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1 O QUE E UM PROJETO?

Caracteristicas do projeto

Um projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo.

Temporario

Temporario significa que todos os projetos possuem um inicio e um final definidos. O
final é alcancado quando os objetivos do projeto tiverem sido atingidos, quando se
tornar claro que os objetivos do projeto ndo serdo ou nao poderdo ser atingidos ou
quando nao existir mais a necessidade do projeto e ele for encerrado. Temporario
nao significa necessariamente de curta dura¢do; muitos projetos duram varios anos.
Em todos os casos, no entanto, a duracdo de um projeto € finita. Projetos ndo sao
esforcos continuos.

Além disso, geralmente o termo temporario ndo se aplica ao produto, servico ou
resultado criado pelo projeto. A maioria dos projetos € realizada para criar um
resultado duradouro. Por exemplo, um projeto para erguer um monumento nacional
criard um resultado que deve durar séculos. Os projetos também podem com
frequéncia ter impactos sociais, econdmicos e ambientais, intencionais ou ndo, com
duracdo muito mais longa que a dos proprios projetos.

Produtos, servicos ou resultados exclusivos.

Um projeto cria entregas exclusivas, que sao produtos, servicos ou resultados. Os
projetos podem criar:

e Um produto ou objeto produzido, quantificavel e que pode ser um item final ou
um item componente.

¢ Uma capacidade de realizar um servico, como funcbes de negocios que dao
suporte a producao ou a distribuicéo.

e Um resultado, como resultados finais ou documentos. Por exemplo, um
projeto de pesquisa desenvolve um conhecimento que pode ser usado para
determinar se uma tendéncia esta presente ou ndo ou Sse um NOvVO Processo
ird beneficiar a sociedade.

7

A singularidade é uma caracteristica importante das entregas do projeto. Por
exemplo, muitos milhares de prédios de escritérios foram construidos, mas cada
prédio em particular é Unico—tem proprietario diferente, projeto diferente, local
diferente, construtora diferente, etc. A presenca de elementos repetitivos ndo muda
a singularidade fundamental do trabalho do projeto.

Elaboracao progressiva
A elaboracéo progressiva é uma caracteristica de projetos que integra 0s conceitos

de temporario e exclusivo. Elaboracdo progressiva significa desenvolver em etapas
e continuar por incrementosl. Por exemplo, o escopo do projeto sera descrito de
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maneira geral no inicio do projeto e se tornara mais explicito e detalhado conforme a
equipe do projeto desenvolve um entendimento mais completo dos objetivos e das
entregas. A elaboracdo progressiva ndo deve ser confundida com aumento do
escopo.

A elaboracdo progressiva das especificacbes de um projeto deve ser
cuidadosamente coordenada com a definicAo adequada do escopo do projeto,
particularmente se o projeto for realizado sob contrato. Quando adequadamente
definido, o escopo do projeto—o trabalho a ser feito—deve ser controlado conforme
as especificacdes do projeto e do produto sédo progressivamente elaboradas.

Projetos x Trabalho operacional

As organizacfes realizam um trabalho para atingir um conjunto de objetivos. Em
geral, o trabalho pode ser categorizado como projetos ou operacdes, embora os dois
ocasionalmente se sobreponham. Eles compartiham muitas das seguintes
caracteristicas:

Realizados por pessoas.
Restringido por recursos limitados.
Planejado, executado e controlado.

Os projetos e as operacdes diferem principalmente no fato de que as operagdes séo
continuas e repetitivas, enquanto os projetos sdo temporarios e exclusivos.

Os objetivos dos projetos e das operacdes sao fundamentalmente diferentes. A
finalidade de um projeto € atingir seu objetivo e, em seguida, terminar. Por outro
lado, o objetivo de uma operacdo continua é manter o negdcio. Os projetos séo
diferentes porque o projeto termina quando seus objetivos especificos foram
atingidos, enquanto as operacdes adotam um novo conjunto de objetivos e o
trabalho continua.

Os projetos séo realizados em todos os niveis da organizacdo e podem envolver
uma unica pessoa ou muitos milhares de pessoas. Sua duracdo varia de poucas
semanas a varios anos. Os projetos podem envolver uma ou varias unidades
organizacionais, como joint ventures e parcerias. Exemplos de projetos incluem, mas
nao se limitam a:

e Desenvolvimento de um novo produto ou servigo.

e Efetuar uma mudanca de estrutura, de pessoal ou de estilo de uma
organizacao.

e Projeto de um novo veiculo de transporte.

Desenvolvimento ou aquisicdo de um sistema de informacfes novo ou

modificado.

Construcédo de um prédio ou instalacéo.

Construcédo de um sistema de abastecimento de agua para uma comunidade.

Realizar uma campanha por um cargo politico.

Implementacdo de um novo procedimento ou processo de negdcios.

Atender a uma clausula contratual.
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Projetos e planejamento estratégico

Os projetos sdo um meio de organizar atividades que nao podem ser abordadas
dentro dos limites operacionais normais da organizacao. Os projetos sao, portanto,
frequentemente utilizados como um meio de atingir o plano estratégico de uma
organizacdo seja a equipe do projeto formada por funcionarios da organizacdo ou
um prestador de servigos contratado.

Os projetos sdo normalmente autorizados como um resultado de uma ou mais das
seguintes consideracdes estratégicas:

e Uma demanda de mercado (por exemplo, uma companhia de petréleo
autoriza um projeto para construir uma nova refinaria em resposta a um
problema crénico de falta de gasolina)

¢ Uma necessidade organizacional (por exemplo, uma empresa de treinamento
autoriza um projeto para criar um novo Curso para aumentar sua receita)

e Uma solicitagdo de um cliente (por exemplo, uma companhia de energia
elétrica autoriza um projeto de construcdo de uma nova subestacdo para
atender a um novo parque industrial)

e Um avanco tecnolégico (por exemplo, uma empresa de software autoriza um
novo projeto para desenvolver uma nova geracao de video games apds o
lancamento de um novo equipamento para jogos por empresas de produtos
eletrbnicos)

e Um requisito legal (por exemplo, um fabricante de tintas autoriza um projeto
para estabelecer diretrizes para 0 manuseio de um novo material toxico).

O que é gerenciamento de projetos?

O gerenciamento de projetos é a aplicacdo de conhecimento, habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender aos seus requisitos.
O gerenciamento de projetos € realizado através da aplicacdo e da integracdo dos
seguintes processos de gerenciamento de projetos: iniciacdo, planejamento,
execucao, monitoramento e controle, e encerramento. O gerente de projetos é a
pessoa responsavel pela realizacdo dos objetivos do projeto.

Gerenciar um projeto inclui:

¢ Identificacdo das necessidades

e Estabelecimento de objetivos claros e alcancaveis

e Balanceamento das demandas conflitantes de qualidade, escopo, tempo e
custo.

e Adaptacdo das especificagbes, dos planos e da abordagem as diferentes
preocupacdes e expectativas das diversas partes interessadas.

Os gerentes de projetos frequentemente falam de uma “restricéo tripla” — escopo,
tempo e custo do projeto — no gerenciamento de necessidades conflitantes do
projeto. A qualidade do projeto é afetada pelo balanceamento desses trés fatores.
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2 - O CICLO DE VIDA DO PROJETO

A organizacdo ou os gerentes de projetos podem dividir projetos em fases para
oferecer melhor controle gerencial com ligagcdes adequadas com as operacdes em
andamento da organizagdo executora. Coletivamente, essas fases sdo conhecidas
como o ciclo de vida do projeto. Muitas organizacfes identificam um conjunto
especifico de ciclos de vida para serem usados em todos 0s seus projetos.

Caracteristicas do ciclo de vida do projeto

O ciclo de vida do projeto define as fases que conectam o inicio de um projeto ao
seu final. Por exemplo, quando uma organizacdo identifica uma oportunidade que
deseja aproveitar, em geral ira autorizar um estudo de viabilidade para decidir se
deve realizar o projeto. A definicdo do ciclo de vida do projeto pode ajudar o gerente
de projetos a esclarecer se deve tratar o estudo de viabilidade como a primeira fase
do projeto ou como um projeto autbnomo separado. Quando o resultado desse
esforco preliminar ndo é claramente identificavel, € melhor tratar esses esforcos
como um projeto separado.

A transicdo de uma fase para a outra dentro do ciclo de vida de um projeto em geral
envolve e normalmente € definida por alguma forma de transferéncia técnica ou
entrega. As entregas de uma fase geralmente sdo revisadas, para garantir que
estejam completas e exatas, e aprovadas antes que o trabalho seja iniciado na
proxima fase. No entanto, ndo é incomum que uma fase seja iniciada antes da
aprovacdo das entregas da fase anterior, quando 0s riscos envolvidos sao
considerados aceitaveis. Essa pratica de sobreposicédo de fases, normalmente feita
em sequéncia, € um exemplo da aplicacdo da técnica de compressao do
cronograma denominada paralelismo.

N&o existe uma Unica melhor maneira para definir um ciclo de vida ideal do projeto.
Algumas organizacfes estabeleceram politicas que padronizam todos os projetos
com um Uunico ciclo de vida, enquanto outras permitem que a equipe de
gerenciamento de projetos escolha o ciclo de vida mais adequado para seu préprio
projeto. Além disso, as praticas comuns do setor frequentemente levardo ao uso de
um ciclo de vida preferencial dentro desse setor.

Os ciclos de vida do projeto geralmente definem:

- Que trabalho técnico deve ser realizado em cada fase (por exemplo, em qual
fase deve ser realizado o trabalho do arquiteto?).

- Quando as entregas devem ser geradas em cada fase e como cada entrega
é revisada, verificada e validada.

- Quem esta envolvido em cada fase (por exemplo, a engenharia simultanea
exige que os implementadores estejam envolvidos com 0s requisitos e o
projeto).
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Como controlar e aprovar cada fase.

As descrigcbes do ciclo de vida do projeto podem ser muito genéricas ou muito
detalhadas. Descricbes altamente detalhadas dos ciclos de vida podem incluir
formularios, gréaficos e listas de verificacdo para oferecer estrutura e controle.

A maioria dos ciclos de vida do projeto compartilha diversas caracteristicas comuns.
As fases geralmente sdo sequenciais e normalmente sdo definidas por algum
formulario de transferéncia de informacdes técnicas ou de entrega de componentes
técnicos.

Os niveis de custos e de pessoal sdo baixos no inicio, atingem o valor maximo
durante as fases intermediarias e caem rapidamente conforme o projeto é finalizado.

T Fase(s) intermedidria(s)
B Fase inicial SR Fase final
2 4-7 s
[1¥] - LY
a " \
1} P \\
>
o . - ’ \\\
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O nivel de incertezas € o0 mais alto e, portanto, o risco de ndo atingir os objetivos é o
maior no inicio do projeto. A certeza de término geralmente se torna cada vez maior
conforme o projeto continua.

A capacidade das partes interessadas de influenciarem as caracteristicas finais do
produto do projeto e o custo final do projeto € mais alta no inicio e torna-se cada vez
menor conforme o projeto continua.

Contribui muito para esse fendbmeno o fato de que o custo das mudancas e da
correcéo de erros geralmente aumenta conforme o projeto continua.
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Embora muitos ciclos de vida do projeto possuam nomes de fases semelhantes com
entregas semelhantes, poucos ciclos de vida sao idénticos. Alguns podem ter quatro
ou cinco fases, mas outros podem ter nove ou mais. Areas de aplicacédo isoladas
reconhecidamente apresentam variacdes significativas. O ciclo de vida de
desenvolvimento de software de uma organizacdo pode ter uma Unica fase de
projeto, enquanto outro pode ter fases diferentes para projeto arquitetural e
detalhado. Os subprojetos também podem ter ciclos de vida do projeto distintos. Por
exemplo, uma empresa de arquitetura contratada para projetar um novo prédio de
escritorios esta envolvida primeiramente na fase de definicAo do proprietario
enquanto faz o projeto, e na fase de implementacdo do proprietario enquanto da
suporte ao esforco de construcdo. No entanto, o projeto de design do arquiteto tera
sua propria série de fases, desde o desenvolvimento conceitual, passando pela
definicdo e a implementacdo, até o encerramento. O arquiteto pode ainda tratar o
projeto do prédio e o apoio a constru¢cdo como projetos distintos, cada um com seu
proprio conjunto de fases.

Idéia
Entradas | Equipe de gerenciamento de projetos

|
Fases | INICIAL . INTERMEDIARIA

Saidas | Termo de Plano Aceitacao
. abertura
do gerenciamento Declaragao Linha Aprovagao
; do escopo  de base
de projetos P Progresso Entrega

Entrega e

. roduto
do projeto
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Operacoes

Venda

Relacéo entre o produto e os ciclos de vida do projeto
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3 OS PROCESSOS DA GERENCIA DE PROJETOS

O gerenciamento de projetos é a aplicagdo de conhecimento, habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender aos seus requisitos.
O gerenciamento de projetos € realizado através de processos, usando
conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas do gerenciamento de projetos
que recebem entradas e geram saidas. Para que um projeto seja bem-sucedido, a

equipe do projeto deve:

e Selecionar os processos adequados dentro dos grupos de processos de
gerenciamento de projetos (também conhecidos como grupos de processos)
necessarios para atender aos objetivos do projeto.

e Usar uma abordagem definida para adaptar os planos e as especificagbes do
produto de forma a atender aos requisitos do produto e do projeto.

e Atender aos requisitos para satisfazer as necessidades, desejos e
expectativas das partes interessadas.

e Balancear as demandas conflitantes de escopo, tempo, custo, qualidade,
recursos e risco para produzir um produto de qualidade.

Esses processos se aplicam globalmente e também para qualquer setor. Boa pratica
significa que existe acordo geral de que a aplicacdo desses processos de
gerenciamento de projetos tem demonstrado aumentar as chances de sucesso em
uma ampla série de projetos.

Isso ndo significa que o conhecimento, as habilidades e os processos
descritos devam ser sempre aplicados uniformemente em todos os projetos. O
gerente de projetos, em colaboragcdo com a equipe do projeto, é sempre
responsavel pela determinacao dos processos adequados e do grau adequado

de rigor de cada processo, para qualquer projeto especifico.

