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Programa de Cursos

Fundamentos em Gestao de Projetos - PMBOK

Objetivo

* Introduzir os participantes no Gerenciamento de Projetos de acordo com as praticas disseminadas
pelo PMI (Project Management Institute) e estruturadas do PMBOK (Project Management Body of
Knowledge) nas seguintes areas do conhecimento: Integragdo, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade,
Comunicacao, Recursos Humanos, Risco e Aquisigdes.

* Possibilitar o adequado planejamento, execugédo e controle dos projetos, discutindo estratégias e

estruturas que favoregam o alcance aos objetivos finais do mesmo.

» Apds esse treinamento os participantes serdo capazes de fazer com que seus projetos possuam
parametros pré-definidos de planejamento, facilitando sua execucgéao.

o Serdo apresentadas as melhores e mais técnicas, assim como, ferramentas de apoio ao
gerenciamento de projetos, suas vantagens e beneficios para a organizacao.

Publico-alvo

Profissionais de qualquer area interessados nos conceitos e na aplicacao do Gerenciamento de
Projetos de forma eficaz .

Carga-horaria
A carga-horéria total: 16 h.
Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboragcao de casos acompanhados passo-a-passo ela
turma.
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O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
+ Certificado de conclusao

Programa

Principios do Gerenciamento de Projetos

Conceitos Basicos do Gerenciamento de Projetos
Definicao de Projeto e Gerenciamento de Projetos
Exemplos Reais de Projetos
Rotinas x Projetos
Esforcos Relacionados: Programas e Sub-Projetos
Beneficios do Gerenciamento de Projetos
Principais Fatores de Sucesso em Projetos
Os Pilares do Gerenciamento de Projetos

Ciclo de Vida

Conhecendo o Ciclo de Vida dos Projetos
Caracteristicas do Ciclo de Vida
Principais Fases do Projeto
Grupo de Processos
Sobreposicao dos Grupos de Processos em uma Fase
Interacdo entre as Fases
Estruturas de Gerenciamento de Projetos
Stakeholders: Definicao
Caracteristicas dos Stakeholders
Habilidades do Gerente de Projetos
Estruturas Organizacionais em Projetos
Definicado de Project Management Office
Tipos de PMO - Project Management Office
PMBoK e as Areas do Conhecimento
Gerenciamento da Integracéo, Escopo, Prazo, Custo, Qualidade, Riscos
Gerenciamento dos Recursos Humanos, Comunicagdes e Suprimentos
O Passo a Passo do Gerenciamento de Projetos
Fase de Definicao
O que contém um Project Charter ?
Criando o Termo de Abertura do Projeto
Aprovacao e Autorizagao do Projeto
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Fase de Planejamento
Scope Statement (Declaracao de Escopo)
Justificativa, Produto, Entregas e Objetivos do Projeto
Plano de Gerenciamento de Escopo
WBS - Working Breakdown Structure
Definindo Lista de Atividades do Projeto
Definindo os Recursos Necessérios para a Execugao do Escopo
Diagramas de Rede
Método do Diagrama de Precedéncias (Precedence Diagramming Method)
Método do Diagrama de Flechas (ADM - Arrows Diagramming Method)
Estimativas de Custos do Projeto
Criando o Plano de Gerenciamento de Custos
Plano Auxiliar de Gerenciamento de Riscos
Resolvendo Problemas de Superalocacao de Recursos
Crashing e Fast Tracking
Definindo o Orgamento Previsto para o Projeto
O Plano do Projeto e suas Caracteristicas
Definindo Pré-requisitos de Qualidade
Criando o Time de Projetos
Contratos e Suprimentos
Planejamento das Comunicacoes
Fase de Execucao
Executando o Pacote de Trabalhos
Desenvolvimento da Equipe do Projeto
Definindo e Administrando Contratos
Garantindo a Qualidade do Projeto
Distribuindo as Informacdes do Projeto
Fase de Controle
Relatérios de Performance do Projeto
Andlise de Valor Agregado (EVM - Earned Value Management)
Realizando o Controle Geral de Mudancas
Controlando as Mudangas de Escopo, Custo, Qualidade, Prazo e Riscos
Fase de Finalizacao
Encerrando Contratos
Auditoria do Projeto, Aprendizados e Ligoes
Fechamento do Projeto
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Gerenciando Projetos com MS Project

