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ESTRUTURA BÁSICA DE UM PROJETO
	
A redação técnica de um projeto será fundamental na sua aprovação. A seguir, descreve-se uma estrutura básica que poderá servir como guia quando da elaboração de um projeto. 

1.1 – Estrutura básica

1. Folha de apresentação
· Deverá conter:
· Nome do projeto
· Instituição responsável e seu logotipos
· Instituições envolvidas e seus logotipos
· Equipe responsável
· Local e data

2. Título
· Ter presente que o título será muito importante para vender o projeto, devendo provocar aquele primeiro interesse pelo mesmo.
· Ter uma sigla sonora, concisão, objetividade e refletir a idéia geral do projeto
· Não deve ser extenso em demasia, porém com clareza e coerência

3. Introdução
· Deverá dar uma idéia sucinta do conjunto do projeto (evitar textos maiores que uma ou duas páginas)
· Assegurar que seja uma espécie de “cartão de apresentação” 
· Deverá suscitar interesse para que o leitor analise o restante do projeto. 

4. Proponente
· Descrever a instituição / empresa responsável pelo projeto
· Fornecer os dados técnicos: nome, endereço completo, dados jurídicos (CNPJ, Inscrição Estadual, Municipal)
· Inserir um logo, se existir
· Indicar as parcerias envolvidas com o projeto (reais e não as prováveis) e, se existir, colocar seus respectivos logotipos.

5. Equipe do projeto
· Descrever, objetivamente, a equipe que elaborou o projeto e que deverá acompanhar o processo: equipe técnica, operacional e de apoio disponível
· Inserir um currículo resumido de cada profissional envolvido. (será importante para dar fundamentação técnica e segurança aos financiadores). Pode-se utilizar o Lattes na forma resumida. Este é o modelo exigido em instituições como Capes e CNPq.
· Indicar o coordenador / responsável, sendo importante ter um “regra dois” para a coordenação – se o primeiro responsável sair quem assume?. 
· Ter uma coordenação “de peso” é importante.
· Descrever a estrutura disponível e a capacidade institucional para abrigar o projeto
· Descrever a capacidade técnica, física e operacional (instalada) do proponente, sua organização, planejamento, logística e recursos a serem utilizados.
· Prever todos os recursos técnicos, materiais e físicos necessários à execução, porém, não comprometer recursos indisponíveis

6. Contexto do projeto
· Elaborar um diagnóstico da situação envolvida, de forma focada e sucinta
· Assegurar que o projeto parta de uma realidade e necessidade comprovada
· Ter dados reais da situação, com um retrato histórico e atual
· Descrever a contribuição dos beneficiários na elaboração do projeto

7. Objetivos

7.1 - Geral
· O objetivo deve ser claro, coerente e sucinto para dizer o que o projeto quer
· Deve refletir a razão de ser do projeto, podendo ser abrangente
· Deve estar ajustado às normas dos financiadores - muitas instituições buscam palavras-chaves no texto do projeto (sustentabilidade, desenvolvimento social, impacto ambiental / social, geração de emprego, taxa de retorno financeiro, etc). 

7.2 - Específicos
· Os objetivos específicos devem estar bem relacionados com o título, contexto do projeto, objetivo geral, mantendo o foco
· Utilizar verbos de acordo com a linguagem do financiador – infinitivo, particípio passado, gerúndio.
· Redigir, de forma clara, o que se quer atingir, indicando os benefícios desejados para o público / área envolvida

7.3 - Resultados desejados
· Indicar quais os resultados que se quer alcançar, concretamente, ao final do projeto
· Descrever os possíveis efeitos e impactos que o projeto pretende produzir
· Quantificar os objetivos tentando dar uma dimensão para os mesmos - indicadores podem ser uma boa medida
· Ser realista e manter coerência com os objetivos propostos
8. Justificativas
· O projeto deve estar baseado em uma justificativa absolutamente coerente, que fundamente a sua razão de ser
· Não deverá haver dúvida do por quê do projeto, o fim a que se destina, devendo convencer da necessidade e relevância dos objetivos propostos. 
· Deixar clara a sua contribuição social, ambiental, cultural, etc
· Projetos sem uma boa justificativa geralmente são rejeitados. Uma análise objetiva do contexto geral e específico poderá ser útil nesta fundamentação. 

9. Revisão Bibliográfica (Sites consultados)

· Procurar fundamentar tecnicamente o projeto
· Cuidado com as normas técnicas para as citações
· O número de páginas depende das possíveis regras da instituição financiadora, da amplitude do tema e da objetividade. Eventualmente poderá fazer parte da introdução.
· Cuidado para não ser longa demais e conter informações que pouco interessam aos objetivos do projeto

10. Público-alvo
· Delimitar o público envolvido e descrever os beneficiários diretos e indiretos, enumerando, se possível, (comunidades, grupos, pessoas, etc)
· Essa descrição deve ser realista e coerente com a proposta e estratégia do projeto

11. Premissas / análise de risco
· Analisar os riscos para o desenvolvimento do projeto, fazendo a sua previsão observando as ameaças internas e externas

12. Cronograma de execução (Gráfico de Gantt)
· Descrever o período de execução, por fases e ações, especificando responsável 
· Ajustar o cronograma observando características regionais, para não ter imprevistos – colheita, chuva, festas, culturas, etc
· Definir o calendário sempre com uma margem de segurança respeitando a capacidade física, organizacional e financeira
· Desenvolver um quadro sintético e de fácil visualização para facilitar a compreensão das etapas do projeto

13. Orçamento físico e financeiro (Planilhas já enviadas e a disposição na página)
· Detalhar os custos e gastos mantendo coerência com todas as etapas, com maior ou menor detalhamento, segundo as exigências do agente financiador.
· Fazer o orçamento com valores realistas, segundo sua realidade operacional, sem superestimar nem subestimar, segundo pesquisa de mercado
· Definir com clareza a contrapartida (geralmente salário não é aceito como contrapartida)
· Elaborar o cronograma de desembolso (bimestral ou trimestral, para projetos curtos de 1 ou 2 anos; semestral ou anual, para projetos de 2 anos ou mais).
· Especificar as necessidades materiais e de recursos humanos
· Organizar as planilhas de custos e apresentar a memória de cálculo, se solicitado pelo agente financiador
· Conhecer os itens financiáveis por instituição

14. Controle e avaliação
· Descrever o sistema de monitoria e avaliação do projeto, demonstrando a forma de controle e ações corretivas 
· Definir pontos de observação, fontes de verificação, indicadores e a periodicidade da avaliação

