Selecao Engenharia



Sumario

1. INTRODUCAO AO GERENCIAMENTO DE PROJETOS .....ccocunmnmsmmumsmmsmssnssssssssssssssssssssssnnns 3
0 O oY oY Tor=To e [l o o =] o NP 3
1.2. Ciclo de Vida de UM ProjELO ...ciiiciiiiiiiiiie ettt e e s et e e s stae e e s s satae e e e snsaeeessnsaeesnnnneeean 3
1.2.1. Fases no Ciclo de Vida de Um Projeto........ouueeieiiiiiieiin ettt et s 3
1.2.2. Fases Comuns no Ciclo de Vida de Um Projeto.............ccuueecueiieeeecrieciiesseeesies e e sreesesine e sneeesreee s 4
I T CT=Y =T ool e Lol oo =1 o L PSP 4
2. INTRODUCAO AO PLANEJAMENTO E CONTROLE DE PROJETOS......ccccscnsmsersnsansussans 6
2.1. Programacado de Projetos com Limitagies de RECUISOS ......ccvcuieieiirciviiieeiciiiee e eeiieeeeecieee e e ssireeee e e 6
2.2, NiVEIaMENTO HE RECUISOS «.c.uviiiiieiieeietetee ettt ettt ettt sh ettt esae e s bt e sbe e eaeeesbeesbeebeeabeenbeesanes 6
D T |V, 10T LT o] (o1l o o 1 =Y o LSRR 7
3. TECNICAS DE PLANEJAMENTO ..oooviiimismsmssmssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssssssssssssssnsns 8
3.1, GrAfiCO A8 GANTE .ottt ettt h e st e bt e st et e e st e e sbe e sat e st e sabe e saeesareen 8
3.2. Técnicas de Programagao COM REAES........ccccuiiiieiiieiiiee et e eecctte e e e e ette e e e e e ctte e e e s rteeeesntaeeesesreeaaeeans 8
3.2.1. AS REAES PERT ...ttt ettt st st sttt sae bt ae e n e en e s sreennene 8
3.2.2. Determinag@o do CAMINN0 CITHICO .........cc.eeeeueeeceeecieeecee ettt e et e e eete e et tee e te e e etae e st e e ntbaesasaeeeabean 9
3.2.3. PDM (Precedence Diagram MEENOG) ..........c...ocueeecuieiiiieiecieeesiee et seteeeete e ste e siee e ete e e eate e s stae e evaesanes 9
4, INTRODUCAO AO MICROSOFT PROJECT ...cccsrsmssmsmssmssssmsassnssssasssssssasssssssassssssssssssssssssssns 11
g I 1o 4 o Yo [T To 1P UUE USRS 11
4.2. Conhecendo a Area de Trabalho ........ccccuveiiuiiuciciccc et 11
o T O g =1 o Vo [ U1 o W g VoLV o 1 o o =] o 12
4.4. InformagGes INICIaiS dO PrOJELO ...eiiiciiiie ittt e et e e e ate e e e s rteeesnnes 13
4.5. Criando e Alterando CaleNdArios........coceereerriieiieeiierie ettt s s s 15
4.6. Inserindo e editando as tarefas de UM Projeto .......ccoocveei e 17
4.7. Relacionamento eNntre @s tarefas. .. ..o ettt e 20
4.8. ReStriCOES ENTre @S TarEfas...ccciuiiie et e e e e e e e e ab e e e e e abae e e enateeeeennneas 22



4.9. EStruturagado de UM PrOJELO ..ccccueiiieciiiee ettt et e s e e e te e e s e ae e e e abae e s enaee e e earnees 22
4.10. Inserindo @ AIterando RECUISOS .......eeiuiiiuiieiiee ettt st s 23
5. PLANEJANDO E GERENCIANDO COM O PROJECT .....cccmmmmmmssmssmsssssssssssssassssssssssssssssanas 30
oI I 0 10 1101 o To X O 4 4o T TP PP P PO VOPPPTN 30
5.2. NIVelamento e RECUISOS....c..utiiiiieiitieeiiee ettt ettt e st e e sttt e sb bt e s bt e e sbeeesabeeesbeeesabeennteesaneeenanes 31
5.3, LINNA 08 BASE...iiiiieiiieiiie ettt et e et be e sttt e s be e e s b e e s ree s sreeenaees 33
R A Xole] g qY o -] o =T gTe [o X o B o 1= o PRSPPI 34
5.4.1. INFOIMOAEOES BASICAS ...ttt ettt st st sb e et sb e s b st esbe e bt e sabeeabeenn e 34
5.4.2. ALUGHIZANAO O PrOJELO ..ottt ettt sttt sa et s n e s b ene s 34
5.4.3. Visualizando 0 CrONOGIAMQ............c.ueouueeecee e eciee st et st e ettt eetae e stae e ete e e ebea e sbeaeete senataeennaaans 35
5.4.4. CoOMPAraNdo RESUITATOS ..........ccuveiriieitieeeiee ettt et e e te et e st re e ete e e st e e s ete e e sbe e e saaeeestbeesasaeessveenns 36
5.5. Visualizando REIAOIIOS ... .coiuiiiriiiiiieeiie ettt st sttt s sreesbeesaeeeneens 37
6.  ANALISE INAL wooteerctsurssssresssesssssssssessssesssse sssssssssssssssssssassssssssnssssssssassssssssnssassssssssassssssssassassassassassnssns 42







Introdugdo ao Gerenciamento de Projetos

1. Introducao ao Gerenciamento de Projetos

1.1. Definigdo de Projeto

Da NBR 10006, Projeto é um processo Unico, consistindo de um grupo de atividades
coordenadas e controladas com datas para inicio e término, empreendido para alcance de
um objetivo conforme requisitos especificos, incluindo limitacdes de tempo, custo e

recursos.
1.2.Ciclo de Vida de um Projeto

Determina as fases de desenvolvimento do projeto estabelecendo o que precisa ser

feito para a realizacdo do projeto:

e Estabelecimento de uma seqliéncia de fases com o objetivo de realizar algo e garantir
um bom gerenciamento.

e Determinacdo do inicio e fim.

e Oferecimento de uma seqiiéncia de pontos de decisdo no planejamento.

e Oferecimento de pontos de sincronizagao para o trabalho colaborativo da equipe.

e Estabelecimento de pontos de aprendizado para melhoria dos préoximos

passos/projetos.

1.2.1.Fases no Ciclo de Vida de um Projeto

As fases do ciclo de vida do projeto sdo de suma importancia, devendo responder as

seguintes perguntas:

¢ O que fazer depois?
e Quanto tempo devemos continuar?

e Quais produtos devem ser gerados ao seu final?
Além disso, também tem o papel de:

e Indicar que tarefas dependem de outras.

e Oferecer no seu final uma oportunidade de avaliar os resultados alcancados e decidir

sobre a continuagdo do projeto.
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A escolha de um modelo é fundamental para o sucesso do projeto, determinando as

técnicas utilizadas e os agentes envolvidos em cada fase do projeto.

1.2.2.Fases Comuns no Ciclo de Vida de um Projeto
Iniciagdo: Avaliar a idéia e analisar os riscos, custos e requisitos iniciais.

Planejamento: Organizagao das atividades, recursos e documentos necessarios.
Execugdo: Desenvolver o produto/servico até que ele esteja pronto. Monitoramento
e Controle: Garantem que os objetivos do projeto sdo alcancados
através do monitoramento e medigdo regular do progresso, de modo que agdes
corretivas possam ser tomadas quando necessario.

Finalizacdo: Transferéncia e avaliacao dos resultados e realoca¢do dos recursos.

1.3.Geréncia de Projetos

Segundo o Project Management Institute (PMI), Geréncia de Projetos é a aplicacdo de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas nas atividades do projeto com o
objetivo de atender os requisitos do mesmo. O Guia de Conhecimentos em Gerenciamento

de Projetos divide em nove etapas por drea de conhecimento:

I.  Gerenciamento de Integracao do Projeto - define os processos necessarios para
assegurar a adequada coordenacdo dos elementos do projeto.

. Gerenciamento do Escopo do Projeto - especifica os limites de atuacdo do projeto,
para que o mesmo se mantenha conforme seu objetivo.

Ill. Gerenciamento de Tempo do Projeto - determina o ritmo dos trabalhos e a
sequliéncia das atividades, visando garantir o prazo previsto.