Objetivo

Desenvolver nos participantes o conhecimento e capacidade de gerenciar projetos de qualquer porte
utilizando o software MS Project, envolvendo planejamento, acompanhamento e controle, aspectos
financeiros, humanos, geréncia de recursos, e conhecimento de seus principais utilitarios. Além
disso atualizar os profissionais em uma ferramenta cada vez mais exigida neste mercado altamente
competitivo.

Ensinar, de uma forma pratica e objetiva, o software de gerenciamento de projetos mais utilizado no
mundo: O MS Project.

Apos este curso os participantes estardo aptos a implementar no MS Project todos os projetos que
venham a realizar na empresa, desde a fase de planejamento até a fase de acompanhamento e
controle.

Publico-alvo

Técnicos de planejamento, engenheiros, lideres e quaisquer profissionais envolvidos em projetos de
qualquer natureza.

Carga-horaria

A carga-horéria total de cada Curso é de 16 horas.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboracédo de casos acompanhados passo-a-passo
pela turma.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

« Material Didatico
 Suporte Permanente via e-mail
+ Certificado de conclusao
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Programa

1. Introducao
* O que é Projeto e Programa
* Ciclo de Vida de um Projeto
*» Os processos da Gerencia de Projetos
» O ambiente do MS Project
— Definicao de calendarios (folgas, feriados, horario extra, etc)
— EDT (EAP ou WBS)
— Configuragao e variaveis de ambiente
— Parametrizando o software
2. Grafico de Gantt
« Configuragao
» Formatacéao
* Escala de tempo
3. Criacao de um projeto
* Descricao de tarefas e seus atributos
» Duracéao
* Ligacao de precedéncias e lags
* Restricoes
* Tarefas recorrentes
+ Copiar imagem do Projeto
* Etapas (milestone)
* Custo fixo das tarefas
» Cadastro de recursos
* Definicao de férias e folgas
* Alocacao e distribuicao de recursos
» Resolvendo conflito de recursos
* Replanejando atividades
* Projetando aumento salarial e valor hora diferenciado
4. Acompanhamento e Controle
» Salvando a linha base (baseline)
* Formas de acompanhamento pelo Project
* Linha de andamento
« Sinalizando riscos do projeto
» Timesheet
* Fluxo de caixa
5. Visualizando Informacoes do Projeto
* Tabelas
* Filtros
* Relatorios
* Rede PERT
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6. Graficos no MS Project

* Custo e Custo Acumulado

» Carga de Trabalho

* Disponibilidade do Recurso
7. Configuracao do arquivo GLOBAL.MPT
8. Subprojetos e Projetos consolidados
9. Criacao de Templates.

Carga Horaria: 16 horas

MS Excel - Basico

Objetivo

O curso de Excel tem por objetivo ambientar o usuério das Ferramentas e Funcionalidades do
Microsoft Excel com enfoque pratico e dinamico.

Publico-alvo

Todos os usuarios que desejem conhecer a planilha eletrénica Microsoft Excel, ferramenta cada vez
mais utilizada no mercado corporativo.

Carga-horaria
A carga-horéria total do curso é de 16 horas.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboracédo de casos acompanhados passo-a-passo
pela turma.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
« Certificado de conclusao



.
'® =, BESSA

Consultores Associados
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Programa

Iniciando o Microsoft Excel,
Criando um novo arquivo,
Planilhas e Pastas de Trabalho,
Identificacao de Células,
Navegacao e Selecgao,

Formulas e Operadores,
Formatagao Basica de Planilhas,
Salvando a Pasta de Trabalho,
Ajuda do Microsoft Excel,
Fechando o Microsoft Excel,
Abrindo uma Pasta de Trabalho,
Formatac&o de Planilhas,
Manipulagao de Conteudos,
Operagdes com Linhas,