Os processos de gerenciamento de projetos sdo apresentados como elementos
distintos, com interfaces bem definidas. No entanto, na pratica eles se sobrepéem e
interagem de maneiras ndo totalmente detalhadas aqui. Os profissionais mais
experientes de gerenciamento de projetos reconhecem que existe mais de uma
maneira de gerenciar um projeto. As especificacbes de um projeto sdo definidas
como objetivos que precisam ser realizados com base na complexidade, no risco, no
tamanho, no prazo, na experiéncia da equipe do projeto, no acesso aos recursos, na
quantidade de informagBes historicas, na maturidade da organizacdo em
gerenciamento de projetos e no setor e na area de aplicacao.

Os grupos de processos necessarios e seus processos constituintes sédo orientagbes
para a aplicagdo do conhecimento e das habilidades de gerenciamento de projetos
adequados durante o projeto. Além disso, a aplicacdo dos processos de
gerenciamento de projetos a um projeto é iterativa e muitos processos sao repetidos
e revisados durante o projeto. O gerente de projetos e a equipe do projeto sao
responsaveis pela determinacdo de que processos dos grupos de processos serao
empregados e por quem, além do grau de rigor que sera aplicado a execucgao
desses processos para alcancar o objetivo desejado do projeto.
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Um conceito subjacente para a interacdo entre os processos de gerenciamento de
projetos é o ciclo PDCA (plan-do-check-act, planejar-fazer-verificar-agir), conforme
definido por Shewhart e modificado por Deming, no ASQ Handbook, paginas 13 e
14, American Society for Quality, 1999. Esse ciclo é ligado por resultados — o
resultado de uma parte do ciclo se torna a entrada para outra parte.

Planejar Fazer

Agir

A natureza integradora dos grupos de processos é mais complexa que o ciclo PDCA
basico. No entanto, o ciclo aprimorado pode ser aplicado aos inter-relacionamentos
dentro dos grupos de processos e entre eles. O Grupo de processos de
planejamento corresponde ao componente “planejar’ do ciclo PDCA. O Grupo de
processos de execucao corresponde ao componente “fazer” e o Grupo de processos
de monitoramento e controle corresponde aos componentes “verificar e agir’. Além
disso, como o gerenciamento de um projeto € um esforco finito, o Grupo de
processos de iniciacdo inicia esses ciclos e o Grupo de processos de encerramento
os finaliza. A natureza integradora do gerenciamento de projetos exige a interacao
do Grupo de processos de monitoramento e controle com todos os aspectos dos
outros grupos de processos.

Apostila MS-Project 12
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Processos de

monitoramento e controle
Processos

de planejamento

Processos Processos de
de iniciagao encerramento

Processos
de execucao

Os cinco grupos de processos sao:

Grupo de processos de iniciagcdo. Define e autoriza o projeto ou uma fase
do projeto.

Grupo de processos de planejamento. Define e refina os objetivos e
planeja a acdo necessaria para alcancar os objetivos e 0 escopo para 0s
quais o projeto foi

realizado.

Grupo de processos de execucdo. Integra pessoas e outros recursos para
realizar o plano de gerenciamento do projeto para o projeto.

Grupo de processos de monitoramento e controle. Mede e monitora
regularmente o progresso para identificar variagbes em relagdo ao plano de
gerenciamento do projeto, de forma que possam ser tomadas acdes
corretivas quando necessario para atender aos objetivos do projeto.

Grupo de processos de encerramento. Formaliza a aceitagdo do produto,
servico ou resultado e conduz o projeto ou uma fase do projeto a um final
ordenado.

Apostila MS-Project 13
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GERENCIAMENTO
DE PROJETOS

4.Gerenciamento de
integracao do projeto

do projeto

4.2 Desenvolver a declaragao do
escopo preliminar do projeto

4.3 Desenvolver o plano de
gerenciamento do projeto

4.4 Orientar & gerenciar a execugao
do projeto

4.5 Monitorar e controlar o trabalho
do projeto

4.7 Encerrar o projeto

4.1 Desenvolver o termo de abertura

4.6 Controle integrado de mudancas

7.Gerenciamento de

custos do projeto

7.1 Estimativa de custos
7.2 Orcamentacao
7.3 Controle de custos

5.Gerenciamento do
escopo do projeto

5.1 Plangjamento do escopo
5.2 Definigéo do escopo
5.3 Criar EAP

5.4 Verificacdo do escopo
5.5 Controle do escopo

8.Gerenciamento da
qualidade do projeto

8.1 Planejamento da qualidade
8.2 Realizar a garantia da qualidade
8.3 Realizar o controle da qualidade

6.Gerenciamento de

tempo do projeto

6.1 Definicao da atividade

6.2 Seqlenciamento de atividades

6.3 Estimativa de recursos da atividade
6.4 Estimativa de duracdo da atividade
6.5 Desenvalvimento do cronograma
6.6 Controle do cronograma

10.Gerenciamento das

10.2 Distribuicdo das informagdes
10.3 Relatdrio de desempenho

comunicacoes do projeto

10.1 Planejamento das comunicagoes

10.4 Gerenciar as partes interessadas

11 Gerenciamento de

riscos do projeto

11.1 Planejamento do gerenciamento
de riscos
11.2 ldentificagao de riscos
11.3 Andlise qualitativa de riscos
11.4 Andlise quantitativa de riscos
11.5 Planejamento de respostas a riscos
11.6 Monitoramento e controle de riscos

9.Gerenciamento de recursos

humanos do projeto

9.1 Planejamento de recursos
humanos

9.2 Contratar ou mobilizar a equipe
do projeto

9,3 Desenvolver a equipe do projeto

9.4 Gerenciar a equipe do projeto
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12.Gerenciamento de
aquisicdes do projeto

12.1 Plangjar compras e aguisicies

12.2 Planejar contratacoes

12.3 Solicitar respostas de
fornecedores

12.4 Selecionar forecedores

12.5 Administragao de contrato

12.6 Encerramento do contrato
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4 O AMBIENTE DO MS PROJECT

Toda vez que acessamos 0 Project, ele nos fornece um arquivo novo intitulado
Project 1, onde podemos iniciar nosso trabalho.

Vejamos com detalhes os itens que compdem a tela principal:

FHe s exemplo.mpp - Microsoft Praject FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - X
ARQUIVO RIS RECURSO RELATORIO PROJETO E)C[Blgqu FORMATO Entrar x
oy ¥ A A - 3 Ins - 1 Res -

D Calibri - mmm=m= = Atualizar como Agendado ? % @ Inspecionar Lam Resumo E .L‘\ i
Crfend CI By - %9 Respeitar Vinculos R [E3 Mover - T % Marco A o A
rafico de olar NI S Iy - - ==‘_ _)== s @ cl‘;, ) gendar  Agendamento arefa Informagées .. Rolaraté
Gantt ~ - W 4 = Inativa Manualmente Automitico ) Modo - Y& aTarefa (V7
Edbir  Area de Transferéncia Fonte & Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edicio a
- Mado 28/)unf15 05/JulA15 12/Juls 19/Jul15 26/~
j= O 0 . Nomedatares v Duragio = Inicio v Témino v Predecessorss » Noi|Q Q@ § S D ST QQssDsSTQQssDsSTQQssDsTqQQssD
1 b Verificar partes com & hrs Qui Qui |
Calendari i
defeito 25/06/15  25/06{15
2 A Desmontar a 10hrs Sex Seg 1 I'
ﬁ maguina deixando 26/06/15  29/06/15
as partes sobre a
Diagrama fundagdo
deRede 3 A Transporte partes da 4 hrs Seg Seg 2 1
maguina até a 29/06/15  29/06/15
= oficina de reparo
|
Eormuléri 4 7 des_mnntarfunda;an 8hrs Seg Ter 3 I
de .. antiga 29/06/15  30/06/15
5 b consertar as partes 18 hrs Seg Qua 3 I
=] da maquina na 29/06/15  01/07/15
= oficina
Gantt de b construir nova 15hrs Ter Qui 4 I
Controle o
fundagio 30/06/15  02/07/15
— 7 b transportar partes 4 hrs Qui Qui 5
= reformadas até a 02/07/15  02/07/15
Grafico fabrica
de Gantt 8 7 montar amagquina 15 hrs Qui 02/07/1° Seg 06/07/1% 7
9 b posicionar maquina 3 hrs Seg Seg 85
=] montadasobrea 06/07/15  06/07/15
nova fundagio
Linha do ¢
Tempo 10 b efetuarostestes  2hrs Seg Seg 9
finais 06/07/15  06/07/15 :
— -

Menu Principal — é a barra que contém todos os comandos do MS Project. Os
comandos mais utilizados aparecem também na Barra de Ferramentas, do mesmo
modo que nos outros programas da Microsoft.

Barras de Ferramentas — contém os botdes dos comandos mais utilizados. A Barra
de Ferramentas pode ser personalizada pelo usuario.

Barra de Modos — contém botBes para as visualizacdes mais utilizadas pelo
usuario. Também pode ser personalizada

Barra de Edicdo — como ocorre no Excel, podemos digitar dados diretamente nas
tabelas ou na Barra de Edicao.

Modo atual de trabalho — indica o modo de trabalho no qual o MS Project se
encontra. Pode ser:

* Pronto — o sistema esta aguardando uma acdo do usuario
= Abrindo <nome do projeto> - indica que esta em modo de entrada de dados
» Salvando <nome do projeto> - indica que esta gravando as alteragcdes em um
arquivo
Area para Tabelas — neste espaco sdo colocadas as diversas tabelas do banco de
dados do MS Project
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Area Gréfica — é a regidio onde aparecem as visualizacdes graficas do projeto, tal
como o Gréafico de Gantt.

Barra Separadora Vertical — separa a Area para Tabelas e a Area Gréfica. Pode
ser movida para a esquerda ou para a direita, permitindo visualizar melhor a porcao
gréafica ou as outras colunas da tabela de dados.

4.1 Criando um Novo Projeto

O processo de criagdo de um novo projeto no MS Project segue o padrdo dos
demais programas da Microsoft. Apds abrir o programa, vocé ja estara em um novo
projeto. Entretanto, a tela de inicial de informacbes sobre o projeto ndo é
apresentada. Para isso, no Menu Principal, clique na opcéo (Projeto) e selecione
(Informacéo sobre o Projeto...). Estando em um projeto existente ou se quiser iniciar
um outro projeto, clique na opcéo (Arquivo) do Menu Principal e depois selecione
(Novo). Sera criado um projeto em branco e a tela inicial de informagfes sobre o
projeto sera apresentada.

Informacgoes sobre o projeto ‘Projetol" .

X]

Data de inicio: | Qua 15/4j03 »| Dataatual  [Qua15/4/09 -
Data de término: |Qua 15/4/09 J Data de status: ||"-|F'- j
fgendar a partir de: |Data de inicio do prajeto j Calendario: |F‘au:|r5u:| j
Todas as tarefas iniciam o mais breve possivel, Prioridade: IW:l
Campos personalizados da empresa
s

Mome do campo personalizado Walor

Ajuda | Estatisti_u:as...| Ok | Cancelar |

Figura 1-informac8es sobre projeto

Nesta tela vocé devera fornecer a data de inicio e/ou término do projeto, que data

considerar para inicio da agenda, a data atual, a data de status, o calendario e a

prioridade do projeto.

. (Data de inicio) — data de inicio do projeto

. (Data de término) — data de término do projeto. Inicialmente contém a data atual.
Apds a entrada de dados conter4 a data de término do projeto, conforme
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calculado pelo programa. Caso se deseje que o programa efetue os calculos na
modalidade do “fim para o inicio”, deve-se preencher este campo e também o
campo seguinte. Observe que o preenchimento deste campo é mutuamente
exclusivo em relacdo ao campo (Data de Inicio), conforme escolha a ser feita no
campo apresentado a seguir.

. (Agendar a partir de) — determina a data a considerar para montar a agenda (a
Data de inicio ou a Data de término). Os céalculos para obter as datas das tarefas
da rede sé&o feitos com base nesta opgao.

. (Data de Inicio do Projeto): os calculos séo feitos do inicio para o final da rede

. (Data de Término do Projeto): os céalculos séo efetuados do fim para o inicio da
rede.

. (Data atual) — data atual de acordo com o relégio do computador

. (Data de status) — data da coleta dos dados de andamento do projeto (custos)

. (Calendério) — especifica os dias da semana e horarios a serem considerados na
agenda. O calendéario padrdao (Standard), por exemplo, considera 0s seguintes
dias/horarios de servigco: segunda a sexta, das 08h00 as 17h00, com intervalo
para almoco entre as 12h00 e 13h00. Estas informacdes do calendario padréo
podem ser alteradas pelo usuéario — conforme sera apresentado.

. (Prioridade) — indica a prioridade do projeto. Deve ser um numero de 0 a 1000.
Quanto maior o nimero maior a prioridade. Esta informacéo é utilizada quando o
MS Project tem que decidir quanto a alocacdo de um recurso a um projeto ou
outro.

O botdo “Estatisticas” apresenta estatisticas sobre o projeto, tais como: data de
inicio e término, duracao, trabalho e custo.

Estatisticas do projeto ‘Projetol’ E]
Inicio TErmino
Akual Qua 15409 Qua 15409
LinhaBase i) i)
Real TA TA
Mariacdo nd nd
Duracdo Trabalho Cusko

Akual 0d? ok R4 0,00
LinhiaBase 0de ah R$ 0,00
Real 0d ok R4 0,00
Restante ad? ah R$ 0,00
Parcentagem concluida:

Curacdo: 0% Trabalho: 0%

Figura 2 - Estatisticas do projeto

E importante notar que vocé pode criar um projeto dando como ponto de partida a
data de inicio desejada ou a data de término. Neste ultimo caso, o MS Project parte
da data em que o projeto devera estar pronto e vai retroagindo. Esta opc¢éo € dutil
guando temos uma data limite para a concluséo do projeto e queremos ter uma idéia
de quando comecar, de modo que o prazo seja cumprido.
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Apos preenchida esta tela inicial, sera apresentada a tela de entrada de dados.
Aumente a parte visivel da planilha, de modo que a coluna de predecessoras fique a
mostra (coloque o ponteiro do mouse sobre a Barra Separadora Vertical, clique,
segurando o botdo do mouse e arraste para a direita).

