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1. Introducdo ao Planejamento de Projetos

1.1. Conceitos de Planejamento e Gerenciamento de Projeto

Um projeto pode ser definido como uma sequéncia de atividades ou eventos com
inicio e fim definidos, dirigidos por pessoas que se destinam a alcancar um dado objetivo
dentro de parametros de custo, tempo, recursos e qualidade.

Na década de 50 surgiram as primeiras ferramentas para auxiliar no planejamento e
execucdo de projetos. Dois métodos de destaque podem ser mencionados: PERT (Program
Evaluation and Review Technique) e CPM (Critical Path Method). O CPM é uma técnica
deterministica, pois cada duracdo é determinada claramente com base em consumo de
recursos materiais e/ou humanos. O PERT é uma técnica probabilistica, ou seja, ndo ha um
valor claro de consumos de recursos a serem utilizados em cada tarefa do projeto. A
semelhanca entre as técnicas fez com que o termo PERT/CPM fosse referido com uma técnica
Unica.

Essa técnica tem como objetivo identificar o caminho que consome mais tempo
através da rede de atividades, também chamado de caminho critico. As atividades do caminho
critico sdo as que ocupam maior tempo de conclusdo e se essas atividades atrasarem, todo o
projeto atrasara.

1.2. Fung¢do do MS Project

O MS PROJECT é um dos mais modernos aplicativos voltados para o gerenciamento de
projetos. Através dele vocé poderd planejar, especificar, implantar e acompanhar o
desenvolvimento de qualquer tipo de projeto. As informagdes podem estar representadas
graficamente ou através de relatdrios customizados.
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2. Conhecendo o MS Project

2. Conhecendo o MS Project

2.1. Area de Trabalho do MS Project 2007

Para iniciar o contato com o MS Project 2007 é preciso abri-lo. O MS Project é
encontrado no computador junto ao menu Iniciar > Programas > Microsoft Office >MS Project
2007.

Ao programa ser iniciado serd aberto um arquivo intitulado Projeto 1 como na figura
abaixo:

Barra de Modos Barra de Titulo Barra de Menu Barras de Ferramentas

- | a x|
'-:11 Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas  Projeto  Refatoric  Colzborar  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -8 X
& o ] T 1 o AP mE e M @ @ oA P
NS &L %@ D B 25 88 5 A | Nenhumgrupo - @ @ F @]E-_:Arla\ -
‘ iﬂ |Nome da tarefa | Duragio | frities | Término 0 040ul10 | 114Jutio 18Hul0 -
i‘:! | [ | a[a[s[s[o[s[T[a[a[s[s|o[s[T[a[a[s[S|D[S[TIA[a[E
Cah 1dério
—_—
|
°B —BarradeEntrada
Diagrama |
‘ de rede
Gantt de
Controle

3 5N 5
T g N FFE_

-

Grafico de
recLrsos.
Planilha de {4 /
recursos | : N
—_— —
=l « [ v = [ ¥
Pronto |
& = — ~4- - 0
Barra de Status Barra de Rolagem

Figura 1: Interface do MS Project 2007

Através desta tela é que o usudrio pode interagir com o programa. A area de trabalho
do MS Project 2007 é composta por:

e Barra de Menu: Composta pelos comandos ARQUIVO, EDITAR, EXIBIR, INSERIR,
FORMATAR, FERRAMENTAS, PROJETO, RELATORIO, COLABORAR, JANELA e AJUDA.

Programa de Educacgdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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Barra de Ferramentas: Composta pelas ferramentas mais utilizadas. Para saber o que
cada icone executa pode-se colocar o indicador do mouse sobre ele e entdo uma
pequena mensagem informativa aparecera informando a a¢do do icone.

Barra de Modos: E composta pelos icones dispostos verticalmente ao lado esquerdo
da tela. Caso a barra de modos ndo esteja visivel pode-se habilita-la pelo menu Exibir >
Barra de Modos. Na barra de modos, encontram-se os atalhos para os modos de
exibicdo mais utilizados no programa. O ultimo botdo (Mais modos de exibigao...) da
acesso a todos os modos de visualizacdo existentes no programa e pode ser acessado
também pelo menu Exibir > Mais modos de Exibi¢ao.

Area de Digitagdo (Janela de Tabelas e Janela Temporal): A parte central da tela esta
dividida em duas janelas: a janela de tabela e janela temporal. A janela de tabela é
utilizada pra a entrada de dados como informacdes sobre tarefas, recursos, etc, do
projeto, enquanto que a tabela temporal vai sendo preenchida pelo Project a medida
que sdo informados dados sobre a duragao das tarefas. A janela temporal é a chamada
visdo do Grafico de Gantt, nele encontra-se o cronograma relativo ao projeto.

e Vale salientar que a linha de divisdo entre a tabela de entrada de dados e o
grafico pode ser movida para maximizar/minimizar um ou outro.

A finalizacdo do MS Project 2007 é feita pelo menu Arquivo > Sair. Se alguma alteracdo
for feita no projeto, o programa solicitard uma confirmacdo de gravacdo das
alteragGes, para preservar as alteracGes é necessario confirmar a gravagao.

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR



3. Planejando um Novo Projeto

3.1. Criando um Novo Projeto

Para iniciar o planejamento de um novo projeto é preciso abrir um arquivo, seja ele um
projeto novo ou um modelo pré-existente.

* Novo Projeto: pode ser aberto seguindo o caminho pelo menu Arquivo > Novo >
Projeto vazio ou clicando no icone, com um desenho de uma folha em branco, na
barra de ferramentas.

* Novo Projeto a partir de um modelo: para abrir um projeto partindo de um
modelo utiliza-se o menu Arquivo > Novo e entdo a janela como a abaixo sera
exibida:

I Move Projeto * X
(®|®| &
| Novo(a)

|_] Projeto vazio

|_r'__';|- Com base em projeto existente..

Modelos
Procurar online por:

"-'Fa. Modelos no Office Online
[fj';-l- Mo computadar, ..
| Emsites...

Figura 2

Ao ser escolhida a opcao “No computador” serdao acessados os modelos disponiveis
localmente no computador. Para selecionar o modelo utilize a aba Modelos do MS Project:

Programa de Educacgdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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Modelos el - &

[Geral | Modelos do Project I

~ | (B R E
Andlize de Avaliacdo do Avaliacio e = Visualizar
Gerencamento ..,  Produto apd... Consolidacao ...
(=g
Avaliaches de Avaliando Ciclo DMAIC do
Desempenho Estratégia de. .. Seis Sigma Seledone um icone

para visualizacao.

Construcdo Construco Desenvolvimento
Comercial Residendal de Aplicativa MSF

l'.':;.:r g 1 ll;\. 1 l'-';’..' t 1 T

Modelos no Office Online ] Ok Cancelar

i

Figura 3
3.2. Parametrizacgodes Iniciais do Projeto

Para que o projeto possa ser executado é necessario atribuir alguns parametros a ele,
para isso utiliza-se o menu Projeto > Informagdes sobre projeto.

—

Data de inicio: \Seq 05/07/10 l»| Datzatual:  |Seg05/07/10

o

Data de término: | e

]

07/10 | Data de status: |ND

( Informacdes sobre o projeto "Projetol’ I&W
[+]
[=]

Agendar a partir de: |Data de inicio do projeto Izl Calendério: |Padr§|:|

Todas as tarefas inidam o mais breve possivel, Prioridades

Campos personalizados da empresa

Ajuda J IEstaﬁsﬁ_cas... oK ] I Cancelar

LS I ")

Figura 4
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A abertura desta janela pode ser automatica ao ser aberto um novo projeto, caso ndo
abra, segue-se o caminho acima. Para ativar a abertura automatica da janela utiliza-se o menu
Ferramentas > Opg¢oes > Geral > Solicitar informag6es ao abrir projeto.

Informando dados sobre o projeto:

e Data de Inicio e Término: caso o projeto apresente essas datas previstas, elas deverdo
ser informadas.

e Agendar a partir de: um projeto pode ter um fim ou um inicio determinado, mas
nunca tera os dois ao mesmo tempo. Por este motivo, ao ser escolhida a opcdo “Data
de inicio do projeto” o campo para preenchimento da “Data de inicio” estara
habilitado, quando se escolhe esta opc¢dao, as atividades s3do projetadas para
comegarem o mais breve possivel - OMBP. Caso a opg¢do “Data de término do projeto”
seja escolhida, estara habilitado o campo para preenchimento da “Data de término” e
neste caso as atividades serdo projetadas para terminarem o mais tarde possivel —
OMTP.

e Data de Status: é uma data diferente da atual que é definida para reportar as
condi¢cdes de tempo, custo ou desempenho de um projeto. Serve como ponto de
referéncia para comparacdes entre cronogramas e cdlculo de valor acumulado. Se a
data de status for definida como ND, o programa usard a data atual como a data de
status.

e Calenddrio: neste campo é definido o calendario a ser adotado no projeto, existem
trés tipos o Padrdo, o Turno da Noite e 24 horas. Essa este assunto sera mais abordado
no item 3.4.

e  Prioridade: neste campo indica-se qual projeto tem preferéncia ao compartilhar
recursos em detrimento de outros. Quanto maior o valor, maior a prioridade que o
programa associa ao projeto quando houver um trabalho com multiplos projetos e em
que os recursos sao compartilhados. Os niveis de prioridade variam entre 0-1000, a
mais baixa é 0 e a padrdo é 500. O interessante deste amplo intervalo esta no fato dele
permitir maior flexibilidade durante a redistribuicdo de recursos.

e Estatistica: este botdo ao ser clicado abre a caixa de didlogo “Estatisticas do Projeto
‘Nome do projeto Atual’ “, nesta caixa sao apresentados dados sobre o projeto que
podem ser usados para revisar a agenda, datas de inicio e término, duragdes,
trabalho, custos, etc.

Apds serem colocadas as informacgdes sobre o projeto, basta clicar no botdo OK para
aplicar os parametros dados.

3.3. Parametrizacdo de um Projeto a partir da Guia do Projeto

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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O Guia do Projeto é um importante recurso disponivel no MS Project 2007, ele consiste
em um guia de facil utilizacdo para permitir que usuarios iniciantes consigam planejar seus
projetos com maior facilidade. O recurso pode ser ativado pelo menu Exibir > Ativar Guia do
Projeto.