Colunas e Células,

Operagoes com Planilhas,
Funcdes,

Autoformatacéao e temas,
Controlando a Exibicao,

Valor relativo e valor absoluto,
Funcdes Aninhadas,

Funcdes de Datas,

Inserir Funcao,

Funcao “SE”,

Formulas Tridimensionais,

Colar Vinculo,

Personalizacdo e Formatacao,
Insercao de imagens,
Formatacao condicional,
Insercao e Edigao de Graficos,
Classificacao ,

Filtros,

Subtotais,

Validagao de Dados,

Definir Nome,

Elaboragao de um Formuléario Simples,
Protecao de Planilhas e Células,
Configuracao da pagina, Impressao,
Preparando uma planilha para a Web
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MS Excel — Recursos Avancados

Objetivo

Propiciar ao profissional condicdes para o desenvolvimento de competéncias necessarias para a
utilizacao dos recursos Avancados da planilha eletronica Excel.

Carga-horaria

A carga-horaéria total do curso € de 20 horas.
Publico-alvo

Todos os usuarios que ja conhecem e utilizam a planilha eletrénica Microsoft Excel.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboracao de casos acompanhados passo-a-passo
pela turma.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
* Suporte Permanente via e-mail
« Certificado de conclusao

Conteudo Programatico:

e Trabalhando com Listas de dados
Importacédo de dados
Ordenando Listas
Criando Listas de Ordenacao Personalizadas
Filtrando dados em uma Lista
O Recurso AutoFiltro
Localizando Registros Individuais
Operador Légico: A diferenga entre "E" e "OU"
Faixas de Critérios
Usando Critérios de Texto
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Usando Critérios Calculados
Usando Subtotais Para Analise de Dados
Mais opgbes e um exemplo com Subtotais

Exportacao e Importacao de dados
Definindo critérios para validagao de dados
Definindo a fonte de dados a ser utilizada
Alterando consultas com o Microsoft Query

Tabelas e Gréaficos Dinamicos
Grafios com formatacao condicional
Conceito e Apresentacao
Filtros basicos
Multiplos campos de Coluna e Linha
Selecao Estruturada
O Recurso de AutoFormatacgao
Classificagao e Formatacao de Células Vazias
Mais opcoes de configuracao
Gréficos Dinamicos
Formatacdes e Alteracéo de Tipo
Alterando os campos que compdem o grafico
Analise, Cenarios e Consolidacao de Dados
Calculando SubTotais/Resumos
Criando Subtotais
Configuracao dados consolidados
Andlise/Simulacbes baseadas em uma Tabela de Dados
Anadlise/Simulag¢des: Simulagdo com multiplos valores
Analise/Simulac¢des: Simulagdo com duas variaveis
Atingindo Objetivos — A Ferramenta Atingir Metas
Gerenciando Cenarios
Criando Cenarios
Andlise, Cenarios e Consolidagao de Dados

Funcao Cont Valores, Somase e Procv, Proch, Transpor, outras funcbes avangadas

Trabalhando com Datas e Horas,

Planilhas dinamicas com recursos de produtividade, metas, tabelas e solver
Formatacdes de estilos e formatacdes condicionais em células
Implementando formularios para seu cadastramento

Classificagao, filtros e subtotais em planilhas com dados estruturados
Protecdo de planilhas global ou parcialmente
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Primavera Project Planer P6 - basico

Objetivo

O curso de Primavera P6 basico tem por objetivo ensinar de uma forma pratica e objetiva o0 uso
basico deste software de gerenciamento de projetos, que vem cada vez mais sendo exigido por
empresas que executam obras de grande porte.

Publico-alvo

* Diretores, Gerentes e Administradores de Projetos.
» Engenheiros de Planejamento.

* Superintendentes de Campo.

* Técnicos de Planejamento.

Carga-horaria
A carga-horéria total do curso é de 18 horas.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas em laboratério com um micro por aluno.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
« Certificado de conclusao

10
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Programa
PARTE 1.

Conhecendo e Estruturando o Primavera Enterprise
Iniciando o P6 - Project Management (Client Server)
Acessando o P6 - Project Management

Ajuda no P6

Estruturando a organizacao no P6 (OBS x EPS)
Preferéncias Administrativas

Categorias Administrativas

Preferéncias do Usuério

Criando e Definindo Cédigos e Campos Personalizados
Funcdes de Cargos (Roles)

PARTE 2.

