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Ficha Técnica - Elaboracao de Relatorios e
Tratamento de Dados

Designacio

Elaboragao de Relatorios e Tratamento de Dados — Recolha, Organizagao, Analise e
Apresentagdo de Informagao

Area
Tecnologias de Informacao e Gestao
Subarea

Tratamento de Dados | Elaboragdo de Relatorios | Microsoft Excel | Microsoft Word |
Analise de Informacao | Comunica¢ao Empresarial

Nivel

Inicia¢do a Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial, Online ou Hibrida

Regime

Laboral ou Pds-Laboral

Objectivo Geral

Capacitar os formandos para recolher, organizar, validar, tratar e analisar dados, bem
como elaborar relatdrios profissionais com recurso a ferramentas digitais, aplicando

técnicas de redacg¢do, visualizacdo de informacao e apresentacao de resultados para apoiar
a comunicacao e a tomada de decisdes nas organizagoes.
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Objectivos Especificos

No final da formagdo, os formandos deverao ser capazes de:

1. Compreender os conceitos fundamentais de dados, informagao e elaboracao de

relatorios.

Identificar os principais tipos de relatérios e as suas finalidades.
Aplicar métodos de recolha, organizagado e validag¢ao de dados.
Estruturar bases de dados simples e identificar erros e inconsisténcias.

Criar tabelas e graficos adequados a apresentacdo de informagodes.
Elaborar e formatar relatérios profissionais no Microsoft Word.
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apresentacdo de resultados.

Moédulos da Formacao

Utilizar formulas, fungdes, filtros e tabelas dinamicas no Microsoft Excel.
Calcular indicadores e interpretar resultados a partir de dados organizados.

Apresentar conclusodes e recomendagdes fundamentadas nos dados analisados.
. Produzir um relatério pratico completo, integrando dados tratados, andlise e

Moédulo HCarga Horéria‘

‘Fundamentos da Elaboragdo de Relatorios e Tratamento de DadosHlO horas

|
‘Recolha, Organizagdo e Valida¢do de Dados HIO horas ‘
‘Tratamento e Andlise de Dados com Microsoft Excel HIO horas ‘
‘Elaborac;éo e Formatacdo de Relatorios com Microsoft Word HIO horas ‘
‘Visualizagéo de Dados e Apresentacdo de Resultados HIO horas ‘
@‘Relat()rios Profissionais e Projecto Pratico Final HIO horas ‘
D‘Total H60 horas ‘

Publico-Alvo

o Assistentes administrativos e técnicos de escritorio.

e Profissionais de secretariado e apoio a gestao.

e Técnicos de recursos humanos.

e Profissionais das areas financeira, comercial e operacional.

e Técnicos de informatica e tratamento de informacao.

e Supervisores e responsaveis pelo acompanhamento de actividades.

o Estudantes e recém-licenciados.

o Empreendedores e profissionais que necessitem de elaborar relatorios.
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Pré-Requisitos

e Ensino médio concluido ou conhecimentos equivalentes.

o Conhecimentos bésicos de informatica na dptica do utilizador.

e Nocdes basicas de utilizacdo do computador e gestao de ficheiros.

o Conhecimentos basicos de Microsoft Word e Excel sdo recomendaveis, mas ndo
obrigatorios.

Metodologia

A formagao sera desenvolvida através de uma abordagem teodrico-pratica, com
demonstragdes de ferramentas digitais, exercicios de tratamento de dados, andlise de
exemplos e elaboragdo progressiva de relatdrios.

Serdo utilizadas as seguintes metodologias:

e Aulas tedricas e demonstragdes praticas.

o Exercicios de recolha, organizacao e validacdao de dados.
e Actividades praticas no Microsoft Excel ¢ Word.

e Analise de relatorios e estudos de caso.

o Criagdo de tabelas, graficos e indicadores.

e Trabalhos individuais e em grupo.

e Desenvolvimento e apresentagdo de um relatdrio final.

Critérios de Avaliacio
o Participagado e assiduidade — 20%
o Exercicios e atividades praticas — 30%
e Projeto pratico final — 50%
e Total — 100%
Certificacao

Certificado de Aproveitamento mediante:

e Frequéncia minima de 75%.
e Aproveitamento minimo de 70%.
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