IV. Gerenciamento de custos do Projeto - identifica as limitacbes orcamentdrias e
dimensiona as atividades para garantir a viabilidade do projeto.

V. Gerenciamento da Qualidade do Projeto - especificacdes dos insumos e processos,
para permitir que a necessidade que criou a demanda do projeto seja atendida.

VI. Gerenciamento dos Recursos Humanos do Projeto - planejamento, organizagao,
coordenacdo e acompanhamento das diversas pessoas envolvidas, buscado seu
melhor emprego.

VIl. Gerenciamento das Comunicagdes do Projeto - define as normas que regem a

geragdo, captura, distribuicdo, armazenamento e apresentagdo das informacgdes, e



VIII.

Introdugdo ao Gerenciamento de Projetos

determina os niveis de seguranca e acesso entre todos os elementos do projeto.
Gerenciamento de Riscos do Projeto - referente a identificacdo, andlise e resposta a
riscos que afetam as probabilidades de sucesso ou fracasso do empreendimento,
com suas causas e consequéncias.

Gerenciamento de Aquisi¢6es do Projeto - administracdo de clientes e fornecedores

(materiais e servigos).
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2. Introducao ao Planejamento e Controle de Projetos

O planejamento é a chave do sucesso na administracdo de empreendimentos
[DINSMORE, 1992]. E no planejamento que se determinam as metas, programam-se 0s
suprimentos, visualizam-se antecipadamente os gargalos (ou dificuldades) e sugerem-se as
possiveis solugdes. Dentro do planejamento, podem-se observar dois enfoques definidos e
complementares, que envolvem acles e atores muitas vezes distintos. Sdo os planejamentos

de cunho técnico e gerencial.

Planejamento Técnico envolve diversos passos para a execucao do processamento dos

dados necessarios a implementacao.

Planejamento Gerencial envolve a coordenacdo entre os participantes do projeto.

2.1.Programacgdo de Projetos com Limitagdes de Recursos

As programacdes efetuadas por técnicas de grafos (CPM, PERT e PDM) sdo definidas
pressupondo a oferta ilimitada de recursos [QUEZADO, 1999], [ICHIHARA, 1998], [TUBINO,
1997], possuindo unicamente limitacdes quanto ao fluxo de execucdao do projeto. No
entanto, uma realidade percebida quando da elaboracdo do planejamento de
empreendimentos é a escassez de recursos ou limitacdo da oferta. Surge, portanto uma
situacdo denominada de Problema de Programacao de Projetos com Limitacdes de Recursos,
gue tem como objetivo programar atividades em um ou mais projeto com limitacdes quanto

a dependéncias (tecnoldgicas, burocraticas ou legais) e por oferta limitada de recursos.

2.2.Nivelamento de Recursos

O Problema do Nivelamento de Recursos surge quando ha recursos em quantidade
suficiente, mas por alguma razdo torna-se necessario reduzir as flutua¢des do padrio de
utilizacdo. O objetivo da programacdo, nesse caso, € uniformizar o quanto possivel os
requerimentos de recursos; como nao ha limites de recursos, o processo de nivelamento
consiste em manipular somente as atividades nao criticas, utilizando suas folgas disponiveis.
Agindo deste modo, sem manipular as atividades criticas, a duracdo do projeto permanece

fixa.



Introdug¢do ao Planejamento e Controle de Projetos
2.3.Multiplos Projetos

As organizacOes que atuam gerando servicos ou produtos com as caracteristicas da
Administracdo de Projetos (Constru¢ao Civil, Construgdao Naval, Constru¢do Mecanica,
Manufatura sob Encomenda, Prestadores de Servico Publico, etc.) tendem a desenvolver

varios empreendimentos paralelamente.

Projetos que ocorrem simultaneamente podem ser classificados em fungdo da
existéncia ou ndo de inter-relagGes entre suas atividades, assim como pela necessidade de

compartilhamento de recursos

Os gerentes de projetos anteriormente trabalhavam em geral com empreendimentos
extensos e isolados, sendo que nos ultimos anos esses mesmos gerentes estdo tendendo a
coordenar empreendimentos de menor porte, porém inter-relacionados, que por sua vez
exigem o emprego de ferramentas apropriadas para esse ambiente especifico, também
denominado de Gerenciamento do Programa [HYDRA, 2000a], [STRANGE, 1998], [RUSSELL,
1998] e [REISS, 1997].

As diferencas entre a gestdo de multiplos projetos e a gestdo de projetos individuais

podem ser mais claramente observadas na tabela 1.

Multiplos Projetos Projetos Individuais

Gestdo de varios projetos
Gestdo de um projeto por vez
simultaneos

Gestdo voltada para os recursos Gestdo voltada para o prazo ou processo

Recursos compartilhados
Recursos exclusivamente disponibilizados
transversalmente

Os projetos tendem a ser similares Os projetos tendem a ser diferenciados entre

entresi Si

Os projetos tendem a ser mais
Os projetos tendem a ser mais complexos
simples

Maximiza¢do da utilizagdo dos
Minimizagdo da demanda dos recursos
recursos

Busca a continuidade do trabalho Possui uma carga de trabalho estabelecida

Possui diferentes objetivos entre os
Possui em geral um Unico objetivo
projetos

Tabela 1 - Diferencgas entre a gestdo de multiplos projetos e projetos individuais
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3. Técnicas de Planejamento

3.1.Grdfico de Gantt

O Gréfico de Gantt foi idealizado pelo engenheiro industrial norte-americano Henry
Gantt em 1917 [Harding, 1989], e aplicado na &rea militar durante a primeira guerra
mundial. Segundo Clark [apud Belchior, 1970], a grande contribuicdo deste grafico para a

arte da decisao, foi a de relacionar os fatos com o tempo.

Pode-se descrevé-lo como sendo um gréafico plano de barras horizontais, onde cada
barra representa uma atividade do projeto. Na dire¢ao horizontal encontram-se as duragdes

em escala de tempo, e na dire¢do vertical encontram-se as identificacdes.

Quando se trata de projetos longos e com grande numero de atividades, este tipo de
representacdo torna-se confuso, devido a falta de clareza na visualizacdo dos inter-

relacionamentos das atividades e na visdo de conjunto.

3.2.Técnicas de Programag¢do com Redes

A base das técnicas de programacdo com redes (network scheduling techniques) sao
os diagramas de rede do projeto (project network diagram) [Davis, 1973], com seus dois
tipos de representacdo associados a um grafo dirigido: as atividades sendo representadas
pelos nds, e alternativamente as atividades sendo representadas pelos arcos. Da mesma
forma, os diagramas de redes do projeto sdo a base da programacado orientada pelo tempo,
constituidos entre outros, pelos tradicionais métodos CPM, PERT e PDM. Estes métodos sao
chamados genericamente de Métodos do Caminho Critico, porque através do calculo de
suas variaveis, é possivel diagnosticar o caminho mais longo do grafo, denominado caminho

critico, formado pelas denominadas atividades criticas.

3.2.1. As Redes PERT

Surgem pela necessidade de proceder ao encadeamento e interligacdo das atividades
gue conduzem ao objeto final, determinando-se depois o tempo de duracdo dessas
atividades. A representacdo grafica dos resultados deste trabalho é simples e corresponde

ao que se designa de Rede de PERT.
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1) Permite ndo s6 programar as atividades, mas também controld-las, a medida que sado

sendo realizadas, de forma a que sejam respeitados os prazos para elas estabelecidos

e, no caso de eventuais falhas, permite a tomada de decisdes corretivas.

2) Permite fazer estimativas probabilisticas quanto ao periodo de execucdo das

atividades com mais interesse.

3) A avaliagao e controlo das atividades refere-se a varias grandezas, isoladamente ou

em conjunto:
e Grandezatempo - PERT Tempo
e Grandeza custo - PERT Custo

e Grandeza qualidade - PERT Qualidade

3.2.2.Determinagdio do Caminho Critico

Apds o tracar da rede PERT podemos finalmente proceder a determinagao da
duracao do projeto. Para tal considera-se o caminho mais desfavoravel para a realizagdao do
programa - caminho critico - ou seja, o caminho por onde passam as atividades de maior
duracdo - atividades criticas. A duracdo do programa sera igual a soma das atividades criticas
gque o constituem. Da definicdo anterior depreende-se que, se todas as duragbes das
atividades de um caminho critico permanecerem constantes e se houver atraso apenas em

uma delas, o atraso final na realiza¢ao do projeto sera igual ao atraso parcial.

