamente com a
Coordenacao de Programa, no handover dos
Projetos;

e Realizar a vigilancia tecnolégica no dominio da
Industria automével.

e Adiar a decisdao de avanco ou ndao de um Pedido
de Patente;

e Sobrepor-se as funcbes e responsabilidades da
Coordenacao de Programa e da Equipa PMO.

Na preparacao do Programa deve....

Na iniciacdo do Programa deve....

¢ (Equipa de Gestdao da Inovacdo ndo esta formada
nesta fase)

e Participar na Kick-off Meeting do Programa;

e Demonstrar a todos os stakeholders o suporte ao
Programa (sponsorship).
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Na entrega dos beneficios do Programa deve....

e Promover as Innovation Meetings para cada Projeto
realizados com uma periodicidade minima
semestral, de forma a garantir a gestdo da inovacao,
protecdo, valorizagdo e transferéncia dos resultados
do Projeto para a organizacao;

e Acompanhar as Novas Ideias de Projeto, geradas no
ambito do Programa (Registo de Gestdo do Programa —
Registo de Novas Ideias), desde a sua génese a sua
industrializacdo, assegurando que o processo de
gestdo de inovacdo da organizacdo é garantido;

e Decidir sobre o avango ou ndao de um Pedido de
Patente (I/nvention Reports);

e Suportar a formalizagdo de eventuais Pedidos de
Patentes (Pedidos de Patente);

e Realizar vigilancia tecnolégica no dominio da
Indlstria automoével, nomeadamente através da
participagdo em conferéncias profissionais e
académicas;

e Realizar as Innovation Meetings de cada Projeto;
e Realizar Knowledge talks € innovation workshops nas
tematicas especificas ou transversais aos

projetos, para os stakeholders relevantes do
Programa.

No encerramento do Programa deve....

Apoiar a Equipa do Projeto, juntamente com a Coordenacdo de Programa, no handover dos Projetos -

Transition Plan;

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

116




I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

Apéndice C.4.

Universidade do Minho

Guia do Diretor de Programa

Cada Membro do Consédrcio deve designar um representante para assumir fungoes

de Diretor de Programa, que exercera funcdes distintas conforme a sua intervencao

interna e externa ao Programa.

Responsavel por...

Internamente assume como responsabilidades:

e Aprovar a alocagdo/realocacdao dos recursos,
propostas pelo Gestor de Programa desde que ndo
tenham impacto nas Rubricas do Contrato de
Investimento;

e Validar os Relatdrios de Execugdo Técnica e os
Pedidos de Pagamento a enviar a Entidade
Financiadora;

e Realizar visitas trimestrais as instalacGes das
Entidades do Consodrcio para reforgar e fomentar a
relagdo de Parceria e entre os Membros do
Consorcio e potenciar o alinhamento de I&DT com
as necessidades dos diferentes stakeholders. O
Diretor pode convidar elementos externos para o
acompanhar nas suas visitas, desde que a sua
presenca tenha sido primeiramente discutida e
acordada entre os Membros da Coordenacdo de
Programa. Estas visitas podem potenciar futuras
parcerias de investigacao.

Externamente assume como responsabilidades:

e Representar o Consorcio nas relacbes com os
organismos  responsaveis pela  analise,
acompanhamento, fiscalizagdo, controlo e
auditoria do Programa, sendo interlocutor
privilegiado, assegurando a transmissdao de
informacdo e diligéncias por si desenvolvidas
aos restantes Membros do Consorcio;

e Garantir que toda a documentacao relacionada
com a inscricdo e execucao das candidaturas
aprovadas, esta devidamente organizada;

e Disponibilizar os elementos que l|he sejam
solicitados (seus e dos restantes consortes) nos
prazos estabelecidos pelas entidades
competentes para a analise e avaliagdo de
resultados e impactos, controlo e auditoria do
Programa;

e Comunicar ao Organismo Intermédio, todas as
alteragoes, previamente  aprovadas, ou
ocorréncias relevantes (suas e dos restantes

consortes) que colocam em causa o0s
pressupostos relativos a aprovagdo do
Programa;

e Obter autorizacdo prévia por parte do
Organismo Intermédio para proceder a

introducdo de quaisquer alteracdes aos termos
do Contrato de Investimento;

e Assegurar a demonstragao do cumprimento das
obrigacdes legais, desighadamente as fiscais e
para com a seguranga social, de cada um dos
consortes, bem como de outras condigdes a que
estes estejam obrigados.

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

117




I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

Universidade do Minho

O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

¢ Obter autorizacdo prévia por parte do Organismo
Intermédio para proceder a introdugdo de
quaisquer alteracdes aos termos do Contrato de
Investimento;

e Assegurar a demonstracdao do cumprimento das
obrigacbes legais, designadamente as fiscais e
para com a seguranga social, de cada um dos
consortes, bem como de outras condicdes a que
estes estejam obrigados.

e Atrasar a disponibilizacdo dos elementos que lhe
sejam solicitados pelas entidades competentes
para a analise, acompanhamento, avaliacdo de
resultados e impactos, controlo e auditoria do
Programa;

e Sobrepor-se as fungdes e responsabilidades do
Gestor de Programa.

Na preparacao do Programa deve....

Na iniciacdao do Programa deve....

e Apoiar os Representantes dos Membros do
Consorcio na avaliacdo e selegdo de novas ideias,
provenientes nomeadamente de anteriores
Programas de I&DT (Registo de Novas Ideias), para
propor como ideia de Projeto na Candidatura a
financiamento;

e Validar toda a informagdo que segue no formulario
de Candidatura a financiamento antes da sua
submissao;

e Suportar o0s Representantes dos Membros

Consorcio na realizagdo do Contrato de Consércio a

submeter juntamente com a Candidatura;

Validar os esclarecimentos solicitados pela

Entidade financiadora sobre a informacao

submetida em Candidatura (Documentagdo Adicional a

Candidatura);

Preparar a sessao de esclarecimentos aos

avaliadores da Candidatura, caso solicitada pela

Entidade e financiadora;

Suportar o0s Representantes dos Membros

Consorcio na negociagcdo do Contrato de Investimento;

e Suportar os Representantes dos Membros

Consorcio na eventual necessidade de realizacao

de pré-acordos contratuais (Outros Acordos), para a

iniciacdo mais célere do Programa;

Garantir o alinhamento estratégico da Candidatura

com os objetivos estratégicos de ambos os

Membros do Consércio;

Garantir o comprometimento dos Responsaveis

das Ideias de Projeto com o conteudo da

Candidatura a financiamento, fundamentalmente

com os Entregdveis e as Caracteristicas

inovadoras (Documentaco de Suporte a Candidatura);

Garantir que as necessidades de recursos

humanos e fisicos, previamente comunicados

pelos Responsaveis da Ideia de Projeto, sdo tidos
em conta na elaboragdo da Candidatura

(Documentagdo de Suporte a Candidatura — Registo de

Investimento).

e Organizar a cooperagdo e coordenacdo técnica
entre os Membros do Consorcio, bem como a
promogdo das medidas necessarias a execugdo
do Programa;

e Identificar os  stakeholders, as suas
necessidades e expectativas (dinamicas),
alinhar as expectativas entre stakeholders, e
obter a aceitacdo geral dos stakeholders
relativamente aos objetivos do Programa;

e Participar ativamente no Kick-off Meeting do
Programa, demonstrando a todos os stakeholders
0 suporte (sponsorship) ao Programa;
e Participar na primeira Reunido de Steering
Committee;

e Rever e aprovar, juntamente com os Gestores
de Programa, o Plano de Programa, Plano de Aquisi¢des
e o Plano de Contratag¢des do Programa iniciais.
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Na entrega dos beneficios do Programa deve....

Executar as deliberagdbes do COF e Steering
Committee;

Realizar visitas trimestrais as instalacbes das
Entidades do Consorcio para reforcar e fomentar a
relagdo de Parceria.