Iniciando um Projeto
Iniciando e Criando Projetos no P6
Definindo as Propriedades do Projeto

PARTE 3.

Planejando um Projeto
Planejamento do Escopo
Planejamento do Tempo
Atribuindo Cédigos de Atividades
Relacionando Atividades
Restricoes

Atribuindo Recursos

Duracao

Desenvolvimento do Cronograma
Work Products and Documents
Linha de Base (Baseline)
Sumarizando Dados do Projeto

PARTE 4.

Execucgao do Projeto

Processo de Execucao

Auto Compute Actuals

Atualizacdo Manual

Entendendo os Tipos de Percentual de Concluséo

11
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PARTE 5.

Controle do Projeto

Analise dos Impactos das Atualizacoes e Reprogramacoes
Relatorios

Imprimindo Dados do Projeto

Publicacédo de Portal do Projeto na Web

PARTE 6.

Gestéao de Portfélios de Projetos
Gerenciando Porfélios
Tracking

PARTE 7.

Transferindo Informacdes entre P6 e Outros Softwares
Definindo Aplicagbes Externas
Importando e Exportando Dados

Carga Horaria: 18 horas

12
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Microsoft PowerPoint

Objetivo

Ensinar de forma objetiva e prética a utilizacao do software PowerPoint, utilizado na criacao de
apresentacodes profissionais.

Carga-horaria

A carga-horaéria total do curso € de 12 horas.
Publico-alvo

Todos os usuarios que ja desejem conhecer o software MS Powerpoint.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboracao de casos acompanhados passo-a-passo
pela turma.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
« Certificado de conclusao

1 Introducao ao PowerPoint
1.1. O PowerPoint
.1.1. Nog¢des sobre Apresentacao
.1.2. Recursos Especiais
.1.2.1. Animagdes e Transi¢des de Slides
.1.2.2. Musicas, Sons e Videos
.3. Recursos de Narragao
. Dicas de Apresentacéao
.2. Preparagéo da Exibicéo
4. Realizando a Apresentacao
5.

1
1
1
1
1
1
1
1
1 Sessbes Perguntas & Respostas

1.2
1.3
1.3
1.3
1.3

13
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1.2. Iniciando o PowerPoint
1.2.1. Estrutura da Apresentacao
1.2.2. Criacao de Novas Apresentacoes
1.2.3. O Assistente de AutoContetudo
1.2.4. Apresentacdes em Branco
.3. A Janela do PowerPoint
.4. Modos de Exibicao
1.4.1. Modo de Exibicdo Normal
1.4.2. Modo de Classificacao de Slides
1.4.3. Apresentacao de Slides
1.4.4. Edicao de Tépicos
1.5. Salvando uma Apresentagao
2 Edicao de Slide
2.1. Introducéao
2.1.1. Criando Anotacdes
2.1.2. Construcao do Slide
2.1.2.1. Insercao de Novos Slides
2.1.2.3. Duplicacao de Slides ou Componentes
2.2. Recursos Mestres
2.2.1. Slide Mestre
2.2.2. Titulo Mestre
2.2.4. Anotacdes Mestras
2.2.5. Modelos de Estruturas e Mestres
2.3. Localizando Slides
2.3.1. Localizando Texto
2.3.2. Substituindo Texto
2.4. Movendo Slides
2.5. Verificacao de Ortografia
2.6. AutoCorrecao
2.7. Cabecalho e Rodapé
2.7.1. Aplicando Cabecalhos e Rodapés
3 Layout e Edicao de Texto
3.1. Formatagéo de Layout
3.1.1. Esquemas de Cores
3.1.2. Segundo Plano do Slide
3.2. Edicao de Texto
3.2.1. Insercao de Texto em Espacos Reservados
3.2.2. Insergao de Texto em Caixas de Texto
3.2.2.1. Editando Caixas de Texto
3.3. O WordArt
3.3.1. Insercdo de WordArt
3.3.2. Formatando o Estilo
3.3.3. Estilos de Formas para o Texto