3.2.3.PDM (Precedence Diagram Method)

O PDM teve origem em 1964, na universidade de Sorbonne, desenvolvido pelo
professor Bernard Roy, recebendo inclusive a denominacdo também de ROY ou sistema
francés, em homenagem ao autor. Seu desenvolvimento teve como objetivo a simplificacdo

da representacdo e da metodologia de calculo do CPM.

O PDM utiliza a representacdo das atividades através de nés (ou blocos), sendo por
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esse motivo mais conhecido como Diagrama de Blocos. O fluxo do projeto é exibido pelas
flechas que conectam as atividades, as flechas sdo denominadas de dependéncias. A
atividade (bloco) onde é originada uma dependéncia é denominada de predecessor e a

atividade (bloco) onde é finalizada é denominada de sucessora.

Para o mesmo trecho de um projeto exibido com Diagrama de Flechas, podemos
observa-lo através do Diagrama de Blocos (utilizando uma simbologia de blocos ou nds),
percebendo que se torna desnecessdria a introducdo de atividades fantasmas, o que reduz
significativamente o esforco envolvido tanto nos cdlculos, quanto no desenho. Uma
vantagem adicional do Diagrama de Blocos é a facilidade de detalhamento do tipo de
dependéncia entre duas atividades pela combinacdo de eventos de inicio e término de

ambas.
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4. Introducao ao Microsoft Project

4.1.Introdugdo

O Microsoft Project é um poderoso aplicativo de gerenciamento de projetos que
vocé pode utilizar para planejar, programar e representar graficamente as informacoes
sobre projetos. Com o Microsoft Project é facil criar e modificar um conjunto de tarefas para

atingir seus objetivos.

O software de gerenciamento de projeto é uma ferramenta muito importante para o
estabelecimento de um plano inicial de projeto. Além disso, o Microsoft Project recalcula
rapidamente os cronogramas e permite-lhe ver como as mudancas em uma parte do
projeto podem afetar os seus plano como um todo. Novas tarefas, tarefas obsoletas, datas
intermediarias que afetam outras tarefas ou a disponibilidade irregular de um recurso
poderiam, caso contrdrio, passar despercebidas; mas com o Microsoft Project vocé pode

manter tudo sob controle.

4.2.Conhecendo a Area de Trabalho

Ao ser iniciado o Ms Project, serd aberto um arquivo intitulado Projetol. A tela inicial
padrdo do é a visualizacao do grafico de Gantt, como na figura abaixo:

= o o T |y

‘2] Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Femamentas Projeto Relatério Colaborar Janela Ajuda -8 X
V=

NEH&QAV ¥R -0 @ es o588 [E L] B B Nenhumgrupo - | ® Q & B @ iw % + = Mostrar | Aral +8 + NI S

@ Nomedatarefa Duragéo Inicio Término bri12 08/Maio/12 | 13Maio12 20Maio/12 | 27Maio/12 03/dun/12 | 104un12 [ 170 o
Tlafa]s[s[o[s[T[afa[s[s[o[s[Talals[so[s[T[a[a[s[s[os]Tlalals]s[o]s[T]alals[s|o[s[T[ala[s[s[D]s]
!

Pronto

Figura 1 — Tela Inicial: Grafico de Gantt
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A area de trabalho do Ms Project 2007 é composta por:

e Barra de Menu: Composta pelas guias Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar,
Ferramentas, Projeto, Relatério, Colaborar, Janela e Ajuda.

e Barra de Ferramentas: Inicialmente contém as ferramentas mais utilizadas. Um icone
lateral permite a edigdo dessa barra.

e Area de Digitagdo (Janela de Tabelas e Janela Temporal): No formato padrio, a tela
é dividida em duas partes: a janela de tabelas, que permite a entrada de dados como
nome da tarefa, duracdo, predecessoras, informacdes de recursos e etc, e a janela
temporal, que é automaticamente preenchida pelo Project com a representacao
visual do projeto que estd sendo trabalhado. A drea de cada uma dessas janelas pode

ser movida com o auxilio das barras de rolagem horizontal e vertical.

4.3.Criando um novo Projeto

Para iniciar um novo projeto, o Project proporciona duas maneiras para fazé-lo:

comecando um projeto totalmente novo ou a partir de um modelo pré-existente.

= Projeto vazio: pode ser aberto seguindo as guias menu Arquivo - Novo -
Projeto Vazio ou clicando no icone correspondente na barra de ferramentas.

Outro modo é através do atalho Control + O.

= A partir de um modelo: Seguindo o0 mesmo caminho da opcdo anterior menu
Arquivo - Novo a tela abaixo ird aparecer na parte esquerda.

s Mook Pt -Poeol T O, R S O
() Arquwve  Editar  Exibic fnserr Formatar Feramentss Projeto  Relatério Colaborar Janels Ajuda -8 x

I GHBAT sl B, = & de L | Neumope 2B G OIS & ¢ = Mosne] Ao T el

Figura 2 — Modelo Pré-Existente
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Nessa opcdo o usudrio pode escolher entre utilizar um modelo que esteja no prdoprio
computador ou fazer o download de um modelo online. O prdéprio Project fornece alguns
modelos que podem ser acessados na aba Modelos do Project seguindo o caminho: menu

Arquivo > Novo - No Computador - aba Modelos do Project

( Modelos & )
Geral | Modelos do Project ‘

[fz;‘-,,; I 2
| JTITH 5
Andlise de Avaliacio do Avaliacio e Al Vistkear
Gerenciamentoda Produto apd...  ConsolidacZo ...
1SO 9001
=
TTITE i
Avaliacdes de Avaliando Ciclo DMAIC do
Desempenho Estratégia de... Seis Sigma Visualizac3o no disponivel.
U;é 3 I (=5 I
Construcao Construcdo Desenvolvimento
Comerdcial Residencial de Aplicativo MSF
&5 & (=& v

[ Modelos no Office Online ] ‘ oK

Figura 3 — Modelos do Project

4.4.Informagées Iniciais do Projeto

Ao iniciar o projeto, é necessdria a parametrizacdo de algumas informacdes. Para

isso, deve acessada a opgao menu Projeto -» Informagdes sobre o projeto

Informagdes sobre o projeto ‘Projetol” E‘
Data de inicio: WE Data atual: ‘Dom 08:00 B
Data de término: ~ [Dom 08:00 [~] Datade status: [ND [+
Agendar a partir de: IDBYB de inicio do projeto |z| Calendario: ‘Padréo E]

Todas as tarefas inidam o mais breve possivel. Prioridade:

Campos personalizados da empresa

| Nom mpo personalizado \ Valor

[ auda | [Estatisticas... | [ ok ][ cancelar

Figura 4 — Informacdes sobre o projeto
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Campos da caixa de didlogo informagoes sobre o projeto
- Data de inicio: Data de inicio do projeto.
- Data de término: Data de término do projeto.

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

terminarem o mais tarde possivel.
- Data Atual: Dia de hoje;

- Data de Status: E uma data diferente da atual que é definida para reportar as condi¢des de
tempo, custo ou desempenho de um projeto. Serve como ponto de referéncia para
comparacles entre cronogramas e calculo de valor acumulado. Se a data de status for

definida como ND, o programa usard a data atual como a data de status.

- Calendario: Dias e horarios que as atividades deverdo obedecer, exceto recurso ou

atividade com calendario especifico.

- Prioridade: Especifica a prioridade do projeto em relacdo a outros projetos, em numeros

de 0 a 1000.

- Estatisticas: Este botdo ao ser clicado abre a caixa de didlogo “Estatisticas do Projeto

72 n

‘Nome do projeto’ ”. Nesta caixa sdao apresentados dados sobre o projeto que podem ser

usados para revisar a agenda, datas de inicio e término, duragdes, trabalho, custos, etc.

Obs.: A abertura desta janela pode ser automatico ao ser aberto um novo projeto. Para
ativar a abertura automatica da janela utiliza-se o menu Ferramentas - Op¢des = Geral =

Solicitar informacgodes ao abrir projeto.

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.
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Utilizar o calenddrio certo é fundamental no planejamento e controle de projetos.

