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Curso de Gestao de Projectos para Executivos é constituido pelos seguintes trés modulos:

1. Fundamentos Técnicos e Contextuais de Gestao de Projectos
® Docente: Mestre Nuno Ponces de Carvalho

2. Fundamentos Comportamentais de Gestdo de Projectos
® Docente: Dra. Armanda Oliveira

3. Pratica de Planeamento e Controlo de Projectos
® Docente: Dr. Anténio Dias

1 - Modulo de Fundamentos Técnicos e Contextuais de Gestao
de Projectos

Docente: Mestre Nuno Ponces de Carvalho

Duragao: 3 dias (28 a 30 Outubro)

Horario proposto: das 09.30 as 12.30 e das 14.00 as 18.00

1. Finalidade do Médulo

O Mdédulo de Fundamentos Técnicos e Contextuais de Gestdao de Projectos destina-se
a apresentar conceitos fundamentais sobre os Métodos, Técnicas e Procedimentos de
Planeamento e Controlo de Projectos e sobre a gestdao da equipa de projecto.

O Mddulo inclui uma nota introdutéria sobre a importancia dos Projectos como
método de gestdo das Organizacdes em ambiente de Mudanca e aborda ainda




aspectos de gestdo de recursos humanos directamente relacionados com a Gestdo de
Projectos.

Ndo é abrangida pelo ambito do Mddulo a prética de técnicas, métodos ou
ferramentas de Gestdo de Projectos.

2. Destinatarios
Os destinatarios deste Mddulo sdo Gestores de Projectos, Quadros Superiores e
Gestores.

3. Estrutura do Mddulo
O Médulo foi estruturado com base em trés temas, cujo contetdo é detalhado em 5.:

e Um tema introdutério sobre a Gestdo de Projectos e a sua importancia como
método de Gestdo das Organizacbes, em que sdo também abordados alguns
aspectos especificos da Gestdo de Projectos de Desenvolvimento de Software (nos
casos em que a constituicdo do grupo o justifique);

* Um tema dedicado aos conceitos fundamentais de Planeamento e Controlo de
Projectos;

e Um tema abordando os aspectos de Gestdo de Recursos Humanos, com especial
incidéncia nos aspectos de constituicdo e relacionamento da Equipa de Projecto e
nas dimensdes comportamentais do Gestor de Projectos.

O Método de Apresentacdo serd baseado na dissertacdo sobre os tdpicos indicados
em 5., procurando-se estimular o Grupo para a discussdo dos varios temas, tendo em
vista as realidades especificas da Organizacao.

4. Documentagao

Serd fornecida a cada Participante uma cépia dos “slides” e dos documentos
complementares que forem apresentados no Médulo.

A reproducdo desta documentacgao é da responsabilidade do Participante.

5. Programa do Mddulo
5.1. Introdugdo a Gestdo de Projectos - Topicos

5.1.1. Projectos e Gestdo de Projectos

® Os Projectos como método de Gestdao da Mudanga




e Conceito de Projecto
e Ambiente de Projectos e ambiente de Operagdes
e (O que é a Gestdo de Projectos
e Osniveis de Gestdo de Projectos
- Nivel das Premissas
- Nivel Estratégico
- Nivel Tactico

5.1.2. Gestdo Estruturada de Projectos

O Propdsito, o Contexto e os Principios da Gestdo de Projectos
Os Objectivos e os Processos da Gestdo de Projectos
Técnicas e Ferramentas de Gestdo de Projectos

5.1.3.  Os Projectos como método de Implementagdo das Estratégias

Integracdo dos Projectos no planeamento do Negdcio

5.1.4. Impacto dos Projectos nas Organiza¢oes

As Partes envolvidas nos Projectos

A Mudanga induzida nas OrganizagGes

Criagdo de uma Cultura de Gestdo de Projectos
Avalia¢do do sucesso do Projecto

Riscos a evitar

Estratégias para o sucesso

Principios da boa Gestdo de Projectos

5.1.5. O Ciclo de Vida dos Projectos

Modelos de Desenvolvimento em Cascata
Modelos de Desenvolvimento Incremental
Modelos de Desenvolvimento por Prototipagem
Modelos de Desenvolvimento em Espiral