1
1
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3.4. Marcadores e Numeracao
3.4.1. Insercao de Marcadores e Numeracao
3.4.2. Elevagao e Rebaixamento de Tépicos

4 Elementos Graficos
4.1. Definicdo
4.2. Criando Desenhos
4.2.1. Desenhos Simples
4.2.2. Insergdo de AutoFormas
4.2.2.1. Botbes de Acéao
4.2.3. Aplicando Cores
4.2.4. Linhas, Tracos e Setas
4.2.5. Efeitos de Sombra
4.2.6. Efeito 3D
4.3. Insercao de Clip-art
4.4. Ajuste de Desenho
4.4.1. Agrupamento de Objetos
4.4.2. Ordem dos Objetos na Planilha
4.4 3. Distribuicdo dos Elementos
4.4 4. Deslocamento dos Desenhos
4.4.5. Rotagao das Figuras
4.5. Importacdo de Objetos
4.5.1. Criando um Novo Objeto para Importacao
4.5.2. Importando Objetos de Arquivos
5 Efeitos, Graficos e Tabelas
5.1. Tabelas
5.1.1. Insercao de Tabelas
5.1.2. Formatacao de Tabelas
5.1.3. Desenho de Tabelas a Mao-livre
5.2. Geracao de Gréficos
5.2.1. Criando o Grafico
5.2.2. Editando os Dados de um Grafico
5.2.3. Alterando o Tipo de Grafico
5.2.4. Exibi¢do de Grafico em 3D
5.3. Agdes do Mouse
5.4. Componentes Animados
5.5. Transicao de Slides

6 Hyperlinks e Controle da Exibicao
6.1. Apresentagdes Interativas
6.2. Apresentacdes Personalizadas
6.3. Configurando a Apresentacao
6.4. Executando a Apresentacao 3
6.4.1. Execucao e Navegacao na Exibicao
6.4.2. Anotagbes de Apresentador

15
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Microsoft Word

Objetivo

Ensinar de forma objetiva e pratica a utilizagao do editor de texto mais utilizado no mundo: O
Microsoft Word.

Carga-horaria

A carga-horaéria total do curso € de 12 horas.

Publico-alvo

Todos os usuarios que ja desejem conhecer o software MS Word para edigéo e criagdo de
documentos no seu ambiente estudantil e de trabalho.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas, com exercicios e elaboracédo de casos acompanhados passo-a-passo
pela turma.

O que a BESSA CONSULTORES oferece:

» Material Didatico
« Certificado de conclusao

1 Introducao

1.1. Introducéo ao Word

1.2. Conhecendo o Microsoft Word XP

1.3. Processamento de Texto
1.3.1. Digitando o Texto
1.3.2. Edic&o do texto
1.3.3. Aplicando Formatacao
1.3.4. Verificando a Ortografia
1.3.5. Salvando o Documento

1.4. Salvando e Abrindo Arquivos
1.4.1. Salvando um Documento
1.4.2. Abrindo um Documento

16
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1.5. Imprimindo Arquivo
1.5.1. Visualizar Impresséao
1.5.2. Imprimindo Documento
2 Editando Documentos
2.1. Criando um Documento
2.2. Selecionando Texto
2.3. Formatacgéo de Texto
2.4. Definigbes de Paragrafo
3 Manipulando Texto
3.1. Visualizacao de Paginas
3.2. Marcadores e Numeracao
3.2.2. Lista de Topicos Numerada
3.3. Cabecalho e Rodapé
3.3.1. Insercéo de Cabecalho e Rodapé
3.3.2. Exclusédo de Cabecalho e Rodapé
3.4. Objetos de Procura
3.4.1. Localizando e Substituindo Texto
3.4.2. Localizando Objetos Diversos
3.5. Ortografia e Gramatica
3.5.1. Verificagado Ortografica Automatica
4 Edicao de Layout
4.1. Insergdo de Quebras
4.1.1. Quebra de Pagina
4.1.2. Quebra de Coluna
4.1.3. Quebra de Secao
4.2. Data e Hora
4.3. Insercao de Simbolos
4.4. Comentario

