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PROGRAMA DA AGAO

Transformagao Digital com Microsoft 365: Capacitagao Pratica nas Empresas

Area Tematica

Transi¢do Digital

Duragao Total

80 horas

Modalidade

30h sessdes presenciais + 50h sessdes sincronas Online Microsoft Teams

Publico-Alvo

A indicar pelas empresas afetas a candidatura

Pré-Requisitos

N3do sdo exigidos pré-requisitos técnicos. Recomenda-se literacia digital

basica e familiaridade com ambiente corporativo de TI.

Descri¢ao da Formacgao

A transformacdo digital nas organizagdes modernas exige muito mais do que a simples
substituicdo do papel pelo formato digital; requer colaboracdo agil, centralizacdo da
informacgdo e automacao inteligente de processos. Esta formac¢do de 50 horas em regime e-
learning foi desenhada para capacitar profissionais e equipas a explorarem todo o potencial
do ecossistema Microsoft 365.

Os participantes serdao guiados desde a gestdao avancada de documentos na nuvem e
colaboracdo em tempo real no Teams, até a automatizacdo de fluxos de trabalho rotineiros
com Power Automate e organizacdo de tarefas com Planner e To Do, impulsionando a

produtividade global da empresa de forma segura e integrada.

Objetivos Gerais

Dominar a integracdo entre as diferentes aplicacbes da plataforma Microsoft 365 para otimizar
o trabalho colaborativo.

Centralizar, partilhar e proteger ficheiros e dados corporativos utilizando o OneDrive e o
SharePoint.

Utilizar o Microsoft Teams como o hub central de operagbes, comunicacdo e gestdo de
equipas.

Automatizartarefas repetitivas e gerir projetos de forma agil com o Power Automate, Planner

e ferramentas de produtividade pessoal.
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Objetivos Especificos

Identificar a arquitetura e as vantagens da transi¢cdo para o ecossistema Microsoft 365 em
ambiente empresarial.

Gerir ficheiros de forma segura na nuvem com o OneDrive, aplicando controlos de partilha e
histdrico de versoes.

Estruturar e administrar sites de equipa e repositdrios documentais colaborativos no
SharePoint.

Configurar canais, chats, reunides avancadas e aintegracdo de aplicacées dentro do Microsoft
Teams.

Organizar o trabalho didrio, prazos e listas de tarefas pessoais utilizando o Microsoft To Do e
o Microsoft Planner.

Planear e coordenar a partilha de agendas, reunides e recursos corporativos através do
Outlook e Calendar.

Criar notas estruturada, cadernos de apontamentos partilhados e bases de conhecimento com
o OneNote.

Conceberformularios, questionarios e recolha de dados automatizada com o Microsoft Forms.
Desenvolverfluxos de trabalho automaticos (workflows) simples utilizando o Power Automate
para eliminar tarefas manuais repetitivas.

Integrar as diferentes ferramentas do Microsoft 365 num plano coerente de transformacao

digital e boas praticas de governacao.

Metodologia

A DTIM dispde de um ecossistema digital baseado em servigos cloud, incluindo a plataforma
Moodle para gestao da aprendizagem e o Microsoft Teams para comunicagao, colaboracao e
realizacdo de sessdes de formacdo online, garantindo a implementacdo de atividades

presenciais, hibridas e totalmente a distancia.
As sessOes sincronas integram exposicdo tedrica, demonstracdes praticas, estudos de caso,
exercicios em grupo e simulagdes, promovendo a participacdo ativa dos formandos através
das funcionalidades colaborativas do ecossistema digital de DTIM, ou outros aplicativos que

se adequem.

Avaliagao

A classificacdo final resulta da ponderagdo de trés componentes principais:
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Participacdo e Interacdo na Plataforma (15%): Acompanhamento assiduo dos contetdos em
e-learning, interacdo em féruns de discussao e féruns de duvidas

Exercicios Praticos Modulares (35%): Desafios laboratoriais aplicados em médulos-chave (ex:
configuracdo de canais no Teams, criacdo de fluxos no Power Automate e estruturagao de
bibliotecas no SharePoint).