5.2. Planeamento e Controlo de Projectos - Tdpicos

5.2.1. Gestdo do Ambito

Propdsito, Principios e Processos de Gestdo do Ambito
Estrutura do Projecto (“Work Breakdown Structure” - WBS)
Programas, Projectos e Sub-projectos

Defini¢do de Projectos

Planeamento Global - “Milestone Plan”

Planeamento Detalhado - Planos de Actividades

5.2.2. Gestdo da Organizagdo

Propésito, Principios e Processos de Gestdo da Organizagdo do Projecto
Modelos de Organizagdo
Planeamento de Recursos Humanos

5.2.3. Gestdo da Qualidade

Qualidade no contexto dos Projectos




Métodos para atingir a Qualidade em Projectos

5.2.4. Gestdo dos Custos

Estimativa dos Custos

Momento da estimativa dos Custos
Técnicas de estimativa
Desagregacao das estimativas
Controlo dos Custos

5.2.5. Gestdo do Tempo

O Planeamento do Tempo

Estimativa de duragbes

Planeamento suportado em Redes (PERT e CPM)
Planeamento de Recursos suportado em Histograma
Controlo do Tempo

5.2.6. Gestdo dos Riscos

Riscos e Gestdo dos Riscos
Identificagdo dos Riscos
Monitorizagao dos Riscos
Reducdo dos Riscos
Controlo dos Riscos

5.3. Implementagao de Projectos - Topicos

5.3.1. Defini¢do do Projecto

Avaliagdo Preliminar
Inicio do Projecto
Documentag¢do da Gestdo do Projecto

5.3.2. Execugdo e Controlo do Projecto

Distribuicdo de Trabalho

Requisitos de um Controlo Eficaz

Recolha de Informagdo e Avaliagdo do Progresso
Gestdo das Alteragoes

O Ciclo de Controlo

5.3.3.  Finalizagdo e Encerramento do Projecto

Conclusdo dos Trabalhos

Passagem do Produto Final para os Utilizadores
Avalia¢do dos Beneficios do Projecto
Dissolugdo da Equipa de Projecto

Revisdes e Encerramento do Projecto




2 - Médulo de Pratica de Planeamento e Controlo de Projectos

Docente: Dr. Antdnio Dias
Duragdo: 3 dias (4 a 6 de Novembro)

Horario proposto: das 09.30 as 12.30 e das 14.00 as 18.00

1. Finalidade do Médulo

O Moddulo de Prética de Planeamento e Controlo de Projectos destina-se a praticar os
conceitos fundamentais sobre os Métodos, Técnicas e Procedimentos de Planeamento
e Controlo de Projectos e sobre a gestdao da equipa de projecto que foram adquiridos
no Mddulo de Fundamentos.

O Médulo apoia-se na utilizagdo do MS-Project.

2. Destinatarios

Os destinatdrios deste Médulo sdo Gestores de Projectos e de Operagdes e membros
seniores de equipas de projecto. Recomenda-se, no entanto, a frequéncia deste
Médulo a todos os participantes no Mddulo de Fundamentos, uma vez que permite
uma melhor concretiza¢gdo dos conceitos adquiridos.

3. Pre-requisitos
Médulo de Fundamentos de Gestao de Projectos.

Experiéncia, como utilizador, do ambiente MS Windows.

4. Estrutura do Médulo

O Mddulo foi estruturado com base num “case study” que permite simular, ao longo
do ciclo de vida do projecto, os processos de gestao de projectos mais importantes e
aplicar as principais técnicas de planeamento e controlo.