4.2 Extensodes do Project

Tipo de Projeto Extensdes
Arquivos de Projeto .MPP
Arquivos de Modelo .MPT
Arquivos de texto ASCI| .MPX
Arquivos de Area de Trabalho .MPW

Apostila MS-Project 18
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5 Definicdo de calendarios (folgas, feriados, horario extra, etc.)

O Calendério é uma configuracdo muito importante de seu projeto. O calendério
especifica as horas de trabalho, dias de trabalho e férias do projeto. O projeto pode
ter mais que um calendario, que sera aplicado em grupos especificos de seu projeto

(ex: turno da noite).

O Project ja traz um calendario PADRAO, no qual considera-se como jornada de
trabalho: dias de segunda a sexta, no horario de 9 as 13h e 14 as 18h.

1. Selecione PROJETO e o item ALTERAR PERIODO DE TRABALHO. A seguinte
caixa de dialogo é apresentada:

7

Alterar Periodo Util

— | =)

1| Legenda:

Para calenddrio:  Padrdo (Calendario do projeto) - Criar Novo Calendario ... ]

O calendario 'Padrdo’ é um calendario base,

Cligue em um dia para ver seus periodos de trabalho:  Periodos de trabalho para 25 Junho 2015: | [

Uil

do util
oras Uteis editadas

e calendario:

ia de excecdo

emana de trabalho ndo padrdo

Junho 2015 -
»09:00 a 12:00 -
D|S|T|Q(Q@|5|S +13:00 a 18:00
1l2]3lals]6 1
7|8 |9 |10 (11 |12 (13 Com base em:
14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 SemanqQE.traba_Ithpadrﬁono 1
calendario "Padrdo’.
21 |22 |23 |24 25 27
28 129 |30

Exce¢iies | Semanas de Trabalho

MNome Inicio Concluir - Detalhes, 1
Excluir 1
Opghes... ] | oK | [ Cancelar

Onde:

Para (calendério):

Criar Novo calendario

Area de Calendario

Indica o calendario em questao, que deve ser alterado.

Permite que vocé crie um novo calendario, sem alterar o
standard.

Apresenta o desenho do calendario, e ao clicar sobre uma
data, do lado direito, ele apresenta o periodo de trabalho
naquela data.

Apostila MS-Project
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Excecoes Nesse grid devem ser cadastrados os periodos de feriado,
férias e folga.
Semanas de trabalho Nesse grid devem ser configurados os dias e horarios de

trabalho.

2. Selecione as opcdes desejadas e clique em OK.

Tarefas

Tarefa: Atividade que tem inicio e fim. A conclusdo de uma tarefa € importante para
a conclusdo do projeto. Os projetos sdo constituidos de tarefas, e a Planilha de
Tarefas da visualizacao Gréfica de Gant é o melhor local para inserir sua listagem de
tarefas.

Cada tarefa cadastrada inclui 3 informagdes essenciais:

= Campo de identificacdo: criado automaticamente, representando o nimero da
linha onde se encontra a tarefa, iniciando em 1.

* Nome da Tarefa .......... Descricao da tarefa a ser executada.

* Durago ............... Define quanto tempo essa tarefa demora a ser executada,
sendo que pode ser inserida em 5 unidades: minutos (Min), horas (Hr), dias
(Day), semanas (WKk) e més (Mon)

Inserir Tarefas

1. Na Planilha de Tarefas (Exibir + Grafico de Gantt), posicione seu cursor na
primeira célula em branco da coluna Nome da Tarefa.

2. Insira uma descricdo para sua tarefa e pressione:

ENTER......Para completar a entrada e descer para a proxima célula.

TAB........... Para completar a entrada e avancar para o0 proximo campo.

SETAS ...... Para completar a entrada e mover-se na direcdo correspondente.

3. Insira uma DURACAO para a tarefa cadastrada. Caso vocé ndo cadastre uma

duracdo, o Project assume duracdo de 1dia?, a presenca da ? (interrogacéo) em
qualquer duragéo, indica que essa duragao é estimada.

Apostila MS-Project 20
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Atividade Duragédo Predecessora Recursos/dia

A 2 2
B 3 A 3
C 6 A 3
D 2 A 2
E 5 B 3
F 7 C 2
G 3 D 3
H 1 E, F G 2

Feito isso, agora é s6 digitar os dados do projeto. Clique na coluna (Nome da
Tarefa), na Area para Tabelas, e digite 0 nome da primeira atividade. Depois clique
na coluna (Durag&o) ou pressione a tecla TAB, e digite a duracdo da tarefa, que
deve ser informada por um nimero seguido de uma letra. A letra indica a unidade de
tempo a ser considerada, de acordo com a tabela abaixo:

Unidade de tempo |Letra a utilizar
Minutos m

Horas h

Dias d

Semanas S

Meses me

Anos an

Para a primeira atividade, por exemplo, digite 8h, indicando duracdo de 8 horas.
Caso nao tenha certeza do tempo de duracdo da atividade, vocé pode digitar o
simbolo “?” apds a letra (por exemplo, 8h?). Dessa forma, 0 MS Project entendera
tratar-se de uma estimativa. Quando possuir o valor correto, basta digitar o tempo de
duracao sem o simbolo “?”.

Observe que ao digitar o tempo de duracéo, o MS Project automaticamente calcula o
valor das colunas (Inicio) e (Término). Portanto, vocé ndo deve digitar nada nestas
colunas. A proxima coluna a digitar € a (Predecessoras). Nesta coluna, digite o
codigo da(s) atividade(s) precedente(s) a que vocé estd cadastrando. Caso haja

mais de uma atividade precedente, separe-as com ponto-e-virgula (;).
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A coluna seguinte € a (Nome dos Recursos). Nesta coluna devera ser informado o
nome dos recursos a serem utilizados para a realizacéo das atividades. Como no
nosso exemplo ndo faremos alocacao de recursos, esta coluna sera explicada mais

adiante.

Observe agora a Area Gréafica (ao lado da planilha) e veja que o MS Project
automaticamente vai montando o Grafico de Gantt. A medida que vocé informa cada
atividade, ela vai sendo plotada no grafico, bem como a indicacdo das relacdes de

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO

precedéncia entre elas.

Planilha de Dados do Projeto
m H - ® exemplo.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBI(;ﬁO FORMATO
5 Qui 25/06 |5ib 27708 [Se9 2906 |Qua 01,07
=} Inicia - s
< Qui 256 Adicionar tarefas com datas a linha d
z
o
Medo
'ﬂ da v | Nome da tarefa « | Duragio  ~ Inicio v Témino + Predecessoras « Nomes dosrecursos «
1 7 Werificar partes com |2 hrs Qui Qui
defeito 25/06/15  25/06/15
2 b Desmontar a 10 hrs Sex Seg 1
mdquina deixando 26/06/15  25/06/15
as partes sobre a
fundacio
3 b Transporte partes da 4 hrs Seg Seg 2
méquina até a 29/06/15  29/06/15
oficina de reparo
E 4 7 desmontar fundagdo & hrs Seg Ter 3
< antiga 29/06/15  30/06/15
I 3 consertaras partes 18 hrs Seg Qua 3
s} da mdquina na 29/06/15  01/07/15
(=
i oficina
% 6 7 construir nova 15 hrs Ter Qui 4
fundacéo 30f06f15  02/07/15
7 ¥ transportar partes 4 hrs Qui Qui 3
reformadas até a 02/07/15  02/07/15
fabrica
] b, montaramaquina 15 hrs Qui 02/07/1° Seg 06/07/1° 7
9 b posicionar maguina 3 hrs Seg Seg 5
montada sobre a 06/07/15  06/07/15
mova fundagao
10 b efetuar ostestes 2 hrs Seg Seg 9
finais 06/07/15  06f07/15

PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE

Apostila MS-Project
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Grafico de Gantt do Projeto

Sex 26,06 Seq 29/06 Qlui 02/07 Dom 0507
22 23 0 L 2 3 4 5 B 7 B g

1
>

Clicando sobre o gréfico € possivel realizar diversas tarefas, tais como alterar a
relacdo de precedéncia entre as tarefas, modificar a escala de tempo etc. Além
disso, varias opcOes podem ser acessadas clicando-se com o botdo direito do
mouse sobre a area do gréfico.

aQ

Agora veremos onde podemos alterar as definicdes do calendario, para isso vamos
no menu Projeto --> Alterar Periodo de Trabalho - > (Opc¢des) - cronograma

PROJETO EXIRICAO FORMA

= B E
Campos Vinculos WES  Alterar Periodo
sonalizados entre Projetos - de Trabalho

Propriedades
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-
Alterar Perioda Util

- -

==

Para calendario:

Padrdo [Calendario do projeto) -

Criar Novo Calendario .

J

O calendario 'Padrdc’ € um calendario base.

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:  Periodos de trabalho para 25 Junho 2015:
= Junho 2015 B
Util +09:00 a 12:00
D|s|T|O]Q@]s|S +13:00 a 18:00
3o dtil Lj2)3]4]5]8
i 7 |8 |9 (1011 |12 |13 Com basea em:
== Horas Uteis editadas 14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 Semana de trabalho padrdo no
.. calendario ‘Padrao’,
Meste calendario: 21 |22 |23 |24 E 76 |27
f Dia de excecdo 28 |29 |30
| 1131 semana de trabalho nio padrdo i
|1
Excecdes | semanas de Trabalho
i Mome Inicio Concluir = Detalhes...
Excluir
([ -
I -
M [ Opcies... l | oK { [ Cancelar l

b S —— '

Personalizar Faixa de Opgoes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Central de Confiabilidade

Apostila MS-Project

data de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuragdo, leve em consideragdo o calendario do projeto usande
o comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.

Hora de término padréo:

18:00 E
8 T

40 =

Horas por dia:
Horas por semana:
20 =

Dias por més:

Cronograma

i ™y
Opgoes do Project = - M
Geral i

Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calendarios e calculos. ]
Exibir
Cronograma Opgées de calendirio para este projeto: ({3 exemplo.mpp IZI
Revisdo A semana comega no(a): |Dominge El
Salvar 0 ano fiscal comega em: | Janeiro El
Idioma Usar o ano de inicio para a numeragdo dos anos fiscais
Avangado Hora de inicio padrio: gg:ggE Estes periodos sdo atribuidos 3s tarefas quando vocé insere uma

m

24
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Podemos alterar os valores para taxas (valores) para hora normal e hora extra,

Menu Projeto > Alterar Periodo de Trabalho - op¢des - Avancado

Avangado Conselhos sobre erros
Personalizar Faixa de Opgdes Opgoes gerais deste projeto:  [J37) exemplo.mpp |E|
Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Adicionar novos recursos e tarefas autormaticamente
Central de Confiabilidade Taxa padrio: RS 0,00/h
Taxa padrdc de horas extras |R30,00/h

Como definir no calendario folgas e feriados, para isso, vamos ao menu (Projeto) - >
(Alterar Periodo de Trabalho)

Alterar Periodo Util

Para calenddrio: | Padrdo (Calendério do projeto) v Criar Movo Calendario ... ]

2 calendario 'Padro’ € um calendario base.

Legenda: Cligue ern umn dia para ver seus periodos de trabalho:
Seternbro 2005 # | 6 Seternbro 2008 & ndo dtil,

p[s[1]elals]s
1|2z 3 |4 [5

T o0& |9 [10 |11 [12 |13

14 |15 |16 [17 |18 [19 |20
Comn base em:

Mo |22 |23 |24 |25 |26 | 2T
Semana de trabalho padro no calendario

'Padria’,

28 |29 |30

Excecfies Semanas de Trabalho

Manne Inicia Concluir R

opcées... QK l [ Cancelar
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Ferramentas de Estruturacdo de Niveis

A esquerda da Barra de Ferramentas Formatting, encontramos o0s icones que
representam as ferramentas de Estruturagéo de Niveis.

- Recuo ............... A cada clique, rebaixa a tarefa em 1 nivel.

" Elevar ............... A cada clique, eleva a tarefa em 1 nivel.

- Exibir ................ Subtarefas Exibe as subtarefas da tarefa ativa.

— P Ocultar .............. Subtarefas Oculta as subtarefas da tarefa ativa.
show~ | Mostrar ............. Exibe todas as tarefas e sub s OU o nivel
selecionado.

Dica:

Vocé também pode mostrar e ocultar subtarefas clicando no simbolo da tarefa de
resumo.

Os simbolos indicam se uma tarefa de resumo tem subtarefas exibidas ou nao tem
subtarefas exibidas.

WBS Work Breakdown Structure (EDT Estrutura de Trabalho)

O WBS € a numeragdo que representa os niveis de rebaixamento das tarefas de seu
projeto. E um campo armazenado pelo Project, que pode ser exibido sempre que
solicitado.
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6. GRAFICO DE GANTT

O Grafico de Gantt € constituido por uma tabela que relaciona as tarefas e suas
informacdes, e um grafico que exibe a duracao das tarefas e seus relacionamentos.

