ACADEMIA HUMANITARIA - HUMANITAIRES JOBS

Mini MBA Gestao de projetos e
IA: PMP, PRINCE2, Agile e PMD
Pro aplicados a acao
humanitaria

Material do curso - Semana 10 : Relatdrios aos
doadores, gestao de alteracoes e comunicacao

Um programa de exatamente 3 meses (12 semanas, 144 horas) para gerir
projetos humanitarios com as grandes metodologias e a inteligéncia artificial:
ciclo de projeto, PMBOK e PMP, PRINCEZ2, Agile (Scrum, Kanban) e abordagens
hibridas, Project DPro (PMD Pro), quadro légico, teoria da mudanca e gestao
baseada em resultados, planeamento e caminho critico, orcamento do doador e
valor agregado, riscos e partes interessadas, MEAL, relatérios aos doadores,
gestao de alteracdes, lideranca e encerramento. Em cada etapa, a IA (Claude,
Gemini, Copilot e ferramentas de gestao de projetos) é utilizada com método,
protegendo os dados das pessoas assistidas. Exercicios numéricos corrigidos,
trés exames mensais com estudos de caso e um diploma verificavel da
Academia Humanitaria. Programa independente de preparacao: nao atribui as
certificacées PMP, PRINCE2 nem PMD Pro, que se obtém através dos exames
oficiais.
https://humanitairejobs.org/pt/academia/mini-mba-gestion-projet-
ia/semaine-10/

Documento gratuito da Academia Humanitaria. Pode ser impresso e partilhado livremente para fins
de formacao, sem modificagdes.

Academia Humanitaria - humanitairejobs.org P&gina 1de 6




Semana 10 : Relatdrios aos doadores, gestao de
alteracoes e comunicacao

Objetivos
« Redigir relatérios narrativos e financeiros exatos, coerentes e orientados para
resultados, com a ajuda da IA e uma verificacao sistematica.

o Gerir as alteracdes contratuais (realocacdes, prorrogacées sem custos, modificacoes)
segundo as regras do doador.

» Construir um plano de comunicacao do projeto e mensagens claras para cada publico.

O que um doador espera de um relatdrio

Um relatério intercalar ou final responde a quatro perguntas: o que obtivemos face aos
resultados previstos? Porqué os desvios? O que aprendemos e mudamos? Como foi
utilizado o dinheiro?

Estrutura frequente do relatério narrativo: resumo; evolucdo do contexto; progresso por
resultado (indicadores com linha de base, meta, realizado, desagregacdes); desvios e medidas
corretivas; prestacao de contas (feedback e reclamacdes recebidos, respostas dadas); riscos;
licoes aprendidas; sustentabilidade; anexos (ITT, estudos de caso, fotografias com
consentimento).

O relatorio financeiro segue estritamente o formato do doador, por rubrica, com os desvios
explicados. O gestor de projeto e as finangas reconciliam narrativo e financeiro: um produto
anunciado como «cumprido a 100 %» com uma linha orcamental executada a 30 % levantara
perguntas.

Escrever com rigor: exatidao, honestidade, resultados

Regras de redacao:

o Cada numero tem uma fonte (base de dados, ITT, lista de distribuicdo) e uma data;

» Falar de efeitos antes das atividades: «72 % dos agregados declaram uma pontuacao de
consumo alimentar aceitavel, contra 41 % no inicio» em vez de «distribuimos 3 200 vales»;

» Nao embelezar: um desvio explicado e corrigido inspira mais confianca do que um
sucesso duvidoso; uma afirmacao inexata pode ser considerada uma falsa declaracao;

» Respeitar a dignidade: nada de relatos miserabilistas, nada de fotografias de criancas
identificdveis sem consentimento informado, nenhuma informacdo que possa expor uma
pessoa;

o Atribuir corretamente os resultados partilhados com parceiros ou outros atores.
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Redigir um relatdorio com a IA, método seguro

1. Reunir as fontes validadas: ITT, atas de revisao, relatério financeiro, feedback
comunitario anonimizado, registo de decisoes.

2. Dar o formato do doador e os limites de extensao.

3. Pedir um primeiro rascunho estritamente referenciado: «Redige a seccao Resultado
2 apenas a partir destes documentos; para cada nimero, indica entre parénteses retos o
documento-fonte; escreve [A COMPLETAR] se faltar uma informacao; nao inventes nenhuma
citacao de beneficiario.»

4. Verificar linha a linha cada nimero e cada afirmacdo, e depois suprimir as referéncias
entre parénteses retos.

5. Pedir uma revisao critica: «Faz de oficial de programa do doador: que perguntas farias?
Que incoeréncias vés entre o narrativo e o financeiro?»

6. Revisao humana final pelo gestor de projeto, as financas e a direcao.

Alguns doadores publicam regras sobre a utilizacao da IA nas propostas e nos relatérios:
verifique-as e seja transparente se Iho pedirem. Os doadores detetam cada vez mais os textos
genéricos e os nimeros sem fonte.

Gerir as alteracoes contratuais

As alteracdes mais frequentes:

« Realocacao orcamental entre rubricas: livre abaixo de um limiar fixado pelo contrato
(muitas vezes 10 a 20 % da rubrica em causa), sujeita a aprovacao escrita acima;

« Prorrogacao sem custos (no-cost extension): prolongar a duragao sem aumentar o
orcamento; a pedir cedo, muitas vezes pelo menos um a trés meses antes do fim, com uma
justificacao e um plano revisto;

« Modificacao do ambito: novos locais, novas atividades, mudanca de metas; exige quase
sempre uma adenda;

« Mudanca de parceiro ou de pessoal-chave, se o contrato o mencionar.