Por isso, o Project permite o usudrio criar seu préprio calenddrio ou utilizar algum dos trés

modelos existentes no programa. Esses calendarios permitem controlar os dias uteis de

trabalho e a existéncia de feriados ou folgas, influenciando diretamente em como os

recursos devem ser atribuidos e como as tarefas devem ser agendadas. Os calendarios

podem ser aplicados para todo o projeto, para uma determinada tarefa, para um conjunto

de tarefas ou para um recurso ou mais. Para acessa-los, utiliza-se o caminho: menu

Ferramentas - Alterar Periodo Util

Alterar Periodo Util &
Para calendario: lPadrEo (Calendério do projeto) E] Criar Novo Calendario ... ]
O calendério ‘Padr3o’ € um calendério base.

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:
Maio 2012 » | 13 Maio 2012 € ndo Gtil.
o 3 Sl 2 ] (o 0 e ) il P
1 2|3 |4 }|5
6 |7 819 |10 |11 |12
(kB 14 |15 (16 |17 [18 | 18
Com base em:
20 [21 |22 [23 |24 |25 |26 " g
Semana de trabalho padréo no calendario
27 |28 [29 |20 |31 Padréo’.
Excecdes I Semanas de Trabalho ]
Nome Inicio Condluir -~
Ajuda Opcdes... OK J [ cancelar

Figura 5 — Alterar Periodo Util

O Ms Project utiliza trés calendarios que podem ser personalizados:

e Padrdo: E o calenddrio mais usual, seu horario é definido de segunda a sexta, das Sh

as 18h e apresenta uma hora de intervalo.

e 24 horas: Neste calendario os recursos sdao usados de forma ininterrupta, sem

periodo de folga.

e Turno da Noite: Neste calendario defini-se o horario do turno noturno, que é definido

de segunda a sexta com periodos de trabalho entre 23h e 8h, com uma hora de

intervalo.
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Para criar um novo calenddrio, siga os seguintes passos: menu Ferramentas -
Alterar Periodo Util - Criar Novo Calendario. Em seguida, digite o nome do calenddrio,

escolhendo também a opgdo de utilizd-lo como calenddrio base ou como cdpia de um

calendario ja existente.

" N
Criar novo calendério base @

Nome: lCépiadePadrSo '

() Criar novo calendério base

(@ Criar uma copia do calendario [[?adréo E]

[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 6 — Criar novo calendario base

Para editar um calenddrio, siga os seguintes passos: menu Ferramentas - Alterar

Periodo Util. A edicdo pode ser feita a partir das guias Excecdes, Semanas de Trabalho e

Opcoes.

e Criando Excegdes: planilha onde se define feriados ou dias que n3ao seguem os

horarios padronizados do calendario definido. Para detalhar é necessdrio clicar no

botdo Detalhes.

Detalhes de 'Dia do Trabalho' =23

Definir periodos Uteis para estas excegdes

9 Folga
~) Periodos de trabalho:

Padrdo de recorréndia

(@ Diariamente

Todo |1 ¢ dias

(") Semanalmente

(7) Mensalmente

(") Anualmente

Intervalo de recorrénca

Inicio: lOl/Maio/ 12 El () Termina apds: r- 7 ocorréndas
Q) Termina em;: hJ_lﬁ@Q/}Z E]
Ajuda [ OK ] [ Cancelar ]

Figura 7 — Detalhes de Excegdes

e Alterando a semana de trabalho: planilha onde se define os periodos da semana de

trabalho. Essas alteracdes funcionam para todos os dias do calendario. Para detalhar
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€ necessario clicar no botdo Detalhes.

E possivel que um calenddrio base seja apagado no decorrer do andamento do
projeto, porém tal acdo ndo é aconselhavel, uma vez que, pode ser que alguns dados podem
servir para comparag¢dOes futuras. Para excluir um calenddrio é preciso seguir os seguintes
passos: menu Ferramentas > Organizador > Calendarios, em seguida deve-se selecionar o

calendario que deseja-se eliminar e em seguida clicar no botao Excluir.

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

projetos forem criados.

Organizador &
Formularios Tabelas Filtros
Modos de exibicdo Relatdrios Mddulos
Campos Grupos
§ Barras de ferramentas Mapas I
'Global . MPT": Projeto1":
24 horas - Exercicio01 A
Exercicio01 Copiar >> Padrdo
Padrdo
Turno da noite
Renomear...
Exduir...
E Ajuda I
Calendarios disponiveis em; Calendarios disponiveis em:
Global.MPT El | Projeto1 E

Figura 8 — Salvando Cépias de Calendario no Global.MPT

4.6.Inserindo e editando as tarefas de um Projeto

Como ja foi dito, a tela inicial do Project é a visualizacdo do grafico de Gantt. Este é o
melhor local para que sejam inseridas as tarefas do projeto. Tarefa é toda atividade com

inicio e fim definidos. Portanto, cada tarefa possui trés identificagcGes essenciais:

Identificagao: Campo de identificagdo criado automaticamente, representando o numero da

linha onde se encontra a tarefa, iniciando em 1.
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Nome da Tarefa: Descricdo da tarefa a ser executada.
Duragdo: Define quanto tempo essa tarefa demora a ser executada.

A insercdo de tarefas pode ser feita diretamente na Tabela de Entrada de Dados do
modo de visualizagdo do grafico de Gantt. Posiciona-se o cursor na primeira célula em
branco da coluna Nome da Tarefa, e insere-se uma descri¢gdao para a tarefa. Logo apds deve-
se definir o tempo de duracdo da tarefa. Se ndo for colocado nenhum tempo especifico, o
programa assume a duracao de 1 Dia?. A presenca da interrogacao indica que essa duragdo

é estimada.

O recurso Tarefa Recorrente permite inserir uma tarefa que se repete em intervalos

especificos ao longo do projeto. Para Inserir uma tarefa Recorrente siga os seguintes passos:

a) Cliqgue no menu Inserir > Tarefa Recorrente... ;
b) Sera aberta a caixa de didlogo “Informag¢Ges sobre Tarefas Recorrentes”. Preencha

as informacdes solicitadas.

Informagoes sobre Tarefas Recorrentes &J

Nome da tarefa: || ‘ Durac&o: C

Padrdo de recorréncia

) Diariamente A cada 1 2] semana(s)no(a):
@ Semanalmente
(") Mensalmente ["|domingo [T|sequnda [ |terca [~ quarta

' Anualmente [Clqunta  [Clsexta  []sdbado
Intervalo de recorréncia

el i . e fa  bail ~
Inido: | 20/Maio/12 [v] ©) Termina apés: |9 | ocorréndias
@ Termina em: [21/’Maio/12 E]

Calendério de agendamento desta tarefa

s e
Calendario: |Nenhum B 0 agendamento ignora calendarios de recursos

Ajuda OK ] { Cancelar

Figura 9 — InformagGes sobre Tarefas Recorrentes

A grande diferenca das tarefas recorrentes se da pelo fato de ser disponivel a escolha
de um padrao de ocorréncia e um intervalo de ocorréncia para estas tarefas, determinando

guando e por quanto tempo a tarefaira se repetir.

Quando queremos chamar atenc¢do para algum ponto no projeto que seja de maior

interesse ou que represente um objetivo a ser atingido chamamos essa ocorréncia de
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marco. Um marco é representado por uma tarefa com duracdo zero e é representada no
grafico de Gantt por uma simbologia prépria com a data do evento ao lado. Portanto, para

inserir um marco no projeto, basta adicionar uma tarefa e escolher uma duragdo zero para

ela.
o Nome da tarefa Duracéo | 01/Abr/12 | 08/Abr/12

s[o[s[T[a]a[s[s|[D[s[T[a]q]

1

2 - Processamento Edificio 59 dias e

3 - Servigos Preliminares e Gerais 6 dias —_—0

4 Locacéo do Empreendimento 3 dias G- Carpinteiro;Serven

5 | Marco | odas & 02004

6 Escavacdo Manual 3 dias : ‘éﬁ S

Figura 10 — Representacdo de um Marco no Projeto
Para a edicdo das informacdes das tarefas que estdo sendo inseridas, pode-se

proceder das seguintes formas:

I.  Selecione a tarefa que deseja editar;
II.  Dé um duplo clique na tarefa ou utilize a seqiiéncia menu Projeto > Informagoes
sobre a tarefa... ;

lll.  Edite o conteudo das tarefas.
A edicdo de um tarefa pode ser feita através de guias.