BH S : exemplo.mpp - Microsoft Praject FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
LLOeY TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBIC;E\O FORMATO

oja = 0 hg = ' W
w a Loi ﬂ @ D F E E Data do Status: [12] ND V

Ef] Atualizar Projeto

Subpraojeto & Meus Aplicatives - Informacfies  Campos Vinculos  WBS  Atterar Periodo  Calcular Definir Linha Maver Verificar
do Projeto  Personalizados entre Projetos + deTrabalho  Projeto deBase~  Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto
Mode /15 28/lun/15 05/Jul/15
0 da  + Momedatarefa » Duragioc + Inicio » Término » Predecessoras » |7 Q Q@ § S D 5 T QQ s sDsTQQ
1 # Verificar partescom 8 hrs Qui Qui [ :
defeito 25/06/15  25/06/15
2 b Desmontar a 10hrs Sex Seg 1 |v
maquina deixando 26/06/15  29/06/15
as partes sobre a
fundagio
3 7 Transporte partes da 4 hrs Seg Seg 2 I
maquina até a 29/06/15  29/06/15
oficina de reparo
£ ¢ 7 desmontar fundagdo 8 hrs Seg Ter 3 I
z antiga 29/06/15  30/06/15
E 5 b consertaras partes  18hrs Seg Qua 3 I
g da maquina na 29/06/15  01/07/15
Y oficina
Iy
T 6 # construir nova 15hrs Ter Qui 4 [
v fundagio 30/06/15  02/07/15
7 7 transportar partes 4 hrs Qui Qui 5 I
reformadas até a 02/07/15  02/07/15
fabrica
8 b montara maguina  15hrs Qui 02/07/1¢ Seg 06/07/1 7 I
9 # posicionar maquina 3 hrs Seg Seg 85
montada sobre a 06/07/15  08/07/15
nova fundagio
10 7 efetuarostestes  2hrs Seg Seg 9
finais 06/07/15  06/07/15

PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE
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H 9- = exemplo.mpp - Microsaft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - 8 X%
ARQUI TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIEIQiO FORMATO Entrar B %
Y - L - * -

B X P n - mmemem= B ptualizar como Agendado p -_) 7 Inspecionar = gy FTResumo E .IE ]
oo ol e " _ %9 Respeitar Vinculos nrry [ BT Maver - s PMace v &
rafico de alar NIS A S e m jendar  Agendamento arefa nformagdes __  Rolar até
Gantt~ .o 4 = nativa Manualmente| Autormdtico = Modo - - Wi Entrega W oTaela ¥
Exibir  Area de Transferéncia Fonte 5 Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigio ~
Modo 15 28/1un/15 05/1ul1s 12/0ul15 19/Jul/15 Buls [+
0 & . Nomedatarefa v Duragio ~ Inicio  ~ Término  Predecessoras » ([T Q Q 5 S/D S T QQ S 5DSTQQSSDSTQQSSDSTQQssDSsT
1 A Verificar partes com 8 hrs Qui Qui I
defeito 25/06/15 25/06/15
2 #» Desmontar a 10 hrs Sex Seg 1 [i¢
maguina deixando 26/06/15  29/06/15
as partes sobre a
fundagio
3 A Transporte partes da 4 hrs Seg Seg 2 I
méquina até a 29/06/15  29/06/15
oficina de reparo
= A desmontar fundagdo 8 hrs Seg Ter 3 I
E antiga 29/06/15  30/06/15
E 5 A consertar as partes 18 hrs Seg Qua 3 I
g da mdquinana 29/06/15  01/07/15
8 -
g oficina
g 6 # construir nova 15hrs Ter Qui 4 I 1
9 fundagio 30/06/15  02/07/15
7 A transportar partes 4 hrs Qui Qui 5 I
reformadasatéa 02/07/15  02/07/15
fabrica
8 # montar a maquina 15 hrs Qui 02/07/1* Seg 06/07/12 7 I
9 A posicionar maquina 3 hrs Seg Seg 85
montada sobre a 06/07/15  06/07/15
nova fundagio
10 A efetuarostestes  2hrs Seg Seg 9 1]
finais 06/07/15  06/07/15 H

PRONTO

oy X, mmoemem s s = Atualizer como Agendado ~ "2 Inspecionar ~ i 1 Resumo my -
0 Calibr HENI b, - . T
= Egy - S Respeitar Vinculos [ Mover~ P Marco = A
Gréfico de Colar NI s H-A- o5 88 mcs ] Agendar | Agendamento | - Tarefa Informacées Rolar até
Gantt - - = Inativa Manualmente Automitico 2 Modo~ - Entrega B | aTarefa 97
Exibir  Area de Transferéncia Fonte ] Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edicio
BEEH S = exemplo.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - X
PXGINYe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Entrar x
A @ D MmuE=== & Tarefas Criticas = A/ Nimero da Estrutura de Tépicos
= 0 3 cofiguages deColuna~ =[] Margem de Atrasa ' =2 | mmm| mmm| mmm| mmm - [ Tarefa Resumo doProjeto
Estilos Linhas de Layout  Inserir Formatar Caminho Linha de Adiamento & & Py Py &5 Desenho
de Texto Grade - Coluna (] Campos Personalizados - Tarefas Atrasadas g Tarefa~ Base~ 7] [¥] Tarefas Resumo -
Formatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Gréfico de Gantt ] Mostrar/Ocultar Desenhos A
Modo 15 28/)un/15 05/1ul/15 12/1u115 197101115 /0115 [~
O & . Nomedatarefa ~ Duragio ~ Iniioc  ~ Término - | Predecessoras ~ (T Q @ § 5D S T QQ § 5§D ST QQ5ss5DSTQQSSDSTAQQQs sDs T
1 A Verificar partes com 8 hrs Qui Qui i H
defeito 25/06/15  25/06/15
2 » Desmontar a 10hrs Sex Seg 1 i
maquina deixando 26/06/15  29/06/15
as partes sobre a
fundagdo
3 A Transporte partes da 4 hrs Seg Seg 2 1
méquina até a 29/06/15  29/06/15
oficina de repara
E 4 # desmontar fundaggio 8 hrs Seg Ter 3 I
H antiga 29/06/15  30/06/15
VIR E consertar as partes 18 hrs Seg Qua 3 I
S da maquina na 29/06/15  01/07/15
o] oficina
[}
s 6 A construir nova 15hrs Ter Qui 4 I 1
v fundagio 30/06/15  02/07/15
7 A transportar partes 4 hrs Qui Qui 5 I
reformadas até a 02/07/15  02/07/15
fabrica
3 7 montaramaquina 15 hrs Qui 02/07/1% Seg 06/07/15 7 [
9 e posicionar méguina 3 hrs Seg Seg 85
montada sobre a 06/07/15  06/07/15
nova fundaciio
10 A efetuarostestes 2 hrs Seg Seg 9 I
finais 06/07/15  06/07/15

PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE

T B e 29 .
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Use as duas Lupinhas para ampliar ou diminuir a escala de tempo visualizada no

grafico.

ENEEE ﬂﬁltua\izarcumuﬁkgendado' ';lns ciny * b e I i

D Gin ) 5 0 . h
t9Respeitaﬂfinculus FMUV&[‘ ¥ Vi i

(rfo de ular TERT L T Aqen i Aendment Tit Momecgs . Rooté

- i " B ran rj ¥
G Shia Minusmete Automitico E’MUdU i i aTa[efaM

B e T Forts f Cronoga Tateas Inser Fopiedadss  Ediio

icones:separados por subgrupos:

Emy -
iColar =

-

Area de Transfercncia - Areq de transferéncia: Recortar, Copiar, Mover e Colar;

Calibri -1 -

N T s &-A-

Fonte " Fonte: escolha da fonte, tamanho, Negrito, Italico, Sublinhar,

cor do plano de fundo, cor da fonte;

O E s E Atualizar como Agendado -

o 2SS0 7SS D0
= Respeitar Vinculos

sm GO C3 _
" "~ = Inativa

T"”
"l"ull

Cronograma Cronograma:% de conclusédo da tarefa,

atualizar a tarefa, recuar a esquerda e a direita, dividir a tarefa, vincular a tarefa,

desvincular;
% "? Inspecionar -
”
E‘ Mowver =
Agendar  Agendamento =
Manualmente Automatico ? Modo -
Tarefas Tarefas:  Agendamento  manual  ou

automatico;
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*
48 i1 Resumo

1" Marco
Tarefa

b

Inserir Inserir novas tarefas, resumo, marco.

= 5

Informacgées ___
(=]
tm

Fropriedades  propriedade: Informacdes sobre a tarefa, anotacéo da tarefa, exibir

detalhe da tarefa, adicionar a tarefa na linha do tempo

my &6

Rolar ate

a Tarefa v

Edicdo Edicdo: ir para tarefa selecionada, localizar, limpar, preencher;

Barra de Entrada

A Barra de Entrada é utilizada para se digitar a informacdo que sera inserida em
tabelas ou campos.

Quando iniciamos a digitacdo de alguma informacao, a Barra de Entrada fica ativa,
aguardando a confirmacgéo ou cancelamento da entrada:

Sé&o apresentados os botdes: X ]| Solictar autorizacio

Para cancelamento, correspondendo a tecla ESC. Uma vez pressionado, toda a
informacéo digitada, € cancelada.

Para confirmacgédo, correspondendo a tecla ENTER. Uma vez pressionado, toda a
informacdao digitada € confirmada e armazenada em seu projeto.

Barra de Status
Exibe informacgdes sobre o projeto.

IEnter

Lado Esquerdo: exibe o modo de trabalho corrente: Pronto, Enter, Editar
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7 DESCRICAO DAS TAREFAS E SEUS ATRIBUTOS

Tarefas

Tarefa: Atividade que tem inicio e fim. A conclusdo de uma tarefa é importante para
a conclusédo do projeto. Os projetos sédo constituidos de tarefas, e a Planilha de
Tarefas da visualizacdo Grafico de Gantt é o melhor local para inserir sua listagem
de tarefas.

Cada tarefa cadastrada inclui 3 informacgdes essenciais:

Informacgoes sobre a tarefa §|
Predecessoras ] Recursos ] Avancado ] Anotacties l
Mome: |Efetuar os teste finais Duracdo: [2h % [ ]Eestimada
Porcentagem concluida: | 0% & Pricridade: |00 =
Dratas
Inicio: | Ter 16/9/08 w| Término: |Ter 16/9/08 v

[Jocuktar a barra de tarefas
[CImastrar a batra de atividade na Fase

Nome - Descri¢cao da tarefa a ser executada

Duracgado - Define quanto tempo essa tarefa demora a ser executada, sendo que
pode ser inserida em 5 unidades: minutos (Min), horas (Hr), dias (Day), semanas
(WkK) e més (Mon)

| - Campo de identificacdo criado automaticamente, representando o numero da
linha onde se encontra a tarefa, iniciando em 1.

Percentual concluido ........ccccooiiiiiiiinnnnnn. Determina quanto % da tarefa, ja foi
executado.
Ocultar a Barrade Tarefas ...........coeeeeeen. Se ativo, inibe a exibicdo dessa tarefa

no Gréfico de Gant.

Mostrar a barra de tarefas na fase. Se essa fizer parte de uma das tarefas do
sumario, quando ativo, essa configuracéo reflete a barra da tarefa na representacéo
da Tarefa Sumario.
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8 LIGACAO DE PRECEDENCIA E LAGS (LATENCIA)

(<]

Informacoes sobre a tarefa

ampos personalizados ]

Geral l Recursos ‘ fvangado l Anotagdes ‘
Nome: | EFetuar os teste finais Duracdo: |20 4 [Eestimada
Predecessoras:
k] A
Mome da karefa Tipo LatEncia
HPosicionar maguina monkada sobre a nova fundacdo Términa-a-Inicia (TT) 0d

Predecessoras - Depois de decidir a ordem das suas tarefas, vocé estara pronto
para coloca-las em sequéncia vinculando tarefas relacionadas. Por exemplo,
algumas tarefas podem precisar ser terminadas antes de uma tarefa.

Sucessora (€ uma tarefa ndo pode ser iniciada ou terminada até que outra tarefa
comece ou termine). Outras podem depender da data de inicio de uma tarefa

Predecessora (é uma tarefa que deve iniciar ou terminar antes que outra tarefa
inicie ou termine).

LAG ou Laténcia - tempo de espera ou de avanco - E utilizado quando é necessario
um atraso entre o terminar de uma tarefa e o comecar da proxima. E indicado por
um namero positivo (usando as mesmas unidades de tempo) ou como uma
porcentagem, digitado no campo (LATENCIA) da tela.

Exemplo: A tarefa 2 Colocar os moveis, s6 pode comecar 2 dias apds a tarefa 1
Pintar a Casa terminar, para que de tempo da tinta secar.
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9 RESTRICOES

Informagoes sobre a tarefa g

Campos personalizados

Gzeral

Predecessoras \ Recursos Fwangado ‘ Anotagdes

Mome: |EFetuar os teste finais | Duracin: [JEstimada

Restringir tarefa

Prazo final: |55’IID B[9/05 v|

Tipo de restricio: |0 Mais Brese Possivel V| Data da restrigdo: |ND v
Tipo de tarefa: |Unidades Fixcas v| Controlada pelo empenho

Calendario: |Nenhum V| 0 agendamento ignora calendarios da recurso

Cédiga de EDT: 10 |

Métada do valor acurnulada: % conchida v|

|:| Marcar tarefa como etapa

Prazo Final - determine até quando a tarefa pode ser concluida

As restricdes permitem que vocé imponha limites quanto & maneira como o Microsoft

Project calculara as datas de inicio e término das tarefas:

Informacoes sobre a tarefa E

Campos personalizados

Geral Predecessoras l Recursos Avancado I Anotagdes

Mome: |EFetuar os teste finais Duracio: []Estimada

Restringir tarefa

Prazo final: |Séb 69105 v|

Tipo de restricdo: 0 Mais Breve Possivel | Data da restricgo: |ND 7

Dewe iniciar em
Tipa de tarefa: Deve terminar em Controlada pelo empenho
- M&n iniciar antes de
Calendario: MEo iniciar depais de 0 agendamenta ignora calendarios do recurso
Cédign de EDT: M&a berminar ankes de
- M&o terminar depois de
Metodo do walor acumula gl e e e

O mais karde possivel
|:| Marcar tarefa como etaps

oK ] [ Cancelar

Apostila MS-Project 33



e GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BBB ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO
esesp

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

2. O Mais Breve Possivel: Agenda a tarefa para que ela inicie o quanto antes. Essa

€ a restricdo padréo para tarefas. N&o insira uma data de restricdo com essa
restricao.

3. Nao Terminar Antes De: Agenda a tarefa para que ela termine em uma data
especifica ou apos essa data. Use essa restricdo para se certificar de que uma
tarefa ndo terminara antes de uma data especifica.

4. Nao 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.

5. 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.

6. 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.

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

8 - Néao Iniciar Depois De: Agenda a tarefa para que ela inicie em uma data
especifica ou antes dessa data. Use essa restricdo para se certificar de que uma
tarefa ndo iniciara apés uma data especifica.

Tipo da Tarefa : Define o tipo da duragéo da tarefa

1. Duracéo Fixa
2. Trabalho Fixo
3. Unidades Fixas

Controlada pelo empenho : Ao atribuir recursos adicionais a uma tarefa, a duragao
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.

