PLANO DE CURSO

1. Nome do curso: Agil do Jeito Certo com o Microsoft Planner

N

w

. Publico-alvo: Servidores fazendarios

. Quantidade maxima de participantes por turma: 16 alunos

4. Numero de turmas: 01 turma.

5. Periodo de realizagao: De 21 a 24 de julho de 2025

6. Pré-requisitos: Ter uma assinatura do Office 365 da SEFAZ-PE (Licencas E1 ou E3)

N

. Objetivos da capacitac¢ao:

7.1. Objetivo geral: Capacitar servidores fazendarios na utilizagdo da ferramenta Microsoft
Planner, introduzindo conceitos sobre agilidade, organizacdo de tarefas e planos de trabalho,
bem como trabalhar de forma colaborativa com pastas e documentos de apoio aos planos.

7.2. Objetivos especificos:
Ao final do curso, o aluno sera capaz de:

Entender como o conceito de agilidade pode ser aplicado de maneira efetiva
no planejamento e acompanhamento de tarefas

Desenvolver uma metodologia basica para organizar tarefas e planos de
trabalho

Criar planos de trabalho com a ferramenta Microsoft Planner, utilizando todas
as funcionalidades disponiveis no programa

Trabalhar de forma colaborativa em documentos do Office 365

Utilizar o aplicativo do Microsoft Planner em dispositivos moveis (Android ou
I0S) para acompanhamento e atualizag¢do de tarefas

8. Planejamento do curso:

8.1. Carga hordria: 16 horas/aula

8.2. Modalidade: Presencial

8.3. Conteudo programatico:
1. Agilidade nas organiza¢des modernas

1.1 O que é ser agil

1.2 Valores do agil
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1.3 Principios do agil

1.4 Frameworks do agil

1.5 Definindo uma metodologia
1.6 Agil do jeito errado

1.7 Agil do jeito certo

2. Introducado ao Microsoft Planner e Preparacdo do Ambiente

2.1 O que é o Microsoft Planner

2.2 As versdes do Microsoft Planner

2.3 As licengas do Office 365

2.4 Formas de acessar o Microsoft Planner (Com PRATICA)
2.5 O ambiente do Microsoft Planner

2.6 0 novo Microsoft Outlook (Com PRATICA)

3. Criando um novo plano

3.1 Criando a partir de modelos (Com PRATICA)
3.2 Criando um plano bésico (Com PRATICA)

3.3 Criando um grupo de trabalho do Microsoft 365

4. Utilizando o Planner (Com PRATICA)

5. Planejamento e Execucdo de Tarefas com base no SCRUM (Com PRATICA)

S

4.1Incluir bucket

4.2 Incluir tarefa

4.3 Incluir prazo/responsavel

4.4 Incluir rétulos (tags)

4.5 Incluir item da tarefa (subtarefas)
4.6 Alterar progresso e incluir data de inicio
4.7 Definir prioridade

4.8 Incluir anotacao

4.9 Incluir comentario

4.10 Tarefas recorrentes

4.11 Anexar arquivo

4.12 Modos de exibi¢ao do Planner
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5.1 Criando um novo plano e associando ao grupo
5.2 Criando buckets (Backlog e Sprints)

5.3 Criando rétulos

5.4 Inserindo tarefas e responsaveis

5.5 Executando as tarefas

6. Planejamento e Execugdo de Tarefas com base no KANBAN (Com PRATICA)

6.1 Criando um novo plano e associando ao grupo
6.2 Criando buckets (Fluxo de Processo)

6.3 Criando rétulos

6.4 Inserindo tarefas e responsaveis

6.5 Executando as tarefas (movendo cart6es vs criando novos cartdes)

7. Planejamento e Execucdo de Tarefas com base no PMBOK (Com PRATICA)

7.1 Introducdo ao PMBOK

7.2 Estrutura Analitica de um Projeto - EAP

7.3 Criando um novo plano e associando ao grupo
7.4 Criando buckets (EAP por fases ou etapas)

7.5 Criando rétulos

7.6 Inserindo tarefas e responsaveis

7.7 Executando as tarefas

7.8 Criando outro novo plano e associando ao grupo
7.9 Criando buckets (EAP por areas ou responsabilidades)
7.10 Criando rétulos

7.11 Inserindo tarefas e responsaveis

7.12 Executando as tarefas

8. Colaboracéo e Coautoria de Arquivos (Com PRATICA)

S

8.1 Colaboragdo vs Compartilhamento

8.2 Armazenamento de arquivos no Onedrive

8.3 A biblioteca de arquivos do Sharepoint

8.4 Colaboracgdo e coautoria em documentos do Office 365

8.5 Versionamento de arquivos
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8.6 Sincronizagao de pastas e arquivos — Trabalhando offline
8.7 Compartilhando link de arquivos
8.8 Anexando arquivos a tarefas do plano
9. Acompanhamento de Tarefas com o Microsoft Planner
9.1 Configurando as notificagdes do Planner
9.2 Exemplos de notificagao de status da tarefa
9.3 Outras notificagbes do Planner