@ B Tarefas *

Flanejar as tarefas do projeto
& Criar um cronograma para
elas clicando em urn iterm
abaixo. Serdo exibidas
ferramentas e instrugdes para
concluir a etapa
correspondente,

Definir o projeto
Definir periodos Oteis gerais
Listar as tarefas do projeto

Organizar tarefas em fases

Vincular ou acrescentar mais
informacies sobre tarefas

Adicionar colunas de
informacies personalizadas

Definir datas limites e
restringir tarefas

Identificar riscos do projeto

Adicionar docurmentos ao
projeto

Publizar informacdes sobre o
projeto na Web

Apas planejar as tarefas, »a
até a drea Recursos para criar
a equipe de seu projeto e
atribuir as pessoas as tarefas.

Figura 5
3.4. Trabalhando com Calendarios

Os calenddrios determinam como os recursos atribuidos e como as prdprias tarefas
sdo agendadas. Os Calenddrio-Base sdao um conjunto de dias e periodos de trabalho e de folga
que os outros tipos de calendario utilizam. Para acessar o calendario utiliza-se o menu
Ferramentas > Alterar Periodo Util.

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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Alterar Periodo Util &J

‘ -—
Para calendario: ;Padrﬁo {Calendario do projeto) B Criar Move Calendario ... |
O calendério 'Padrdo’ € um calendario base.
Legenda: Cligue em um dia para wer seus periodos de trabalho:
i T Julho 2010 » | Periodos de trabalho para 05 Julho
D g T 5 5
g ? o 3 « 0%:00 3 12:00
Nao Gt » 13:00 a 18:00
Horas Uteis E- BE17 (B |20
i eeteias 112 [13 [12 [15 |16 | 17
Neste calendario: Com baze em:
: 18 119 |20 |21 |22 |23 |24 d balh e P
Dia de excecio ISerga_l:lq e trabalho padrio no calendario
25 |26 |27 |28 |29 |30 |31 Padraa’.
Semana de
¢ trabalho ndo
~ padrdo -
Excecbes Semanas de Trabalho
| Nome: [Tnidio | Conduir ~
J :
Ajuda Opcoes... | oK J | Cancelar
A
Figura 6

O MS Project trabalha com trés calendarios que podem ser personalizados, sdo eles:

e Padrdo: é o calenddrio mais usual, seu horario é definido de segunda a sexta-feira, das
9h as 18h e apresenta uma hora de intervalo;

e 24 horas: neste calenddrio os recursos sdo usados de forma ininterrupta, sem periodo
de folga;

e Turno da Noite: neste calendario defini-se o hordrio do turno noturno que é definido
de segunda a sexta-feira com periodos de trabalho variando entre 23h e 8h, com uma
hora de intervalo.

Os calendarios podem ser aplicados para todo o projeto, para uma determinada
tarefa, ou para um conjunto de tarefas ou um recurso ou mais, compondo assim trés tipos de
calendarios do MS Project:

e Calenddrio do Projeto: pode ser atribuido por meio do menu Projeto > Informag&es
sobre o Projeto > Calendario.

Programa de Educacgdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR



10 | MS Project 2007

= e
E, Microsoft Project - Projetol = | = 2% |

lﬁé} Arquive  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Projeto Relatério  Colaborar  Janela  Ajuda 5 X
D EH & RB -0 eE]@ 2i¢ 2 + = Mostar- | Arial -8 ~|N I 8 ¥ £l

E Tam{as =~ | Recursos -  Controlar -  Relatdrio -

e |Nome da tarefa | Duracéo | Inicio | Término | | 04/Juk1o | 11iuvio 1800l -
| | | | la[sisipis[T]alafs[s|p[s[T[alas[s|p[s[T

_”infnrmagﬁes sobre o projeto ‘Projetol”

Calendario

E_E ||| Datadeinido: |Seg 05/07/10 [+] Dataatual:  [Seq05/07/10

| Diagrama
de rede

-]
|| batade término:  [Seq 05/07/10 .|  Data de status: [ND [=]
L=

| | | Agendar a partir de: |Daia de inicio do projeto |Z| Calendario:

E — Todas as tarefas inidam o mais breve possivel, Erioridade:

Ganltt de | Campos personalizados da empresa
|

Controle ||

. Auda | [ — [ ok ][ cancelar

Grafico de || S—— L
TECUrsos T T L T

Planilha de

recursos

:"'\'-L“

Figura 7

e Calenddrio da Tarefa: pode ser atribuido ao dar um duplo-clique na tarefa e clicar na
aba Avancado da janela que ira abrir.
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@ Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Projeto  Relatéric  Colaborar  Janela Ajgda
NEH & B 9-¢- e H @ géq‘iﬁﬂ-—Mg:trarv Arial -8

E T@'_I'Efaj__;__ ~ | Recursos ~ | Controlar - | Relatério - =

Locacda

L6 (e | Ouacio | piio |  Termno | [04uuii0
— -

Campos personalizados

Calendario: [ © agendamento ignora calendarios do recurso

Cadigo de EDT:

24 horas
Padrdo
|| Marcar tarefa como etaf Turno da noite

Método do valor acumulag

Geral Predecessoras Recursos Avangado | Anotagtes
Nome: |Locagio Durag3o: | 1d? :—| |¥] Estimada
Restringir tarefa
Prazo final: |ND EI
Tipo de restricio: iD Mais Breve Possivel |ZI Data da restricdo: |ND |ZI
Tipo de tarefa: |Unidades fixas |E| [¥] Contralada pelo empenho

Planilha de |
recursos |

_G]]| BN b

AL s

Pronto

L

Figura 8

e Calenddrio do Recurso: para exibir o calendario deve-se seguir os seguintes passos:

i Selecionar o menu Exibir > Planilha de Recursos;
ii.  Selecionar o recurso que deseja atribuir o calendario;
iii.  Clicar no botdo Alterar Periodo Util.

e Criando um Calenddrio: o programa permite que seja criado um novo calendario, para
isso é preciso ir ao menu Ferramentas > Alterar Periodo Util > Criar novo calendario

base.

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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-

Alterar Perioda Util _EE -
Para calendério:  |Padr3o {Calendario do projeto) B [ Criar Move Calendario ... ]
O calendério 'Padrdo’ € um calendario base.

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:
Julho 2010 « | Periodos de trabalho para 05 Julho
E % s
Q ? 5 [ 3 «09:00 & 12:00
« 13:00 3 18:00
g T 8 g |10
13 |14 [15 |18 | $F
Com base em:
20 |21 |22 |23 24
il Semana de trabalho padrdo no calendario
27 |28 |29 |30 |3 Padréc’,
Excecies Semanas de Teahalha 1
| ‘Criar nove calendéario base 23
Mome: iCc’-pia de Padrio |
("I Criar novo calendario base
@ Criar uma cdpia do calendario |_P_E1_C|_r;5_0_ :l
[ 0K l | Cancelar |
”
Ajuda l Opcoes. .. [ oK J | Cancelar

Figura 9

Com as opc¢Oes da janela que abrird podera ser criado:

(0]

e Editando um Calenddrio: para fazer a edicdo de um calendario utiliza-se o menu

Um novo calenddrio base: neste caso serd criado um calendario padrdao, com

outro nome que podera ser alterado como o usuario quiser.

Criar copia do calenddrio: neste caso as alteragGes sdo feitas sobre um

calendario pré existente no programa.

Ferramentas > Alterar Periodo Util.

0 Criando excegdes: para criar excegdes no calendario utiliza-se a aba ExcegGes.
Para criar uma excecao deve-se digitar o nome e selecionar os dias. Para
detalha-la é necessario clicar no botdo Detalhes. Uma janela serd aberta e

entdo é possivel colocar mais informagGes a respeito da excegao.
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o]

Alterar Periodo Util
- - e . -
o | - P 2 & sy
Para calendario: |Padréo (Calendério do projeto) |Ei Criar Novo Calendério ... |
O calendério 'Padrao’ € um calendario base.
Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho;
Janeiro 2011 14 Janeiro 2011 & nao Gl

p[s[T]ole

Com base em:

18 |17 [18 [18 |20 e -
Excecdo ‘Hordrio Reduzido ..." no
23 |za |25 |28 |27 |28 | 28 calendario 'Padric’,
i trabalho ndo 30 | 31
‘ padrdo . -
Excecies Semanas de Trabalho 1
__|Nome (Inido Detalhes...
1 |Confraternizacio Universal 01f01/2011 |
2 [ Camaval 05032011 | Excur
3 |Horario Reduzido (8:00 as 12:00) 14/01/2011

BEs. .. 0K

4
ic
o
o
:

,I [ Cancelar

Figura 10
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Alterar Perioda Uil - g;_ -
Para calendario: |Padréo {Calendario do projeto) IZ| Criar Novo Calendario ... |
- 5
O calendéria| Detalhes de Horério Reduzido (8:00 as 12:00) [
Legenda:

Definir periodos Uteis para estas excecies

) Folga
@) Periodos de trabalho:

l[lle (AR

BN .

Padrdo de recorrénda
|

@ Diariamente Todao |1 f_ dias
1 Semanalmente
_ 4 | ) Mensalmente
_[Nomll| =) Anualmente
1 |Conf P
Tl | Intervalo de recorrénca
|2 |Ca
= ﬁ Inido:  |Sex 1/01/11 [=| ) Termina apds: [5 | ocorréndias

(@ Termina em; iTer 18j01/11 El

| Ajuda [ oK J| Cancelar ‘

Ajuda Opcoes. .. oK ] | Cancelar

Figura 11

0 Alterando semana de trabalho: o horario padrdo da semana de trabalho pode
ser alterado utilizando-se a aba Semanas de Trabalho e clicando no botao
Detalhes. Vale ressaltar que as alteragdes realizadas nos dias de trabalho da
Semana Padrdo serao validas para todos os dias do calendario.