Calendéario: Determine o calendario a ser utilizado para a tarefa Informa o WBS -
EDT (Estrutura de Trabalho) da tarefa. Método de Valor Acumulado

Marcar Tarefa Como Etapa: Mantém a duracédo da tarefa, mas a apresenta como
uma etapa/marco (tarefas com duragao = zero).
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Quando desejamos atribuir um valor X para um dos campos de varias tarefas,

podemos utilizar a formatacdo de Mudltiplas Tarefas,

formatacdes.

para evitar repetitivas

1. Selecione todas as tarefas que deseja alterar a formatacéo.

Exemplo:
£ Task Name Duration Start
1 -l Planejamento 15days  Mon 14/4/08
2 Encontrar um novo NS W R TR
5 Redigir Propozta 2days  Thu 17/4/08
4 Avalacdoanivelc)  2wks  Mon 210408
2 -| Assinatura da corpor| 19days  Mon 14/4/08
6 Negociar aluguel ddays  Mon 141408
T Criar dezenhoz fur AV Fri 18/4/08
i] Planejamento Comp| 5 days Fri 215108
9 =| Obter autorizagbes 9 days Fri 9/5/08
10 Completar formular| 5 days Fri 3/5/08
il Apresentar solicital 4 days Fri 16/5/08
12 Apresentar aplicac [EREETE Fri 9/5/08

2. Selecione o comando (PROJETO) e o item (INFORMACOES SOBRE A
TAREFA)

Finish

Fri 2/6/08
Wed 16/4/08
Fri 18/4/08
Fri 2/5/08
Thu 8/5/08
Thu 17/4/08
Thu 1/5/08
Thu &/5/08
Wed 21/5/08
Thu 15/5/08
Wed 21/5/08
Tue 20/5/08

Pred Kpriog 13 Apr'08 20 Apr'08 7
MT[W]T]F[S[S]M]T W[T[F[5|SIM[TW[T[F[5|5]
—
Administrador
2 Aduogado
; s
6
7
]
10

3 A caixa de didlogo INFORMACOES SOBRE TAREFAS MULTIPLAS

apresentada:

Informacgoes sobre tarefas miiltiplas

Geral Recursos ‘ l

Mome: Duracdo: % | [E]Estimada
Restringir tarefa

Prazo final: b

Tipo de restrigdo: | Data da restrizdo: v

Tipo de tarefa: +| [E]cControlada pelo empenho

Calendaria: +| [B]0 agendamenta ignora calendarios do recurso

Métado do walor acumulado: A4
|:| Marcar barefa como etapa
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3.

4.

Etapa

Efetue todas as alteracbes desejadas, lembrando que as alteragbes
efetuadas surtiram efeito em todas as tarefas selecionadas.
Pressione o botdo OK.

Uma etapa € simplesmente uma tarefa sem nenhuma duracao (zero dia) que vocé
usa para identificar eventos significativos na sua agenda, tal como a concluséo de
uma fase importante.

Quando vocé insere uma duragédo de zero dia para uma tarefa, o Microsoft Project
exibe o simbolo de etapa no gréafico de Gant no inicio desse dia.

Mover Tarefas

1.
2.
3. Selecione uma célula na linha de tarefa, acima da qual a tarefa movida deve

4.

Selecione a linha inteira da tarefa que deseja mover, para isso, dé um clique
sobre o numero da linha da tarefa.
Selecione o comando EDITAR e a opcdo RECORTAR.

ser inserida.
Selecione o comando EDITAR e a opgédo COLAR.

Copiar Tarefas

1.

4.

Selecione a linha inteira da tarefa que deseja copiar, para isso, dé um clique
sobre o numero da linha da tarefa.

2. Selecione o comando EDITAR e a opcdo COPIAR,
3.

Selecione uma célula na linha de tarefa, acima da qual a tarefa copiada deve
ser inserida.
Selecione o comando EDITAR e a opgédo COLAR.

Remover Tarefas

1.
2.

Posicione o cursor em qualquer parte da linha da tarefa que deseja remover.
Pressione o comando EDITAR e o item RECORTAR, ou simplesmente a tecla
DEL.
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10 TAREFA PERIODICA

O recurso Tarefa Periodica permite inserir uma tarefa que se repete em intervalos
especificos ao longo do projeto. Exemplo: reunido semanal de acompanhamento de
projetos.

1. Coloque o cursor na linha onde a tarefa recorrente deve ser inserida. Ao
definir as opc¢Oes da tarefa recorrente, tem que se especificar a data inicial,
sendo assim, 0 posicionamento da tarefa € mais para aparéncia visual.

2. Selecione INSERIR e o item (TAREFA RECORRENTE). A seguinte caixa de
didlogo é apresentada:

Informagoes sobre Tarefas Recorrentes §|

Mome da tarefa; | Curacdo: | 1d

4

Padrdo de recarréncia

(O Diariamente A cada 1 % | semanals) nofa):
(¥) Semanalmente
() Mensalmente [ Jdomingo [ Jsequnda [ Jterca [[]guarta
() Anualmente [ ]quinta []sexta [ ]sabadao
Intervalo de recorréncia
Inicio: Sex 5/9/05 v () Termina apds: |0 ororréncias
(%) Termina em; | Ter 16/9/03 "

alendario de agendamento desta tarefa

Calendario: |Menhum w

Ik ] [ Cancelar

Insira a descri¢cao da tarefa.

Determine a duracéo da tarefa.

Determine quando a tarefa ocorre: Diariamente, Semanalmente,Mensalmente
e Anualmente e tipo de repeticdo. Defini o Inicio da ocorréncia, e Quantas
Vezes devem se repetir ou até quando deve se repetir.

6. Calendario:.Defini qual calendario deve ser aplicado

ok ow
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11 COPIAR IMAGEM DO PROJETO

|

Clique no icone da Maquina fotografica Y e aparecera a seguinte tela:

Copiar imagem ﬁ|

Processar imager

{:} Para impressara
{:} Para arquivo de imagem GIF:

Copiar
(%) Linhas na tela

() Linhas selecionadas

Escala de tempo

(%) Comio mastrada na tela
(pe: | Qui4/9/08 v pké: |Dom 7908 -

[ QK ] ’ Cancelar

Tipos de Relacionamento

Temos 0s seguintes relacionamentos no Ms-project:

A tarefa s6 comeca quando a predecessora termina.

A tarefa s6 comeca quando a predecessora comeca.

A tarefa s6 termina quando a predecessora termina

A tarefa sO termina quando a predecessora comeca.

O relacionamento padrédo quando as tarefas sao inicialmente vinculadas é Fim para
comeco: FS. Se pretender outro relacionamento, ele pode ser alterado
posteriormente, bastando para isso, que vocé digite apds o ID da tarefa com a qual o
relacionamento esta sendo criado, a sigla do relacionamento desejado. Verifique
também, que ao vincular as tarefas a coluna PREDECESSORAS é preenchida
automaticamente com o numero da tarefa a qual esta vinculada. Exemplo: a tarefa 2
esta vinculada a tarefa 1. Se vocé tivesse digitado esse numero ao invés de utilizar o
comando de vinculo, teriamos obtido 0 mesmo efeito.
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Desvincular Tarefas

1. Selecione as tarefas que deseja desvincular.
2. Selecione o comando EDITAR e o item (DESVINCULAR TAREFAS).

Atalho: Delete o nUmero que se encontra na coluna Predecessoras, lembrando que
para deletar uma Unica informacé&o da sua tarefa, deve usar CTRL + DEL.

Apostila MS-Project 39



.: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

0@ ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO

esesp

12 RECURSOS

Os recursos séo 0s equipamentos e pessoas necessarias para completar tarefas. O
Project armazena informacdes sobre cada recurso com o objetivo de acompanhar as
horas, custos e o efeito que cada recurso tem sobre o projeto.

Caso as informacdes sobre os recursos ndo sejam acompanhadas posteriormente,
ndo € essencial inseri-las no projeto. No entanto, informacdes de recursos
detalhados oferecem relatérios com mais detalhes sobre todos os fatores

envolvidos.

)EX
Digite urna pergunta -8 %
NEHBRY % B0 S 9-0-[8 =568 B0 e S| oo - R E 7 [E O,
BB EEE R s 4+ = Eg Mostrar- | Al -8 - N I §

= | Todos os Recursas = W= =y _

- | B 0% 254 50% FEX100% %
T maESSE AR

Mome do recurso | Tipo | Unidade do Material (Inicisis | Grupo Unid. méximas | Taxa padrio Taxa h. extra Custoluso | Acumular | Calendério base |Cddigo

3

o
:

Calendario

iz

Diagrama
de rede

Flanilha de

FECUrs0s

Nome dado ao recurso.
Tipo:
e Trabalho (mdo de obra): para identificar pessoas, equipamentos ou as

facilidades que sdo atribuidas a uma tarefa e ndo consumidas durante a
tarefa.
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Material: para identificar os recursos consumiveis, tais como o0 aco, que
devem ser usada na realizac&o do projeto.

Custo: para identificar artigos orcamentais, tais como os custos de curso, que
nao sédo dependentes da quantidade de trabalho ou da duracdo de uma
tarefa.

Iniciais: Um nome abreviado para atribuir recursos em determinados modos.
Grupo: Pode-se atribuir os recursos a grupos, para facilitar futuros relatérios.
Unidades Maximas: A quantidade total de unidades de recurso disponivel.
Taxa Padrédo: O custo padrao definido pelas unidades de medida da duracéao.
Taxa H Extra: O custo da hora extra.

Custo/Uso: O custo por cada vez que o recurso € utilizado (fixo).

Acumular: Especifica quando os custos sdo acumulados.

Calendério Base: Informa o calendério basico utilizado pelo recurso.

Cdédigo: Permite a definicAo de um cddigo que pode ser utilizado para
ordenacéo, custo por classificacdo ou reportagem.

Atribuindo Recursos

Existem varias maneiras de se atribuir recursos, vejamos algumas:
Utilizando a Barra de Entrada no Modo Gréfico de Gant.

1. Posicione o cursor no campo NOMES DE RECURSOS da tarefa a qual
deseja atribuir um recurso.
2. Dé um cligue na seta que aparece a direita do campo, para que ela apresente
a listagem de Recursos disponiveis.
EXEMPLO:
EDT | €} |Task Hame Duragio Inicio Término |Pred|Homes de recursos
1 = Planejamento 10 diag | Seg 2112/98 | Sex 01/01/99
1.1 Encontrar um novo local Sdiaz Seg 21HM285 Qua 23N 2845 gererte de operagies F
1.2 Redigir proposta 2diss| Qui24M 2098 Sex 2502095 2 funcionrios do depdsito do tu/ %
1.3 Awaliagio a nivel corparativo 1 zem| Seg28M2/95 Sex 0101489 3 eletricista
2 =l Agsinatura da corporagdo 20 diag | Seg 04/01/99 Sex 290199 4 faxineiros
241 Megociar aluguel 2=ems | Seg0401/99 Sex 150199 supervisar noturno
22 Criar dezenhoz funcionais 2zems | Seq13M01/89 Sex 2900143 6 funcionarios do depdsito do tu
23 Planejamenta completo Odias Sex29i01/89 Sex20inmg 7 | [essistente de operacdes
3 =l Obter autorizagbes 10 dias | Seq 0102199 Sex 12/02/99 § 'J’E”te iz wpeEbiss
31 Completar formularios de aplicag 1 zem| Seq 010203 Sex 050283 pintores
32 Aprezertar solictacdes de honar 1 zem| Seq 020209 Sex 120203 10 iiiuzi:diarp =
3. Selecione o recurso desejado, ele sera automaticamente transcrito na posicao
onde esta seu cursor.
Dica:

Se desejar adicionar mais que um recurso a uma mesma tarefa, separe-as com
ponto e virgula.
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Substituindo Recursos

1. Selecione o comando ou o icone ASSOCIAR RECURSOS.
2. Selecione a tarefa que possui o recurso que deve ser substituido.
3. Selecione o recurso que deseja substituir.

X

Atribuir recursos

Tarefa: Yerificar partes com defeito
Opcfies da lista de recursos

Recursos de Projetol.mpp

Carpinkeira L Akribuir
Mome do recurso SiD IUnidades Custo
carpinkeiro :

Graficos. ..

Fechar

Ajuda

fll ¢

Mantenha pressionada a kecla Chrl e cliqgue para selecionar varios recursos

4. Pressione o botdo SUBSTITUIR.
5. Na nova caixa de dialogo, selecione o novo recurso e pressione OK.

Removendo Recursos

Selecione o comando ou o icone ASSOCIAR RECURSO.
Selecione a tarefa que possui o recurso que deve ser removido.
Selecione o recurso que deseja remover.

Pressione o botdo REMOVER.

PwphPE

Atribuindo um recurso a varias tarefas simultaneamente

1. Selecione todas as tarefas que irdo receber o recurso.

2. Selecione o comando ou o icone ASSOCIAR RECURSO.
3. Selecione o recurso que deseja atribuir.

4. Pressione o botdo ATRIBUIR

Tarefa Critica

Para o Project, uma Tarefa Critica € aquela que, se atrasada, compromete o término
do projeto.

Essa definicdo € baseada na MARGEM DE ATRASO da tarefa, que é gerada
atraveés dos relacionamentos da tarefa.
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O Project possui duas definigdes:

Margem de Atraso Permitida: Quantidade de tempo que uma determinada
tarefa pode demorar, sem atrasar a tarefa seguinte.

Margem de Atraso Total: Quantidade de tempo que a tarefa pode atrasar,
sem prejudicar o fim do projeto.

€ [Mome datarefa Duragdo | Inicio Térming  |Predecessoras |'C84|@|5 : g1|2h|3¥ |g§ AEE g?g‘ﬁ |g§ FBE ng
1 | Plangjamento Vs Ter 0341098 Ter 03A1/98 2 tias :
2 | Encortrarumnovolocsl  2cias Quat1A1188 Cui1201/88 0 dias
3 E Reddigir proposta Sdias Sex DBATES Quit12A185 21T

No exemplo acima, a primeira tarefa possui uma margem de atraso permitida de 2
dias, devido ao relacionamento das duas tarefas seguintes, que precisam terminar
juntas. As duas tarefas seguintes ndo apresentam nenhuma margem de atraso, por
isso sdo consideradas CRITICAS.