Geral: Permite a escolha do nome da tarefa, duracdo, porcentagem concluida, prioridade,

data de inicio e fim.

Predecessoras: Permite a escolha do tipo de relacionamento entre as tarefas e se ha ou nao

tempo de laténcia entre elas.
Recursos: Permite a escolha dos recursos que serao utilizados por aquela tarefa.

Avancado: Permite a escolha de caracteristicas especiais da tarefa, como prazo final, tipo de

restricdo, codigo de EDT, etc.

Anotagoes: Permite a entrada de textos que sera mostrada na planilha de tarefas que sera

impressa se for ativada esta opcao.
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M.i L] e

Campos personallzados

Predecessoras I Recursos Avancado ] Anotacdes |
Nome: |Escavaggo Manual Duracdo: [3d ] [T]Eestimada
Porcentagem condluida: |0% = Prioridade: [300 =
Datas
Inicio: [09/Abr/12 [EI Término: lll/AbF/IZ E]

[Tl ocultar a barra de tarefas
\| [IMostrar a barra de atividade na fase

[ OK ] [ Cancelar

Figura 11 — Informacgdes sobre a tarefa: Guia Geral

4.7.Relacionamento entre as tarefas

Quando vocé cria uma lista de tarefas percebe que todas elas se iniciam na mesma
data, que é a data de inicio do projeto. Mas muitas vezes, na execu¢do de um projeto
algumas tarefas s6 podem iniciar quando outra estiver concluida. Portanto, é necessario

determinar o tipo de relacionamento que ocorre no projeto que esta sendo desenvolvido.

O relacionamento entre as tarefas pode ser criado através da coluna predecessoras
no grafico de Gantt ou através da edicdo das informacgdes da tarefa como visto
anteriormente. O padrdo de relacionamento definido pelo Project é o Término — a — Inicio
(T1). Para colocar outro tipo de relacionamento basta que seja digitada a sigla de

relacionamento desejada apds o nimero da tarefa que sera predecessora.
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Apresentagao no
Tipo de Relacionamento Descrigao

Grafico de Gantt

A tarefa sé comeca quando
Término - a - Inicio (TI) G%
a predecessora termina

A tarefa sé comeca quando

Inicio - a - Inicio (I1)
a predecessora comeca

A tarefa sé termina quando

Término - a - Término (TT) :3
a predecessora termina

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

Tabela 1 — Relacionamento entre as tarefas

Nome da tarefa | Duragéo Inicio Término Predecessoras | 27Mun/10
a[s[s[o[s[T[a[a[S[S
lixar 3 dias Seg 28/06/10 Qua 30/06/10
pintar 2 dias | Seqg 28/06/10 Ter 28/06/10 | 11
limpar 2 dias Qua 30/06/10 Qui 010710 2

Figura 12 — Criando relacionamento entre as tarefas

Algumas vezes é necessario incluir tempos de antecipacdo ou de folga entre as
tarefas. A folga é a situacao 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 numero de dias

de folga (nUmero positivo) e antecipacado (nUmero negativo).

Por exemplo, a tarefa 2 — Colocar os moveis sé pode ser comecada apds a tarefa 1 -
Pintar a casa ser concluida. Dessa maneira, na linha da tarefa dois e na coluna

predecessoras, digitamos: 1Tl + 2 dias.

Nome da tarefa Duracdo Inicio Término Predecessoras 27Mun/10 | 04/Jul10
s[s[p[s[T[ala[s[S[D[S[T[ala[S][S
1 Colocar os moveis 1 dia Seg 05/07/10 Seg 05/07/10 H
2 Pintar a casa 2dias Qui08/07/10 Sex 09/07/10 1TI+2 dias [

Figura 13 — Inserindo tempo de folga
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4.8. Restrigoes entre as Tarefas

As restricdes impdem limites na forma como o programa calcula as datas de inicio e

de término das tarefas. Elas podem ser de varios tipos:

O Mais Tarde Possivel: Agenda a tarefa para que ela inicie o mais tarde possivel sem
atrasar as tarefas subseqlientes. N3do insira uma data de restricdo com essa restricao.

O Mais Breve Possivel: Agenda a tarefa para que ela inicie o quanto antes. Essa é a
restricdo padrao para tarefas. Ndo insira uma data de restricdo com essa restricao.

N3o Terminar Antes De: Agenda a tarefa para que ela termine em uma data
especifica ou apds essa data. Use essa restricao para se certificar de que uma tarefa
nao terminara antes de uma data especifica.

Ndo Terminar Depois De: Agenda a tarefa para que ela termine em uma data
especifica ou antes dessa data. Use essa restricdo para se certificar de que uma
tarefa ndo terminard apds uma data especifica.

Deve Terminar Em: Agenda a tarefa para que ela termine em uma data especifica.
Define as datas de término antecipado, agendado e atrasado com a data inserida, e
fixa a tarefa na agenda.

Deve Iniciar Em: Agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica. Define
as datas de inicio antecipado, agendado e atrasado com a data inserida, e fixa a
tarefa na agenda.

N3o Iniciar Antes De: Agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica ou
apos essa data. Use essa restricdo para se certificar de que uma tarefa ndo iniciara
antes de uma data especifica.

N3o Iniciar Depois De: Agenda a tarefa para que ela inicie em uma data especifica ou
antes dessa data. Use essa restricao para se certificar de que uma tarefa ndo iniciara

apos uma data especifica.

4.9.Estruturagcdo de um Projeto

O recurso de estruturacdo do Project ajuda a organizar as tarefas de acordo com o

nivel e importancia. Podemos agrupar atividades que compartilham caracteristicas ou que

serdo concluidas no mesmo intervalo de tempo em uma atividade abrangente, através do

recuo de atividades.
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Para rebaixar o nivel de uma atividade, basta clicar no botdao = , que equivale a um

recuo para a direita. Para elevar o nivel de uma atividade, basta clicar no botdo ™ , que

equivale a um recuo para a esquerda.

4.10. Inserindo e Alterando Recursos

No gerenciamento de projetos, além do controle das atividades que compdem o
projeto, é importante definir a responsabilidade de cada tarefa. O MS Project permite o

controle de recursos utilizados no empreendimento.

Os recursos sao 0s equipamentos e pessoas necessarias para completar tarefas. O
Project armazena informagdes sobre cada recurso com o objetivo de acompanhar as horas,

custos e o efeito que cada recurso tem sobre o projeto.

Caso as informagOes sobre os recursos ndo sejam acompanhadas posteriormente,
ndao é essencial inseri-las no projeto. No entanto, informa¢des de recursos detalhados

oferecem relatérios com mais detalhes sobre todos os fatores envolvidos.

Em versdes antigas do Project, eram permitidos apenas recursos de trabalho: pessoas
e equipamentos. A versdao 2007 permite, além de recursos de trabalho, recursos materiais e
recursos de custos. Os recursos materiais sdao suprimentos, estoques ou outros itens que sao
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 ndo sdao importantes para o conhecimento no projeto.

Para inserir recursos pode-se pode-se utilizar o modo “Planilha de Recursos” que é
exibido na barra de modos. Caso ndo seja mostrado, proceda da seguinte forma: menu

Exibir > Mais modos de exibicao > Planilha de Recursos.



Ms Project

2] Arquivo Editar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Projeto Relatério Colaborar Janela Ajuda Digit
NEH SRV % @98 5885w B Nenhumgupo - A Mostrar - | Arial -8

Pronto

@ Nome do recurso Tipo Unidade do Material| Iniciais Grupo Unid. méximas | Taxapadrio | Taxah.extra | Custoluso |Acumular |Calendario base |Cédigo

Figura 14 — Modo de Exibi¢do da Planilha de Recursos

As colunas da Planilha de Recursos sao:

Indicador (i): vocé ndo pode digitar nesse campo. icones podem aparecer durante o
projeto como resposta a alguma acdo realizada. icones de aviso sdo exibidos, por
exemplo, quando algum recurso estd superalocado. Notas também podem ser
adicionados nessa coluna, com espaco para fornecer informagdes pelo usuario.

Nome do Recurso: Identificagcdo do recurso que esta sendo inserido.