0 Mudando hordrios de trabalho: existem duas formas de se utilizar horarios de
trabalho especificos:

i Alterando os horarios dos calendarios de cada recurso:

a. Utiliza-se o menu Ferramentas > Alterar Periodo de Trabalho;

b. No campo “Para calendario” deve-se selecionar o calendario o qual
se deseja alterar;

c. Em seguida deve-se selecionar o dia da semana a ser alterado, como
por exemplo, uma segunda-feira;

d. Para atribuir o novo horario utiliza-se o botdo Detalhes, uma janela
serd aberta, entdo deverdo ser colocadas as especificacdes para este
dia de trabalho, e suas recorréncias, se for o caso.

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR



3. Planejando um Novo Projeto

Utilizando este recurso vocé alterou o Calendario Base escolhido no passo “b” para
assumir um padrao diferente do original. Entdo, todos os recursos que forem atribuidos a este
calenddrio obedecerdo a este hordrio estabelecido.

ii.  Criando um novo Calenddrio-Base para um ou varios recursos utilizarem:

A criacdo de um calendario base permite que sejam atribuidos calendarios especificos
aos recursos através dos seguintes passos: menu Exibir > Planilha de Recursos, coluna
Calendario Base.

a. Para criar um novo calendario utiliza-se o menu Ferramentas >
Alterar Periodo de Trabalho e deve-se clicar no botdo Criar Novo
Calendario;

b. Na janela que se abrir é preciso dar um nome ao novo calendario e
em seguida, clicar na opcdo “Criar uma cépia do calendario”, nessa
opcao é preciso escolher um calendario o qual servird de base para o
novo;

c. Ao ser escolhido o calendario base, confirma-se a criagdo do novo
calendario clicando em OK;

d. A partir deste momento pode-se alterar os horarios de trabalho
dentro deste calendario como se desejar.

0 Excluindo um Calenddrio Base: é possivel que um calenddrio base seja
apagado no decorrer do andamento do projeto, porém tal acdo ndo é
aconselhdvel, uma vez que, pode ser que alguns dados poderem servir para
comparacoes futuras. Para excluir um calenddrio é preciso seguir os seguintes
passos: menu Ferramentas > Organizador > Calenddrios, em seguida deve-se
selecionar o calendario que deseja-se eliminar e em seguida clicar no botao
Excluir.

Programa de Educagdo Tutorial (PET) — Engenharia Civil UFPR
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Organizador £
Formularios Tabelas Filtros
Modos de exibico Relatdrios Médulos
Campos Grupos
Calendarios Barras de ferramentas Mapas l
'Global. MFT": Projetal’s
24 horas -

Padrao -
Turno da noite

: :

Calendarios disponiveis em: Calendarios disponiveis em:

Global.MPT I~ Projetol [~

Figura 12

Algumas dicas e observacgoes:

Da mesma forma que é possivel excluir um calendario, também é possivel definir um
projeto a partir da copia de calendarios prontos em um arquivo de calenddrios anterior,
bastando apenas selecionar o projeto e copiar seus calenddrios par ao GLOBAL.MPT. Com este
passo, estes calenddrios estardo sempre disponiveis no momento em que novos projetos
forem criados.

E importante ressaltar que quando no planejamento de um projeto, é recomendado
configurar o calenddrio antes de iniciar a adi¢ao das tarefas para que ndo ocorram problemas
de duracdo, vinculos e prazos. Vale lembrar que as modificacbes de calendario sdo validas
apenas para o arquivo com o qual se trabalha, devendo-se fazé-las novamente ou copia-las
para novos arquivos.

Recomenda-se a criagdo de arquivos com calendarios especificos ja configurados e
salva-los com o nome da tipologia do projeto. Tal atitude facilita que em um préximo trabalho
esse calendario pré existente possa ser utilizado, evitando a necessidade de configurar um
novo calenddrio em todo inicio de projeto.

3.5. Gréafico de Gantt

O grafico de Gantt apresenta barras referentes as tarefas inseridas na Tabela de
Entrada de Dados. Essas barras sdo delimitadas pelas datas de inicio e término de cada
atividade e podem apresentar informacgdes de vinculagao entre as tarefas.

Tanto a representagdo como a escala de tempo do grafico podem ser alterados
conforme se desejar. Para realizar altera¢cdes na representagao utiliza-se o Assistente de
grafico de Gantt, que serd apresentado mais a frente.
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As alteracOes na escala de tempo do grafico sdo feitas clicando-se com o botdo direito
do mouse sobre as guias acima da area do grafico na op¢do “Escala de tempo”.

ITHunA0 | a1l 0 (IEETIMIET
s|s|p|s|T|ala Escala de tempo...
Loom...

Alterar Periodo Util...

=5, Assistente de grafico de Gantt..,

Figura 13

Ao selecionar a opg¢do “Escala de tempo” uma janela como a da imagem abaixo sera
aberta, e nela sdo possiveis fazer alteracdes com relagdo as camadas de visualizagdo do tempo.

Escala de tempo P
Camada superior Camada intermediaria ‘ Camada inferior l Tempo de folga
Formatacao da camada intermediaria
Unidades: |Semanas |Z| Cabecalho: | 27(1an/02 |z| Usar ang fiscal
Contagem: Alinhar: u Separadores verticais
Opcoes de escala de tempo
Mostrar: |DLIE|S camadas (intermediéria e inferior) |ZI Tamanho: %, [¥]Separador de escala
Visualizacio

0 27/Juni10 04/uli10 11/Juli10 18/uli10 25/Jul10 01/Ag0
o[a[s[s[D[s[T[a[a[s[s|D[S[T[a[a[s[s|D[s[T[ala[s[s|D[S[T[a[a[5[5|D[5[T[ala[s[s[D[5][T

[ (04 ] [ Cancelar

Figura 14

Ha diversas linhas que podem ser configuradas no programa. Estas opcles estdo
disponiveis clicando-se com o botdo direito do mouse sobre a area do grafico.

e Visualizando o cronograma: para uma melhor compreensdo do grafico serdo
apresentadas as funcdes de alguns itens que compdem o grafico.

i A linha de grade tracejada na vertical do Grafico de Gantt marca a data de
hoje na escala de tempo;

ii. As tarefas com barras completamente a esquerda da data devem estar
completas;
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iii. As tarefas a direita da linha de data sdo programadas para comecar mais
tarde;

iv. As tarefas que apresentam suas barras divididas pela linha de data devem
estar preenchidas até a linha. Tal representacdo indica a porcentagem de
conclusdo da tarefa.
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Depois de definir as propriedades e as informacGes basicas do projeto, precisamos
definir as tarefas, com suas duragdes, dependéncias, recursos e caracteristicas gerais. O modo
de exibicdo se da através do Grafico de Gantt, que é também usado como entrada de dados.

4.1. Criando Tarefas no Projeto

O modo de visualizagdo do Grafico de Gantt é o melhor local para inserir sua lista de
tarefas. Cada tarefa cadastrada possui algumas informacdes essenciais:

e Campo de identificagdo: criado automaticamente, representando o nimero da linha
onde se encontra a tarefa, iniciando em 1;

e Nome da Tarefa: descri¢cdo da tarefa a ser executada;

e Duragdo: define quanto tempo essa tarefa demorara a ser executada, sendo que pode
ser em minutos, horas, dias, semanas e més;

e Inicio: o campo inicio mostra a data e a hora em que a tarefa esta agendada para ser
iniciada;

e Término: o campo término mostra a data e a hora em que a tarefa esta agendada a ser
terminada.

O local as tarefas onde sdo inseridas é chamado de Tabela de Entrada de Dados. Para
criar uma tarefa utiliza-se o modo Grafico de Gantt, que pode ser acessado pelo menu Exibir >
Grafico de Gantt.

Posicionamos o cursor na primeira célula em branco da coluna Nome da Tarefa, e
insere-se uma descricdo para a tarefa. Logo apds deve-se definir o tempo de duragdo da
tarefa. Se ndo for colocado nenhum tempo especifico, o programa assume a duragdo de 1 Dia
? . A presenca da interrogacao indica que essa duracdo é estimada.

4.2. Tarefas Recorrentes

Tarefas recorrentes sdo tarefas que acontecem regularmente durante a execucdo de
um projeto, como por exemplo, reunides semanais de acompanhamento.

Para Inserir uma tarefa Recorrente siga os seguintes passos:

a. Cliqgue no menu Inserir > Tarefa Recorrente... ;
b. Sera aberta a caixa de didlogo “Informagdes sobre Tarefas Recorrentes”, preencha as
informacdes solicitadas.
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i b}
Informagdes sobre Tarefas Recorrentes li_ﬂ“]

Mome da tarefa: || i Duracdo: i 1d :-|

Padrdo de recorréndia

(™ Diariaments A catla

i 1 & semanal(s) nofa):

@ Semanalmente ! -
(71 Mensalmente [Cdomingn  [T]segunda [ |terca [~ quarta
(2 Anualmente [TJaunta  [Clsexta  [[]sdbado
Intervalo de recorréncia

Inicio: |Qui 01/07/10 EI () Termina apds: !T." : | oCorréncias

@ Termina em; |Qui 01/07/10 B

Calendario de agendamento dests tarefa

Calendario: INenhum IZI 0 agendamento ignora calendarios de recurses

Ajuda Ok J l Cancelar
LS -~

Figura 15: Caixa de didlogo Informagées sobre Tarefas Recorrentes

Opcoes da caixa de didlogo Informacdes sobre Tarefas Recorrentes:

e Nome da Tarefa: Insere o nome da tarefa.
* Duragdo: Determina a duragao dessa tarefa.

e Padrédo de Ocorréncia: Determina quando a tarefa vai ocorrer se vai ser diariamente,
semanalmente, mensalmente ou anualmente. Se escolhida a opc¢do diariamente,
pode-se agendar a tarefa para que ela ocorra a cada X dias, ou para que ela ocorra a
cada X dias uteis. Na op¢do semanalmente, devemos definir de quantas em quantas
semanas a tarefa ocorrera e que dia da semana serd. Na opg¢do mensalmente,
podemos definir o dia do més em que serd feita a tarefa, e depois de quantos em
guantos meses ela ocorrerd, ou entdo, se essa tarefa for agendada para um dia
particular da semana, por exemplo, a primeira quarta-feira a cada dois meses.

e Intervalo de Ocorréncia: Define o inicio da ocorréncia, e quantas vezes a tarefa tera
que ser realizada para depois acabar, ou a data em que acabara a tarefa.

e Calenddrio de agendamento desta tarefa: Define qual o calenddrio vai ser aplicado.
4.3. Marcos, Etapas e Pontos de Controle

Um marco representa um objetivo atingido ou algum ponto no projeto onde queremos
chamar a atengdo para alguma situacdo ocorrida. Ele tem duracdo zero e é representado no
grafico de Gantt por uma simbologia prépria com a data do evento ao lado.
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Para se inserir um marco no projeto, basta inserir uma nova tarefa, e no momento de
colocar a sua duragao, deixa-la igual a zero.