Representar o Programa em eventos internos e
externos ao Programa (ex. Eventos de Divulgacdo e
Partilha dos Resultados do Programa);

Aprovar a alocacdao/realocacdo dos recursos,
propostas pelo Gestor de Programa desde que ndo
tenham impacto nas Rubricas do Contrato de
Investimento;

Promover continuamente as sinergias entre os
projetos;

Validar os Relatérios de Execugdo Técnica € 0S Pedidos de
Reembolso Intercalares a enviar a Entidade

Financiadora;

Obter autorizagdo prévia por parte do Organismo
intermédio para proceder a introducdo de
quaisquer alteracdes aos termos do Contrato de
Consoércio;

Participar nas Reunibes de Steering Committee;

Participar nas Reunides de Coordenagdo de Programa
mensais de forma a garantir o alinhamento
estratégico e a gestdo de beneficios do Programa
(Relatério de Desempenho e Cockpit Chart do Programa);

Aprovar os pedidos de alteracdo sempre que
tenham impactos no Contrato de Investimento (Plano de
Programa, Plano Financeiro, Plano de Aquisicdes € O Plano de
Contratacdes do Programa);

Representar o Consércio nas relagbes com os
organismos responsaveis pela analise,
acompanhamento, fiscalizagdao, controlo e
auditoria do Programa, sendo interlocutor
privilegiado, assegurando a transmissao de
informacao e diligéncias por si desenvolvidas aos
restantes Membros do Consorcio;

Garantir que toda a documentagao relacionada
com a inscricdo e execugdo das candidaturas
aprovadas esta devidamente organizada;

Disponibilizar os elementos que lhe sejam
solicitados (seus e dos restantes consortes) nos
prazos estabelecidos pelas entidades competentes
para a anadlise e avaliacdo de resultados e
impactos, controlo e auditoria do Programa;

e Promover 0s Eventos de Divulgagdo e Partilha dos
Resultados do Programa;

e Assegurar a demonstracao do cumprimento das
obrigacOes legais, designadamente as fiscais e
para com a seguranga social, de cada um dos
consortes, bem como de outras condigdes a que
estes estejam obrigados;

o Participar nas auditorias técnicas e financeiras
intermédias - acompanhamento de todo o
processo de auditorias.

Na iniciacdo do Projeto deve...

o Participar, sempre que possivel, no Kick-off

Meeting do Projeto.

No planeamento inicial do Projeto deve...

e Aprovar o Plano de Projeto € 0 Plano de Aquisigdes € O
Plano de Contratacdes iniciais de cada Projeto;

No acompanhamento do Projeto deve...

e Aprovar alteracdes aos Planos dos Projetos € a0s
Planos de Aquisi¢des e Contrata¢des dos Projetos;

e Participar nas de Acompanhamento,
Innovation Meetings do Projeto sempre que entenda
necessario;

Reunides

e Promover junto das Equipas de Projeto a
realizacdo de Entregdveis, Patentes € Publicacdes
Cientificas e Técnicas;

e Apoiar na resolugdo das issues (problemas,

conflitos, etc.) que comprometam a execugao
do Projeto.
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No encerramento do Programa deve....

« Validar o Relatério de Execugdo Técnica Final € 0 Pedidode e Participar nas Reunides de Encerramento de cada
Reembolso Final; Projeto, sempre que possivel, de forma a

« Assegurar continuidade da parceira, através da garf:mtir a gestdo do conhecimento de cada
fomentac&o de novas ideias de Projetos (Registode ~ Projeto (Registo de Gestdo do Projeto — Licdes
Gestdo de Programa — Novas Ideias de Projeto); Aprendidas); e a gestdo da inovagao (Registo de

.. o ) . . Gestdo de Projeto — Novas Ideias de Projeto).
e Participar na auditoria técnica e financeira final e ) jeto)

garantir todos os esclarecimentos dos auditores
(Documentacdo de Suporte as auditorias);
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Apéndice C.5. Guia do Gestor de Programa

Os Gestores de Programa sao designados por cada Entidade Membro do Consércio,

existindo um Gestor por cada Entidade.

Responsavel por...

e Executar as deliberacdes da Coordenacdao de e Assegurar recursos financeiros para as

Programa; deslocagdes dos investigadores e colaboradores
e Propor a alocagdo/realocagdo dos recursos; entre as entidades parceiras;
« Disponibilizar toda a informaco necessaria a *® ldentificar os stakeholders, as suas necessidades
submisséo da Candidatura a Financiamento; ~ ©  expectativas  (dindmicas),  alinhar  as

expectativas entre stakeholders, e obter a
aceitacdo geral dos stakeholders relativamente
aos objetivos do Programa;

e Apoiar os Diretores de Programa na
realizacdo dos esclarecimentos sobre a

informacdo submetida em Candidatura a
Entidade financiadora; « Comunicar as obrigagdes contratuais do Programa

(ex. numero de pedidos de patentes, publicacdes,

e Promover continuamente as sinergias entre etc.);
s

os Projetos do Programa;
e Garantir o alinhamento estratégico do Programa

com o0s objetivos estratégicos de ambos os
Membros do Consorcio;

e Monitorizar e controlar o progresso do
Programa e de cada Projeto;

e Resolver os conflitos e issues; . o , .
! e Garantir a exploragdo dos beneficios resultantes

do Programa por ambos os Membros do
e Avaliar as solicitacdes de Pedidos de Consorcio;
Alteragdes aos Planos dos Projetos e aos Garantir a governacio do programa:

Planos de Aquisicdes e Contrataglc”)es dos  estabelecimento e implementacio do modelo de
Projetos propostas pelos Responsaveis de governacso.
Projeto, e reportd-las nas reunides de

Coordenacao de Programa;

¢ Identificar e implementar a¢des corretivas;

e Apoiar os Diretores de Programa na
aprovacao alteragdes ao Plano de Programa
e ao Plano de Aquisicdes e de Contratacoes
do Programa;

e Organizar as auditorias técnicas e financeiras
intermédias, bem como garantir os
esclarecimentos aos auditores;

e Gerir o trabalho da Equipa PMO;

e Identificar e monitorizar os riscos do
Programa;

e Garantir a execugao financeira do Programa;
e Planear a afetacao dos recursos humanos do

quadro por més as diferentes atividades
(fases) do Programa;

e Identificar necessidades de
alocagao/realocagdo de recursos e propor ao
Diretor de Programa;
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O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

Garantir o alinhamento estratégico do Programa
com o0s objetivos estratégicos de ambos os
Membros do Consorcio;

Identificar os stakeholders, as suas necessidades
e expectativas (dindmicas), alinhar as
expectativas entre stakeholders, e obter a
aceitacdo geral dos stakeholders relativamente
aos objetivos do Programa

Garantir a exploracdo dos beneficios resultantes

do Programa por ambos os Membros do
Consobrcio;
Garantir a governagao do programa:

estabelecimento e implementacdo do modelo de
governagao.

Adiar a resolugdo de situagdes que necessitam de
resposta rapida para o progresso do Programa,
mesmo que estas impliquem 0 seu
replaneamento;

Excluir-se como agente de resolugao de eventuais
conflitos entre stakeholders.

Na preparacao do Programa deve....

Apoiar os Representantes dos Membros do
Consorcio na avaliacdo e selegdo das novas ideias,
provenientes nomeadamente de anteriores
Programas de I&DT (Registo de Novas Ideias), para
propor como ideia de Projeto na Candidatura a
financiamento;

Apoiar o0s Representantes dos Membros do
Consorcio na identificacdo dos Responsaveis das
Ideias de Projeto para desenvolvimento das ideias
de Projeto selecionadas (Ficha de Ideia de Projeto),
tendo por base critérios de conhecimento técnico-
cientifico e de gestdo;

Disponibilizar toda a informacdo necessaria a
submissao da Candidatura a financiamento;

Garantir o alinhamento estratégico da Candidatura
com o0s objetivos estratégicos de ambos os
Membros do Consércio;

Garantir o comprometimento dos Responsaveis
das Ideias de Projeto com o conteudo da
Candidatura a financiamento, fundamentalmente
com os Entregdveis e as Caracteristicas
inovadoras (Documentaco de Suporte a Candidatura);

Garantir que as necessidades de recursos
humanos e fisicos, previamente comunicados
pelos Responsaveis da Ideia de Projeto, sdo tidos
em conta na elaboragdao da
(Documentacdo de Suporte a Candidatura — Registo de

Candidatura

Investimento);

Rever e validar, juntamente com os Diretores de
Programa, toda a informacdao que segue no
formulario de Candidatura a financiamento antes da
sua submissao;

Suportar os Representantes dos Membros do
Consorcio na realizagdo do Contrato de Consércio a
submeter juntamente com a Candidatura;

Apoiar os Diretores de Programa na realizagao dos
esclarecimentos sobre a informacdo submetida
em Candidatura @ Entidade Financiadora;

Preparar a sessao de esclarecimentos aos
avaliadores da Candidatura, conjuntamente com os
Diretores de Programa, caso solicitada pela
Entidade financiadora;