5 Colunas, Tabelas e Bordas

5.1. Edicéo de Colunas
5.1.1. Insercao de Colunas
5.1.2. Espaco entre Colunas
5.1.3. Formatando Colunas

5.2. Bordas e Sombreamento
5.2.1. Aplicagéo de Bordas
5.2.2. Aplicagéo de Sombreamento

5.3. Criacao de Tabelas
5.3.1. Criacao de Tabelas Simples
5.3.2. Criacao de Tabelas Complexas
5.3.2.1. Desenhando e Apagando Tabelas
5.3.2.2. Orientacao e Alinhamento do Texto na Tabela
5.3.2.3. Formatacao da Borda da Tabela
5.3.3. Classificando Dados da Tabela
5.3.4. Somando dados das células

17
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5.3.5. Distribuindo Linhas
5.3.6. Selecionando Células
5.3.7. Excluindo Células e Tabelas
5.3.8. Repetigao de Titulo
5.3.9. Convertendo Texto em Tabela
5.3.10. Efetuando Calculos
6 Elementos Graficos
6.1. Definicao
6.2. Criacao de Objetos
6.3. Importando Objetos
7 Edicao de Estilos
7.1. Definicao de Estilos
7.2. Temas
7.4. AutoFormatacao

Windows XP basico e Internet

Objetivo

Ensinar de forma objetiva e pratica a utilizagcao do sistema operacional Windows XP bem como o uso
da Internet.

Carga-horaria

A carga-horaéria total do curso € de 12 horas.
Publico-alvo

Todos as pessoas que desejem comegar a utilizar computador e ingressar no mundo da informatica
e internet.

Metodologia de Ensino

Aulas tedricas e praticas em sala de aula com um micro por aluno.

18
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Programa

- Apresentacao do Windows
- Estudando o Menu Iniciar
- Aprendendo a desligar/reiniciar o Windows
- Aprendendo fazer logoff
- Trocando usuario
- Menu Programas
- Adicionando/excluindo um icone no menu programa
- Usando a calculadora
- Usando o Bloco de Notas
- Aprendendo os tipos de cursores
- Aprendendo usar as teclas do teclado
- Aprendendo usar o paint
- Copiando a tela do Windows
- Desenhando no paint
- Conhecendo o wordPad
- Visualizando os documentos recentes
- Aprendendo salvar arquivos
- Estudando o Windows Explorer
- Estudando os dispositivos de armazenamentos
- Conhecendo o conceito de unidade
- Aprendendo a trabalhar com pastas
- Aprendendo salvar e recuperar arquivos
- Aprendendo localizar arquivos no Windows
- Estudando o painel de controle
- Imprimindo arquivos
- Aprendendo copiar/colar do computador Arquivos para pendrive
- Aprendendo compactar (zipar) arquivos
- Introducao a Internet
Conceito
Servigos disponiveis na Internet
O Internet Explorer e outros navegadores
Favoritos
Download e Upload
Correio Eletrénico
O Microsoft Outlook
Configuracao
Criacao de contas
Papel de carta e Assinatura
Envio e recebimento de mensagens
Organizando as pastas e Marcando mensagens
Filtros Anti SPAM
Mensagens Instantanea
O MSN Messenger
Catalogo de enderecos
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Formas de Realizacao:

Windows e Internet (12 horas)

3 dias de 4 horas, sendo manha, tarde ou noite
Word (12 horas)

3 dias de 4 horas, sendo manha, tarde ou noite

Excel Basico (16 horas)

4 dias de 4 horas, sendo manha, tarde ou noite, ou 2 dias de 8 horas

Excel Avancado (20 horas)

5 dias de 4 horas, sendo manha, tarde ou noite

PowerPoint (12 horas)

3 dias de 4 horas, sendo manha, tarde ou noite

Fundamentos em Gestdo de Projetos (16 horas)

2 sadbados ou 4 noites de 4 horas por dia

Gerenciando Projetos com MS Project (16 horas)

4 dias de 4 horas, a noite ou entdo em 2 sabados

Primavera Project Planner P"-basico (18 horas)

2 sabados
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