O método de condugdo do Mddulo procura estimular o trabalho em equipa, nas
actividades de planeamento, como forma de envolvimento e criacdo de compromisso.
Sdo também criadas condi¢des para o trabalho individual, tanto na utilizacdo da
ferramenta de gestdo de projectos como no processo de tomada de decisdo,
suportada pela informacao disponivel.




O “case study” encontra-se estruturado da seguinte forma:
Introducao

® [ntrodugdo do caso;

e Esclarecimento de duvidas

Exercicio 1

e Enquadramento da Finalidade do projecto na Missdo, Objectivos e Estratégias da Empresa;
e Definigdo do Ambito do projecto;

e Construgdo da “Work Breackdown Structure” (WBS);
® Processo de Planeamento dos “Milestones”;

e (Criagdo e customizacdo do ficheiro de projecto
Exercicio 2

® Processo de Planeamento de actividades;

e (Criacdo de actividades com a ferramenta de gestdo de projectos e pratica das facilidades de edicdo;
e Utilizagdo das técnicas Gantt e CPA (PERT e/ou CPM);

e Customizagdo das interfaces graficas

Exercicio 3

e Planeamento da organizagdo do projecto

e Construgdo de matrizes de responsabilidades

e Estimativa de esforgo;

Planeamento dos custos de trabalho, gestdo, materiais, servigos;

e Planeamento de reservas e provisoes;

e Utilizagdo das tabelas e histogramas de planeamento de recursos;
e Nivelamento de recursos

Exercicio 4

® Planeamento dos riscos do projecto
o Identificagdo
o Avaliagdo
o Redugdo dos riscos

Exercicio 5

e Anadlise da utilidade dos principais relatdrios standard e tabelas do Microsoft Project;
e Customizagdo de tabelas e mapas;




e Aplicagdo do ciclo de controlo do projecto;

e Utilizagdo de listas de trabalho;

e Planeamento e condugdo das reunides de controlo do projecto;

® Reporting periddico da situagdo do projecto;

e Simulagdo de ciclos de controlo do projecto com a resolugdo de incidentes na execug¢do do projecto;
e Encerramento do Projecto;

e Elaboragdo do Relatorio de Encerramento do Projecto

3 - Médulo de Fundamentos Comportamentais de Gestao de
Projectos

Docente: Dra. Armanda Oliveira
Duragao: 3 dias (11 a 13 de Novembro)

Horario proposto: das 09.30 as 12.30 e das 14.00 as 18.00

1. Finalidade do Madulo

O Moddulo de Fundamentos Comportamentais de Gestdo de Projectos visa apresentar
os conceitos fundamentais e contribuir para a melhoria das competéncias
comportamentais dos gestores de projecto e team leaders.

2. Destinatarios
Os destinatarios deste Mdédulo sdo Gestores de Projectos, Team Leaders, Quadros
Superiores e Gestores.

3. Estrutura do Mddulo
O Mddulo foi estruturado com base nos seguintes temas, cujo contelddo é detalhado
em5.:

e Desenvolvimento das capacidades de lideranca, comunicacdo, negociacdo e
resolucdo de conflitos dos gestores de projecto e team leaders;

e Apresentacdao dos topicos fundamentais respeitantes aos aspectos legais da
gestdo de projectos, com especial incidéncia nos seguintes tdpicos:
® Processos de contratagdo em projectos
® Propriedade intelectual
e Saude seguranca e ambiente




O Método de Apresentacdo serd baseado na dissertacdo sobre os tdpicos indicados

em 5., procurando-se estimular o Grupo para a discussdo dos varios temas, tendo em

vista as realidades especificas da Organizacgao.

4. Documentacao

Serd fornecida a cada Participante uma cépia dos “slides” e dos documentos

complementares que forem apresentados no Médulo.

A reproducdo desta documentacdo é da responsabilidade do Participante.