Suportar os Representantes dos Membros do
Consoércio, conjuntamente com os Diretores de
Programa, na negociacao do de
Investimento;

Contrato

Suportar os Representantes dos Membros do
Consércio, conjuntamente com os Diretores de
Programa, na eventual necessidade de realizagao
de pré-acordos contratuais (Outros Acordos), para a
iniciacdo mais célere do Programa;

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

122




I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

Universidade do Minho

Na iniciagcdao do Programa deve...

e Contratar e formar a Equipa de PMO; .

o Identificar os stakeholders, as suas necessidades e
e expectativas (dindmicas), alinhar as
expectativas entre stakeholders, obter a
aceitacdo geral dos stakeholders relativamente
aos objetivos do Programa e assegurar O
comprometimento de todos os stakeholders.

e Propor 0 Modelo de Governagdo ao Steering
Committee para a aprovacao;

[ ]
e Preparar o Program Charter para aprovacao do
Steering Committee;

e Propor o0 Plano de Comunicagdo ao Steering
Committee para aprovacao;

Preparar o Kick-off Meeting do Programa;

Rever e aprovar o Plano do Programa inicial
(Entregaveis, Patentes, Publicacdes cientificas e técnicas
Caracteristicas Inovadoras);

Rever e aprovar, juntamente com os Diretores de
Programa, o Plano de Aquisi¢des e o Plano de Contratagdes
do Programa iniciais;

Rever e aprovar o Plano do Projeto;

Rever e aprovar 0 Registo de Gestdo do Programa —
Riscos e Beneficios;

Na entrega de beneficios do Programa deve...

e Executar as deliberagdes do Steering Committee; | o

e Assegurar o cumprimento do dmbito (Entregéveis,
Patentes, Publicagcbes cientificas e técnicas € Caracteristicas
Inovadoras), tempo e qualidade do Programa; .

¢ Garantir a execugao financeira do Programa;

e Monitorizar e controlar o estado dos Projetos do | ®
Programa (Relatério de Desempenho € Cockpit Chart do
Programa);

e Promover continuamente as sinergias entre os
projetos; °

Participar nas Reunides de Coordenagdo de Programa
mensais de forma a garantir o alinhamento
estratégico e a gestdo de beneficios do Programa
(Relatério de Desempenho e Cockpit Chart do Programa); .

Executar as deliberacdbes da Coordenacdo de
Programa;

e Apoiar o0s Diretores de Programa na
alocagao/realocagcdo 0s recursos, sempre que
necessario;

e Garantir a realizagao das Timesheets do Programa;

e Apoiar os Diretores de Programa na aprovacao
alteragbes ao Plano do Programa € ao Plano de
Aquisi¢des e de Contratagdes do Programa;

e Planear a afetagdo dos recursos humanos do | e
quadro por més as diferentes atividades (fases)
do Programa;

Participar nas Reunides de Steering Committee,
garantido o reporte do progresso do Programa
(Cockpit Chart do Programa);

Validar os Relatérios de Execucdo Técnica € Pedidos de
Reembolso Intercalares;

Solicitar a aprovacdo dos pedidos de alteracao
sempre que tenham impactos no Contrato de
Investimento (Plano Financeiro, Plano de Aquisicbes € O
Plano de Contratacdes do Programa);

Gerir os riscos e as issues, as licdes aprendidas,
as novas ideias identificadas do Programa (Registo
de Gestdo do Programa — Riscos; Issues; licdes aprendidas e
ideias de projeto);

Realizar as Reunides de Coordenac¢io de Programa
mensalmente de forma a garantir o alinhamento
estratégico e a gestdo de beneficios do Programa
(Registo de Gest3o do Programa — Beneficios);

Organizar as auditorias técnicas e financeiras
intermédias, através da preparagdo dos varios
stakeholders diretamente envolvidos no
Programa para a agenda da auditoria e de
potenciais questdes a realizar pelos auditores,
bem como garantir os esclarecimentos aos
auditores;

Promover 0s Eventos de Divulgacdo e Partilha dos
Resultados do Programa;

Gerir o trabalho da Equipa PMO.
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Na iniciagdo do Projeto deve...

No planeamento inicial do Projeto deve...

e Apresentar e negociar 0 Project Charter com O0S
Responsaveis de Projetos;

e Apresentar 0  Modelo de
Responsaveis de Projeto;

Governagao aos

o Participar no Kick-off Meeting do Projeto.

Aprovar o Plano de Projeto € O Plano de Aquisicbes € 0
Plano de Contratacdes iniciais de cada Projeto;

No acompanhamento do Projeto deve...

No encerramento do Projeto deve...

e Aprovar alteragdes aos Planos dos Projetos € aos
Planos de AquisicBes e Contratacdes dos Projetos;

e Participar nas Reunibes de Acompanhamento, Innovation
Meetings do Projeto sempre que entendam
necessario;

e Promover junto das Equipas de Projeto a
realizacdo de Entregéveis, e Publicacdes
Cientificas e Técnicas;

Patentes

e Apoiar na resolugdo das issues (problemas,
conflitos, etc.) que comprometam a execucdo do
Projeto.

Participar nas Reunides de Encerramento de cada
Projeto, de forma a garantir a gestdo do
conhecimento de cada Projeto (Registo de Gestdo do
Projeto — Licdes Aprendidas); € a gestdo da inovacao
(Registo de Gestdo de Projeto — Novas Ideias de Projeto).

No encerramento do Programa deve...

e Ajustar e aprovar o conteldo do Relatério de Fecho
do Programa;

¢ Apoiar a transicao do contexto do projeto para as
“operacgodes” (Transition Plan);

e Validar o Relatério de Execucdo Técnica Final € 0 Pedido
de Reembolso Final;

e Assegurar a continuidade da parceira, através da
sistematizacao das licdes aprendidas (Registo de
Gestdo do Programa — Li¢Bes Aprendidas) e fomentagao
de novas ideias de Projetos (Registo de Gestdo de
Programa — Novas ldeias de Projeto);

e Organizar e acompanhar a auditoria técnica e
financeira final e garantir todos os
esclarecimentos dos auditores (Documentacio de
Suporte as auditorias);

e Promover o Evento de Divulgacdo e Partilha dos Resultados
do encerramento formal do Programa.
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O PMO Officer tem como principal responsabilidade acompanhar o progresso dos

Projetos constituintes do Programa e reportar o estado atual global do Programa a

Coordenacado de Programa. Cada Projeto é acompanhado por um PMO Officer, um de

cada Entidade do Consodrcio.

Responsavel por...

Agilizar reuniGes, caso necessario, com o0s
Responsaveis de Projeto para a pré-aprovacao
dos Project Charters;

Validar os entregaveis, de acordo com a
avaliagdo do Grau do Cumprimento do Ambito
do Entregavel, e recomendar agdes corretivas
identificadas aos Responsaveis de Projeto;

Assegurar uma comunicacao eficaz entre os
varios Projetos;

Apoiar na organizagao e na realizagdo de todos
os Eventos de Divulgacdo e Partilha dos
Resultados, Sessdes de Acolhimento dos novos
recursos humanos contratados para o
Programa, Innovation Meetings, teck talks,
Workshops, Auditorias Técnicas e Financeiras;

Promover o espirito de equipa;

Apoiar as Equipas de Projeto no planeamento
do trabalho que, para além dos entregaveis,
inclua, se necessario, a definicdo de
workpackges onde se evidenciem as
interdependéncias entre os Membros da
Equipa, de forma a cumprirem com o ambito
(Entregaveis, Patentes, Publicagdes Cientificas
e Técnicas, Caracteristicas Inovadoras), tempo
e custo dos Projetos;

Apoiar a integragao dos Projetos
interdependentes, nomeadamente através da
criagdo de plano que evidencie as
interdependéncias entre Equipas de Projetos;

Monitorizar e divulgar o estado atual dos varios
Projetos  através dos  Relatérios de
Acompanhamento dos Projetos regulares
(periodicidade maxima mensal/ minima
trimestral);

Reportar de forma fundamentada a sua opinido
sobre o estado atual do Projeto a Coordenagao
de Programa;

Reportar mensalmente o estado do Programa
através do Relatdrio de Desempenho e Cockpit
Chart do Programa;

Realizar os Relatérios de Execucdo Técnica a
enviar ao Organismo Intermédio;