4.4. Vinculos entre as Tarefas

As tarefas em um projeto sdo mais complexas do que simplesmente descrevé-las e
colocar suas duragdes, pois certamente as tarefas terdo interdependéncias entre si. Quando
criamos uma lista de tarefas no projeto, podemos perceber que elas iniciam na mesma data,
que é a data de inicio do projeto, s6 que muitas delas ndo podem ocorrer se a anterior ndo
estiver concluida, por exemplo. Desta maneira, existe no Project a vinculagdo entre as tarefas,
que é a forma pela qual informamos ao programa qual a precedéncia de execug¢do de cada
tarefa no projeto.

Para vincular as tarefas ha varios modos, em todos os modos devemos selecionar as
tarefas nas quais queremos colocar vinculos e fazer o caminho escolhido, que pode ser:

e Clicarnoicone = ;

e Seguir até o menu Editar > Vincular tarefas;

e Ou simplesmente digitar o niumero da tarefa que vocé deseja vincular na
coluna predecessoras.

Para desvincular as tarefas, devemos selecionar as tarefas nas quais queremos retirar

s

, . , ES ~ . . .
os vinculos, e clicar no icone % ou ent3o seguir pelo menu Editar > Desvincular tarefas.
4.4.1. Relacionamento entre as Tarefas

Quando vinculamos as tarefas, elas podem possuir diferentes tipos de relacionamento
entre si. Desse modo, podemos descrevé-los da seguinte maneira:

Apresentagdo no Grafico

Tipo de Relacionamento Descricao de Gantt
A tarefa sO comeca
Término - a - Inicio (TI) quando a predecessora G%
termina
A tarefa sO comeca

Inicio - a - Inicio (II) quando a predecessora
comega

termina
A tarefa s6 termina
Inicio - a - Término (IT) quando a predecessora

comega
Tabela 1

A tarefa s6 termina
Término - a— Término (TT) quando a predecessora :3

O tipo de relacionamento padrao quando as tarefas sdo inicialmente vinculadas é o
“Término — a — Inicio”. Para colocar outro tipo de relacionamento, basta que seja digitada a
sigla do tipo de relacionamento desejado logo apds o numero da tarefa que ira ser
predecessora.
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Nome da tarefa | Duracéo Inicio Término Predecessoras 27Hun10
a[s[s|D[s[T[a]a[s]s
1 lxar 3 dias | Seg 23/06/10 Qua 300a10 ]
2 pintar 2 dias Seg 28/08/M10 Ter 250810 11
3 limpar 2 dias Qua 300610 Qui 0140710 2
Figura 16

4.4.2. Trabalhando com Folga (LAG) e Antecipac¢ao (LEAD)

Podemos incluir tempos de antecipacdo ou folga entre as tarefas no MS Project. A
folga é a situagdo onde existe um tempo livre entre o fim de uma tarefa e o inicio da seguinte,
e antecipacdo é quando uma tarefa se inicia antes da anterior ter atingido o fim.

Para colocarmos esses tempos de folga ou antecipacdo, basta ir até a coluna
“Predecessoras” e ao lado do numero da tarefa que é precedida, digita-se o nimero de dias de
folga (nimero positivo) e antecipagdo (niUmero negativo).

Por exemplo, a tarefa 2 — colocar os méveis, s6 pode comegar 2 dias apods a tarefa 1 —
Pintar a casa for concluida. Dessa maneira, na linha da tarefa dois e na coluna predecessoras,
digitamos: 1Tl + 2 dias.

Nome da tarefa Duragio Inicio Término Predecessoras 27Huni10 04/ ulMD
s[s|o[s[T]ala[s]s[p[s|T]alals]s
1 Colocar os moveis 1 dia| Segq 05/07M10 Segq 050710 h
2 Pintar a casa 2 dias Qui08/0710 Sex 09/07110 1T+2 dias [
Figura 17

4.5. Inserir Novas Tarefas, Mover e Excluir

Podemos inserir uma nova tarefa no nosso projeto a qualquer momento, seja no final
ou entre duas tarefas ja existentes. Para inserir essa ultima, basta clicar na linha em que se
deseja inserir a tarefa e ir no menu Inserir > Nova Tarefa.

Da mesma forma que para inserir, podemos excluir as tarefas do projeto, selecionando
a linha da tarefa que deseja-se excluir e apertando Delete ou entdo ir até o menu Editar >
Excluir Tarefas.

Para movermos as tarefas, basta selecionarmos a linha na qual a tarefa est3, e arrastar
o mouse até o local em que se deseje que ela fique.

4.6. RestricOes das Tarefas

As restrigdes impdem limites na forma como o programa calcula as datas de inicio e de
término das tarefas, elas podem ser de varios tipos:
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e O mais tarde possivel: agenda a tarefa para que ela inicie o mais tarde possivel sem
atrasar as tarefas subseqtientes;

* O mais breve possivel: agenda a tarefa para que ela inicie o quanto antes. Essa é a
restricdo padrdo para tarefas;

e Ndo Terminar Antes De: agenda a tarefa para que ela termine em uma data especifica
ou apds essa data;

e Ndo Terminar Depois De: agenda a tarefa para que ela termine em uma data
especifica ou antes dessa data;

e Deve Terminar Em: agenda a tarefa para que ela termine em uma data especifica;

e Deve Iniciar Em: agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica;

e Nado Iniciar Antes De: agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica ou
apos essa data;

e Ndo Iniciar Depois De: agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica ou
antes dessa data.

4.7. Recuos

Podemos agrupar atividades que compartilham caracteristicas ou que serao concluidas
no mesmo intervalo de tempo em uma atividade abrangente, através do recuo de atividades.

Para efetuar o recuo, basta selecionar as linhas desejadas e clicar no botdo ™, que é

o recuo para a direita, ou entao -}

4.8. Editar o Contetudo da Tarefa

Podemos editar o conteudo das tarefas, selecionando a célula contendo o contetdo a
editar e dando um duplo clique sobre ela, ou apertando a tecla F2. Sera aberta a caixa de
didlogo “Informagbes sobre a tarefa”, que é composta por seis guias, onde encontramos as
configuracdes de uma tarefa.

e Guia Geral

Nela temos as informacgdes gerais sobre a tarefa:
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Informagdes sobre a tarefa

Campos personalizados ]

Geral Predecessoras Recursos Avancado l Anotages ]
Nome: | planejar Duracio: [ Estimada
Porcentagem conduida: | 0% 2 Prioridade:
Datas
Inicio: |Seg 05/07/10 [+| Términa: |Sea05/07/10 [+]
] oaultar a barra de tarefas
[ Mostrar a barra de atividade na fase
) [conir
Figura 18

O O O O O O

Gantt;

Nome: apresenta o nome da tarefa;

Duragéo: apresenta a duragdo da tarefa;

Porcentagem concluida: determina o quanto % da tarefa ja foi executado;
Prioridade: define a prioridade da tarefa;

Datas: apresenta a data de inicio e fim da tarefa;

Ocultar a barra de tarefas: se ativo, inibe a exibicdo dessa tarefa no Gréfico de

O Mostrar a barra de atividade na fase: se essa tarefa fizer parte de uma tarefa

sumario, quando ativo, essa configuracdo reflete a barra da tarefa na

representacdo da Tarefa Sumario.

e Guia Predecessoras

Depois de decidir a ordem das tarefas, podemos coloca-las em seqiiéncia vinculando

tarefas relacionadas.
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Informagdes sobre a tarefa x
Campos personalizados ]
Geral Predecessoras Recursos Avancado l Anotactes ]
Nome: |planejar Duracdo: [ Estimada
Predecessoras:
1 s
Mome da tarefa Tipo Laténdia
i planejar Término-a-Inicio (TI) 2d
) [

Figura 19

0 Nome: apresenta o nome da tarefa;

O Duragdo: apresenta a duragao da tarefa;

O Predecessoras: apresenta os relacionamentos que a tarefa possui, informando
o ID e o Nome da tarefa com a qual essa tarefa ativa possui relacionamento, o
Tipo desse relacionamento e a Laténcia (tempo de espera ou avanc¢o) da
tarefa.

e Guia Recursos

Infermagoes sobre a tarefa

Campos personalizados

Geral Predecessoras Recursos Avangado ] Anotaghes
Mome: i | Duraco: f_l

Recursos:

Nome do recurso oprietério da Atribuicdo | Unidades Custo. ([

[ OK ] [ Cancelar

Figura 20

0 Recursos: apresenta as quantidades e os recursos associados a essa tarefa.
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e Guia Avancado

Informages sobre a tarefa SE
Campos personalizados
Geral Predecessoras Recursos Avancado Anotagbes
Mome: |planejar Duracdo: i_Zd T_ [~ Estimada
Restringir tarefa
Prazo final: |ND E
Tipo de restricdo: |EJ Mais Breve Possivel E Data da restricio: iND EE
Tipo de tarefa: |Unidades fixas [+ [¥|controlads pelo emperha
Calendario: !Nenhum |zl 0 agendamento ignora calendarios do recurso
Codigo de EDT: [2 [
Método do valor acumulado: | %0 conduida EE
[ Marcar tarefa como etapa
Ajuda | [ OK J | Cancelar

o O O O

Figura 21

Prazo Final: determina até quando a tarefa pode ser concluida;

Tipo de Restrigdo: as restricdes permitem que vocé imponha limites quanto a
maneira como o MS Project calculara as datas de inicio e término das tarefas.
Tipo de tarefa: define o tipo de duracdo da tarefa;

Controlada pelo empenho: ao atribuir recursos adicionais a uma tarefa, a
duragdo sera reduzida para refletir a adicdo dos recursos. Se desejar que a
duracdo de uma tarefa permaneca a mesma independentemente dos recursos
atribuidos, desmarque a caixa de selecdo Com empenho.

