Conteudo de Formagao a Distancia

Gestao de Projetos com Microsoft Project

Objetivos Gerais

A Microsoft Project € o software de eleicdo para todos os que se dedicam a gestdo de
projetos, independentemente da sua natureza ou dimensao. As potencialidades do Project
evoluiram significativamente, melhorando ndo sé as funcionalidades da fase do
planeamento, mas também as inerentes a todo o ciclo de vida de um projeto. A completa
integracdo do trabalho de equipa é agora uma realidade, gracas as mais recentes
tecnologias web para a criacéo de intranets e ao acesso via Internet.

Este curso tem como objetivo dotar os participantes com todos conhecimentos essenciais
para efetuar o planeamento e controlo de projetos, com o auxilio do Microsoft Project.

Objetivos Especificos

No final do curso os formandos serédo capazes de:

e Criar uma Estrutura Analitica do Projeto (Work Breakdown Structure) e uma lista de
atividades;

¢ Determinar a sequéncia das atividades;

e Afetar recursos a atividades;

e Verificar e controlar o custo e o prazo do projeto;

e Simular impactos no projeto através de “multiplos Undos “e “realce de campos
alterados”;

e Utilizar a técnica PERT e CPM,;

e Verificar e controlar o custo e o prazo do projeto;

e Utilizar a técnica de controlo de performance do projeto — EVM;

e Inserir formulas e indicadores graficos;

e Personalizar o documento;

e Gerar e criar relatorios.

Destinatarios

Este curso é destinado a gestores de projetos, a todas as pessoas que pretendam iniciar a
gestao dos seus projetos pessoais ou profissionais através do MS Project. Para a frequéncia
deste curso, os formandos deverao possuir conhecimentos gerais de utilizagao do Microsoft
Windows.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.
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e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéaria

30 Horas

Conteudo Programético

Mddulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacdo
Médulo | — Introducédo a Gestéo de Projetos

v’ Conceito de projeto;

v Ciclo de vida do projeto;

v’ Gestao de projetos;

¥ Ciclo de vida da Gest&o de Projetos;

v Intervencado do Gestor de Projetos;

v’ Gestao de stakeholders (partes envolvidas);

v’ Conhecimentos e competéncias gerais do gestor de projetos;
v’ Relacdes interpessoais do gestor de projetos.

Modulo Il — Microsoft Office Project 2010

¥’ Primeiro contato com o MS Project;
v’ Visualiza¢des no MS Project;
v’ Tabelas no MS Project.

Médulo Il - Planeamento das Atividades do Projeto

v’ Definicdo das propriedades e inicio do projeto;
v’ Abrir, fechar, salvar e sair de um projeto;
v’ Definicdo do calendério do projeto;

¥ Insercéo de excecdes;

¥’ Criar um novo calendario;

v’ Definicéo e tipos de atividades do projeto;
v’ Sequéncia das atividades do projeto;

v' WBS - Work Breakdown Structure;

¥’ Caminho critico do projeto;

v’ Previsdo de tempos e custos;

v’ Técnicas PERT E CPM;

v’ Estimativa da duracéo dos projetos.
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Moédulo IV — Planeamento e Gestdo dos Recursos do Projeto

v’ Insercéo de recursos no documento do projeto;

v’ Conceito Work (Trabalho);

v’ Tipo de tarefas de acordo com a duracao;

v’ Atribuicéo de tarefas;

v Localizar Recursos Sobrealocados;

v’ Resolucéo de problemas de Sobreafetacdo de recursos;
v’ Nivelamento de recursos;

v Insercédo de constrangimentos nas atividades;

v’ Personalizacdo dos modos.

Médulo V — Gestdo dos Custos

v Visualizac&o dos custos do projeto;

v Insercéo de custos;

v’ Aplicacéo de taxas variaveis;

v’ Atribuicdo de tabelas de taxas de custo.

Médulo VI - Execucdo e Acompanhamento do Projeto

v’ Baseline (plano de base);

v’ Atualizacéo de atividades;

v’ Atualizacdo do projeto;

¥’ Linhas de progresso do projeto.

Mdédulo VII — Controlo e Encerramento do Projeto

v’ Papel do gestor no controlo dos custos;

¥ Inserir uma deadline (data limite):

v’ Comparar custos atuais e custos de planeamento;

v’ Comparar prazos atuais e prazos de planeamento;

v’ Comparar o esforco atual e esforco de planeamento;

v Introduc&o a técnica EVM (Earned Value Management);
v Indicadores utilizados na anélise EVM;

v Encerramento do projeto.

Moédulo VIII — Personalizagédo do Documento do Projeto

¥’ Personalizar tabelas e campos;

v’ Publicac&o na Internet;

v’ Hiperligacdes a tarefas e/ou recursos;

v Partilha de informacao entre o MS project e outras aplicacdes;
¥’ Copiar dados;
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v’ Copiar vistas do project para outros programas;
v’ Trabalhar com o organizador [organizer];

v’ Personalizar as barras do gréfico de Gantt;

v Filtros;

v’ Grupos;

v’ Group by (Agrupar por);

v’ Group by (Agrupar por) personalizado;

v’ Ordenar.

Mddulo IX — Relatérios do Projeto

v’ Execugéo e Impress&o de relatérios;

v’ Personalizar relatérios;

v’ Imprimir a visualizac&o ativa;

v’ Visual Reports (Relatérios visuais);

¥’ Criar um relatério visual utilizando um modelo;
¥’ Criar um novo modelo de relatério visual.

Mddulo X — Gestéo de Vérios Projetos

v’ Consolidar projetos;

v’ Estabelecer um projeto mestre;

¥’ Caminho critico de um subprojecto;
v’ Desligar e remover um subprojecto;
v’ Partilhar recursos;

v’ Ligagbes externas entre projetos;
v Template.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagéo final positiva.

Esta formacdao é certificada e reconhecida.
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