Tipo: Podem ser trés: Trabalho (para identificar pessoas, equipamentos ou as
facilidades que sdo atribuidas a uma tarefa e ndo consumidas durante a tarefa),
Material (para identificar os recursos consumiveis, tais como o cimento, que deve ser
usada na realizacdo do projeto) e Custo (para identificar artigos orgcamentais, tais
como os custos de curso, que ndo sdao dependentes da quantidade de trabalho ou da
duracdo de uma tarefa).

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

Iniciais: o programa preenche automaticamente, mas o usuario pode escolher as
iniciais do recurso.

Grupo: adiciona grupo aos recursos caso eles possuam caracteristicas semelhantes.
Muito utilizado para diferenciar funcdes e equipes de um projeto.

Unidades maximas: a quantidade total dos recursos disponiveis.
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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: o custo por cada vez que o recurso é utilizado (fixo).

e Acumular: Especifica como o recurso é pago, se no inicio, no final ou de acordo com
o tempo de duracdo (rateado) da tarefa.

e Calendario Base: Especifica o calenddrio que é utilizado pelo recurso.

e Coddigo: Permite a definicdo de um cddigo que pode ser utilizado para ordenacao,

custo por classificagcdao ou reportagem.

A definicdo de recursos pela Planilha de Recursos é o método mais rapido. Porém,
vocé pode adicionar mais informagGes ao recurso ou criar um novo recurso utilizando a
janela Informagdes sobre o Recurso. Para acessa-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 Informagdes sobre o recurso, vocé pode adicionar o
e-mail do recurso (se for recurso humano) e alterar as informagbes ja providenciadas
anteriormente. Além disso, na secdao Disponibilidade do recurso, pode ser adicionados

periodos nos quais o recurso estara 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 organizacdo do aumento ou

diminuicdo do custo ao longo do tempo.

Na aba Anotagdes, podem ser adicionadas informacdes extras, a critério do
planejador. Uma vez adicionada uma anotacdo, na Planilha de Recursos, um simbolo

aparecera na coluna de Indicadores.
A aba Campos personalizados é usada quando o Project Server é instalado.

A atribuicdo de recursos a tarefas pode ser feita pela visualizagao do Grafico de
Gantt. Selecione a tarefa desejada e clique no botdo Atribuir recursos ou pelo menu

Ferramentas > Atribuir Recursos.
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Uma lista com os recursos adicionados até o momento é apresentada na janela que
abrir. Clique 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.

O Project permite efetuar calculos 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 duracdo da

tarefa pelas diferentes configuracdes.
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Tipo de Tarefa | Controlado por Empenho Efeito

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

A duracdo da atividade ndo é afetada quando o
Fixas
Opcdo Desabilitada numero de recursos é alterado. A porcentagem de

trabalho de cada recurso permanece o mesmo.

A duracdo da atividade ndo é afetada quando o
Opcdo Habilitada numero de recursos é alterado. A porcentagem de

trabalho de cada recurso permanece o mesmo.
Duragao Fixa

A duracdo é mantida a mesma, porém a
Opcao Desabilitada porcentagem de trabalho de cada recurso é

alterada.

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

Tabela 2 — Uso dos Recursos

A férmula do calculo de alocagdo de recursos do MS-Project é de vital importancia,

pois é com ela que o MS-Project calcula os tempos e os custos do seu projeto.
A formula é composta por 3 variaveis.

e D =duracao

e W =trabalho

e U = unidades

A formula diz que o trabalho é igual as unidades dos recursos alocados multiplicadas

pela duracdo de suas tarefas.
De maneira matematica: W=UxD

Quando vocé aloca um recurso a uma tarefa vocé precisa ao menos fornecer o nome
do recurso. Vocé pode opcionalmente informar as unidades de cada recurso e (ou) o

trabalho alocado a cada recurso. A duracdo da tarefa foi informada quando vocé a criou.

O campo unidades do recurso define quanto do recurso em unidades serd alocado a
cada tarefa. Este campo pode ser em valor decimal ou percentual. Para alterar o modo de

exibicdo do campo Unidades faca da seguinte maneira:

1. Escolha o menu Ferramentas;
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2. Entre em Opc¢ées;
3. Escolha Agendamento;
4. No campo “Mostre as unidades alocadas como” escolha decimal ou percentual.

Vocé pode alocar as unidades do recurso de modo que seja maiores que 100%, o que
corresponde a 1 decimal, valores menores que 100% ou valor zero. Caso vocé aloque o
recurso com valor igual a 100% (1) o MS Project ira calcular o trabalho e dividi-lo de forma

uniforme na tarefa.

Caso vocé aloque o recurso com valor menor que 100%, por exemplo, o MS Project

ira calcular o trabalho do recurso e dividi-lo ao longo do tempo da tarefa.

Exemplo: Vocé pode Ter uma tarefa que dure 4 dias (32h), vocé aloca um recurso a
esta tarefa e informa que as unidades do recurso serdo iguais a 50% (0,5). O MS-Project usa

entdo a formula de alocagao de recursos para calcular o trabalho.

D =32 horas

Portanto:
W = 16 horas.

Quando vocé aloca um recurso a uma tarefa o tempo da tarefa ja estda definido,

campo durag¢do.

e Caso vocé somente entra como o nome do recurso, mas nao informar o valor de
unidades nem trabalho, o MS-Project ira assumir que o valor de unidades é 100% (1)

e ird calcular o trabalho.

e Caso vocé informe um valor para o campo unidades, MS-Project usara este valor, e

o valor da duracdo da tarefa para calcular o trabalho.

e Caso vocé informe o valor do trabalho, MS Project ird assumir que o valor da

unidades é 100% (1) e ira calcular um novo valor para a duragao da atividade.
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Vocé pode se perguntar por que o MS Project calcula um novo valor para duragdo em
vez de calcular o valor de unidades? A razdo é que o MS Project ndo calcula novos valores

para unidades, exceto quando ndo possui alternativa.

¢ Caso vocé entre com os valores de unidades e de trabalho o MSProject ird calcular a

duragao da tarefa.

A aritmética que vimos anteriormente vale para novas alocagdes. Caso vocé for
alterar um recurso ja existente a uma tarefa ou alterar o valor dos recursos (quantidade)
alocados a uma tarefa, o MS-Project sempre usard a formula do trabalho para manter a

equacao de formula equilibrada.

De forma geral quando vocé muda o valor das unidades ou trabalho o MS Project
mudara o valor da duragdo para manter a equagdo correta. Mudando o valor da duragdo o

MS-Project ird alterar o trabalho antes de alterar as unidades.

O MS-Project estd programado com a seguinte seqiiéncia de calculo. Primeiro alterar

a duracdo, depois e trabalho e por ultimo as unidades.
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5. Planejando e Gerenciando com o Project

5.1.Caminho Critico

As tarefas que causam atrasos no projeto se nao forem concluidas conforme
programadas sao 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 duracao de uma tarefa critica, o projeto é finalizado mais

cedo.

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.

27/uni10 04/1uli10 11/Jul10 18/uli10
D[s[T[alal[s[s|p[s[T]alals[s|D[s[T[ala[s[s|[0]5[T]al
100%

Figura 15 — Visualizagdo do Caminho Critico

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

de Exibicdo - Gantt de Controle.
A reducdo do caminho critico é focalizada na reducdo da duracdo de tarefas.

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

e Programacgao de horas extras: essa estratégia encurta a duragao das tarefas

e 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.

e Mudando o calenddrio: se acrescentar mais recursos ndo é uma opc¢ao ao seu
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projeto, outra maneira de encurtar o caminho critico é estender o dia util ou a
jornada de trabalho no calenddrio do recurso ou no calendario-base, se varios
recursos estiverem alocados as tarefas cuja duragao se deseja encurtar.

e Removendo predecessoras desnecessarias: esta estratégia elimina os atrasos

causados pelas predecessoras que nao afetam a tarefa.

5.2. Nivelamento de Recursos

O Ms Project pode resolver automaticamente os problemas existentes com a
redistribuicdo de recursos, que consiste em deslocar as atividades que causam conflito, até

gue todos os recursos nao apresentem uma demanda maior que a disponibilidade.