Calenddrio: determina o calendario a ser utilizado pela tarefa;

Cédigo de EDT: informa a estrutura de trabalho da tarefa;

Método do valor acumulado: por % concluida ou % fisica concluida;

Marcar tarefa como etapa: mantém a duracdo da tarefa, mas a apresenta
como um marco (tarefas com duracdo igual a zero).

e Guia Anotagoes
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Informagdes scbre a tarefa =
Campos personalizados
Geral Predecessoras Recursos Avangado Anotagdes
Mome: ||3Ianejar Duracdo: ["|Estimada
Anotagies:

(2] ==]=) E) (= |

o) [

Figura 22

Permite a entrada de texto que serd utilizado como nota, que ndo sera apresentada na
planilha de tarefas.

4.9, Assistente do Grafico de Gantt

O Assistente do Grafico de Gantt proporciona uma maneira facil de melhorar a
aparéncia do seu projeto. E através dele que podemos formatar o projeto de modo que
possamos ver facilmente o status das tarefas em andamento. Para entrar no Assistente de
Grafico de Gantt é preciso clicar com no gréfico > Assistente de Grafico de Gantt.

O Assistente de Grafico de Gantt é iniciado. Ao clicar no botdo Avangar, aparecerd a
segunda janela do assistente onde serdo configuradas as op¢des desejadas.
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ra T

Assistente de Formatagdo do Gantt x|

Que tipo de informacies deseja exibir no grafico de Gantt?

v v @) Padrio
) Caminho critico
(7 Linha de base
(") Cutro:
&

i Grafico de Gantt personalizado

n_b

[ Cancelar ] | < Yoltar l[_&uangar :=_] l Conduir

Figura 23

Sempre depois de modificar as configuragoes, deve-se clicar no botdo Avangar para ir
a proéxima janela que tem novas configuracoes.

-~

Assistente de Formatagdo do Gantt B

Que informaces sobre tarefas deseja exibir com as barras

de Gantt?
i @ Recursos e datas
& 71 Recursos
e {7 Datas
$6/9 ") Menhuma

(71 Informacdes sobre tarefas personalizadas

n—jera Ido
MHaria

Cancelar ] I < Voltar H Avancar = l I Conduir

Figura 24

A janela mostrada pela figura 24 exibe as op¢bes para as informacgdes que vocé quer
gue aparecam perto das barras de Gantt. Caso decida escolher as op¢des personalizadas, uma
série de novas janelas aparecera para serem configuradas de acordo com a sua escolha, como
a mostrada abaixo:
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-

Assistente de Formatagdo do Gantt

g S——

—_ﬂm

Que informacdes sobre tarefas deseja exibir com as barras
de Gantt normais?

Esquerda: | Izl

Direita: % concluida 7|

Dentrao: | Izl

| Cancelar | | <woltar || Avancar> | | condur

.

Figura 25
"
Assistente de Formatagdo do Gantt | & |
Deseja mostrar linhas de vinculo entre tarefas dependentes?
SIS [ | N3o
_ﬂ i@ Sim
0%
@
———
EL
0%
I Cancelar l E < Voltar ] l Avancar = l I Conduir
"y
Figura 26

Na janela como a representada pela figura 26 decidimos se as linhas vinculadas as

tarefas devem aparecer ou ndo no grafico de Gantt.
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" Ty

Assistente de Formatagdo do Gantt % - !

Parabéns!

O Assistente de Formatacdo do Gantt esta pronto para

eee————————
formatar seu grafico de Gantt.
i 0% Para alterar as selecies, escolha o botdo Voltar e retorne &
caixa de didlogo desejada.
LS

5 ———
EL
0%

Cancelar l [ < Yoltar ] Avancar = Concluir

Figura 27

Apds terminar todas as configuragoes, deve-se clicar no botdo Formatar para salvar as
configurac¢des e depois no sair do assistente.

L !

Assistente de Formatagdo do Gantt x |

O grafico de Gantt estad pronto!

Para obter maiores informactes sobre como formatar um
grafico de Gantt, procure por 'Grafico de Gantt' na 'ajuda’.

[ Sair do assistente

Cancelar < Valtar ANENCAr = oncuir

173

Figura 28

4.10. Caminho Critico

Atrasos inesperados ou acréscimo de tarefas podem fazer com que os projetos
finalizem depois do prazo previsto. Desse modo, temos maneiras de encurtar o caminho critico
para poder finalizar um projeto mais rapidamente.

No grafico de Gantt o caminho critico é definido com a cor vermelha, e para visualiza-
lo devemos ir nos modos de exibi¢do e escolher a op¢do Grantt de Controle.
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Figura 29

4.10.1. Ultrapassando o Caminho Critico

4, Tarefas | 31

As tarefas que causam atrasos no projeto se ndo forem concluidas conforme

programadas sdo consideradas tarefas criticas. Essas tarefas criticas formam o Caminho

Critico. Quando se aumenta a duracdo de uma tarefa critica, o projeto se atrasa, de forma

analoga, quando se encurta a dura¢do de uma tarefa critica, o projeto é finalizado mais cedo.

A reduc¢do no caminho critico é focalizada na redugao da duracdo das tarefas.

Mudanga na relagdo entre as tarefas: essa estratégia encurta o caminho critico sem
acrescentar recursos ou estender o nimero de horas de trabalho.

Programagao de horas extras: essa estratégia encurta a duragdo das tarefas.

Acréscimo de mais recursos: um projeto pode exigir que vocé acrescente mais
recursos a uma tarefa critica para cumprir o seu prazo. Essa estratégia encurta a
duracdo das tarefas orientadas a recursos.

Mudando o Calendario: se acrescentar mais recursos ndo é uma opg¢do para o seu
projeto, outra maneira de encurtar o caminho critico é estender o dia util ou a jornada
de trabalho no calendario de do recurso, ou no calendario — base, se varios recursos
estiverem alocados as tarefas cuja duracdo se deseja encurtar.

Removendo predecessoras desnecessarias: esta estratégia elimina os atrasos
causados pelas predecessoras que nao afetam a tarefa.
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No gerenciamento de projetos, além do controle das atividades que comp&em o
projeto, é importante definir a responsabilidade de cada tarefa. O MS Project permite o
controle de recursos utilizados no empreendimento.

Recursos sdo as pessoas, suprimentos e equipamentos que permitem a realizacdo das
atividades do projeto. Em versdes antigas do Project, eram permitidos apenas recursos de
trabalho: pessoas e equipamentos. A versdo 2007 permite, além de recursos de trabalho,
recursos materiais e recursos de custos. Os recursos materiais sao suprimentos, estoques ou
outros itens que sdo consumidos durante as atividades. E os recursos de custo permitem
adicionar um custo fixo para a atividade inteira, independente do trabalho desenvolvido. E
utilizado, por exemplo, quando a atividade é um servico terceirizado, cujos recursos de
trabalho e/ou materiais dessa atividade n3o sdo importantes para o conhecimento no projeto.

O Project utiliza as informagdes de recursos fornecidas para calcular a dura¢cdo de uma
tarefa e, consequentemente, a duragdo total do projeto. Permite, ainda, informar qual recurso
estad ocioso sobre um determinado periodo de tempo, realocacdo de recursos, quantidade de
horas trabalhadas, custo por recurso e do projeto e outras informagdes importantes no
planejamento e acompanhamento do projeto.

5.1. Criando Recursos

Os recursos podem ser adicionados individualmente ou através da Planilha de
Recursos.

Para acessar a Planilha de Recursos, clique no icone _; na barra de modos ou clique
no menu Exibir > Planilha de Recursos.

Cada linha da tabela representa um recurso com as suas informagdes. As colunas da
Planilha de Recursos sdo:

* Indicadores: vocé n3o pode digitar nesse campo. Icones podem aparecer durante o
projeto como resposta a alguma agdo realizada. cones de aviso sdo exibidos, por
exemplo, quando algum recurso estd superalocado. Notas também podem ser
adicionados nessa coluna, com espacgo para fornecer informagdes pelo usuario;

e Nome do recurso: é a identificagdo do seu recurso, pode ser o nome da pessoa ou a
fungdo dela no projeto;

e Tipo: utilize essa coluna para especificar se o recurso é trabalho (humano ou
equipamento), material ou de custo;

e Unidade do material: para recursos materiais, é utilizado para especificar a unidade de
medida. Pode ser definido qualquer tipo de unidade;

e Iniciais: vocé pode digitar as iniciais do recurso ou o programa o faz automaticamente;

*  Grupo: adicione recursos a grupos caso eles possuem caracteristicas semelhantes. E
utilizado para diferenciar fun¢des ou equipes diferentes em um projeto. Funciona
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como um filtro quando algum recurso precisa ser localizado, por exemplo. Para criar
um novo grupo basta entrar com o nome nesse campo;

e Unid. mdximas: quantidade total de recurso disponivel, pode ser expresso por
porcentagem ou unidades. Por exemplo, 100 por cento equivale a uma unidade, ou o
equivalente ao recurso trabalhando em toda a sua carga horaria;

e Taxa padrdo: custo padrdo por tempo de trabalho para recursos humanos e custo por
unidade para recursos materiais;

e Taxa h. extra: custo de tempo extra que um recurso recebe caso trabalho acima de
seu tempo padrao;

e Custo/uso: custo fixo por cada vez que o recurso ¢é utilizado, pode ser combinado com
taxa padrdo e taxa de hora extra;

e Acumular: especifica como o recurso é pago.

0 Inicio: quando o recurso for atribuido a uma tarefa, é calculado o custo assim
que a tarefa comegar;

O Rateado: o custo é calculado proporcionalmente ao tempo da duragdo da
tarefa;

0 Fim: o custo é calculado apenas quando a tarefa estiver completa.

e Calenddrio base: define qual calenddrio o Project deve seguir quando estiver
determinando a programacdo de trabalho do recurso. O calenddrio identifica tempo
de trabalho e de folga;

e (Codigo: campo que permite a definicdo de um cédigo para o recurso, para
identificacdo e ordenacao.