Registar Pedidos de Alteracdes propostos pelos
Responsaveis de Projeto, realizando uma analise
de impacto no dmbito, tempo e custo do Projeto
- Planos do Projeto, Plano de AquisicOes e
Contratagdes - e solicitar a sua pré-aprovacao
aos Gestores de Programa;

Registar as novas ideias de Projeto;

Apoiar a Coordenacdo de Programa na resposta
aos Pedidos de Esclarecimentos solicitados pela
Entidade Financiadora, resultantes ou das
Candidaturas  submetidas, Relatérios de
Execucdo Técnicos e Financeiros e Auditorias
Técnicas e Financeiras;

Fomentar a realizacdo de Joint Publicagbes
Cientificas e Técnicas e identificacdo de
invencdes com potencial patenteavel;

Garantir a Gestdao de Conhecimento através da
recolha, registo e analise das licdes aprendidas;

Criar toda a documentacdo de apoio a Gestdo do
Programa e a Gestdo dos Projetos (e.g., Project
Charters, Plano de AquisicOes e Contratacoes);

Incorporar as praticas de Gestdo de Projeto nos
varios Projetos (ex.: gestdo de risco, licdes
aprendidas, etc.);

Propor melhorias aos processos e templates de
Gestdo do Programa e dos Projetos;

Identificar e apoiar a gestdo dos riscos,
resolugao das issues (problemas, conflitos, etc.)
e tomadas de decisao dos Projetos;

Monitorizar e apoiar os processos de aquisicao
de recursos (equipamentos, materiais, servigos)
dos Projetos;

Garantir a existéncia de uma baseline do
documento de suporte a candidatura (anexo
técnico).
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O seu desempenho é critico para...

Deve evitar...

¢ Realizar os Relatérios de Execugdo Técnica a
enviar ao Organismo Intermédio;

¢ Monitorizar e divulgar o estado atual dos varios
Projetos através dos Relatdrios de
Acompanhamento dos Projetos regulares
(periodicidade mensal/ minima trimestral);

e Assegurar uma comunicagao eficaz entre os
varios Projetos;

e Incorporar as praticas de gestdo nos varios
Projetos (ex.: gestdo de risco, licdes aprendidas,
etc.).

e Adiar a resolucao de situagdes que necessitam de
resposta rapida para o normal funcionamento da
Equipa de Projeto e progresso do Projeto, mesmo
que estas impliquem o seu replaneamento;

e Descurar a atualizagdo da documentacgao de apoio
a gestdo dos Projetos e do Programa;

e Omitir situacdes aos Gestores de Programa que
possam colocar em risco o ambito, tempo, custo,
gualidade e beneficios do Programa.

Na preparacao do Programa deve...

Na iniciacdao do Programa deve...

(Equipa PMO podera ja estar formada nesta fase
se nao for a primeira fase da Parceria
universidade-industria)

e Elaborar a Candidatura a financiamento;

e Apoiar a Coordenacdo de Programa nos
esclarecimentos  adicionais a informacao
submetida em candidatura.

e Implementar o Modelo de Governagdo (incluindo
Templates);

e Criar 0 Program Charter;
¢ Apoiar a preparacao do Kick-off Meeting do Programa;

e Criar o Plano do Programa inicial € o Registo de Gestdo do
Programa — Beneficios e Riscos;

e Assegurar a compreensao e utilizacdo das
ferramentas de apoio a gestao por parte de todos
os stakeholders;

e Assegurar a eficacia e a eficiéncia da comunicagao
interna.
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Na entrega de beneficios do Programa deve...

e Atualizar o Plano do Programa;

e Atualizar o Registo de Gestdo do Programa (Beneficios,
Riscos, Issues, Novas Ideias de Projetos e Li¢des Aprendidas);

¢ Apoiar na gestdo de risco através da gestdo dos

riscos e das issues identificadas tanto ao nivel do
Programa como dos Projetos;

Realizar mensalmente os Relatérios de Desempenho,
reportando o estado atual do Programa com base
nos Relatérios de Acompanhamento € da sua opinido
fundamentada do estado atual dos diferentes
Projetos;

Atualizar o Cockpit Chart do Programa que reporta o
estado atual do Programa através da analise de
um conjunto de indicadores;

Elaborar os Relatérios de Execuc3o Técnica;

Garantir o alinhamento entre a componente
técnica e financeira do Programa (Relatérios de
Execucdo Técnica/ Pedidos de Pagamento)

Apoiar a Coordenacao de Programa na
organizacdo das auditorias técnicas e financeiras
intermédias, através da preparagdo dos varios
stakeholders  diretamente  envolvidos no
Programa para a agenda da auditoria e de
potenciais questdes a realizar pelos auditores,
bem como nos Pedidos de Esclarecimentos dos
auditores;

e Participar nas Reunides de PMO, para coordenar e
integrar os varios Projetos;

e Participar, quando solicitados, nas Reunides de

Coordenagdo de Programa;

e Apoiar a realizagdo de todos 0s Eventos de Divulgagdo
e Partilha dos Resultados, Workshops, Innovation Meetings €
Sessdes de Acolhimento;

e Participar nos Eventos de Divulgagdo e Partilha dos
Resultados;

e Registar e solicitar a aprovacdo dos Gestores de
Programa aos pedidos de alteracbes propostos
pelos Responsaveis de Projeto, relativamente aos
Planos de Projetos, Planos de Aquisicdes € Planos de
Contratagdes;

e Comunicar ao PMO Financeiro os pedidos e
alteracdes solicitados pelos Responsaveis de
Projeto ao Plano de Aquisi¢des e Plano Contratacdes do
Projeto,;

¢ Apoiar na elaboracdo das Timesheets dos recursos
dos seus Projetos

e Assegurar uma comunicagdo eficaz entre os varios
Projetos;

e Promover o espirito de equipa;

e Propor melhorias aos processos de gestdo e
templates do Programa e dos Projetos.

No encerramento do Programa deve...

e Organizar sessdes de trabalho com o objetivo de
analisar e sistematizar as licdes aprendidas e
novas ideias de Projeto;

e Elaborar o Registo de Gestdo Final do Programa que
inclui a compilagao de todas as licdes aprendidas
e novas ideias de Projeto;

e Elaborar e garantir a aceitacao do Relatério de Fecho
do Programa que integra a informagao de todos os
Relatério de Fecho dos Projetos;

e Elaborar o Relatério de Execucdo Técnica Final;

e Apoiar a Coordenagao de Programa na organizagao
da auditoria técnica e financeira final e nos pedidos
de esclarecimentos dos auditores;

e Participar e apoiar a realizagdo do Evento de
Divulgacdo e Partilha dos Resultados do encerramento
formal do Programa.
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Na iniciacdao do Projeto deve...

No planeamento inicial do Projeto deve...

e Elaborar o Project Charter;
e Garantir a realizacdo do Kick-off Meeting do Projeto;

e Apoiar o Responsavel de Projeto na analise do
Project Charter.

e Elaborar o0 Plano do Projeto que contempla o
planeamento do ambito
Publicagdes € Carateristicas Inovadoras) e tempo;

(Entregaveis, Patentes,

e Elaborar o Registo de Gestdo do Projeto — Beneficios e
Riscos;

e Apoiar os Responsaveis de Projeto na realizacdo
de um planeamento mais detalhado do Projeto
(Documentacdo Técnica de Suporte).