Para o Project, critica é a tarefa que possui Margem de Atraso Permitida menor ou
igual a O (zero). Esse argumento pode ser alterado através do comando Projeto +
Alterar periodo de trabalho + op¢bes + Avancado - Calculo.

Cronograma Calcula | Crtografia ] Calaborar l
Opcdes de calculo do Microsoft OFfice Project

Moda de caleula: (%) Automatico ) Manual i Calcular

Calcular: {*) Todos os projetos abertos () Projeto ativo

Dpgdes de calculo para 'Projetol . mpp'
A atualizacdo do status da tarefa atualiza o skatus do recurso

[ Imaver o final de partes concluidas apés a data de skatus para antes da data de status

[IMover o inicio das partes restantes anteriores & data de skatus para depois da data de status

‘Walor acumulado., .,

[ as modificac@es feitas na % do kotal concluido de uma tarefa se estenderdo 4 data de status
15 projebos inseridos s3o calculados como tarefas de resumo

2 Microsoft Office Project sempre calcula os custos reais

AcumulacSo padr8o de custos Fixos:  |Rateado b

[ caleular caminhos criticos independentes

Tarefas s3o criticas guando a margem de atraso & menor ou igual a |0 + | dias Definir como padr3o

Tipos de Tarefas (relacionado a Duracéo)

A duracdo de cada tarefa é determinada pela disponibilidade de recursos e, mais
importante ainda, pela férmula duracdo = trabalho/recursos. Se vocé atribuir
recursos, o Microsoft Project utilizara essa formula como base para toda a
programacao.
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Vejamos os Tipos de Tarefas: Unidades Fixas (padréo)

. Duracéao Fixa
. Trabalho Fixo

Use os tipos de tarefas para tornar a programacdo mais exata e para obter as
informacdes necesséarias. Para escolher o tipo de tarefa correto, determine as
informacdes fixas da tarefa. Por exemplo, se vocé encaminhasse uma proposta para
uma analise de 5 dias, independentemente da quantidade de analisadores, crie uma
tarefa de duracéao fixa. Deixe o Project calcular as informac¢fes necessarias a tarefa.
Por exemplo, vamos supor que "Pintar as paredes" seja uma tarefa de 5 dias, de
duracédo fixa, com trés recursos atribuidos, mas vocé precisa remover um deles.
Quando vocé remover o recurso, o Project recalculard as unidades dos recursos
restantes e mostrara o periodo extraordinario em que eles precisarado trabalhar para
pintar as paredes em 5 dias.

Unidades Fixas

Nesse tipo de tarefa, as unidades determinam a alocacdo de um recurso para uma
tarefa: em unidades de 100%, uma pessoa trabalha em tempo integral; em unidades
de 50%, a pessoa trabalha meio-periodo e assim, sucessivamente. Como padréo, as
unidades sao fixas, significando que a alocacdo permanecera com o valor unitario
definido por vocé. Quando vocé altera as atribuicdes de recursos, o Project ajusta a
duracdo. Por exemplo, vamos supor que vocé atribua dois pintores em tempo
integral para pintar as paredes em 4 dias. Se vocé atribuir posteriormente outros
dois pintores em tempo integral, o Project reduzir4 a duracdo para 2 dias. Se vocé
ajustar o trabalho para recursos individuais, o Project recalculara e modificara a
duracéo total para a tarefa.

Trabalho Fixo

Quando vocé define uma tarefa para um Trabalho Fixo, o Project ndo calcula o
trabalho para a tarefa ou recursos. Em vez disso, & medida que vocé alterar as
atribuicbes de recursos, o Project calculara a duracdo. Por exemplo, se vocé
atribuisse dois pintores em tempo integral para pintar as paredes em 4 dias e depois
atribuisse a tarefa outros dois pintores em tempo integral, o Project reduziria a
duracdo para 2 dias. Se vocé ajustar a duracdo da tarefa, o Project ajustard as
unidades de cada recurso. Por exemplo, se vocé aumentar agora a duracdo, de 2
dias para 4 dias, o Project definird as unidades de cada recurso com 50%, de modo
gue cada recurso trabalhe somente meio-periodo.

Duracéo Fixa

Quando a duracéo é fica, ela permanece com o valor que vocé inserir e 0 Project
calculard as unidades de recursos a medida que vocé alterar o trabalho das
atribuicées. Por exemplo, vamos supor que vocé atribua dois pintores em tempo
integral para pintar as paredes em 4 dias. Posteriormente, vocé atribui outros dois

pintores em tempo integral O Project defini as unidades para cada pintor com 50%,
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porque quatro pintores s6 precisam trabalhar meio-periodo para terminar as paredes
em 4 dias. Se vocé ajustar a duracao da tarefa, o Project calculara o trabalho.

Em nosso exemplo de pintura, o trabalho total para a tarefa € de 64 horas (4 pintores
* 4 dias * 4 horas por dia). Se vocé alterar a duracéo da tarefa para 2 dias, o Project
recalculara o trabalho total: quatro pintores trabalhando meio-periodo durante 2 dias
séo 32 horas.

Alterando o Tipo de Duracao de uma Tarefa

Selecione a(s) tarefa(s) que deseja alterar.
1. Clique duplamente sobre a tarefa, OU selecione o comando PROJETO e o
item INFORMACOES SOBRE A TAREFA.
2. Selecione, na caixa de didlogo apresentada, a guia AVANCADO.

Informagdes sobre a tarefa E|

Campos personalizados

Geral Predecessoras I Recursos l Anotapdes ‘

Mome: | Verificar partes com defeto Duracio; | 1d & [estimada
Restringir tarefa

Prazo final; MD v

Tipo de restric3o: O Mais Breve Possivel ¥| Datadarestricgo: |ND ¥

Tipo de tarefa: Unidades Fixas v Controlada pelo empenho

Calendario: Henhum

Codign de ECT: 1

Métoda da valor acumulada; % conchiida v

D Marcar tarefa como etapa

I QK ] [ Cancelar ]

3. No campo TIPO DA TAREFA selecione o tipo de desejado.
4. Pressione o botdo OK
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13 GERENCIAMENTO DE RECURSOS

ApOs atribuir recursos as suas tarefas, verifique se ha recursos sobrecarregados ou
livres na sua agenda. Se alguns recursos estiverem superalocados, veja se a adi¢ao
de mais recursos a uma tarefa atribuida ou a reatribuicdo de uma tarefa fornecera o
resultado desejado.

Caso nenhum outro recurso esteja disponivel para ajuda-lo, vocé podera alterar as
horas e dias de trabalho especificos quando os recursos estiverem disponiveis para
o trabalho.

Se vocé nao conseguir solucionar os problemas de superalocacdo alterando as
atribuicbes de recursos, podera atrasar as tarefas atribuidas a um recurso
sobrecarregado até uma abertura posterior na agenda, ou simplesmente reduzir a
guantidade de trabalho das tarefas.

Localizar Recursos Superalocados e suas Atribui¢cdes de Tarefas

Os recursos sao superalocados quando recebem mais trabalho do que podem
concluir nas suas horas de trabalho agendadas. Antes de tentar resolver problemas
de superalocacdo de recursos, serd necessario determinar que recursos sao
superalocados, quando ficam superalocados e a quais tarefas estdo atribuidos em
tais momentos. Para resolver o problema, os recursos devem ser alocados de forma
diferente ou a tarefa deve ser reagendada para um momento quando O recurso
estiver disponivel.

Resource

CLIQUE NA FIGURA BEEEES
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Exemplo:
a Mome do recursn Trabalho ||| Detalhes 3 3 3 13 I;ev L 3
=l Méo atribuido 0hrs | Trap, _
- Festa de Inauguragda sl Trab
e =l Pintor 80 hrs (| Trah, 16h:  1Bh
o Paredes 40 b5\ Trah, &h &h
] Pintthea 40 05|\l Trah. h &h
T2 [ Marceneiro 160 bz (|| Trap. 8h Bh 8h
- Decaragdo 160 bes ||| Trab, 8h 8h 8h
R Mestre de obra Ohrs (|| Trah.
T4 | 0 = Arquiteto 88 hrs ||| Tran. 8h Bh 8h
] Alicerce S0 05|\l Trah. &h &h &h
o plscing & s\l Trak.
"5 | [ Mestre de ohras g0 hrs ||| Trak. &h Bh &h
Telhado S0 sl Trah, ah ah ah
5 | Decorador Ohrs|(| Trab.
o Trah

Para cada recurso, € exibido o total de horas que o recurso estara trabalhando, o
total de horas que o recurso estara trabalhando em cada tarefa e as horas
trabalhadas por periodo de tempo na escala de tempo. Os recursos superalocados
sao realcados.

Os recursos ainda sem tarefas atribuidas nao tém tarefas listadas abaixo de seus
nomes. As tarefas sem recursos atribuidos localizam-se em N&o atribuido no campo
Nome do recurso.

Reduzir o Trabalho de um Recurso

Apés ter atribuido um recurso a uma tarefa, vocé pode alterar os valores totais de
trabalho do trabalho de um recurso na tarefa ou alterar os valores de trabalho de um
periodo de tempo especifico durante o qual o recurso trabalha na tarefa. A
personalizacao de valores de trabalho dessa forma pode fazer com que sua agenda
fique mais precisa em um nivel mais detalhado
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Exemplo:
€ |Mome datarefa Trabalho | Duragéo Inicio ‘ TErtming Detahes o FDEV u T @ @ =
1 [l Alicerce B0hrs| 10dias Seg 070200 Sex 180200 1rap. 8h h 8h h
T Arguiteto 80 hrs Seg 0200 Sex 180200|| Tran. ah ah ah ah
T2 | = Paredes 40hrs| Sdiss Seg 070200 Sex 1102000 Tran. ah ah ah ah ah
T Pintoy &0 hes Seg 070200 Sex V0200 Tran. ah ah ah ah ah
T3 =l Telhada G0hrs| 10dias Seg 0702000 Sex 1802000 Tran. ah ah ah ah ah
T Mestre de obras 80 brs Seg QTG Sex 1E0Z00Y Trah. ah ah ah ah ah
T4 [ Pintura 40hre|  Sdias Seq 0702000 Sex 110200 Tran. 2h ah 2h ah 2h
T Fintor 4 hes Seg 0200 Sex 1MA0200| Tran. 8h ah ah ah 8h
I E Decoragio 160 hrs | 20 dias | Seq 070200 Sex 030300 || 1rap. h 8h h 8h h
T Marceneira 160 hrs Seg QTG Sex QFOFOOY Trak. ah ah ah ah ah
I RE piscing g hrs 1dia Seg 070200 Seq 070200 Trap. ah
T Arguiteto ahrs Seg 0200 Seg QR0 Tran. ah
7 Festa de Inauguracio Ohrs 1dia Seg 070200 Seq 0702000 Trah.
Trah.

Os recursos estdo agrupados embaixo das tarefas as quais estdo atribuidos. Na
parte da escala de tempo do modo de exibicdo, altere os valores de trabalho
individuais (ou horas) dos recursos atribuidos.

Obs: Vocé também pode alterar o valor de trabalho total de uma atribuicdo de
recurso inserindo um novo valor no campo Trabalho.

Reatribuir trabalho a outro recurso.

Caso tenha tentado resolver uma superalocacdo de recursos usando outros
métodos e a superalocacgdo persistir, pode estar na hora de reatribuir a tarefa a outro
recurso mais disponivel.

Este é um método alternativo de redistribuir manualmente sua agenda reatribuindo
trabalho e ndo atrasando trabalho. Evite causar uma superalocag¢do do recurso de
substitui¢ao.

Selecione Formatar, o item Detalhes e, em seguida, clique em Superalocacéao.
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@ | Resource Name ol Woko| | petsie LB fgay 08 . - W - - 5 25 fgay 0
1 -] Administrador 196 hrs Work 16h 12h 8h
' % Alloc. 200% 150% 100%
Overalloc. ah £h
Encontrar um novo loca 24 hrs Work
% Alloc.
Overalloc.
Avaliaco a nive! corpo 80hrs| | Work
% Alloc.
Overalloc.
Apresentar solicitages 32hrs| | Work ah gh gh
% Alloc. 100% 100% 100%
Overalloc.
Apresentar aplicagtes 60 hrs Work 8h &h
% Alloc. 100% 0%
Overalloc.
2 | | Advogado B3 hrs| | Work
% Alloc.
Overalloc.
Redigir Proposta 16 hrs Work
% Alloc.
Overalloc.
MNegociar alugues! 32 hrs Work

Examine a escala de tempo a direita para cada superalocacao realcada, examine a
disponibilidade de outros recursos em tal dia.

Selecione a linha inteira da atribuicdo de tarefas que vocé necessita reatribuir.
Arraste a atribuicdo de tarefa para o recurso ao qual deseja reatribuir.

Atrasar uma Tarefa

Uma das maneiras mais simples de resolver a superalocacdo de um recurso €
atrasando uma tarefa atribuida ao recurso até que o recurso tenha tempo para
trabalhar nela. Vocé pode adicionar atraso a uma tarefa, verificar o efeito na
alocacdo do recurso e, em seguida, ajustar o atraso posteriormente caso necessario.

O atraso de uma tarefa também atrasaré as datas de inicio das tarefas sucessoras e
poderd afetar a data de término da sua agenda. Para evitar isto, atrase as tarefas
com margem de atraso permitida primeiro (tarefas ndo criticas) e somente atrase-as
até a quantidade de margem de atraso que estiver disponivel para cada tarefa.
Experimente adicionar atraso a diferentes tarefas para ver o efeito na sua agenda.

Alterar as horas e os dias de trabalho de um recurso

O calendario do projeto designa a agenda de trabalho padrdo para o projeto. No
entanto, vocé pode criar um calendario de recursos para indicar horas de trabalho,
férias, auséncias e dispensas médicas para recursos individuais.