5.2. Modificando Informag¢des dos Recursos

A definicdao de recursos pela Planilha de Recursos é o método mais rapido. Porém,
vocé pode adicionar mais informacdes ao recurso ou criar um novo recurso utilizando a janela
InformagOes sobre o Recurso. Para acessd-la, clique duas vezes sobre um recurso ja
adicionado ou clique no menu Projeto > Informagdes sobre o recurso.

Na aba Geral da caixa de didlogo Informag6es sobre o recurso, vocé pode adicionar o
e-mail do recurso (se for recurso humano) e alterar as informacdes ja providenciadas
anteriormente. Além disso, na secdo Disponibilidade do recurso, pode ser adicionados
periodos nos quais o recurso estard disponivel para o uso.

A aba Custos permite alterar o valor de trabalho de recursos para diferentes periodos
de tempo. Ha diferentes abas (A, B, C, D e E) para a melhor organizagdo do aumento ou
diminuicdo do custo ao longo do tempo.

Na aba Anotagbes, podem ser adicionadas informagdes extras, a critério do
planejador. Uma vez adicionada uma anotagdo, na Planilha de Recursos, um simbolo
aparecera na coluna de Indicadores.

A aba Campos personalizados é usada quando o Project Server é instalado.

5.3. Calendarios de Recursos
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O MS Project utilizado o calendario base chamado Padrdo para calcular o tempo do
projeto. Quando um recurso é inserido, um calenddrio com o mesmo nome do recurso é
criado automaticamente, com base no calenddrio Padrdo (uma jornada de trabalho de oito
horas didrias e quarenta horas semanais, se esse calendario base ndo foi alterado). Os
calendarios dos recursos podem ser alterados para acomodar as exce¢Oes de trabalho do
recurso ou periodo de férias planejado.

Para alterar o calendario de um recurso, clique duas vezes no recurso desejado para
acessar a janela Informagdes sobre o recurso e, apds, clique no botdo Alterar Periodo Util.
Uma janela com o calendario do recurso abrird e vocé podera alterar o periodo Util da mesma
forma como explicado anteriormente.

5.4. Atribuindo Recursos a Tarefas

A atribuicdo de recursos a tarefas pode ser feita pela visualizagdo Grafico de Gantt.
Selecione a tarefa desejada e clique no botdo Atribuir recursos % ou pelo menu Ferramentas
> Atribuir Recursos.

Uma lista com os recursos adicionados até o momento é apresentada na janela que
abrir. Cliqgue no recurso desejado (ou crie um novo recurso digitando o nome em uma linha
vazia na coluna Nome do recurso). O preenchimento da coluna S/D (S de solicitado e D de
demandado) é opcional, utilizada quando o Project Server é instalado. A coluna Unidades deve
ser preenchida quando o uso do recurso for maior ou menor que 100%. Lembre-se que o
Project define unidade como porcentagem, ou seja, 100 por cento equivale a uma unidade do
recurso. Finalmente, clique no botdo Atribuir. Vocé notara um indicador de que o recurso foi
atribuido e o custo total pago ao recurso pelo tempo da tarefa, calculado automaticamente
pelo Project. Adicione mais recursos seguindo os mesmo passos e, entao, feche a janela.

Para substituir ou remover um recurso ja atribuido a uma tarefa, acesse a janela
Atribuir recursos e utilize os botdes Substituir ou Remover.

5.5. Uso dos Recursos

O Project permite efetuar cdlculos da duracdo da atividade e o uso dos recursos de
acordo com o tipo da tarefa. Abaixo explica-se como é feito o uso de recursos e duragao da
tarefa pelas diferentes configuragdes.

Tipo de tarefa Controlado Efeito
por Empenho

7

Opcao A duracdo é alterada com a mudanca dos recursos,
habilitada mantendo-se a porcentagem de trabalho.

Unidades Fixas A duracdo da atividade ndo é afetada quando o ndimero

Opcao
p?. de recursos é alterado. A porcentagem de trabalho de
desabilitada
cada recurso permanece 0 mesmo.
Duragao Fixa Opgao A duracdo da atividade ndo é afetada quando o ndmero
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habilitada de recursos é alterado. A porcentagem de trabalho de
cada recurso permanece 0 mesmo.

Opcao A duracdo é mantida a mesma, porém a porcentagem de
desabilitada | trabalho de cada recurso é alterada.

Trabalho fixo A duragdo é alterada com a mudanga dos recursos,
mantendo-se a porcentagem de trabalho.

Tabela 2
5.6. Graficos
O Project gera gréaficos automaticos para melhor visualizacdo do trabalho e da

disponibilidade dos recursos. Na janela Atribuir recursos vocé pode visualizar grafico de
trabalho de cada recurso clicando no botao Graficos.

Gréficos st
Selecionar grafico: | Trabalho E | & | QJ
[7] Incluir reservas propostas a0 determinar disponibiidade e nimero total de horas atribuido
Recursos:
[Janeid [ M Eletricista
= 5
. 3| 18 | 18 | 2 [ 2 | @ [ &l B engenheio
[ E Mestre de Obra
% [0 H pedreiro
[ Servente
g 2
2 —
= 15 T
a
2
L1
s
o4
Total: oh 4sh 3%h 24 8h 24 oh
Elefricista th th oh Oh th th oh
Engenheiro 0h 16h Oh 24h 8h 24h Ok
Maatra da Chra h 16h fh h fh fih ik
< v
Ajuda Fechar
Figura 30

Na janela Graficos, vocé podera visualizar trés diferentes graficos, alterando no campo
Selecionar grafico. Na opgdo Trabalho, sdo mostradas as horas de trabalho didrias ja atribuidas
do recurso. A opgao Disponibilidade de Recursos fornece a quantidade de horas livre para
trabalho. E a opgdao Trabalho de atribuigdo mostra em um gréfico de barras as horas
trabalhadas para a tarefa selecionada e as demais tarefas, assim como a disponibilidade de
trabalho. Esse grafico permite verificar se o recurso estd trabalhando mais do que o planejado.

Vocé podera visualizar os graficos anteriores de mais de um recurso ao mesmo tempo,
selecionando os recursos desejados na janela Atribuir recursos e clicando no botdo Graficos.
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6. Execucdo e Controle de Projetos

O planejamento é essencial para um projeto, porém quando o projeto inicia, faz-se
necessario também o acompanhamento e controle, para que ajustes sejam feitos e o projeto
finalize conforme planejado, ou pelo menos, préoximo das expectativas.

O controle de um projeto é o processo de compara¢do do que acontece realmente
durante o projeto com o que foi estimado que acontecesse. Para controlar, deve-se registrar a
programagdo do projeto no momento que o planejamento estiver completo. Esse momento é
chamado de Linha de Base.

Controlar o projeto consiste em informar ao Project informacgdes reais, como a data
real de inicio, a data real de término e a durac¢do das tarefas. Dessa forma, o Project mostra
uma programacao revisada com projecdes de como o restante da programacdo é afetada, com
base na atividade real.

6.1. Linhas de Base

A Linha de Base é um conjunto de dados salvo no projeto. O projeto suporta salvar até
onze Linhas de Bases diferentes, simulando diferente cenarios no projeto. Para definir uma
nova Linha de Base, clique no menu Ferramentas > Controle > Definir Linha de Base. Uma
nova janela serd aberta. Selecione qual o nUmero que deseja associar a Linha de Base e clique
no botdo OK.

Na maioria das vezes, ndo é desejado modificar a Linha de Base. Ele € um momento
congelado no tempo, um registro para comparar com o progresso do projeto. Mudando a
Linha de Base, o objetivo ndo é atingido. Mesmo assim, ha circunstancias nas quais, por razdes
estratégicas, necessita-se modificar a Linha de Base, limpda-la ou definir uma segunda ou
terceira Linha de Base para documentar diferentes mudangas. Entretanto, para sobrescrever a
Linha de Base original, deve-se prestar atengdo em como sera feito.

Para adicionar uma tarefa a uma Linha de Base, adicione-a pela tabela no modo de
visualizacao Grafico de Gantt. Apds, selecione-a e cliqgue no menu Ferramentas > Controle >
Definir Linha de Base. Selecione a Linha de Base que deseja modificar e clique na opgao
Tarefas de selecionadas.

A Linha de Base auxilia analisar diferentes estimativas das atividade no projeto. O
Project permite a visualiza¢cdo graficamente da Linha de Base e do acompanhamento real das
atividades. Para visualizar, acesse o modo de visualizagdo Gantt de Controle. Além da
visualizacdo dos graficos de Gantt, é disponibilizada a tabela para avaliar a mudanca nos custos
por modificagdes nas dura¢des das atividades (as colunas referentes aos custos devem ser
adicionadas, clicando com botdo direito em qualquer coluna).
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@ |Nome datarefa Duracdio Inicio Térn | 22tAgon D | 28iAgoi10 | D5/Set10 | 12/5et10 | 18/Set10
) o | s[s|o[s[T[a[a]s[s|o[s[T[a[a[s]5[D[S[TIa[a[S[S|0[8[T ala[S[5|D]S[T[a[a]
1 - Projeto Minha Casa Minha Vida | 1445 dias? 5eg 2308110  Sex'| W@
=il Alocacio dos recursos pela Unié Odias Seg2M0BM0  Seq.| | 4 |
Bl Doaco de terrenos ao FAR Odas  Sen23/0810  Seg
[ Cadastramento das famiias pelos &0 dias Seg23/08A0  Sex
5[ Selecio das familias pelos critéri Idias Seg 1S11H0  Sex
B | Apresentacdo da documentacio 1Sdias| Seg2712H0  Sex
7 Andlise de riscos das empresas 1Sdias| Seg23/0810)  Sex
8 Apresentaciio dos projetos das ¢ 30dias Seq 130310 Sex
9 | | = Andlise dos projetos t6dias| Seg25HOM0  Sex-
0| Viabiidade do empreendiment Sdias| Seg 251040  Sex.
| Engenharia e trabalho social 1Sdias| Seg2510M0)  Sex
12 Juridica 10dias, SegOU1110)  Sex
13 Aprovagho pelas superintendenc 1Sdias  Seg1S/11M0  Sex
14 | Contratagho da aperacio pela Ce Zdias| Seq08/1210 Ter
15 | Execugiio da Obra pels construtc Odias| Ter07/12i0  Ter
Figura 31

6.2. Acompanhar o Progresso das Atividades
6.2.1. Informac¢des Basicas para o Acompanhamento do Projeto

Acompanhar o progresso significa atualizar e analisar o desempenho de seu projeto
assim que o projeto estda em andamento.