No acompanhamento do Projeto deve...

e Assegurar a realizagdo das Reunides de
Acompanhamento, com uma periodicidade minima
trimestral, com os Responsaveis de Projeto, para

monitorizar e assegurar:

o O cumprimento do dmbito (Plano de Projeto -
Entregdveis, Patentes, Publicagcdes Cientificas e
Técnicas e Caracteristicas Inovadoras) e tempo;

o O cumprimento dos objetivos da gestdo da
inovacao (Caracteristicas Inovadoras);

o A gestdao de risco e de issues (Registo de
Gestdo do Projeto — Riscos e Issues);

o A andlise de alteragdes, nomeadamente
alteracdes a nivel de ambito, tempo e
custo;

o O cumprimento dos objetivos da gestdo da
inovacao (Registo de Gestdo do Projeto - Registo
de Novas ideias (1G0));

o A gestdao de conhecimento (Registo de Gestio
do Projeto - Registo de Licdes Aprendidas).

e Elaborar o Relatério de Acompanhamento;

¢ Validar os entregaveis, de acordo com o Grau do
Cumprimento do Ambito do Entregével, € recomendar
correcOes identificadas aos Responsaveis de
Projeto;

e Promover junto da Equipa de Projeto a realizagao
de Publicagdes Cientificas e Técnicas € identificagao de
invengdes com potencial patenteavel Pedidos de
Patente,

e Participar nas Reunides Técnicas sempre que
solicitado pelos Responsaveis de Projeto;

o Participar nas Innovation Meetings;

e Atualizar o Plano de Projeto, O Registo de Gestdo € O
Cockpit Chart do Projeto;

¢ Identificar e apoiar a gestao dos riscos, resolucao
das issues (problemas, conflitos, etc.) e tomadas
de decisdo dos Projetos;

¢ Monitorizar os processos de aquisicdo de recursos
(equipamentos, materiais, servigos) para o Projeto
(Plano de Aquisi¢bes do Projeto);

e Assegurar a gestdo de conhecimento (Registo de
Gestdo do Projeto — Li¢des Aprendidas);

e Acompanhar o processo de pedido de patentes
(Invention Reports e Pedidos de Patente).
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No encerramento do Projeto deve...

e Realizar a Reunido de Encerramento do Projeto, e Assegurar a realizacdo do Relatério de Fecho do Projeto,
garantindo a sistematizacdo das Licdes Aprendidas e e do Transition Plan (formalizando o handover dos
0 registo da Novas Ideias de Projeto; resultados do Projeto com potencial de

industrializagado).
e Elaborar o Registo de Gest3o do Projeto Final; gao)
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Guia do PMO Financeiro

O PMO Financeiro tem como principais responsabilidades acompanhar o progresso

das aquisicoes e contratacdes de todos os Projetos constituintes do Programa e

reportar o estado atual do Programa em termos financeiros aos respetivos Gestores

de Programa. E também responsavel por identificar possiveis alteracdes ao Plano de

Aquisicoes e Contratacdes e Financeiro e expor as alteragcdes ao Gestor de Programa

da Entidade Parceira correspondente para analisar e prosseguir como o processo de

tomada de decisdo, nomeadamente o reporting a Entidade Financiadora, e por ultimo

0 acompanhamento da auditoria pela Entidade Financiadora.

Responsavel por...

e Criar e atualizar o Plano Financeiro;

e Elaborar os processos de aquisicoes e
contratagdes do Programa, submetendo-os
ao departamento responsavel da
organizacao;

e [Executar, monitorizar e controlar as
aquisicoes e contratacdes do Programa,
garantindo que estao de acordo com os
Planos de Aquisicoes e Contratacoes;

e Atualizar o Plano de Aquisicbes e
Contratacdes do Programa face aos
investimentos ja executados;

e Registar pedidos de alteracdo, solicitado
pelos Responsaveis de Projeto ao Plano de
Aquisicoes e Contratacbes, e reportar ao
Gestor de Programa da respetiva Entidade
para sua analise e aprovacdo/rejeigdo;

e Identificar possiveis alteracdes necessarias
ao Plano de Aquisigcbes e Contratagdes do
Programa e reportar ao Gestor e Diretor do
Programa da respetiva Entidade para
analise e aprovacgao/rejeicao;

Apoiar a execucao dos processos de aquisicoes e
contratagbes do Programa exigidos aos
Responsaveis de Projeto (tais como a
orcamentacdo, planos de trabalho de
contratacdo e editais, entre outros)

Prestar esclarecimentos sobre os pedidos
solicitados pelos Responsaveis de Projeto e PMO
Officers, no ambito dos processos de aquisicoes
e contratacOes;

Preparar a submissdo dos Pedidos de Alteracdo
ao Plano Financeiro (Plano de Investimento) para
envio a Entidade financiadora;

Reportar regularmente (maxima mensal/
minima trimestral) a execucdo financeira do
Programa ao Gestor e Diretor do Programa da
respetiva Entidade Parceira (Relatéorio de
Acompanhamento Financeiro);

Realizar os Pedidos de Pagamento, da respetiva
Entidade Parceira, a Entidade financiadora;

Realizar a afetagdo dos Recursos Humanos
associados ao Programa nas respetivas
timesheets;

Apoiar a Coordenacgao de Programa, da respetiva

e Garantir a clareza e assertividade da Entidade, na organizagdao das Auditorias
informacao necessaria aos procedimentos e Financeiras realizadas pela Entidade
dependéncias dos varios  processos Financiadora e nos respetivos Pedidos de
envolvidos nas aquisicbes e contratagdes Esclarecimentos dos auditores.
do Programa;
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O seu desempenho é critico para....

Deve evitar....

e Realizar os Pedidos de Pagamento a Entidade
financiadora;

e Executa e monitorizar as aquisicdes e
contratagdes do Programa, garantindo que
estdo de acordo com os Planos de AquisicOes e
Contratacoes;

e Garantir a clareza e assertividade da
informacdo necessaria aos procedimentos e
dependéncias dos varios processos envolvidos
nas aquisicoes e contratacdes do Programa.

e Adiar a resolugao de situacdes que necessitam de
resposta rapida para a execucdo dos Planos de
AgquisicOes e Contratagdes;

e Descurar a atualizagao dos Planos de Aquisicoes
Contratagoes, e Financeiro;

e Omitir situacdes aos respetivos Gestores de
Programa que possam colocar em risco a gestao
financeira do Programa.

Na preparacao do Programa deve...

Na iniciacdao do Programa deve...

(Equipa PMO officer nao formada nesta fase)

e Realizar o Pedido de Adiantamento a Entidade
financiadora;

e Elaborar o Plano de Aquisi¢des do Programa, Plano de
ContratagGes do Programa e o Plano Financeiro.

Na entrega de beneficios Programa deve...

No encerramento do Programa deve...

e Afetar os Recursos Humanos por més as
diferentes atividades (fases) do Programa nas
Timesheets;

¢ Atualizar os Planos de Aquisicdoes, Contratagles e
Financeiro do Programa;

e Preparar a submissao dos pedidos de alteracao ao
Plano Financeiro (plano de investimentos) para
envio a Entidade financiadora;

Realizar o0s Pedidos de Reembolso Intercalares a
Entidade financiadora;

Realizar os Relatérios de Acompanhamento Financeiro
mensais a reportar aos respetivos Gestores de
Programa;

¢ Garantir que todos os intervenientes detém toda
a informacao necessaria acerca dos
procedimentos e dependéncias dos varios
processos envolvidos nas aquisicdes e
contratagdes;

e Apoiar a Coordenagdao de Programa na
organizagao das auditorias financeiras
intermédias realizadas pela Entidade
Financiadora e nos pedidos de esclarecimentos
dos auditores.

e Realizar o Pedido de Reembolso Final a Entidade
financiadora;

e Organizar o dossier técnico-financeiro do
Programa;

e Apoiar a Coordenacdao de Programa na
organizacdo da auditoria financeira final e nos
pedidos de esclarecimentos dos auditores.
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Na iniciacdo do Projeto deve...

No planeamento inicial do Projeto deve...

(ndo atua nesta fase)

e Elaborar o Plano de Aquisicdes do Projeto € 0O Plano de
ContratagGes do Projeto.

Na execucgao do Projeto deve...

No encerramento do Projeto deve...

¢ Apoiar a execucdo dos processos de aquisicoes e
contratacbes do Projeto na respetiva
organizacao;

e Monitorizar e controlar as Aquisicdes e
Contratagdes do Projeto, garantindo que estdo de
acordo com o Plano de Aquisi¢des e Plano de Contratacdes
do Projeto;

e Prestar todos os pedidos de esclarecimento
solicitados pelos Responsaveis de Projeto e PMO
Officers sobre os processos de aquisicOes e
contratagdes;

e Registar e reportar qualquer pedido de alteracao,
solicitado pelos Responsaveis de Projeto ao Plano
de Aquisi¢des e Plano de Contratagdes do Projeto, aos
respetivos Diretor e Gestor de Programa para
validagao.

(ndo atua nesta fase)
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Apéndice C.8. Guia do PMO Comunicacao

No que concerne ao PMO Comunicacdo, este tem como principal responsabilidade

planear e implementar a comunicagao interna do Programa, baseando-se nas

necessidades de comunicacao das partes diretamente ou indiretamente, envolvidas

no Programa (Plano de Comunicagao), e assegurando o alinhamento da Comunicagao

do Programa com os Departamentos de cada Entidade do Consdrcio.

Pode-se dizer que o PMO comunicacgao colabora ao nivel da gestdo da comunicacdo

interpessoal dos Projetos de investigacao, de modo a criar contextos facilitadores do

didlogo e interacdo entre os seus membros, e ao nivel da comunicagdo estratégica

do consércio, com objetivo de comunicar valor para o mesmo.