9.4 Microsoft Planner em dispositivos méveis (Com PRATICA)

9. Cronograma de atividades:

Data Turno Conteudo do dia

Carga Hordria

1. Agilidade nas organizacées modernas

1.1 O que é ser agil

1.2 Valores do agil

1.3 Principios do agil

1.4 Frameworks do agil

1.5 Definindo uma metodologia

1.6 Agil do jeito errado

1.7 Agil do jeito certo
21/07/25 | Manha 2. Introducdo ao Microsoft Planner e Preparacgdo do
Ambiente

2.1 O que é o Microsoft Planner

2.2 As versGes do Microsoft Planner

2.3 As licencas do Office 365

2.4 Formas de acessar o Microsoft Planner (Com
PRATICA)

2.5 O ambiente do Microsoft Planner

2.6 0 novo Microsoft Outlook (Com PRATICA)

4 horas/aula

3. Criando um novo plano
3.1 Criando a partir de modelos (Com PRATICA)
3.2 Criando um plano basico (Com PRATICA)
3.3 Criando um grupo de trabalho do Microsoft
365
4. Utilizando o Planner (Com PRATICA)
4.1Incluir bucket
4.2 Incluir tarefa
4.3 Incluir prazo/responsavel
4.4 Incluir rétulos (tags)
4.5 Incluir item da tarefa (subtarefas)
4.6 Alterar progresso e incluir data de inicio
4.7 Definir prioridade

22/07/25 | Manh3

4 horas/aula
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4.8 Incluir anotagao

4.9 Incluir comentario

4.10 Tarefas recorrentes

4.11 Anexar arquivo

4.12 Modos de exibicdo do Planner
5. Planejamento e Execugdo de Tarefas com base no
SCRUM (Com PRATICA)

5.1 Criando um novo plano e associando ao
grupo

5.2 Criando buckets (Backlog e Sprints)

5.3 Criando rétulos

5.4 Inserindo tarefas e responsaveis

5.5 Executando as tarefas

23/07/25

Manha

6. Planejamento e Execugdo de Tarefas com base no
KANBAN (Com PRATICA)

6.1 Criando um novo plano e associando ao
grupo

6.2 Criando buckets (Fluxo de Processo)

6.3 Criando rétulos

6.4 Inserindo tarefas e responsaveis

6.5 Executando as tarefas (movendo cartdes vs
criando novos cartdes)

7. Planejamento e Execugdo de Tarefas com base no
PMBOK (Com PRATICA)

7.1 Introducdo ao PMBOK

7.2 Estrutura Analitica de um Projeto - EAP

7.3 Criando um novo plano e associando ao
grupo

7.4 Criando buckets (EAP por fases ou etapas)

7.5 Criando rétulos

7.6 Inserindo tarefas e responsaveis

7.7 Executando as tarefas

7.8 Criando outro novo plano e associando ao
grupo

7.9 Criando buckets (EAP por areas ou
responsabilidades)

7.10 Criando rétulos

7.11 Inserindo tarefas e responsaveis

7.12 Executando as tarefas

4 horas/aula

24/07/25

Manh3a

8. Colaboracdo e Coautoria de Arquivos (Com PRATICA)
8.1 Colaboragdo vs Compartilhamento
8.2 Armazenamento de arquivos no Onedrive
8.3 A biblioteca de arquivos do Sharepoint
8.4 Colaboragdo e coautoria de arquivos
8.5 Versionamento de arquivos
8.6 Sincronizagao de pastas e arquivos —
Trabalhando offline

4 horas/aula
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8.7 Compartilhando link de arquivo
8.8 Anexando arquivos a tarefas do plano

9. Acompanhamento de Tarefas com o Microsoft Planner
9.1 Configurando as notificagdes do Planner
9.2 Exemplos de notificagao de status da tarefa
9.3 Qutras notificacdes do Planner
9.4 Microsoft Planner em dispositivos mdveis
(Com PRATICA)
Exercicios Praticos

10. Metodologia:

10.1. Metodologia de ensino:

O desenvolvimento do conteudo sera realizado através da exposi¢do dialogada do assunto,
alternada com exercicios praticos para assimilacdo gradativa do mesmo. Serdo utilizados
documentos de apoio contendo planos de trabalho (estudos de caso) para insercdo na
ferramenta. Além disso, em cada dia sera apresentado um podcast ou video curto, contendo
um tema importante para reflexdo e discussao dos alunos.

10.2. Metodologia de avalia¢ao de aprendizagem: Avaliacdo diagndstica no inicio com breves
guestionamentos, exercicios de fixacdo e avaliacdo formativa no decorrer do curso.

11. Recursos didaticos: Data-show, quadro branco, piloto.
12. Instrutor secundario: N3o se aplica.

13. Bibliografia:

-Manifesto Agil

-Livro Agil do Jeito Certo

-Livro Gerenciamento de Projetos Fora da Caixa

-Guia PMBOK — Project Management Body of Knowledge
-Site “ricardo-vargas.com”

-Blog “abriminhaempresa.com”

14. Observagoes:

-Caixa de som para utilizar podcasts e videocasts ao longo do curso.

-0 curso vai depender bastante da infraestrutura de internet, pois as ferramentas utilizadas
funcionam no ambiente da nuvem da SEFAZ-PE.

15. Data de elaboragdo do projeto de curso: 27/06/2025.
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