Ao acompanhar o progresso, vocé trabalha com trés tipos de informacgdes: de linha de
base, atual e real.

e Linha de Base: modelo fixo de como o projeto deveria progredir. Esta informacgdo nado
muda a menos que vocé especifique que deseja mudar a Linha de Base.

e Atual: modelo funcional, que esta sempre mudando, para as tarefas que vao ocorrer,
depois que o projeto se encontra em andamento. O cronograma pode mudar a medida
gue vocé recebe novas informacgdes e faz ajustes.

* Real: as informacgdes reais sdo tarefas que ja estdo em andamento ou que ja foram
finalizadas. A medida que vocé insere datas reais para tarefas completadas, as datas
de inicio e fim para as tarefas programadas remanescentes sdo atualizadas.

6.2.2. Atualizando o Projeto

Alguns dados sobre a execugdo do projeto podem ser registrados preenchendo alguns
campos para cada tarefa. Ha dois modos de atualizacdo: por tarefas (mais especifica) ou do
projeto (mais ampla).

Para atualizar uma tarefa, selecione-a e clique no menu Ferramentas > Controle >
Atualizar tarefas.
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Atualizar tarefaz ﬁ

Nome: | | Durago: | _|

% conchuida: | :-J Duracdo real: | ﬂ Duracdo restants: |-_ -:_I

Real Atual

Inicio: | B Inicio: | |

Término: | E Término: | |
Ajuda | |ﬂnoiﬁgﬁes... | | K | | Cancelar |

Figura 32

Na janela que abrir, pode-se definir a conclusdo da tarefa, definindo a % concluida, a
Duragdo real, ou a Duragao restante. Informando um desses campos, os outros dois sdo
posteriormente calculados automaticamente. Além disso, pode-se informar quando realmente
a atividade iniciou e terminou. Para concluir, clique no botdo OK.

Para atualizar o projeto, clique no menu Ferramentas > Controle > Atualizar projeto.

Atualizar projeto &J

@) Atualizar trabalho como conduido até: |Q'-I-3 25/08/10 E
'@ Definir 0% a 100% conduidoi
(1 Definir somente 0% ou 100% conduido

Reagendar frabalho ndo conduido para inidar apos: |_-'3'?' 2

Para: @ Projetointeire | Tarefas seleconadas

Ajuda [ Ok | l Cancelar J

Figura 33

Em Atualizar trabalho como concluido até, selecione a data até a qual todas as
atividades estdo concluidas. Nas duas op¢bes desse mesmo item, a primeira considera no
calculo a porcentagem concluida de cada tarefa, e na segunda somente as que tiverem 100%
concluidas. Selecione conforme desejado, se deseja efetuar a operagdo para o Projeto inteiro
ou apenas para as Tarefas selecionadas.

Na mesma janela, pode-se também Reagendar trabalho ndo concluido para iniciar
apos a data desejada. Concluida a configuracgdo, clique no botdo OK.

6.2.3. Visualizar o Cronograma

A linha de grade tracejada na vertical do Grafico de Gantt marca a data de hoje na
escala de tempo. As tarefas com barras de Gantt completamente a esquerda da linha da data
devem estar completas. Por exemplo, na ilustracdo que se segue, a tarefa 7, “Criar layouts”,
deve estar 100% completa. As tarefas cujas barras cruzam a linha de data devem estar
parcialmente completas. Por exemplo, a tarefa 15, “Pintar Sala de Reunido”, ja foi iniciada e
deve estar aproximadamente 50% completa. As tarefas a direita da linha de data sdo
programadas para comecar mais tarde. Além disso, as barras de progresso dentro das barras
de Gantt proporcionam uma indicagdo grafica do progresso das tarefas.
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Figura 34

6.2.4. Atualizar Tarefas Especificas

Para facilitar a atualizacdo das tarefas e ver o progresso, vocé pode mudar uma opg¢ao
de visualizagdo para exibir horas, assim como datas, no projeto. Além disso, vocé pode mudar
a escala de tempo para ver essas tarefas com mais detalhamento.

6.2.5. Comparar Resultados

Vocé pode comparar o seu cronograma atual e os dados reais com a linha de base de
muitas formas. Assim, é possivel escolher o método mais conveniente para encontrar o que
vocé precisa saber.

Quando vocé salva a linha de base, o Microsoft Project copia dados dos campos que
estdo programados no momento para campos da Linha de Base. Se vocé precisar ver em
quantos dias o cronograma se desviou do plano original, pode exibir esta tabela de tarefa
Variagdo. Esta visualizagdo e tabela exibe datas de inicio e fim de linha de base, em conjunto
com as datas programadas de inicio e fim. O MS Project também calcula a diferenca entre as
datas de linha de base e as datas programadas.

e Comparar os Dados de Linha de Base com Dados Reais

Depois que os dados reais sdo inseridos, o seu cronograma muda consideravelmente.
Agora vocé precisa comparar o cronograma atual com o seu plano para ver o desempenho do
projeto. Além da tabelaVariagao, que aplicou anteriormente, a visualizacdo Gantt de Controle
permite lhe comparar visualmente o progresso planejado com o progresso realizado, exibindo
as barras de Gantt tanto para o cronograma de linha de base quanto para o cronograma real.

6.3. Trabalhar com o Caminho Critico

No grafico de Gantt o caminho critico é definido com a cor vermelha, basta ir modo de
Exibicdo: Gantt de Controle.

e Ultrapassando o Caminho Critico
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As tarefas que causam o atraso da data de fim do projeto, se ndo forem concluidas
conforme programadas sdo consideradas tarefas que estdo no Caminho. Como as tarefas
criticas afetam diretamente a data de fim do projeto, as seguintes estratégias para estourar o
caminho critico sdo focalizadas na redugao da duracgdo das tarefas.

0 Mudanga na relagdo entre tarefas: reduz o caminho critico sem acrescentar
recursos ou estender o nimero de horas de trabalho. Também chamado de
Paralelismo.

0 Programacdo de horas extras: esta estratégia encurta a duragao.

0 Acréscimo de mais recursos: esta estratégia encurta a duracdao das tarefas
orientadas a recurso. Também chamado de Compressdo.

0 Removendo predecessoras desnecessdrias: elimina os atrasos causados pelas
predecessoras que ndo afetam a tarefa.

Certifique-se de que todas as tarefas predecessoras as tarefas criticas sejam essenciais.

6.4. Mudando a Relacdo entre as Tarefas

Definir a relacdo entre as tarefas de forma realista pode ser a maneira mais econémica
de encurtar o caminho critico. Talvez vocé ndo precise acrescentar recursos nem aumentar o
numero de horas de trabalho. Experimente esta estratégia primeiro.

e Acrescentando Recursos para Encurtar o Caminho Critico

Apesar de todo o seu esforco para simplificar as relagdes entre as tarefas, um projeto
pode exigir que vocé acrescente recursos a uma tarefa critica para cumprir o seu prazo. No
entanto, esteja preparado para lidar com conflitos de sobrealocagdo de recursos quando
alocar mais recursos a uma tarefa.

e Mudando o Calenddrio

Acrescentar mais recursos ndo é uma opg¢do para o seu projeto, outra maneira de
encurtar o caminho critico é estender o dia util ou a jornada de trabalho no calendario do
recurso para o recurso alocado a tarefa, ou no calendario-base se varios recursos estiverem
alocados as tarefas cuja duragdo vocé deseja encurtar.
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O MS Project possui varias maneiras de imprimir informacdes de projeto. A partir do
comando Configurar Pdgina, podemos especificar informagdes de cabecalho superior e
inferior, assim como outros ajustes na aparéncia da pdagina impressa.

7.1. Relatdérios Visuais

Para acionar os relatérios visuais clique em Relatdrios > Relatérios Visuais. A partir dai
vocé podera:

e Criar um relatério visual para exibir no Microsoft Office Excel ou no Microsoft Office
Visio a partir de um modelo de relatdrio interno com base em dados no projeto ativo;

e Criar um novo modelo a partir do qual criar um relatério visual;

e Editar um modelo existente para um relatério visual;

e Salvar dados do relatério como um banco de dados.
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— ; B
Relatérios Visuais - Criar Relatorio e - — X

Seleconar Modelo

Mostrar modelos de relatdrio criados em:

@ [¥] Microsoft Office Excel |_IT, [¥] Microsoft Office Visio

|_E._E_Sl..|.l‘|10 de Tarefas | Resumo dos Recursos I Resumo de Atribuictes
Todos | UsodaTarefa | UsodeRecursos | Usode Atribuicdes

@ Relatoric de Custo de Linha Base l hovo Modelo. .. I
@J Relatorio de Custo de Orcamento

ii| Relatério de Disponibilidade do Trabalho de Recursos I Editar Modelo... |
E‘Q Relatoric de Fluxo de Caixa -

"T‘é] Relatdric de Resumo de Custo do Recurso ’ Sexarcan Mascla ]
@] Relatdric de Resumo de Trabalho de Recursos Exemplo

@Relatério de Trabalho da Linha de Base
@] Relataric de Trabalhe de Orgamento
@ Relatdric de Trabalho Restante de Recursos

@Valorﬁkcumulado no Relatério de Horas l

Selecione o nivel de dados de uso a induir no relatorio: | Semanas :I

[] nduir modelos de relatdrio de:

| ‘Modificar...

Ajuda I [.E'_.aluarDados... E Exgbir i l Fechar

Figura 35

Botdes e opgdes disponiveis na tela:

e Novo Modelo
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-
Relatarios Visuais - Novo Modelo

1. Selecionar Aplicativo

e
[ @ Excel
%, ) visio (Métrica)

2. Selecionar Tipo de Dados

Escolha os dados que vocé deseja relatar,

Condua as seguintes etapas para criar um nove modelo;

E=zcolha o aplicativo que deseja usar para este modelo de relatario.