Responsavel por...

e Definir as politicas de Comunicagdo do
Consorcio (regras, orientagdes, principios);

e Gerir a identidade e cultura do Consorcio
(politica de naming, definicdo da identidade
cultural e visual, declaracdo de identidade
grupal, definicdo dos valores da organizacao
temporaria);

e Gestdo da Reputacdo do Consdrcio, dos
Projetos e dos Investigadores envolvidos;

e Identificar os diferentes stakeholders do
Programa e as suas necessidades do ponto
de vista da comunicacao;

e Propor o plano de comunicacdo do
Programa;

e Executar o plano de Comunicagdo (inclui a
gestao dos momentos-chave de
comunicacao (langamento do programa,
auditorias, encerramento) e avaliar os
resultados do Plano de Comunicagao;

e Propor identidade grafica (logotipos oficiais
e organizagao visual); nomes e acrénimos
oficiais do Programa; lettering oficial;

e Definir e desenvolver atividades de Team
Building;

e Garantir que todos os conteudos divulgados

estdo em consonancia com os objetivos de
comunicacao das Entidades Parceiras;

e Criar materiais de uso generalizado, e.g.
lista de FAQs, fact sheets do
programa/projeto;

Criar e manter atualizada a lista dos
principais stakeholders do Programa com o
respetivo contacto de correio eletrdnico e
telefone e/ou trombinoscopio;

Organizar os diferentes tipos de eventos,
nomeadamente os promovidos pela Equipa
de Gestdo da Inovacdo (e.g., eventos de
divulgacdo e partilha dos resultados,
sessoes de acolhimento dos novos recursos
contratados para o Programa, workshops,
tek talks, entre outros);

Acompanhar o desenvolvimento de todos
os meios de divulgacdo (site, newsletters,
redes sociais digitais, brochuras,
estacionario, revista, entre outros);

Desenvolver e acompanhar todo o
processo de aquisicao dos diferentes meios
de merchandising (rollups, panfletos,
brochuras, lonas, cartazes, entre outros);

Promover a utilizagao, por parte de todos
os stakeholders, dos templates, logotipos e
tipo de lettering definido ao longo do
Programa;

Criar o clipping do Programa;

Criar videos do Programa e de cada
Projeto;

Criar um "dossié do Projeto", no qual se
compila os conteldos criados para cada um
dos projetos.
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O seu desempenho é critico para... Deve evitar...

¢ Propor identidade grafica (logotipos oficiais | e Adiar a resolugdo de situacGes que necessitam de
e organizacdo visual); resposta rapida para a normal execucdo do Plano
de Comunicacao;

e Organizar os diferentes tipos de eventos,

nomeadamente os promovidos pela Equipa | e Sobrepor-se

estrutura

de Gestdo da Inovacao (e.g., eventos de comunicagao das Entidades Parceiras;

divulgagdo e partilha dos resultados,
sessdes de acolhimento dos novos recursos
contratados para o Programa, workshops,
tek talks, entre outros);

e Descurar a atualizagdo continua do Plano de
Comunicagao.

Na preparacao do Programa deve... Na iniciacdao do Programa deve...

(Equipa PMO ndo esta formada nesta fase) o Identificar

e Propor
Programa;

e Criar uma

fotografia,

stakeholders
Programa e as suas necessidades do ponto de
vista da comunicacao;

e Criar 0 Plano de Comunicacdo Inicial do Programa,
garantindo o alinhamento de todos os meios de
comunicagdo propostos para o Programa, em
concordancia com as necessidades das Equipas
da estrutura de comunicacdao das Entidades
Parceiras;

e Propor identidade grafica (logotipos oficiais e
organizacdo visual);

abreviaturas oficiais

e Propor lettering oficial — tipo de letra e tamanho;

lista de FAQs (Frequently Asked
Questions) do Programa, em colaboracao com os
PMO Officers;

e Criar Lista de Contactos dos principais stakeholders
do Programa
eletrénico e telefone).

e Apoiar a preparagao do Kick-off Meeting do Programa;

e Assegurar a disponibilizacdo atempada de todos
0S Meios de Divulgagdo (ex. brochura e badges)
definidos no Plano de Comunicacio.
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Na entrega dos beneficios do Programa
deve...

No encerramento do Programa deve...

Atualizar o Plano de Comunicacdo € a Lista de
Contactos,

Organizar 0s Eventos de Divulgagio e Partilha dos
Resultados;

Organizar as sessdes de acolhimento dos
novos recursos contratados para o
Programa;

Acompanhar o desenvolvimento de todos os
Meios de Divulgacdo (site, newsletters,
brochuras, estacionario, revista,...);

Desenvolver e acompanhar todo o processo
de aquisicdo dos diferentes meios de
merchandising, (rollups, panfletos,
brochuras, lonas, cartazes...);

Assegurar a partilha de informacao e

noticias relativas ao Programa
atempadamente através dos varios Meios de
Divulgacdo (newsletters, brochuras,
revista,...);

Sensibilizar para utilizacdo, por parte de
todos o0s stakeholders, dos templates,
logotipos e tipo de lettering definido ao longo
do Programa;

Criar o clipping do Programa;

Criar videos “promocionais” do Programa ou
mesmo por cada Projeto;

Criar um dossié por cada Projeto para a
compilagdao das comunicagdes internas e
externas e registo fotografico;

Garantir o arquivo de todos 0s Meios de
Divulgagdo do Programa, criando evidéncias
da divulgacao e partilha de resultados para
as auditorias intermédias e final do
Programa.

e Apoiar a realizagdo do Evento de Divulgag3o e Partilha

dos Resultados do encerramento formal
Programa.

do
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Guia do PMO Garantia da Qualidade de Gestao e

O PMO Garantia de Qualidade de Gestao e Melhoria Continua tem como principais

responsabilidades propor o modelo de governacdo do Programa aos Gestores de

Programa, verificar se este esta a ser implementado com eficacia, e propor melhorias

continuas a sua implementagao.

Responsavel por...

e Propor o modelo de governagcao do Programa aos
Gestores de Programa;

o Verificar se todos os processos e ferramentas da
abordagem de gestdo de Programa e Projeto estdao
a ser corretamente implementados;

e Assegurar que os artefactos documentais primam
pela qualidade do seu contelido e sdo coerentes
entre si do ponto de vista formal, conceptual,
terminoldgico, etc.

e Criar, atualizar e reportar o dashboard que
compila todas as métricas de controlo da
qualidade da gestdo;

e Propor continuamente melhorias a abordagem de
gestdao de Programa e de Projeto (modelo de
governacgdo), fomentando a adocdo de praticas
de gestdo que estimulem a eficacia e eficiéncia
da gestdo de Programa e Projeto;

e Realizar formacbes para os diferentes
stakeholders do  Programa, relativas a
abordagem de gestdao de Programa e Projeto
adotada.

O seu desempenho é critico para...

Deve evitar...

e Garantir a boa implementacdo do modelo de
governacdo e a sua melhoria continua.

e Omitir situacdes aos Gestores de Programa que
possam colocar em risco a qualidade da gestdo
do Programa;

e Descurar a atualizacdo mensal do Dashboard de
Controlo da Qualidade da Gestao.

Na preparacao do Programa deve...

Na iniciacdao do Programa deve...

(Equipa PMO ndo esta formada nesta fase)

e Propor 0 Modelo de Governagdo do Programa aos
Gestores de Programa;

e Realizar formagdes a Equipa de PMO da Parceria,
relativas a abordagem de gestdo de Programa e
Projeto adotada;

e Rever os artefactos documentais (ex. Program
Charter, Plano do Programa, Plano de Aquisicdes do
Programa, Plano de Contratacbes do Programa, Plano
Financeiro, Plano de Comunicacdo e Registo de Gestdo do
Programa — Beneficios e Riscos), de forma a contribuir
para assegurar que estes primam pela qualidade
do seu conteldo e sdo coerentes entre si do
ponto de vista visual, terminolégico, etc.
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Na entrega dos beneficios do Programa deve...

No encerramento do Programa deve...