No menu Projeto, clique em Alterar Periodo de trabalho. Efetue as alteracdes
necessarias.
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Dica: Se um grupo de recursos tiver os mesmos dias de folga e horas de trabalho
especiais, vocé pode criar um novo calendario base para eles. Cligue em Novo e
digite um nome para o novo calendéario base. Cligue em Criar Novo Calendério
Base para comecar com um calendario padrao. Ou, para basea-lo em um calendario
existente, clique Em Fazer Uma Cépia de e, em seguida, clique no nome do
calendario na caixa Calendario. Cliqgue em OK e, em seguida, modifique os dias e as
horas no calendéario. Cligue em Planilha De Recursos e selecione o0 novo
calendario base no campo Calendéario base para cada recurso ao qual deseja
atribui-lo.
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14 ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
Linha de base

Definimos como Linha de base um plano de linhas que armazena as informacodes
essenciais do projeto, para futuras comparagdes. A linha de base s6 deve ser salva,
quando o projeto ja se encontra perfeito, ou seja, com todas as tarefas,
relacionamentos, recursos e custos.

A linha de base pode ser salva novamente quantas vezes forem necessarias, como
também podemos armazenar varias linhas de base, para que possamos analisar as
variacfes entre os diversos periodos do projeto.

Salvando a Linha de base

1. Selecione o Menu Projeto + Definir Linha de Base

Definir Linha de Base

() Definir Linha de Base
Linha de base b

() 5alvar plano provisario

Para:

agreqar linhas de base:

I l [ Cancelar

Onde:

Definir linha de Base - Salva a data de inicio e fim do projeto, nas variaveis Inicio e
Fim.

Salvar plano provisério Copia as variaveis Inicio e Fim para as variaveis auxiliares
que variam de INICIOL/TERMINOL1 até INICIO5/TERMINOS.

Em: Informa se a data de inicio e fim que estad sendo armazenada, leva em
consideracdo o ENTIRE PROJECT - PROJETO INTEIRO ou SELECTED TASKS-
TAREFAS SELECIONADAS.

Selecione as opc¢odes desejadas e pressione OK.
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Exibindo a linha de base para Acompanhamento

Apés salvar a linha de base, vocé vai achar que nada aconteceu pois sua tela nao
sofre nenhuma alteracdo. Para que vocé possa ver a linha de base, € necessario
alterar seu modo de visualizagao:

1. Selecione o comando EXIBICAO e o item MAIS MODOS DE EXIBICAO.
2. Na caixa de dialogo selecione GANTT DE CONTROLE e pressione APLICAR

Task Hame Duration 10 Jul '95 | 17 Jul "95 24 Jul '95 31 Jul '95
SIM[TW]T]F[S[SMIT W]T[F[S]S|M]TW]T[F[S]S[M]T W]T[F[S]S]n
1 |Encortrar um nowvo locsl a3d
2 |Redigir proposta 2d
3 |[Ohbter autorizacdes Ty
4 |Reforma 1d
5 |Desconectar computadores 2d
& |Desmontst o maveis 1d
T | Transportar mdveis/caixas do 2d

A segunda sequéncia de barras, em cinza-escuro, representa as informacdes da
linha de base. Se vocé alterar a duracdo, data de inicio ou fim de qualquer tarefa, a
linha de base se mantém o mesmo, mudando apenas a primeira sequéncia de
barras, que representa o atual de suas tarefas.

Task Hame Duration 10 Jul "95 A7 Jul "95 24 Jul "95 3 Jul "95
SM[T ] TIF]S[SM]TW]T[F[S[s[M]T W]T[F[S]s[M]T [w]T[F[E]:
1 Encartrar um novo local 40
2 |Redigir proposta 2d
3 | Obter autorizagdes 1wy
4 [Reforma 1d
5 |Desconectar computadores 2d
6 |Desmontar oz moveis 1d

A sequéncia de barras da linha de base sé é alterada quando vocé salvar
novamente a linha de base.
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15 ACOMPANHANDO A EVOLUCAO DAS TAREFAS

Apéds o projeto ter sido iniciado, o usuario deve constantemente atualiza-lo sendo
possivel atualizar uma tarefa em especifico ou o projeto todo.

O Project disponibiliza dois comandos para atualizagao:

Atualizar Tarefas - que permite uma atualizacdo mais especifica de uma
Gnica ou multiplas tarefas.

Atualizar Projeto - que permite uma atualizacdo geral mais ampla das
tarefas selecionadas ou de todo o projeto.

Atualizar Tarefas
1. Selecione a tarefa ou tarefas que deseja atualizar.
2. Selecione o comando FERRAMENTAS e o item CONTROLE.
3. No submenu selecione ATUALIZAR TAREFAS.

Atualizar tarefas E|
Mome: | Werificar partes com defeito Duragao: | 1d
% concluida: |0% 2% | DuracSoreal: |0d # | Duracdo restante: |1d s
Real akual
Inicio: MD w Inicio: Sex 5/9/08
Térmnino; MO w Término: | Sex 509/08
[ Anotacdes. .. ] [ (0] 4 l [ Cancelar

NOME .....ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins Apresenta a descri¢cao da Tarefa

DURACAO .......ccoeoeeeeeee Define a duracéo da tarefa.

% CONCLUIDA.........ccveevreneee. Permite a entrada do percentual que representa
guanto da tarefa ja foi executado.

ATUAL oo Se vocé digitou a % CONCLUIDA, o Project ja

calcula o valor que esse percentual representa sobre a DURA(;AQ. E vice-versa, se
vocé digitar a DURACAO REAL o Project ja calcula a %. CONCLUIDA

DURA(;,:AO RESTANTE ....... ...O Project calcula automaticamente, baseando-se na
DURACAO menos a DURACAO REAL.
Atual ..., Define a data real de inicio e fim do projeto. Se vocé

nao entrar essa informacao, o Project assume que a tarefa comecou e terminou na
data programada.

REAL .o Apresenta a data de inicio e fim do projeto, que
foram determinadas inicialmente.
ANOTACOES ..o Permite a entrada de notas na tarefa.

Selecione as opc¢des desejadas e pressione OK
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Atualizar o Projeto

1. Selecione o comando Ferramentas e o item Controle.
2. No submenu selecione Atualizar Projeto

Atualizar projeto E
e

{(%)intualizar trabalho como concluido aké: 5ab 6905

(%) Definir 0% a 100% concluido
() Definir somente 0% ou 100% concluida

() Reagendar trabalho ndo concluido para iniciar apds: | 54b 6/9/08

Para: () Projetointeiro () Tarefas selecionadas

[ (04 l [ Cancelar ]

Atualizar trabalho como concluido até — Determina até que data as tarefas devem
ser atualizadas.

Definir 0% a 100% concluido - Atualizar as tarefas entre 0 e 100%.

Atualizar as tarefas com 0 % ou com 100%.

Reagendar Trabalho nédo concluido para iniciar apos

Parar: Determina o que sera atualizado: Projeto Inteiro ou Tarefas Selecionadas.
Selecione as opcodes desejadas e pressione OK

Compartilhar Recursos

Através do comando de compartilhamento de recursos, um projeto pode aproveitar
0S recursos ja cadastrados em outro arquivo, nao perdendo o controle de
sobrecarga, ou seja, se vocé alocou um recurso no projeto X para uma determinada
data, e alocou o mesmo recurso em outro projeto, utilizando o recurso de
compartilhamento, na mesma data, o Project informarA SOBRECARGA desse
recurso.

1. Abra o arquivo que possui 0s recursos que vocé deseja compartilhar.

2. Abra o arquivo que vai se utilizar dos recursos compartilhados.

3. Posicionada no arquivo que vai utilizar os recursos compartilhados, selecione
o comando Ferramentas e o item Compartilhamento De Recursos.

4. No submenu selecione Compartilhamento De Recursos:
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Compartilhar recursos

Recursos para 'Projetol . mpp’
{5} IUsar recursos proprios

() Usar recursos

De: |ProjehoZ v

Em caso de conflito com informacdes sobre recursos ou calendario
(%) 0 pool kem priotidade

{30 participante do compartihamento kem prioridade

Ajuda F 0K Cancelar
| |

Usar recursos proprios - Defini que o arquivo deve usar seus proprios recursos.

Usar recursos de - Defini que o arquivo ird usar recursos do arquivo
Em caso de conflito com informacdes sobre recursos ou calendario - O
conjunto tem prioridade OU O patrticipante do compartilhamento tem prioridade.

Visualizando Informagdes do Projeto

Os modos do Project incluem formatos tradicionais de gerenciamento de projetos,
tais como Network Diagram (Diagrama de Rede) e de Gant Chart (Grafico de Gant),
bem como formatos especializados para entrada de dados e sua exibicdo. Os
usuarios podem trabalhar com os modos fornecidos ou criar 0os seus proprios modos
personalizados. Existem oito modos principais, sendo o painel do Gant Chart

(Gréfico de Gant) o modo padréo.
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Calendario
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As tarefas marcadas sédo exibidas em formato de agenda para representar a sua
duracdo durante as semanas do més.

& Microsoft Project - Projetod.mpp

@ frquivo  Ediar  Exbir  Inserr  Formatar Fevamentas Projeto  Relatdio  Colshorar  Janela  Ajuda Digite Uma pergunt B X
Ed @RV 428790 B=gaEULR - [RAFEOS

EEE L EEIEPEER R 1S NI §
PR LI LR Y

DLHZELE ] AE

TodasasTarsfas » V= < _
&l

5 ” Semana “ Pgrsunalizadol

Setembro 2008
Domingo ‘ Sequnia-feira ‘ Terga-feira Guarta-feira Guinta-feira ‘ Sexte-feia ‘ Sabaco A
il 115t 2 3 4 5 5 =
{Verifcar pates con of
{aantt de
Contrale i 8 g 10 1 1 13
— [Desmomar & méquing teiando &3 ;ﬂ Tral [Desmorﬁar funidacin a] [ Montar & méquing, 13 hrs
E [ Consertar as partes da mécuing na oficing; 15 hrs ]
Gréfico de ( Construi novafundecdo 15k )
Gantt
ladinitt
—
L
ko 14 15 16 17 18 19 20
Uso da
Mortar & mécing, 15 s ) &
il u i el i 5 7q
v
g0 )
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Gant Chart - Grafico de Gant

O Grafico de Gant é constituido por uma tabela que relaciona as tarefas e suas
informacdes, e um grafico que exibe a duracao das tarefas e seus relacionamentos.

(& Microsoft Project - Projeto.mpp

@] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Projeto  Relatérioc  Colaborar  Janela  Ajuda Digite uma pergunta 8 X
NEHBRY % BB S I-C- 8 =5 ERBR o - ®CFE@
=] % = % HE R S g e o = g Mostrar v | Arial i v N I § E E = TodssasTarefas » v= = g

L LT Ry

BB HREOEBD AL

a Maome da tarefa Duracén et Qua, 10/5et Gui, 11456t Sex, 12/3et Sah, 13/5et Dom, 14/Set Seq, 1556t Ter, 16/5et ~
12[16| 0 [6 [12[16|o[6 [12[1&|[ o [6 [12[18 o6 [12[1a [0 [6 [12[18[ 0 [6 [12[18] 0 [ 6 [12]158 =
- 1 E Werificar partes com defel 1 dia B
Calendario 2 Desmontar & maguing ceix 10 hrs
[— 3 Transpartar partes da méc 4 hrs
4 Desmontar fundagdo antig Ehrs
Diagrama 5 Consettar as partes damé 18 hrs :
de reds E Congtruir nova fundagéo 15 hrs
7 Transportar partes reform: 4 hrs
g tontar & maguing 15 hrs
] Posicionar méouina manta 3 hrs
10 Efetuar oz teste finais 2hrs
Flanilha de
recursos
v
[— -
€3 | N 2

Pronto

Netwotk Diagram - Grafico de Diagrama de Rede

Este fluxograma exibe o projeto com as tarefas em caixas ou nés. As linhas entre os
nés representam elos entre as tarefas sucessoras e predecessoras. Cada n6 exibe
cinco campos de informagé&o pertinente a essa tarefa.

[& Microsoft Project - Projetol.mpp

@] Arguivo  Edtar  Exibir  Inserir  Eormaktar  Ferramentas Projeto  Relatdrio  Colaborar  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -8 X

NEH @AY 4 RS 90 Beesa el e - & Q FE@
oD R EEE 3 @‘_.5'544' = T Mostrar - - -l N I 8 |[E =

AR S EEEET R

BHEHREOEDAD

erificar partes com defeito

Todas as Tarefas « = < _
Rl |

I B
=
|

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Utilizacdo das Tarefas

Esta tabela mostra a distribuicdo de custos e de trabalho para cada recurso em um
periodo de tempo especifico.

& Microsoft Project - Projeto1.mpp

@j Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferrsmentas Projeto  Relatdrio  Colaborar  Janela  Ajuda Digite uma pergunta 8 X
NEH @AY 2B S9-0- 8 =s5aELURS mnrw - Q6 FEO,
£2EBF @ = P 9 o+ = g Mostrar | Avial 3% + N I § Todas as Tarefas + W < _
| |
i =Y
% ey J (g FEMENE=E =
0 [Nome datarefa Trabaho | Duragéo Inicia [ 7/5et08 A
Detalhes @ 5 5 ) 5 T @ @ =
1 :I Werificar partes com defed Ohrs Tda  SexSE 1rgh, B
2 Desmontar & macuing ceix Ohrs 10hrs|  Seg 8 Tran
3 Transportar pantes da méc Ohrs 4 hrs Ter 3% Trah.
4 Desmontar fundagio antig Ohrs Bhrs Ter 3% Trah.
b Consertar as partes da mé Ohrs 18 hrs Ter O Tran.
g Conztruir nova fundagio Ohrs 15hres| GQua 10l Tran
7 Transportar partes reform: Ohrs dhrs Sex 2% Tran,
g Mantar & macuing Ohrs 15hrs| Sex 128 1rgp
Gankk de 9 Posicionar méguina montzc Ohrs Shra| Ter 168 Tpgn.
Cortrole
ety 10 Efetuar oz teste finais Ohrs 2hrs Ter16f  Trgn
Trah.
Trah.
Trah.

Gantt de Controle

Este grafico exibe o acompanhamento do realizado com a linha de base (projetado).