Ao nivelar o projeto, o Ms Project leva em consideracao quais atividades sdo criticas,
as folgas existentes, o fluxo das predecessoras/sucessoras, duracdes, restricdes de data e
prioridades. A resolu¢cdo automatica por redistribuicio pode também atrasar o término do
projeto, se for necessario e assim configurado. Cabe ao gerente do projeto ao simular as

opcoes e resolver se esta é ou ndo satisfatoria.

Para executar a redistribuicdo de recursos siga o caminho: menu Ferramentas >

Redistribuir recursos...

[

Redistribuigdo de recursos l&J

Redistribuicdo de calculos

*) Automética @ Manual

Procurar superalocacies em uma | Diariamente E] base

[¥] Limpar nivelamentos anteriores
Intervalo de nivelamento para 'Exerdcio01'
@ Redistribuir o projeto inteiro

") Redistribuir: de: [02/Abr/12

ai_,‘é; i 27/3un/12 _]

Soludionando superalocacdes

Ordem de redistribuicdo: |Padrio El |
[ I Nivelar sem atrasar o projeto |
[V] A redistribuicdo pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa |
[¥] O nivelamento pode criar interrupcdes no trabalho restante \

[ | Nivelar recursos com o tipo de reserva proposto

Ajuda J [Limpar redistribuigéo...J [Redistrilguir agoraJ } OK J { Cancelar J |

Figura 16 — Redistribuir Recursos
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Campos da Redistribuicao de Recursos:

- Redistribuicdo de Calculos: Automatica (configura para redistribuir imediatamente quando
ocorrer superalocacdo em qualquer recurso) ou Manual (configura para redistribuir somente

guando o botdo [Redistribuir agora] for clicado.

- Procurar Superaloca¢gdes em uma Base: Estabelece o intervalo em que vocé deseja que a
redistribuicdo aconteca. Clique em um periodo de tempo para definir a sensibilidade com a
qual a redistribuicao acontega. Cligue em um periodo de tempo para definir a sensibilidade

com a qual a redistribuicdo ird reconhecer superalocacgdes.

- Limpar Nivelamentos Anteriores: Se estiver ligada, as mudancas na programacdo do
projeto resultada de redistribuicdes anteriores (se houver) serdo desfeitas antes do novo

calculo de redistribuicdo.
- Redistribuir o Projeto Inteiro: Realizard o calculo por todo o periodo do projeto.

- Redistribuir de/até: Especifica o periodo no qual devem ser realizados os célculos de

redistribuigdo.

- Ordem de Redistribui¢do: Especifica a forma que o cadlculo deve ser realizado. N° da tarefa
(adia a tarefa com o numero da linha mais alto), Padrdo (avalia o caminho critico, folgas,
sucessoras, duracdo, restricoes de data e prioridade) e Prioridade padriao (avalia

inicialmente a prioridade e depois as demais caracteristicas da op¢do Padrao).

- Nivelar sem atrasar o projeto: Adia as atividades até o limite das folgas e ndo atrasa a data
de conclusdao do projeto, porém se as folgas ndao forem suficientes, ainda persistirdao

superalocagdes.

- A Redistribuicido pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa: Procura ajustar
individualmente um recurso em uma tarefa independentemente dos outros que estdo

trabalhando na mesma tarefa.

- O Nivelamento pode criar interrup¢des no trabalho restante: O calculo poderd
interromper atividades, criando divisdes no trabalho restante das atividades ou das

atribuicdes.
- Botao Limpar Redistribuicao: Remove as redistribui¢cdes anteriores.

- Botao Redistribuir Agora: Inicia o calculo de redistribui¢cdo de recursos.
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5.3.Linha de Base

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

momento é chamado de Linha 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 diferentes cendrios 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 nimero 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, hd circunstancias nas quais, por
razoes estratégicas, necessita-se modificar a Linha de Base, limpa-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 atencdo em como sera feito.

Para adicionar uma tarefa a uma Linha de Base, adicione-a pela tabela no modo de
visualizacdo Grafico de Gantt. Apds, selecione-a e clique no menu Ferramentas > Controle >
Definir Linha de Base. Selecione a Linha de Base que deseja modificar e clique na opc¢ao

Tarefas de selecionadas.

A Linha de Base auxilia analisar diferentes estimativas das atividades no projeto. O
Project permite a visualizacdo graficamente da Linha de Base e do acompanhamento real
das atividades. Para visualizar, acesse o modo de visualizacdo Gantt de Controle. Além da
visualizacdo dos graficos de Gantt, é disponibilizada a tabela para avaliar a mudanca nos
custos por modificacbes nas duracbes das atividades (as colunas referentes aos custos

devem ser adicionadas, clicando com bot3o direito em qualquer coluna).
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(5] Nome da tarefa Duracéo Inicio Térn | 221Ag0i10 | 28/Agoi10 | 05/Set/10 | 12/5et/10 19/5et/10
s[s[ps[T[a[a]s[s|o[s[T[e[a[s]sS[D[s[T[afa[s[s|D[s[T[a[a]s[s[D]S[T[a[a]

1 |~ Projeto Minha Casa Minha Vida | 1445dias? Seg 23008110  Sex [
2 | Alocacdo dos recursos pela Unié 0dias. Seq 23/08/10 Seq 23108
3 |« Doacdo de terrenos ao FAR 0dias: Seg23/08/10 Seg

4 | Cadastramento das familias pelos 80 dias’ Seg 23/08/10 Sex

5 | Selecdo das familias pelos critéri 30 dias| Seg15/11/10 Sex

8 | Apresentacio da documentagdo 15 dias; Seg 27/12/10 Sex

7 Analise de riscos das empresas 15 dias: Seg23/08/10 Sex

8 Apresentagﬁu dos projetos das ¢ 30 dias: Seg 13/09/10 Sex

9 - Anélise dos projetos 15dias  Seg 25/10/110 Sex’

10 Viabilidade do empreendiment Sdias; Seg25/10/10 Sex

11 Engenharia e trabalho social 15dias: Seg 25/10/10 Sex

12 Juridica 10 dias: Seg 01/11/10 Sex

13 Aprovacéo pelas superintendenc 15dias; Seg15/11/10 Sex

14 Contratacdo da operacéo pela C: 2dias. Seg 06/12/10 Ter

18 Execucéo da Obra pela construtc 0dias, Ter 07/12/10 Ter

Figura 17 — Linha de Base

5.4.Acompanhando o Projeto

5.4.1.Informacgdes Bdsicas

Acompanhar o progresso significa atualizar e analisar o desempenho de seu projeto

assim que o projeto estd em andamento.

Ao acompanhar o progresso, vocé trabalha com trés tipos de informacodes: de linha

de base, atual e real.

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

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

e Real: as informacodes 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 sao atualizadas.

5.4.2.Atualizando o Projeto

Alguns dados sobre a execucdo do projeto podem ser registrados preenchendo
alguns campos para cada tarefa. Had dois modos de atualizagdo: por tarefas (mais especifica)

ou do projeto (mais ampla).

Para atualizar uma tarefa, selecione-a e cliqgue no menu Ferramentas > Controle >

Atualizar tarefas.
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([ Atualizar tarefas ﬁ\
Nome: l Duracao: _]
% concluida: | 3_4] Duracdo real: ] *ﬂ Duracao restante: ] ?}
Real Atual
Inico: | E] Inicio: ’ [
Término: | E] Término: | ]

Ajuda { Anotacdes... J [ OK ] [ Cancelar J
" ./

Figura 18 — Atualizando Tarefas

Na janela que abrir, pode-se definir a conclusdo da tarefa, definindo a % concluida, a
Duragdo real, ou a Duragdo 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 @

@ Atualizar trabalho como conduido até: ‘Qua 25/08/10 E]
@) Definir 0% a 100% conduido
(1 Definir somente 0% ou 100% conduido

(") Reagendar trabalho ndo conduido para iniciar apds: ’ Ter 28/07/10 :]
Para: @ Projetointsiro | Tarefas selecionadas
Ajuda [ OK ] [ Cancelar ]
- vy

Figura 19 — Atualizando o Projeto

Em Atualizar trabalho como concluido até, selecione a data até a qual todas as
atividades estdo concluidas. Nas duas opcOes 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 operacdo para o Projeto inteiro

ou apenas para as Tarefas selecionadas.