¢ Realizar analise documental de forma a verificar se
todos os processos e ferramentas da abordagem de
gestdo de Programa e Projeto estdo a ser
corretamente implementados;

Participar como observadora dos diferentes tipos de
reunides: Reunides de Coordenacio de Programa, Reunides
de PMO, Reunides de Acompanhamento, Innovation Meetings,
etc, de modo a verificar se as ferramentas da
abordagem de gestdao de Programa e de Projeto
estdo a ser corretamente implementadas;

Realizar coaching individual aos Elementos da
Equipa PMO, de forma a contribuir para assegurar
que os artefactos documentais (ex. Relatérios de
Desempenho, Relatérios de Acompanhamento, Cockpit Chart do
Programa e Relatdrios de Execucdo Técnica) primam pela
qualidade;

Realizar formagdes para os diferentes stakeholders
do Programa, relativas a abordagem de gestdo de
Programa e de Projeto adotada, sempre que
solicitado pelos Gestores de Programa.

Atualizar e reportar o Dashboard de Controlo da Qualidade
da Gestao;

Recolher informagdo através de focus group,
entrevistas e questionarios realizados aos diferentes
stakeholders do Programa, com vista a propor
continuamente melhorias a abordagem de gestdo de
Programa e de Projeto (Modelo de Governagdo).

e Rever os artefactos documentais (ex. Registo de
Gestdo Final do Programa, Relatdrio de Fecho do Programa,
Relatério de Execucdo Técnica Final), de forma a
contribuir para assegurar que estes primam pela
qualidade;

e Participar como observadora em Reunides de
Encerramento dos Projetos, NO Evento de Divulgagdo e
Partilha dos Resultados do encerramento formal do
Programa e na auditoria técnica final.
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Guia do Responsavel e Corresponsavel de Projeto

Para cada Projeto é designado um Responsavel e um Corresponsavel de cada

Entidade Parceira, que trabalham em conjunto para realizar a atividade de

Coordenacao de Projeto, alinhando o trabalho planeado, a executar pela Equipa de

Projeto, com o que é esperado pela Entidade Financiadora, assegurando a obtencao

dos resultados técnico-cientificos do Projeto.

Cada Investigador envolvido na parceria podera estar associado como Responsavel

ou Corresponsavel no maximo a trés Projetos, sendo que como Responsavel nao

podera estar associado a mais do que um Projeto.

Responsavel por...

e Assegurar o cumprimento do  ambito
(Entregaveis, Patentes e PublicagGes cientificas e
técnicas), tempo, custo e qualidade do Projeto;

e Assegurar os objetivos da gestdo da inovacgdo do
Projeto (Caracteristicas Inovadoras e Novas
Ideias de Projeto);

e Detetar possiveis requisitos que ndo tendo sido
explicitados pelos stakeholders, poderao
enquadrar-se dentro das suas expectativas;

e Garantir a aquisicdo de recursos (humanos,
equipamentos, materiais) para a execucdo do
Projeto;

¢ Assegurar a gestdo dos riscos e respetivas
tomadas de decisdo dos Projetos;

e Assegurar uma comunicacao eficaz com os
varios stakeholders do Projeto;

e Reportar ao PMO Comunicagdo todos os
conteidos do Projeto passiveis de serem
partilhados e divulgados;

¢ Promover o espirito de equipa;

o Assegurar a execucdo dos trabalhos técnico-
cientificos do Projeto;

e Monitorizar o estado atual do Projeto, numa
periodicidade mensal/ maxima trimestral
juntamente com os PMO Officers (Reuniodes e
Relatdrios de Acompanhamento do Projeto);

e Resolver issues (problemas, conflitos que
comprometam a execucao do Projeto);

e Formalizar internamente os pedidos de alteracao
de ambito e tempo do Projeto e dos Planos de
AquisicOes e Contratagdes junto dos PMO Officers
e do PMO Financeiro respetivamente;

¢ Garantir a gestao de conhecimento
(nomeadamente através da recolha e analise das
licdes aprendidas);

e Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto.

O seu desempenho é critico para...

Deve evitar...

o Detetar possiveis requisitos que ndo tendo sido
explicitados pelos stakeholders, poderao
enquadrar-se dentro das suas expectativas;

e Assegurar a execugdo dos trabalhos técnico-
cientificos do Projeto;

e Assegurar 0 cumprimento  do ambito
(Entregaveis, Patentes e PublicagGes cientificas e
técnicas), tempo, custo e qualidade do Projeto.

e Perseguir objetivos diferentes dos planeados sem
que exista uma prévia negociagao e aprovacao do
replaneamento do Plano de Projeto junto da Equipa
PMO e Coordenagao de Programa;

e Adiar a resolugao de situagbes que necessitam de
resposta rapida para o normal funcionamento da
Equipa de Projeto e progresso do Projeto, mesmo
que estas impliquem o seu replaneamento.

TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

138




I&DT EM COLABORAGCAO UI: MODELO DE GOVERNAGAO

fl'h

Universidade do Minho

Na iniciacdao do Projeto deve...

No planeamento inicial do Projeto deve...

e Participar na reunido de Kick-off Meeting do Projeto
agendada pela Coordenacdao de Programa com
apoio dos PMO Officers;

e Ajustar e aprovar o Project Charter do Projeto,
garantindo a interligagdo do Projeto com a
candidatura aprovada pela Entidade
financiadora, mas também dos beneficios
esperados do Projeto.

e Reforcar os lagos de comunicacdo entre os
membros da Equipa de Projeto

e Iniciar alocagdo/contratacao da Equipa de Projeto;

e Aprovar e comprometer-se com o planeamento
inicial do Projeto a nivel do @mbito e tempo (Plano
do Projeto);

e Aprovar e comprometer-se com o planeamento
inicial do Projeto a nivel dos recursos humanos e
fisicos disponiveis (Plano Inicial de Aquisicdes e
Contratagdes);

¢ Identificar os potenciais riscos do Projeto bem
como identificar e planear as suas respostas para
posterior monitorizagao e controlo (Registo de Gest3o
do Projeto — Riscos);

¢ Identificar os potenciais beneficios a captar com a
execucao do Projeto (Registo de Gest3o do Projeto —
Beneficios);

e Planear detalhadamente os trabalhos técnico-
cientificos do Projeto a desenvolver (work
packages, atividades e sua sequenciagao,
restricbes do Projeto, tempo, alocacdao dos
recursos humanos e fisicos etc.), junto da Equipa
de Projeto, e com o apoio dos PMO Officers, tendo
em conta o Plano do Projeto;

e Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto (Modelo de Governacio).
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No acompanhamento do Projeto deve...

e Completar a alocagao/contratacdo da Equipa de
Projeto;

e Assegurar a execugdo dos trabalhos técnico-
cientificos do Projeto;

e Promover o espirito de equipa;

e Gerir a equipa de projeto;

e Assegurar uma comunicagao eficaz com os

varios stakeholders do Projeto;

¢ Realizar uma comunicacdo eficaz entre os varios
stakeholders envolvidos no Projeto;

« Detetar possiveis requisitos que, ndo tendo sido
explicitados pelos stakeholders, podem
encontrar-se dentro das suas expectativas;

e Envidar todos os esforgos no sentido de
esclarecer requisitos que nao tenham sido
suficientemente descritos pelos stakeholders, no
sentido de alinhar as expectativas de todas as
partes;

e Propor alteracGes as solucbes técnicas definidas
que favorecam o Projeto (Plano do Projeto);

e Assegurar a producdo e validacao dos Entregaveis
e PublicagGes Cientificas e Técnicas;

e Monitorizar e controlar o risco (Registo de Gestdo —

Risco);

e Resolver Jssues (problemas, conflitos, etc.)
(Registo de Gestdo do Projeto — Issues);

o Identificar e implementar agdes corretivas;

e Participar nas Innovation  Meetings, para

apresentacgao do estado atual do Projeto;

e Participar nos Eventos de Divulgacdo e Partilha dos
Resultados do Programa, que inclui a discussdo dos
desenvolvimentos em curso dos varios Projetos;

e Participar em Workshops, para divulgacao e
discussdo dos desenvolvimentos em curso na
industria internacional;

e Recolher novas ideias de projeto assegurando a
gestao da inovagao do projeto (Registo de Gestdo de
Projeto — Novas Ideias de Projeto);

e Garantir o cumprimento das caracteristicas
inovadoras (Plano de Projeto — Caracteristicas Inovadoras);

Afetar, caso necessario, recursos especificos
(technical writers) para a escrita de Entregéveis e
PublicagGes Cientificas e Técnicas;

Iniciar e acompanhar o(s) processo(s) formal(ais)
de pedido de patente, bem como produzir e rever
toda a documentacdo necessaria (Invention Report e
Pedido de Patente);

Acompanhar e monitorizar o(s) processo(s) de
contratacdo(0es) e o(s) processo(s) de
aquisicao(0es) de equipamentos/ software/
servicos/ matérias-primas e componentes para o
Projeto (Plano de Aquisicdes e Contratacdes);

Realizar Reunides de Acompanhamento mensalmente
para a monitorizacdo e controlo do estado do
Projeto com os PMO Officers;

Formalizar/ negociar os pedidos de alteracao a
nivel do &mbito, tempo e/ou custo do projeto (Plano
do Projeto, Plano de Aquisicdes do Projeto € Plano de
Contratagdes do Projeto);

Garantir a gestdo de conhecimento através da
recolha e andlise das ligdes aprendidas (Registo
Gest3o do Projeto — Ligdes Aprendidas).