& Microsoft Project - Projetol.mpp

@j frquivo  Edtar  Exbir Insert Formatar  Ferramentas  Projeto  Relatdrio  Colaborar  Janela  Ajuda Dighe uma pergurta 8 X
B 8 2 - o s DD S
:Jﬁﬂﬁgﬁxﬁﬂfﬁw~.w@%@ﬂiﬁmmw0-&%&ﬁ@;
D5 EEE8 B ie 9+ = L mostrarr | Al -5 - NI § = Todas as Tarefas » V2 < _
§| 0% 25% 50¢ 757 |00
ST Y
BHHEEOEHD A
O Mome datarefa Duragéo Inicio Términ 38 goiDE TiSet08 1 4i5etilg 21 /Setilg 2B/5et08 A
[3]5[p[s[T[ea]s]s]o]s[T[a@[s[s[p]s[T[elels]s[o]s[T[a[als[s[p[s[T]e =
D “erificar partes com defed 1 dia Sex H80G Sex L & T
2 Desmontar & maguing deix 10 hrs Seq S9/05 Tet
3 Transportar partes da méc dhrs Ter Q908 Tet
4 Desmantar fundacao artig fihrs Ter 308 Qua-
3 Conzettar as partes damé 18 hrs Ter 94105 Qi
i Construir nova fundacdo 15 hrs Qua 1008008 Sex
7 Tranzportar partes reform: 4 hrs Sex 12008 Sex
& Moritar & mésuing 15 hrs Sex 120908 Tet* 0%
9 Posicionar maguina montac Jhrs Ter 1606 Ter - ‘}0%
10 Efetuar os teste finais 2hrz Ter 164105 Tet - 0%
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Grafico de Recursos
Este gréfico exibe a colocagcdo dos recursos, trabalho ou custo de um recurso
durante um periodo de tempo.

& Microsoft Project - Completo.mpp

@ File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help R
Dl @AY ARSI -0 -8 =ssERE fermrr |QQFIEOL
i@ 9 4 = dg show~ ’—v"_'l B I U = = = | AlResources Ay
11 May '08 18 May 08
w T [ = s [ W [ T W [T
100% -
80% -
Advogado ol
Overallocated:
Gantt de Allocated:
controle o
20% -
s Peak Units: I | | |
Disgrald)| [ aln l l
Ready

Planilha de Recursos

Este formato de planilha mostra a informag&o sobre cada recurso, tal como: taxa de
pagamento, quantidade de pagamento, quantidade de horas de trabalho designadas
e custo (inicial e real)

& Microsoft Project - Completo.mpp |._||E|[g|
@j File Edt View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window Help Type aquestionforhelp = 8 X
DEH@ERAY ARSI 9 -C- B etsElasd e Q37 EOL
i = T Show~ | Arial -8 -|/B I U = = = | AlResources v W |
s a Rezource Name Type Waterial Label |Initiale Group Max. Unitz = Std. Rate Ovt. Rate CostiUze |Accrue At Base Calendar |Code A
1 & Administrador Work Adm Contratadt 100% RS 10,00/hr| RS 13,00/hr R§ 0,00 Prorated |Padrio =
oo | I Advogado Work Adv Contratad __100% RS {600hr RS 1300hr| RS0, Prorated |Pacrio
3 Arquiteto Work Arg Contratado 200% RS 2000/hr| RE23,00/hr RS 0,00 Prorated Padrao
4 Betoneira Material Bet Alugade RS 100,00 RS 0,00 Prorated
Gantt de
controle
v
Network 1
) ¥
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Planilha de Utilizac&o dos Recursos

Esta tabela mostra a distribuicdo de custos e de trabalho para cada recurso em um
periodo de tempo especifico.

& Microsoft Project - Completo.mpp

@ File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window  Help Type & question for help |« @ X
DEH @AY $ BB S I -0 B =5 Dalad v QAT @O
iw 9 4+ = ¥ show - | Arial -3 - All Resources v Ve | =
=]
Administrador
(1] Resource Name Work Details T 5 5 18 ";57 02 = = o = z L]
G |E| Administrador | 19snrs Work d 16h 16h 12h eh 1
Encontrar um novo local 24 hrs Work
Avaliagio a nivel corporativo 80 hrs Work
Apresentar solicitagies de honorérios 32 hrs Work 2h 2h 2h 2h
Apresentar splicagies 60 hrs Work 2h &h gh 4h
> B Advogado 88 hrs Work n
Redigir Proposts 16 hrs Work
Negociar alugue! 32 hrs Work
Completsr formulérios de aplicacdo 40 hrs Work 2h
= Arquitete 120 hre Work
Crigr desenhos funcionais 80 hrs Work
Piangjamento Compisto 40 hrs Work
Betoneira 0 Work
Work
Work
Work ad
|
| 3 < &

Alternando entre os modos

Selecione o comando EXIBIR. Nesse menu encontramos 0s 8 primeiros itens, que
representam os principais modos do Project.

& Microsoft Project - Projetol.mpp

@ Arquivo  Editar | Exibir | Inserir  Formatar Ferramentas Projeto  Relatdrio  Colaborar  Jamela  Ajuda Digite uma pergunta
3 F Calendario s & = 7 Menhum grupo . @ QT @
0 e H &R B, = 358 =Ll @B an: RQFIE@,
H E=L= Dacramaldeliocs . Mostrar = | Arial -8 ~ N I 8 |= = = | TodasasTarefas ~ v =5 _
=l
Eé w  Gaptt de Controle
q
Grafico de Gantk
Uso da tarefa
Gr4fico d
a RIS C REETEEE 5 Inicia Términ 31/8g0/08 7r5etig 14/=et08 21/Set/05 26/3et8 A~
Planiha de recursos als[s|o[s[Tlalal[s[s|o][s[T][alals][s|[oc[s[T[alals[s|p[s[T[a[a[s[s[D[s]T[@ —
4 Ter 9808 Qa 0%
Usno dos Recursos i il L= ’ °
Bl rs Ter 9808 i
5 Mais modos de exibicdo.. . s Qs 10308 Sex -
7 Tabela: Entrada P hrs Sex 12308 Sex -
B Barras de ferramentas y s Sex 12/8/08 Ter 0%
® . ) . rs Ter 16/8/08 Ter 0%
(= Ativar Guia do Projeto
10 rs Ter 165308 Ter - (4]
~  Batra de modos
g Ocultar Realce de AlteracBes
Cabegalho e rodapé. ..
Zoam. ..
v
—
i 3| |3 () L]
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ALGUNS GRAFICOS NO MS Project

Clicar no menu RELATORIOS e RELATORIOS VISUAIS

Relatarios Visuais - Criar Relatorio

Selecionar Modelo

Mostrar modelos de relatdrio criados em:

E Microsoft Office Excel |17, Microsaoft Office Yisio

Resumo de Tarefas Resumo dos Recursos || Resumo de Atribuicdes

Todos | IUso da Tarefa IJso de Recursos IUso de Atribuicdes
@Relatériu de Custo de Linha Base [ Movvo Modelo, . ]
@Relatériu de Custo de Croamento
@Relatériu de Disponibilidade do Trabalho de Recursos [ Editar Madela. .. ]

@Relatériu de Fluxo de Caixa

@Relatériu de Resumo de Custo do Recurso [
@Relatériu de Resumo de Trabalho de Recursos Exempla
@Relatériu de Trabalho da Linha de Base
@Relatériu de Trabalho de Criamento
@Relatériu de Trabalho Restante de Recursos
@'u‘alu:ur Acumulado no Relatério de Horas

Gerenciar Modelo. .. ]

L

Selecione o nivel de dados de uso a incluir no relatario: | Semanas w

[ 1ncluir medelos de relatdrio de:

[ ajuda ] [ialvar Dadu:us...] [ Exsibir { [ Eechar

Outros relatérios podem ser acessados pelo menu RELATORIOS como

Selecionar
HERREE SUAEE =,
| = = ? Fechar

Yisdo geral... Atividades atuais.. . Custos...
ﬁ ﬁ N

%_‘/»L " ‘. ’;\7

Atribuicdes. .. Carga de trabalho... Personalizados. ..
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EXERCICIO 1

Configurar o calendario de acordo com as caracteristicas do recurso e com 0
calendério anual do projeto:

Tipo de Recurso Escala Horario de trabalho
Estagiario 5x2 Segunda a sexta 8h as 17h
Seguranca 12 x 36 Segunda a sexta 18h as 6h
Gerente 5x2 Segunda a sexta 8h as 17h
Vice-presidente 6x1 Segunda a sexta 8h as 17h
Sabado 8 as 12h

* recurso disponivel nos feriados

2009 2010

Janeiro Fevereiro Janeiro Fevereiro
Dom Seg Ter Qua Qui Sex  Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex  Sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex  Sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex  Sab
1 2 3 1 2 3 4 5 B 7 1 2 1 2 3 4 5 [
4 5 B 7 8 El 10 8 9 10 " 12 13 14 3 4 5 3 7 8 ) 7 8 El 10 " 12 13
" 12 13 14 15 16 17 16 16 17 18 19 20 2 10 1" 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
18 19 il 2 2 23 24 2 23 24 i) % 7 2 17 18 19 0 21 ] 23 21 2 ] 24 2% % 27
x 5 ¥ B B XN A 4 % B X W B A B
1 Confrat. Universal 24 Tergade Camaval kil 1 Confrat Universal 16 Terga de Camaval
Margo Abril Margo Abril
Dom Seg Ter Qua Qui Sex  sab Dom Seg Ter Qua Qu Sex  sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex  Sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex  Sab
1 2 3 4 5 b 7 1 2 3 4 1 P 3 4 5 5 1 2 3
8 9 10 1" 12 13 14 5 B 7 8 9 10 1" 7 8 g 10 1 2 13 4 5 5 7 8 9 1
SEEEEEN . EEEEEE NN
. P A P P P » P 2 2 23 4 25 x 7 18 19 il 2 2 px] L)
izl 2 30 31 ] 26 z 28 2 30
10 Pairio eDom Pasoc
21 Tiadentes 2 Paigine Dom. Fhsoc
M . J h 21 Tiradentes.
alo unho .
Maio Junho
Dom Seg Ter Qua Qui  Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 5 1 2 3 4 5 3 Dom Sey Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter OQua Qui Sex Sab
3 4 5 5 7 @ 9 78 9 owmiHl 2o i T2 et 5
[ TR B B VAR R |- woB B 7 1B 18 M . 3 *+ 5 6 7 8 Ly ¢ 8 9 0omom
7 18 19 oW A 2 B A n B M B B 7 D I S v 18w w1
24 2% % 27 % 2 el 2% 2 el 16 17 18 19 20 21 2 2 2 ) 23 24 2 %
31 1 Dia do Trabiiho, 1 CorpusChisti 2 A % e r 2 ks x 2 2 £l
30 31 1 Diada Trabaha 3 Carpus Chiisti
Julho Agosto
Dom Segy Ter Oua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qu Sex Sab Julho Agosto
1 2 3 4 1 Dom  Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex Sab
5 4 7 8 9 10 " 2 3 4 5 B 7 8 1 2 3 1 2 3 1 5 B 7
12 13 1 18 16 17 18 9 10 " 12 13 14 16 4 5 B 7 8 9 i) 8 9 10 n 12 13 14
19 0 2 2 i) 24 ) 16 17 18 19 n 2 2 " 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 2
% i il 29 an 31 23 4 il i} 7 i) i) 18 19 20 2 2 3 24 2 23 24 2% 2% 7 %
30 3 2% 2% 7 i} 2 kil 3 2 30 3
Setembro OQutubro
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Sey Ter Qua Qui Sex Sab Setembro Outubro
1 2 3 4 5 1 2 3 Dom Sey Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
6 7 8 9 W M 12 4 5 6 7 8 9 W T2 3 g P
314 15 6 17 18 19 IR O R PR A 1 5 5 % o& s ow o T 4 s 85 7 85 3
gy 2 B A BB g 0 n o B AU 213 115 B 1718 [ R - A < R PR T
& N 4 8w N R B M B 7o o9 oW 2 » B
7 Independénciado Brasil 12 Nossa Sra. Aparecida % 7 28 29 0 24 25 2% 7 i) 29 a0
Novembro Dezembro 7 Independéncis do Bnssi 31 12 Mogss Sra Apuecids
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Novembro Dezembro
; ; SD 141 152 153 174 5 7 ; ; SD 141 152 Dom Sey Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 B 1 2 3 4
15 16 17 16 19 i) 2 13 14 15 16 17 18 19 7 g 9 10 M " ™ 5 5 7 g 9 10 I
2 3 ) 2 i 7 i) i} 2 2 3 24 2 26
5 1 a7 % 5 1 3 14 15 16 17 18 19 N 12 13 14 15 16 17 18
. - N @ own M B B A 9w N n»n n#n u|H
e e b I T x5 7 ®m B WA

15 Proclam. da Repiblioa
2 Finados
18 Praclam, ds Feptblics

25 Matal
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EXERCICIO 2

Configurar recursos e tarefas

Nome do Recurso Taxa Normal Taxa HoraExtra
Estagiario R$ 5.00 por hora R$ 7.50 por hora -
Vice-presidente R$ 90.500,00 por ano

Gerente R$ 50.000,00 por ano

Assist. R$ 10.00 por hora R$ 15.00 por hora
administrativo

TAREFAS DURACAO
Plano preliminar 1d
Agendar data conferéncia 2d
Marcar centro conferéncias 1d
Marcar agenda orador 3d
Plano preliminar concluido 0d
Carta notificacéo 1d
Encomendar cartas 1h
Elaborar carta 1d
Rever carta 1d
Aprovar carta 1d
Imprimir carta 2d
Enviar carta od
Detalhes reunido 1d
Planejar comida buffet 3d
Arranjar salas reunido comité 1d
Arranjar, gquipamento 2
necessario
Criar agenda 3d
Imprimir agenda 1d
Reunido ocorre 0d
Tarefa Recurso
Agendar data conferéncia Vice-presidente, Gerente
Marcar centro conferéncias Estagiario
Marcar agenda orador Gerente
Encomendar stock cartas Estagiério
Elaborar carta Assist. Administrativo
Rever carta Gerente
Aprovar carta Vice-presidente
Planejar comida buffet Assist. Administrativo
Arranjar salas reunido comité Estagiario
Arranjar equipamento necessario | Assist. Administrativo