Projeto Pratico Final Integrado (50%): Submissdo de um plano de transformacgdo digital
aplicado a um caso de estudo empresarial, demonstrando a interligacdo pratica das

ferramentas abordadas.

Recursos e Materiais

Plataforma de e-learning (LMS) para alojamento dos conteldos e materiais de apoio
Apresentacdes e materiais de apoio em formato digital

Casos praticos e cendrios adaptados ao contexto organizacional

Ferramentas e templates de trabalho (conforme a drea tematica)

Certificado de participacdo e/ou aprovacio emitido no final da formacio

Plano de Aulas

1

3

Fundamentos daA evolug¢do do local de trabalho digital 3 presencial
Transformacdo Digital(Modern Workplace). ,
. sincrona
e o Ecossistema M365
Panorama geral das ferramentas do
Microsoft 365 e a légica de integracdo na
nuvem.
Boas praticas de seguranca de acesso e
identidade digital nas empresas.
Gestdo Inteligente deSincronizagdo, armazenamento e acesso 8 presencial
Ficheiros com  oremoto a ficheiros. ;
) sincrona
OneDrive
Gestdo de permissdes de partilha interna e
externa com seguranca.
Recuperacdo de versodes anteriores e gestdo
de espago na nuvem.
Colaboracao Diferenca entre OneDrive e SharePoint 3 presencial
Documental Avancada ,
sincrona

com o SharePoint
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Criacdo e personalizacdo de bibliotecas de
documentos e sites de equipa.

Metadados, controlo de versées avangado e
coautoria em tempo real.

Microsoft Teams: OEstruturacdo de equipas, canais publicos e
Hub Central  deprivados.
Comunicagao
Gestdo de reunides eficazes, gravacao,
transcrigao e notas automaticas.

externas e
dentro do

Integracdo de aplicacOes
separadores personalizados
Teams.

Organizacdo Pessoal e Gestdo diaria de tarefas individuais com o
de Equipas (To Do eMicrosoft To Do e listas inteligentes.
Planner)
Planeamento de projetos em equipa com o
Microsoft  Planner (quadros Kanban,
atribuicdo de prazos e prioridades).
Acompanhamento de indicadores de
progresso das tarefas.

Gestdo de Tempo, E-Organizacdo avancada de caixa de entrada:

mail e Agendas com oregras, pastas, categorias e foco.

Outlook
Gestdo colaborativa de calendarios,
marcagdo inteligente de reunides e reserva
de salas/recursos.

Integragdo do Outlook com o Teamse o To
Do.
OneNote: Gestdo deEstruturacdo de blocos de notas, seccles e
Conhecimento epaginas para reunides e projetos.
Cadernos Partilhados
Captura rapida de ideias, imagens, recortes
da Web e notas de voz.

Partilha e coautoria de cadernos em tempo
real com as equipas.

Recolha Eficiente deCriacdo de inquéritos, testes, formularios de
Dados com ofeedback e registos internos.
Microsoft Forms
Andlise automadtica de resultados e
exportacdo de dados para relatérios.
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Automatizagdo basica de notificacdesapds o
preenchimento de um formulario.

9 Automacao deIntroducao aos conceitos de automacgao de 3 presencial
Processos com ofluxos de trabalho (workflows). ,
. fhs L. sincrona
Power Automate Criacdo de fluxos automaticos basicos (ex:
guardar anexos de e-mail automaticamente
no OneDrive ou notificar no Teams).
Resolugdo de problemas comuns e testes de
fluxos operacionais.
10 Estratégia de Adogdo,Boas praticas de governacdo digital e 3 presencial
Governanga e Projetoseguranca de dados no M365. ,
Final sincrona

Gestdo da mudanga organizacional na
transicdo digital das equipas.

Desenvolvimento e apresentacdo de um

projeto pratico integrador de produtividade
empresarial.

Distribuicao de Horas por Modalidade

Modalidade ‘ Horas ‘
Aulas Presenciais 30h
Aulas Sincronas Online (Teams) 50h

TOTAL 80h