Operacionalizar e controlar os indicadores de
desempenho do Projeto (Cokpit Chart do Projeto);

Promover Reunides Técnicas, periodicamente, com a
Equipa de Projeto, para a discussao dos trabalhos
técnico-cientificos, bem como o proprio
(re)planeamento dos trabalhos do Projeto, tendo
em conta o Plano do Projeto. A presenga dos PMO
Officers podera ser solicitada, de forma a atuarem
como facilitadores em alguma decisao importante
ou problema do Projeto, que possam,
eventualmente, ter impacto noutros Projetos;

Garantir que toda a Documentacdo Técnica e
Administrativa de Suporte a investigacdo que seja
considerada importante para a produgao dos
outputs principais do Projeto (Entregdveis, Patentes e
Publica¢des Cientificas e Técnicas) estd atualizada;

e Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto (Modelo de Governagdo).
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No encerramento do Projeto deve...

e Assegurar o arquivo de toda a Documentag3o Técnica
de Suporte a investigacdo do Projeto para registo
interno;

e Preencher do Innovation Idea Paper por cada nova
ideia de Projeto;

e Realizar a Reuni3o de Encerramento do Projeto com a
com a Coordenacgdo de Programa e PMO Officers;

¢ Validar o conteldo do Relatério de Fecho do Projeto;

e Participar nos Workshops de sistematizagdo das ligdes
aprendidas e da fomentagdo de novas ideias de Projeto, por
forma a garantir a relacao futura da parceria.
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Guia do Elemento da Equipa de Projeto

A execucdo técnico-cientifica de cada Projeto é garantida por uma equipa de

investigadores, composta por elementos de ambas as Entidades Parceiras. Esta

Equipa podera ainda integrar elementos das Entidades Externas contratadas para

apoiar na execucdo dos trabalhos dos Projetos. As Entidades Externas devem

detalhar o trabalho a realizar no ambito de cada Projeto, nomeadamente para facilitar

a validagdo das faturas emitidas pelas mesmas.

Para cada Equipa de Projeto sao designados Responsaveis de Projeto, dando a este

orgao dois niveis hierarquicos: os Responsaveis e (Co)Responsaveis de Projeto

(Coordenacdo) e a Equipa Projeto (Execugao).

Responsavel por...

e Executar os trabalhos técnico-cientificos de acordo com o Plano do Projeto, por forma a cumprir com
o ambito (Entregaveis, Patentes e PublicacGes cientificas e técnicas), tempo, custo e qualidade do

Projeto;

e Apoiar na persecucdo dos objetivos da gestdo da inovagdo do Projeto (Caracteristicas Inovadoras e

Novas Ideias de Projeto);

e Dar a conhecer aos Responsaveis de Projeto os issues (problemas, conflitos, etc.) que comprometem a

execucao do Projeto;

« Garantir a gestdo de conhecimento (nomeadamente através do registo de licGes aprendidas);

e Propor melhorias a abordagem de gestdo e templates do Projeto;

e Comunicar de forma eficaz com os varios stakeholders do Projeto.

O seu desempenho é critico para...

Deve evitar...

¢ Executar os trabalhos técnico-cientificos de
acordo com o Plano do Projeto, por forma a
cumprir com o ambito (Entregaveis, Patentes e
Publicacdes cientificas e técnicas), tempo, custo
e qualidade do Projeto.

e Perseguir objetivos diferentes dos planeados sem
que exista uma prévia negociagao e aprovagao do
replaneamento do Plano de Projeto junto dos
Responsaveis do Projeto, Equipa PMO e
Coordenagao de Programa;

e Adiar a resolugao de situagdes que necessitam de
resposta rapida para o progresso do Projeto.

Na iniciacdao do Projeto deve...

No planeamento inicial do Projeto deve...

e Participar na reunido de Kick-off Meeting do Projeto
agendada pela Coordenagao de Programa com
apoio dos PMO Officers;

e Contribuir para a redagao final do Project Charter do
Projeto, garantindo a interligagao do Projeto com
a candidatura aprovada pela entidade
financiadora, mas também dos beneficios
esperados do Projeto;

e Auxiliar o Responsavel de Projeto a planear
detalhadamente os trabalhos técnico-cientificos
do Projeto a desenvolver (work packages (WP),
atividades e sua sequenciagdo, tempo, etc.),
tendo em conta o Plano do Projeto;

o Identificar os potenciais riscos do projeto bem
como identificar e planear as suas respostas para
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e Reforcar os lagos de comunicacdo entre os
membros da Equipa do Projeto.

posterior monitorizacao e controlo (Registo de Gestio
do Projeto — Riscos);

« Identificar os potenciais beneficios a captar com a
execucao do Projeto (Registo de Gestdo do Projeto —
Beneficios);

e Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto (Modelo de Governagdo).

No acompanhamento do Projeto deve...

e Executar os trabalhos técnico-cientifico do Projeto
de acordo com o Plano do Projeto;

e Propor alteragdes as solugGes técnicas definidas
que favoregam o Projeto (Plano do Projeto);

e Produzir os Entregéveis planeados para o Projeto;

e Perseguir as Caracteristicas Inovadoras planeados para
0 Projeto;

¢ Contribuir para a elaboracdo da documentacao de
potenciais Pedido de Patente, bem como para a
elaboragao de Publicacdes Cientificas e Técnicas;

e Produzir, sempre que seja necessario para registo
interno, Suporte @
investigacao que sejam considerados importantes
para a producao dos outputs principais do Projeto
(Entregaveis, Patentes e Publica¢des Cientificas e Técnicas);

Documentagdao Técnica de

e Dar a conhecer aos Responsaveis de Projeto os
issues  (problemas, conflitos, etc.) que
comprometem a execugao do Projeto, bem como
contribuir para a sua resolucdo (Registo de Gest3o do
Projeto - Issues);

e Comunicar de forma eficaz entre os varios
stakeholders do Projeto;

e Sempre que solicitado pelos Responsaveis e Co-
Responsaveis de Projeto:

o Participar nas Reunides Técnicas periodicas com
a restante Equipa de Projeto, para a discussao
dos trabalhos técnico-cientificos, bem como
para detalhar o planeamento dos trabalhos do
Projeto (WP, atividades, distribuicdo de
recursos, tempo, etc.) tendo em conta o Plano
do Projeto;

o Participar nas Reunides de Acompanhamento
mensais com os PMO Officers, para a
monitorizacdao do estado atual do projeto;

o Participar nas Innovation Meetings,

apresentacao do estado atual do Projeto;

para

o Participar nos Eventos de divulgagdo e partilha dos
resultados do programa, que inclui a discussao
dos desenvolvimentos em curso dos varios
Projetos;

o Participar nos Workshops, para divulgacao e
discussdo dos desenvolvimentos em curso na
indUstria internacional;

o Registar as Licoes Aprendidas,
nomeadamente as boas praticas aplicadas ao
Projeto (Registo de Gestdo do Projeto — Li¢Bes
Aprendidas);

o Propor melhorias a abordagem de gestdo e
templates do Projeto (Modelo de Governagdo).

No encerramento do Projeto deve...

e Fechar e arquivar toda a Documentacdo Técnica de
Suporte @ investigacgdo do Projeto para registo
interno;

e Contribuir para a redagdo final do Relatério de Fecho
do Projeto;

e Se solicitado pelos Responsaveis e Co-
Responsaveis do Projeto:
oParticipar nos Workshops de sistematizagdo das
ligdes aprendidas e da fomentagdo de novas ideias de
projeto, por forma a garantir a relagao futura
da Parceria Universidade-Industria;
o Participar na Reunido de Encerramento do Projeto
com a Coordenagao de Programa e PMO

Officers.
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