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

5.4.3. Visualizando o Cronograma

A linha de grade tracejada na vertical do Grafico de Gantt marca a data de hoje na
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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 24,
“Telhamento”, deve estar 100% completa. As tarefas cujas barras cruzam a linha de data
devem estar parcialmente completas. Por exemplo, a tarefa 29, “Ceramica de Parede”, ja foi
iniciada e deve estar aproximadamente 50% completa. As tarefas a direita da linha de data
sdao programadas para comecgar mais tarde. Além disso, as barras de progresso dentro das

barras de Gantt proporcionam uma indicacao grafica do progresso das tarefas.

E Microsoft Project - Brerciciol

l.*;k] Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Feramentas Projeto  Relatorio  Colakorar Janela Ajuda Digite uma pergunta
NEH @AYV @ 9-0- 8 esdn EEHR Neomgupo - @ QF @ Lie P+ = Mosrar- | Al -8 | N.Z.s|B
|@  |Nome datarefa | Duragdo 13/Maio/12 20/Maiol12 | 27Maio/12 | 03un/12 10/un/12 [ 170uni12 | 241wl
‘ | | [afs[s|o[s[T[a[a[s[s[o[s]T[a[a]s[s o[s[T[a[a[s[s[o]s[T]a[a[s[s 0[s[T[ala[s[s|p]s[T[a[a[s[s[D[S]
0 | - Estrutura 8 dias
Al Piares 3 dias
12 :,/ Vigas 3 dias Erreiro
3|/ Lajes 2 dias. sirojFerreiro
14 ;,/' - Paredes e Fainéis Tdias )
15 \/ Alvenaria de Elevacéo Tjolo Cerdmico iincl. Empena) S dias reiro[4];Servente[2]
16 \/ Encunhamento Tijolo Macico 2 dias ~ Pedreiro[4};Servente[2]
17\ - Instalagoes 24 dias
18 |y Elétricas 10 dias Instalador
19 ,/ Telefonices 10 dias Instalador
2 |/ Hidraulicas 10 dias ; Y :
2|/ Santérias 10 dias | +
2|/ | - Coberta 8 dias | —
23 \/ Madeiramento 5 dias Carpinteil nte :
% ‘,/ Telhamenio 3 dias ﬁ Pecgreiro[d]; Serventef2]
2% | - Revestimentos 15 dias ' )
% |/ Chapisco 3 diss E—Mf&oﬂ a b
2 Reboco 5 dias G - Fedreiro[d];Servente[2]
% :\/' Embogo 3 dias : G Pedreirafd];Sefvente[2]
29 | Cerdmica de Parede 6 dias dreira[4]; Servente(2]
W | - Pavimentagio 8 dias Q)
k] Regularizacdo de Piso 3 dias 5
2 Cerémica de Piso 5 dias p Bedreiro[4];Servente[2]
2 | O e XL P L S 5

Figura 20 — Visualizando o Cronograma

5.4.4.Comparando 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

voceé 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
guantos dias o cronograma se desviou do plano original, pode exibir esta tabela de tarefa
Variagdo. Esta visualizagdo de 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
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diferenca entre as datas de linha de base e as datas programadas.

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 tabela Variagdo, que aplicou anteriormente, a visualizagdo 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.

5.5.Visualizando Relatorios

Para acionar os relatdrios visuais cliqgue em Relatérios > Relatorios Visuais. A partir

dai vocé podera:

e Criar um relatdrio 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 relatdrio visual;

e Editar um modelo existente para um relatdrio visual;

e Salvar dados do relatério como um banco de dados.
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Reltérios Viuais -G

Selecionar Modelo
Mostrar modelos de relatdrio criados em:

@ Microsoft Office Excel [_F:: ‘ Microsoft Office Visio

|_Resumo de Tarefas I Resumo dos Recursos I Resumo de Atribuicies

Todos | UsodaTarefa | UsodeRecursos | Usode Atribuicdes

@ Relatério de Custo de Linha Base

@Relatério de Custo de Orgamento

Relatério de Disponibilidade do Trabalho de Recursos
@Relatério de Fluxo de Caixa

@Relatério de Resumo de Custo do Recurso
@Relatério de Resumo de Trabalho de Recursos
Relatério de Trabalho da Linha de Base

Relatério de Trabalho de Orgamento

Relatério de Trabalho Restante de Recursos

Valor Acumulado no Relatério de Horas

Selecione o nivel de dados de uso a indluir no relatdrio:

Incluir modelos de relatdrio de:

[ Novo Modelo... ]
[ EdtarModeb... |
| Gerendar todelo... |
Exemplo
l nll

l

I I Modificar. ..

Figura 21 — Relatérios Visuais

BotGes e op¢des disponiveis na tela:

e Novo Modelo
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Condua as sequintes etapas para criar um novo modelo:

1. Selecionar Aplicativo

|Xx2] @ Excel
(%, ) visio (Métrica)

2. Selecionar Tipo de Dados

Escolha o aplicativo que deseja usar para este modelo de relatdrio,

Escolha os dados que vocé deseja relatar.
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[t

| IUso da Tarefa

]

3. Selecionar Campos

Escolha os campos que deseja induir no relatdrio.

Selecionador de Campaos... ]

Clique em K para criar o novo modelo de relatdrio,

Ajuda :

Ok

{ [ Cancelar

Figura 22 — Relatdrios Visuais: Novo Modelo

Editar Modelo

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

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

possa modificar os campos usados no modelo.
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| Relatérios Visuais - Sele&bnador de Campos & u\

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

Selecionar Campos

Campos Disponiveis: Campos Selecionados:
CR - Custo -~
Custo da Linha de Base1 | Custo Acumulado =
Custo da Linha de Base10 . Custo da Linha de Base e
Custo da Linha de Base2 Custo de Orgamento
Custo da Linha de Base3 Custo Org Linha de Base
Custo da Linha de Base4 S moeT Custo Real
Custo da Linha de Base5 - Recurso % Trabalho Conduido
Custo da Linha de Base6 Recurso Calendario Base
Custo da Linha de Base7 Recurso Centro de Custos
Custo da Linha de Base8 Recurso Codigo
Custo da Linha de Base9 Y Recurso Conta do NT ¥

Selecionar Campos Personalizados

—ampos Personalizados Disponiveis: Campos Personalizados Selecionados (Maximo de 141);

<< Remover tudo |

Figura 23 — Editando Modelo de Relatdrio Visual

e Gerenciar Modelo
Cligue nesse botdao para abrir uma janela do Windows Explorer listando todos os modelos.
Por padrdo, o conteludo da pasta Microsoft Office\Templates\1033 é listado. Vocé pode

abrir, copiar, mover, renomear e excluir modelos dessa janela.

¢ Incluir modelos de relatdrio de
Quando essa caixa de selecdo é marcada, o botdo Modificar ficara disponivel para que vocé

possa navegar até o local do modelo. Por padrao, essa caixa de selecdo 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 estd

disponivel apenas quando a caixa de selecdo “Incluir modelos de relatdrio de” é selecionada.
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e Salvar Dados
Abre a caixa de didlogo Relatdrios Visuais - Salvar Dados de Relatério. 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 Exibigcdo
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.

O Project possui varios relatérios definidos, que oferecem informacdes em 6 areas gerais:
Visdo Geral, Atividades Atuais, Custos, Atribuicbes, Carga de Trabalho, e uma opcdo
Personalizado, onde o usudrio pode criar seu préprio formato de relatdrio.

Para acionar os relatérios clique em Relatdrios > Relatorios ...
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Atribuicdes... Carga de trabalho... Personalizados...

Figura 24 —Tipos de Relatérios

e Visao Geral: Este relatdrio exibe informacgdes sobre o projeto todo, incluindo tarefas
cruciais, tarefas resumo, acontecimentos importantes e informacdes sobre o
planejamento.

e Atividades atuais: Este relatério mostra informagdes sobre as tarefas, como por
exemplo: tarefas que ainda nao foram iniciadas, em desenvolvimento, completas,

para serem iniciadas, atrasadas, etc.
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e Custos: Este relatério mostra todas as informacgdes sobre o custo, incluindo tarefas e
recursos que ultrapassaram o orcamento, capital de giro semanal e montante ganho.
e AtribuigOes: Este relatério mostra as informagdes dos recursos atribuidos ao projeto.

e Cargade Trabalho: Este relatério mostra a utilizagao das tarefas e informagées sobre

0 uso dos recursos
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