5. Programa do Médulo

5.1
°
°
°

5.2

5.4

Trabalho em equipa

Constitui¢do da equipa

Componentes da equipa

Avaliagdo de desempenho

Gestdo de pessoas o coaching da equipa

Comunicagdo

Leis da comunicagdo

Barreiras a comunicagdo

Etapas do processo de comunicagao
Dimensdes da comunicagdo
Comportamento como comunicagao
Conteudo da informagdo
Comunicagao eficaz

Lideranca

Compreender a Lideranga
Topicos Gerais

Um lider eficaz

Fungdes do Lider

Estilos de Lideranga

Lideranga vs Gestdo de Carreiras

Empenhamento e motivagdo

Estilos motivacionais

5.5 Assertividade

No relacionamento com a equipa




¢ No relacionamento com as restantes partes envolvidas no projecto

5.6 Descompressdo

e Agestdo do stress no seio do grupo

5.7 Abertura

e Emrelagdo a novas ideias
e  Emrelagdo a diferentes culturas e valores

5.8 Negociagdo

e Relagdo com o cliente, a equipa e as direcgdes funcionais

5.9 Conflito

e Conflito vs crise
e  Meétodos para Resolver Conflitos
o Conciliagdo
o Negociagao
o Colaboragdo
o Pressdo
e Transformar o Conflito em Cooperagao

5.10Fiabilidade, apreciagdo de valores e ética

5.11Aspectos legais

e (Contratagdo
o Conceitos de contrato, cldusulas contratuais gerais, cladusulas proibidas, anulagdo do
contrato
o Concurso publico — nogdes gerais sobre o processo de concurso
o Consulta privada - liberdade de negociagdo
o Trabalhos adicionais, modifica¢des, facturagao e pagamentos
e Propriedade intelectual
e Saude seguranca e ambiente

Avaliagao

O Curso de Gestdo de Projectos esta conforme com o Referencial Portugués de




Competéncias em Gestdao de Projectos e com o IPMA Competence Baseline da
International Project Management Association. O Curso habilita os Participantes a
realizacdo do Exame de Certificagdo, IPMA-Level D, sendo este exame realizado pela
Associacdo Portuguesa de Gestdo de Projectos, no termo do Curso. A avaliacdo
académica dos Participantes serd baseada no resultado do Exame (70%) e na
participacdo nos trabalhos praticos (30%).

Formadores

* Nuno Ponces de Carvalho

Licenciado em Economia pelo Instituto Superior de Economia de Lisboa (ISEG).

Mestre em Gestdo de Projectos pela Universidade Aberta de Lisboa.

Certificate "European Project Manager" pela Universidade de Bremen.

Docente nos Cursos de Pds-graduacdo em Gestdo de Projectos no ISEG, IST e ISCTE.
Membro do Conselho de Supervisdo da APOGEP - Associacdo Portuguesa de Gestdo de
Projectos. Presidente do Organismo de Normalizacdo Sectorial de Gestdo de Projectos.
Sécio-Gerente de Ponces de Carvalho e Associados — Consultores de Gestdo de
Projectos

e Antonio Andrade Dias

f 4/ ‘ ‘

A ’ ’/
Licenciado em Gestdo de Empresas, Pdés Graduado em Gestdo de Projectos -
Universidade de Bremen, MBA-Grade Management - University of Florida. Certified
Project Manager - APOGEP / IPMA.




Secretario-Geral da Associacdo Portuguesa de Gestdo de Projectos.
Docente de Gestdo de Projectos do Instituto Nacional de Administragao.
Formador e consultor em diversas Organizag¢des publicas e privadas.

¢ Armanda Oliveira

Licenciada em Direito - Universidade do Minho.

Mini MBA Gestdo e administracdo de pessoal — Lisboa; Mini MBA Outsourcing —
Lisboa. Curso de especializacdo em Gestdo da Formacao.

Formadora e Consultora em diversas Organiza¢des nas areas de recursos humanos,
juridica e comportamental.

Observacgdes

Curso realizado em parceria entre o ISEG e a APOGEP — Associa¢do Portuguesa de
Gestdo de Projectos.

INFORMAGOES E INSCRICOES (até 28 de Setembro de 2009)




