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Curso MAPR11 - Microsoft Project
Duragdo: 21h
Introdugao

O curso de Project apresentado destina-se a todos os utilizadores/profissionais que precisem de utilizar uma ferramenta
de gestdo de projetos para um controlo efetivo de atividades e uma gestdo otimizada de tempos e recursos, incluindo a
possibilidade de gestao centralizada de projetos. O Microsoft Project é uma das ferramentas mais utilizadas, fruto das
inumeras funcionalidades constantes deste produto, nomeadamente: controlo e rastreio eficaz das diversas
atividades/tarefas dos projetos; gestdo de recursos (materiais e humanos); alertas sobre prazos excedidos (ou perto
disso); definicdo e uso de calendarios de afetacdo a determinadas atividades/tarefas/projetos; colaboracdo efetiva na
gestdo de projetos; disponibilidade de acesso a dados externos ao Project; ligacdo a ferramentas do Office,
nomeadamente o Outlook; possibilidade de gestdo centralizada e efetiva de projetos de uma organizacdo mediante
ligacdo ao Microsoft Project Central Server.

Publico-alvo
Este curso destina-se a todos os utilizadores que pretendam adquirir conhecimentos sobre gestao de projetos.
No final do curso

No final deste curso, os participantes estardo habilitados a:

¢ Identificar as funcionalidades do MS Project;

¢ Efetuar a gestdo adequada das atividades (principais e secundarias) constituintes de um Project;

¢ Gerir atividades, atendendo a restricdes diversas;

» Realizar e manter versdes atualizadas dos projetos;

¢ Analisar o planeamento, comparando o planificado com o real executado ou em curso;

¢ Efetuar a gestdo adequadas dos recursos (humanos e materiais) disponiveis;

¢ Obter listagens de informagdo nos diversos modos disponibilizados, incluindo a personalizagdo dos mesmos;
e Definir calendarios de trabalho ou atividade ajustado a cada projeto;

» Efetuar a gestdo adequada das atividades (principais e secundarias) constituintes de um Project;

* Gerir atividades, atendendo a restri¢cdes diversas;

¢ Efetuar a gestdo adequadas dos recursos (humanos e materiais) disponiveis;

® Obter listagens de informacdo nos diversos modos disponibilizados, incluindo a personalizacdo dos mesmos;
¢ Definir calendarios de trabalho ou atividade ajustado a cada projeto;

* Gestdo e consolidacdo de varios projetos em simultdneo;

¢ Definir e utilizar relatérios presentes no Project;

e Comunicagdo e colaboragdo na gestao de projetos, através do Microsoft Outlook

Pré-requisitos

De modo a obter o maximo de proveito desta acao, os formandos deverao possuir as seguintes competéncias e
conhecimentos: noc¢des de gestdo de projetos, identificacdo de atividades criticas e experiéncia de gestdo de projetos. E
recomenddvel, igualmente, que o formando detenha conhecimentos do sistema operativo Windows e conhecimentos
basicos de informatica na dtica do utilizador, ou conhecimentos equivalentes.
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Exames de certificagao
(ndo existem exames)
Contetdo programatico em detalhe

Conceitos de Gestdo Projetos

¢ Conceitos fundamentais sobre gestao de Projetos
¢ Fases de um projeto

¢ Nogdes basicas sobre o Microsoft Project
¢ Criacdo de projetos no Microsoft Project
Introdugao ao MS Project

¢ Manipulagdo dos ficheiros de Project

e Edicdo da informacédo no Project

® Barra de Ferramentas

* Tabelas, Grafico de Gantt, Pert

e Barra de Scroll

e Acessos Rapidos: Group By; Ordenacao, AutoFilter; Go To, Zoom
* Assistentes e sec¢Oes de apoio a gestdo e controlo dos Projetos

Atividades de um Projeto
¢ Tarefas

e Summary Tasks: Definicdo de atividades principais e hierarquizagao de atividades;

¢ Noc¢do de Caminho Critico

¢ LigacOes entre as atividades: ligacOes “Lag Time” e “Lead Time”

¢ Definicdo de Tarefas recursivas

e Assistente de atribuicdo de tarefas
¢ Restri¢cdes nas Atividades

* Uso de restricGes

¢ Resolugao de conflitos
Calendarios

¢ Gestdo de Calendarios

¢ Tipos de calendarios

¢ Definicdo de calendarios préoprios
¢ Definicdo de horario de trabalho

* Marcacdo de férias e feriados

¢ Defini¢do de Calendarios de tarefas
Gestdo de recursos

¢ Definicdo e atribuicdo de recursos: materiais e humanos

¢ Atribuicdo de recursos: fixos ou varidveis
¢ Atribuicdo de custos: tabelas de custo

¢ Tipos de atribuicdo de recursos: Fixed Work; Fixed Duration; Fixed Units; com e sem Effort driven
¢ Definicdo de Calendarios de recursos Modos de Visualizagdao

¢ Criacdo e uso de tabelas de visualizacdo
¢ Criacdo e usos de filtros de visualizacdo

¢ Criagdo e usos de modos de visualizagdo personalizados
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e Formatagdes

Gestao corrente dos Projetos

¢ Defini¢do de “Baseline”

¢ Atualiza¢do dos Projetos

¢ Atualizagdo parcial de atividades

e Comparativo entre o real (executado ou em curso) e o planificado
Relatérios

¢ Criacdo e visualizacdo de relatérios

¢ Criacdo e uso de campos calculados

¢ Interagao do Ms Project com o Outlook

Projetos Muiltiplos

* Gestdo de Projetos multiplos

¢ Consolidagdo de recursos

¢ Criacao de sub Projetos

¢ Definicdo de Pool de recursos comum

* Impressao e personaliza¢do do projeto

Colaboragdo: Microsoft Project Central Server (opcional)

¢ Microsoft Project Central: ligacdo a um servidor central de gestao de Projetos

¢ Criacdo de estruturas WBS

¢ Utilizagdo da ferramenta WBS

¢ Visualizacdo de tarefas e atividades através do MS Outlook;
¢ Importacdo de tarefas do Outlook para o Project
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