Llzo da Tarefa

[]

3. Selecionar Campos

Escolha o3 campos que deseja incluir no relatdria,

Selecionador de Campos... I

Clique em CF para criar o novo modelo de relatario,

Ajuda L Ok

J | Cancelar

Figura 36

e Editar Modelo

Se vocé marcar a caixa de selecdo Selecionar Campos e clicar no botdo Editar Modelo,

a caixa de didlogo Relatdrios Visuais - Selecionador de Campos serd aberta para que vocé

possa modificar os campos usados no modelo.
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P — ==
Relatdrios Visuais - Selecionador de Campos &J

Os seguintes campos estao disponiveis no cubo Uso de Atribuigdes. Escolha os campos que deseja induir no relatdrio. Para obter um melhor desempenho,
selecione menos de seis dimensdes,
Seledonar Campos

Campos Disponiveis: Campos Seleconados:

|cr . Custo -

| Custo da Linha de Basel (| Custo Acumulado

!Custo da Linha de Base10 = Custo da Linha de Base

| Custo da Linha de Base2 Adicionar > Custo de Crgamento

| Custo da Linha de Base3 Custo Org Linha de Base

!Cusba da Linha de Base4 - Remaver Custo Real

| Custo da Linha de Bases e Recurso % Trabalho Conduido

| Custo da Linha de Bases |7 Recurso Calendério Base

| Custo da Linha de Base7 << Remover Tudo | |Recurso Centro de Custos

!Custo da Linha de Based Recurso Codigo

!_Eg_sLo_l_:lg Linha de Based x Recurso Conta do NT >
Selecionar Campos Personalizados

Adicionar = |

| Ajuda | Editar Modelo | | Cancelar

Figura 37

e Gerenciar Modelo

Clique nesse botdo para abrir uma janela do Windows Explorer listando todos os
modelos. Por padrdo, o contetido da pasta Microsoft Office\Templates\1033 ¢é listado. Vocé
pode abrir, copiar, mover, renomear e excluir modelos dessa janela.

e Incluir modelos de relatorio de

Quando essa caixa de sele¢do é marcada, o botdo Modificar ficara disponivel para que
vocé possa navegar até o local do modelo. Por padrdo, essa caixa de sele¢do é desmarcada.

e Modificar

Abre a janela Modificar Local, que pode ser usada para navegar até outro local do
computador ou da rede para adicionar modelos de relatério as guias. Esse botdo esta
disponivel apenas quando a caixa de sele¢do “Incluir modelos de relatorio de” é selecionada.

e Salvar Dados

Abre a caixa de didlogo Relatdrios Visuais - Salvar Dados de Relatdrio. Com essa caixa
de didlogo, vocé pode salvar os dados de relatério para o projeto atual, personalizar os campos
usados como parte dos dados e salvar o banco de dados de relatério.

e Modo de Exibigdo
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Coleta os dados necessarios do Microsoft Office Project 2007, abre o Microsoft Office

Excel ou o Microsoft Office Visio conforme apropriado e mostra o relatdrio selecionado.

7.2. Pré - Visualizar e Imprimir Relatorios

O MS Project proporciona cinco categorias de relatorios.

Cada categoria contém varios tipos de relatérios entre os quais vocé pode escolher.

Com o comando Relatdrios no menu Relatdrio, vocé pode pré-visualizar e imprimir os seus

relatérios

Para imprimir o relatério resumido siga os seguintes passos:

a.

No menu Relatdrio, escolha Relatoérios. A caixa de didlogo Relatérios exibira os
botdes correspondentes as categorias gerais de relatdrios fornecidos com o
MS Project.

Dé um clique no botdo Selecionar para visualizar a sele¢do dos relatdrios Visao
Geral. Visdo Geral é o ajuste padrao na caixa de didlogo Relatérios. A caixa de
didlogo Visdo Geral Relatdrios aparece.

Dé um clique no botdo Tarefas de nivel superior e em seguida dé um clique no
botdo Selecionar.

d. Dé um clique no botdo Imprimir e em seguida escolha o botdo OK.

Dé um clique no botdo Fechar se vocé ndo conseguir imprimir o relatério.

7.3. Imprimir a Lista de Coisas a Fazer

Na categoria de relatdrios Assistente, vocé pode imprimir uma lista semanal de “coisas

para fazer” das tarefas do projeto, para recursos individuais. Use o relatério Calendario para

criar uma lista “coisas para fazer” para os funciondrios do depdsito do turno do dia.

No menu Exibir, escolha Relatdrios se a caixa de didlogo Relatérios ainda ndo
estiver sendo exibida.

Dé um clique no botdo Assistente.

Dé um clique no botdo Selecionar para visualizar a sele¢do de relatérios
Assistente.

A caixa de didlogo Assistente Relatdrios aparece.

Dé um cliqgue no botdo Calendario e em seguida dé um clique no botdo
Selecionar.

A caixa de didlogo Uso do recurso aparece.

Dé um clique na seta para baixo e role através da lista de recursos e, em
seguida, selecione “funcionarios do depdsito do turno do dia”.

Escolha o botdo OK.

7.4. Melhorar a Aparéncia do Projeto

A opcdo Assistente de Grafico de Gantt proporciona uma maneira facil de melhorar a

aparéncia do seu projeto.
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Use o Assistente de Grafico de Gantt para formatar o projeto de modo que vocé possa
facilmente ver o status das tarefas em andamento.

a. Cligue com o botdo direito no gréfico de Gantt e depois clique no botdo
Assistente de Grafico de Gantt. O Assistente de Grafico de Gantt é iniciado;

b. Dé um cliqgue no botdo Préximo. A segunda janela do assistente tem uma
aparéncia similar a da ilustragdo que se segue;

c. Selecione qual opg¢do deseja formatar o grafico de Gantt. Neste caso Padrdo:
estilo 2;

d. Selecione Padrdo 2 na lista e em seguida dé um clique no botdo Préximo. A
proxima janela do assistente exibe opgGes para as informacgdes que vocé quer
que aparecam perto das barras de Gantt;

e. Dé um clique no botdo Préximo para aceitar o ajuste padrao;

A préxima janela do assistente aparece. Nesta janela, vocé pode decidir se as
linhas vinculadas as tarefas devem aparecer no grafico de Gantt;

g. A préxima janela do assistente informa que vocé ja acabou de usar o
Assistente de Grafico de Gantt;

h. Dé um clique no botdo Formatar;

i. Apds formatar o seu grafico de Gantt, vocé vé a ultima janela do assistente;

j.  Dé um cligue no botdo Sair do Assistente.

Ap0s retornar ao grafico de Gantt, vocé vé que ele estd formatando do jeito que vocé
especificou.

7.5. Configurar a Pagina e a Impressora

Antes de imprimir essas informacdes colhidas, vocé precisa especificar que impressora
deseja usar. Vocé também tem que especificar o cabecalho, o rodapé e o texto da legenda que
aparecerdo em cada pagina. Vocé pode com o comando Configurar Pagina no MS Project,
selecionar impressoras ou plotadoras que deseja usar a lista de impressoras ou plotadoras
anexas. Vocé pode também selecionar orientacdo de pagina, ajuste da escala, margens,
cabecalho, rodapé, legenda e visualizacdo quando imprimir.

e Especificar Orientagdo de pdgina

A configuracdo da orientacdo de pagina determina se o seu relatério sera impresso em
paginas cuja altura é maior do que a largura (o que é conhecido como retrato) ou em paginas
cuja largura é maior do que a altura (o que é conhecido como paisagem.). A orientagdo
paisagem é o ajuste padrdo quando se estdo imprimindo as visualizagdes.

e Especificar Cabegalhos, Rodapés e Legendas

Um cabecgalho é um texto que aparece na extremidade superior de cada pagina, um
rodapé é um texto que aparece na extremidade inferior de cada pagina. Tanto no cabecgalho
quanto no rodapé, vocé pode especificar o tipo de informacdo que aparece em cada pagina.
Vocé também pode especificar o alinhamento das informag&es do cabecgalho e rodapé.
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e Modifique o Cabegalho do Grdfico de Gantt

1) Dé um cligue na tabulacdo Cabecgalho, se ela ainda ndo estiver acionada. A tabulagdo
Cabecalho aparece na caixa de didlogo, onde vocé pode especificar as informagdes que quer
que aparegcam na extremidade superior de cada pdgina. Vocé também pode especificar como
deseja que essas informacdes sejam sublinhadas.

2) Na area Alinhamento, dé um clique na tabulagcdo Esquerda. As informagdes que vocé insere
na caixa de texto nessa tabulacdo aparecerdo na extremidade esquerda do projeto quando
vocé imprime.

3) Dé um clique no botdo Date. A data aparece como um cddigo na caixa de texto
Alinhamento.

4) Pressione a tecla HOME para mover o ponto de inser¢ao até o inicio da linha e em seguida
digite Situacdo do Projeto. Certifique-se de digitar dois espacos apds os dois pontos ( : ). Este
texto aparecera antes da data no cabecalho.

5) Pressione a tecla END para mover o ponto de inser¢do até o final da linha e em seguida
pressione SHIFT+ ENTER. Quando vocé pressiona SHIFT+ENTER, o ponto de inser¢do se move
até a préoxima linha.

6) Digite “Data de Inicio do Projeto:”. Nao deixe de digitar dois espagos apds os dois-pontos.

7) Dé um cligue na seta para abaixo dos bot&es para exibir uma lista completa de informacdes
que vocé pode incluir no cabegalho. Role para baixo na lista e selecione Project Data de inicio.

8) Dé um clique no botdo Adicionar. A data aparece como um cddigo na caixa de texto
Alinhamento a Esquerda. A data real, da maneira que aparecerd quando vocé imprimir,
aparecerd na caixa de texto Exemplo., esta é a data no quadro Data de Inicio da caixa de
didlogo Resumo. Na janela Configuracdo de Pagina, clique no Rodapé, e personalize o rodapé
da forma que desejar.

[1] SILVA, R. V. da. Apostila — MS Project 2007 Professional. 32 Edicao. 2008.

[2] BERNARDES, M. M. e S. Microsoft Project 2007: Gestao e Desenvolvimento de Projetos.
Editora Erica, 12 Edi¢do, 2007.

[3] MARMEL, E. Microsoft Project 2007 Bible. Wiley Publishing, 2007.
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