O procedimento interno retoma o controlo integrado de alteracdes (semana 2) e a gestao por
excecao (semana 3): analise de impacto, decisao do comité, pedido ao doador, atualizacao das
linhas de base apds aprovacao escrita, rastreabilidade no registo de alteracdes. As despesas
comprometidas numa alteracao nao aprovada correm o risco de ser declaradas inelegiveis.

O plano de comunicacao do projeto
O plano de comunicacao especifica, para cada publico: que informacdes, por que canal, com
gue frequéncia e por quem. Por exemplo:

« Comité de direcao: relatério de situacdo mensal de uma pagina, reunido trimestral;

« Doador: relatérios contratuais, alertas rdpidos em caso de desvio importante, visita de
terreno;

« Equipa: reuniao semanal, quadro Kanban partilhado;
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« Comunidades: reunides, radio local, afixacdo, nas linguas locais, com a informacao sobre
os critérios, as datas e o mecanismo de reclamacoes;

« Autoridades e cluster: reunidoes de coordenacao, atualizacao das 4W.

O numero de canais de comunicacdo numa equipa cresce depressa: n X (n — 1) + 2. Uma
equipa de 6 pessoas tem 15 canais; com 12 pessoas, 66. Dai o interesse de reunides curtas,
atas partilhadas e uma ferramenta comum.

Comunicar com a IA, para cada publico

A |IA ajuda a adaptar um mesmo conteldo: resumo executivo para a direcao, mensagem curta
para as comunidades, nota técnica para o cluster, publicacdo para as redes sociais. Peca
versoes por publico, com restricdes claras: extensao, registo de lingua, palavras a evitar.

Para as mensagens as comunidades: peca a revisao a falantes nativos e teste com algumas
pessoas, sobretudo em linguas menos presentes na Internet; as traducdes automaticas podem
mudar o sentido de um critério de elegibilidade. Para as publicacdes publicas: verifique as
regras de visibilidade do doador e a politica de comunicacao da sua organizacao, e nao utilize
imagens geradas por IA apresentadas como fotografias reais.

Exercicio: realocacao e prorrogacao

Situacao. Projeto da ONG ficticia Tamkin, orcamento de 750 000 EUR, 18 meses. O
contrato autoriza uma variacdo de cada rubrica de no maximo 15 % do seu montante
inicial sem aprovacao prévia. O gestor de projeto quer transferir 26 000 EUR da rubrica
«Equipamento» (200 000 EUR) para a rubrica «Formacao» (120 000 EUR). Além disso, no
més 15, 22 % das atividades continuam por realizar devido a um acesso bloqueado
durante dois meses; o contrato exige que qualguer prorrogacao seja pedida pelo menos 2
meses antes do fim.

Trabalho pedido. 1) Variacido de cada rubrica? 2) E precisa aprovacéo? 3) Ultimo més
para pedir a prorrogacao? 4) O que contém o pedido de prorrogacao sem custos?

Correcao. 1) Equipamento: —26 000 + 200 000 = —13 %; Formacao: +26 000 + 120
000 = +21,7 %. 2) Sim: a rubrica Formacao ultrapassa 15 %. Sem aprovacao, poderiam
ser transferidos no maximo 18 000 EUR (15 % de 120 000). 3) Fim no més 18, pedido o
mais tardar no final do més 16: é preciso agir imediatamente, no més 15. 4) Justificacao
(acesso bloqueado, documentado), atividades restantes e plano revisto, orcamento
inalterado com ritmo de despesa atualizado, duracao pedida (por exemplo 3 meses),
riscos e medidas, impacto nos indicadores e na transferéncia.
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A reter
« Um relatério diz o que foi obtido, porqué os desvios, o que se aprendeu e como foi
utilizado o dinheiro.

« Cada numero tem uma fonte e uma data; nunca embelezar; respeitar a dignidade das
pessoas.

« Com a IA: fontes validadas, primeiro rascunho referenciado, verificacao linha a linha,
revisao humana.

» RealocacOes acima do limiar, prorrogacdes e alteracdes de ambito exigem aprovacao
escrita do doador.

» Plano de comunicacao por publico; mensagens as comunidades revistas por falantes
nativos.

Quiz
1. Uma equipa de 8 pessoas tem quantos canais de comunicacao?
A. 16
B. 64
C. 28
D. 56

2. Uma prorrogagao sem custos consiste em:
A. Prolongar a duracao sem aumentar o orcamento
B. Aumentar o orcamento sem prolongar
C. Suprimir atividades
D. Mudar de doador

3. Num relatério, uma afirmacao lisonjeira mas nao verificavel deve ser:
A. Mantida se soar bem
B. Posta em anexo
C. Atribuida a IA

D. Suprimida ou verificada

4. Rubrica de 50 000 EUR, limiar de 10 %. Transferéncia maxima de entrada sem aprovacao:
A. 10 000 EUR
B. 5000 EUR
C. 500 EUR
D. 50 000 EUR
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5. Uma imagem gerada por IA pode ser publicada:
A. Como uma fotografia real do projeto

B. Sem mencao se for bonita
C. Nunca apresentando-a como uma fotografia real

D. Apenas no WhatsApp

Respostas do quiz:1.C-2.A-3.D-4.B-5.C
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