na

INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRAGAOQ, I.P.

Microsoft Project

-
v
"
.
.
»
&

Ll
"
s

L]

LA N B RN NN NN L R N R N R R RN NN

O que vai aprender nesta formacao?

Num ambiente de trabalho cada vez mais orientado a projetos, é essencial dispor de ferramentas que
facilitem o planeamento, controlo e gestdo eficiente do trabalho e da equipas. O Microsoft Project é
amplamente utilizado por gestores de projeto, coordenadores de equipas e profissionais que precisam de
acompanhar prazos, custos e recursos de forma estruturada.

Esta formacgéo € especialmente relevante para profissionais da administragcdo publica que procuram:
— Melhor controlo sobre o cronograma e orgcamento de projetos;

— Otimizacédo da alocacao de recursos e gestao de equipas;

— Reducéo de riscos e atrasos através da monitorizacao continua;

— Maior eficiéncia na tomada de deciséo com relatérios e andlises detalhadas.

Ao final da formacdao, os participantes estardo aptos a utilizar o Microsoft Project para gerir projetos com
maior precisao e eficicia, melhorando a produtividade e os resultados da organizacao.

No final deste curso, os formandos serdo capazes de:

1. Compreender os conceitos fundamentais do Microsoft Project — Aprender a estrutura e funcionalidades
principais da ferramenta para uma gestao de projetos eficiente.



2. Criar e planear projetos de forma estruturada — Definir tarefas, dependéncias, cronogramas e alocacao de
recursos para garantir um planeamento realista.

3. Gerir e monitorizar o progresso do projeto — Acompanhar prazos, custos e recursos, utilizando linhas de
base e relatorios para identificar desvios.

4. Utilizar relatorios e analises para tomada de decisédo — Gerar graficos e relatorios de desempenho,
interpretar indicadores-chave e aplicar corre¢des no plano.

5. Integrar o Microsoft Project com outras ferramentas Microsoft — Sincronizar com Teams, Excel e Power BI.

Destinatarios

Trabalhadores de carreiras especiais

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

Dirigentes em cargos de direcao superior

Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico

Como esta organizado o programa?

1. Introducédo ao Microsoft Project

— O que é o Microsoft Project e para que serve

— Beneficios do uso na gestéo de projetos

— Diferengas entre Microsoft Project Standard, Professional e Online
2. Criacao e planeamento de projetos

— Criacdo de um novo projeto: configuragdes iniciais

— Definicéo do calendario do projeto (datas, feriados, turnos)
— Criacao de tarefas e subtarefas

— Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

— Dependéncias entre tarefas

— Estimativas de duracao e esforco

3. Gestdo de recursos



— Tipos de recursos (trabalho, materiais e custos)

— Atribuicdo de recursos as tarefas

— Calculo dos custos do projeto

— Resolucéo de sobrealocacao de recursos

4. Acompanhamento e controlo do projeto

— Definicéo da linha de base (baseline)

— Atualizacdo do progresso das tarefas

— Monitorizag&o de custos e prazos

— Identificacdo de desvios e impactos no cronograma
5. Relatérios e analises

— Uso de tabelas, filtros e grupos

— Geracao de relatérios visuais e graficos

— Analise do Valor Agregado (Earned Value)

— Exportacéo de relatérios para Excel e PowerPoint
6. Integracdo com outras ferramentas Microsoft

— Integrag&o com Microsoft Teams

— Exportacéo e sincronizagédo com Excel

— Uso do Power Bl para andlise avancada de projetos
7. Boas praticas na gestao de projetos

— Dicas para um planeamento eficiente

— Erros comuns e como evita-los

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudanca e Inovagao
e Orientacdo para Resultados

e Analise Critica e Resolugdo de Problemas



Qual o valor da propina?

230€

50% do valor da propina financiado por bolsa concedida pelo INA, I. P. no ambito do PRR + 50% da propina

suportado pela entidade empregadora ou pelo formando.

Qual o valor do desconto?

50% do valor da propina financiado por bolsa concedida pelo INA, I. P. no ambito do PRR.

Quais as regras associadas ao financiamento PRR?

Caso o formando ndo conclua o curso com sucesso, tem de proceder ao reembolso, ao INA, do valor
correspondente a bolsa PRR.

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Como serarealizada a avaliagdo?

e Questdes no final de cada topico (Escolha multipla) — 50%

e Trabalhos Praticos — 50%

Formadores

Paulo Jorge Teixeira Matos

Paulo Jorge Teixeira Matos licenciou-se em Engenharia Electrénica Industrial em 1994, recebeu o titulo de
Mestre em Informatica em 1999 e o doutoramento em Tecnologias da Programacao em 2005. Ingressou no
Instituto Politécnico de Braganca em 1996 onde é docente no Departamento de Informatica e Comunicacéo.
Publicou mais de 40 artigos em revistas indexadas e atas de conferéncias, e orientou mais de 200 estudantes
de licenciatura, mestrado e doutoramento. Participou em varios projetos financiados, nacionais e europeus,
como o Grace, o Arum e o Smart-LEM.

Trabalhou também durante varios anos em atividades de consultoria e desenvolvimento para diversas



empresas e instituicdes nacionais e internacionais. Leciona Gestédo de Projetos, no ambito do Mestrado em
Informatica (e anteriormente do Mestrado em Sistemas de Informacéo), ha mais de 15 anos.

Area de Formac&o: Competéncias Digitais
Area Tematica: Formacgdo Avancada
Duracéo: 10 horas

Forma de organizacao da formagdo: Formacéo a Distancia (sincrona)

Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA
PORTUGUESA

PRR

Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia
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