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Uso do MS Project® para: 

1. Atribuição de recursos (pessoal, material e custos). 
2. Elaboração do orçamento das tarefas. 
3. Elaboração do fluxo de caixa do empreendimento. 
4. Elaboração da Curva S. 
5. Exportando dados do MS Project® para o Excel® 

O MS Project® possui muitas funcionalidades que devem ser exploradas pelo usuário à medida 
das suas necessidades profissional. 

Nesta aula vamos trabalhar com os quatro assuntos elencados acima. 

1. Atribuição de recursos (pessoal, material e custos). 
Recursos são inputs necessários a realização de uma tarefa: pessoal, instalações, 
equipamentos, materiais e insumos básicos. Estes inputs geram custos. 
O MS Project® permite trabalhar com três tipos básicos de recursos: pessoas, materiais e 
custos. 
Exemplo: Para executar 100 m² de alvenaria são necessários: 

a) Pessoas: 
a. Pedreiro 
b. Auxiliar 

b) Materiais: 
a. Bloco cerâmico 
b. Argamassa 
c. Betoneira 
d. Andaime 

c) Custos: 
a. Treinamento 
b. Hospedagem 

O custo da execução desta alvenaria é a composição de cada um dos custos de cada 
recurso, ou seja, a quantidade de recursos atribuída à tarefa. 
O MS Project® também pode calcular o custo da tarefa pelo tempo gasto com a realização 
da tarefa. 

Tabela 1 – Exemplos de Cálculo do Valor dos Recursos 
Taxa Padrão do Recurso Horas Trabalhadas Custo Total Calculado 

R$ 12,00 / h 10 h R$ 120,00 
R$ 150,00/dia¹ 10 h R$ 187,50 

(1) Neste caso o MS Project® divide o valor R$ 150,00 por 8 h trabalhadas em um dia, portanto, resulta em R$ 
18,75/h. 
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Acesse a Planilha de Recursos através do menu Exibir e preencha conforme orientação do 
Professor. 
À título de exemplo: 
 
Figura 1 – Atribuição de Recursos 

  
 
Recomendações importantes: 

a) Analise a sua capacidade de gerenciamento das informações. 
b) Quais informações são importantes para que você possa gerenciar com eficácia? 
c) Tenha como referência a Curva ABC de pessoal, materiais, equipamentos e tarefas. 

Você tem condições e tempo para controlar o recurso prego? É significativo 
controlar o recurso prego? 

d) O MS Project® deve trabalhar para você e não o contrário. 
 

2. Elaboração do orçamento das atividades. 
O relatório Orçamento será tratado no assunto Fluxo de Caixa, já que há estreita relação 
entre os temas. 
Lembramos que o MS Project elabora orçamentos, mas não é sua função principal. 
 
Veja exemplo de um Gráfico de Gantt: 
 
 
 
 
 



IEC PUC Minas / Instituto de Educação Continuada 
Especialização em Engenharia de Orçamentos 

Coordenador Ítalo de Azevedo Coutinho 
Elaboração: Professor Roberto Guidugli 

 

Página 3 de 15 
 

 
 
 
 
 

 

Figura 2 – Gráfico de Gantt 

 
 
Veja a Planilha de Recursos 
 
Figura 3 – Planilha de Recursos 
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3. Elaboração do Fluxo de Caixa do empreendimento. 
Para elaborar o Fluxo de Caixa do empreendimento siga a seguinte sequência: 
Relatório 
 
Figura 4 – Fluxo de Caixa (parte superior) 

 
 
Figura 5 – Fluxo de Caixa (parte inferior) 
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Observação: 
Ao clicar com o botão direito sobre a tabela, será aberta a janela Lista de Campos, onde 
poderemos formatá-la conforme nossas necessidades de informações. 
 
 
Figura 6 – Janela com a opção Mostrar Lista de Campos 

 
 
Figura 7 – Lista de Campos 
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Desta forma podemos formatar o Relatório Fluxo de Caixa com a informações que nos 
interessam para gerenciar o empreendimento. 
 

4. Elaboração da Curva S. 
Nesta aula vamos faz um exemplo elaborando a Curva S do Trabalho. 
Lembrando que: 
 

Trabalho = Duração x Disponibilidade do Recurso (8 h/dia) 
 

 
 
Exemplo: 
Duração da Tarefa: 4 dias 
Recurso Alocado: 1 servente (8h/dia) 
Portanto: 
Trabalho = 4 dias x 8 h/dia = 32 horas 
 
Inicialmente devemos salvar a Linha de Base do nosso projeto, na seguinte sequência: 
 
Menu Projeto → Definir Linha de Base → Definir Linha de Base 
 
Figura 8 – Definir Linha de Base 
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Escolher a Linha de Base a ser salva. Se você ainda não salvou a Linha de Base, escolha a 
primeira opção entre as várias linhas de base. 
Mantenha a marcada a opção Projeto inteiro e clique OK. 
 
Em seguida devemos atualizar o projeto para uma determinada data. Siga a sequência: 
 

Menu Projeto → Atualizar Projeto 

Escolha a data da atualização no campo alto à direita. 

Mantenha as opções: 

a) Definir de 0 a 100 % concluído 
b) Projeto inteiro 

Clique OK. 

No modo Exibir Gráfico de Gantt você verá as atualizações processadas.A 

 

 

Figura 9 – Atualizar Projetos 
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Agora podemos gerar o Relatório Curva S do Trabalho com a seguinte sequência: 
 

Menu Relatório → Novo Relatório → Em branco 

Abrirá a janela Nome do Relatório. Denomine Curva S do Trabalho e clique OK. Teremos a 
seguinte tela. 

Figura 10 – Apresentação inicial 

 

 

Clique em Gráficos, escolha Gráfico de Linha e teremos a seguinte tela. 
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Figura 11 – Gráfico gerado pelo MS Project 

 

 

Este gráfico não nos interessa. Demarque na Lista de Campos Trabalho Acumulado Restante e 
Trabalho Acumulado Real Restante. Teremos a seguinte tela (sem gráfico). 

 

Agora vamos construir a nossa Curva S. 

Marque Trabalho Acumulado. Abra a chave Linha de Base e marque Trabalho Acumulado da 
Linha de Base, e teremos a Curva S. 
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Figura 12 – Curva S do Trabalho 

 

 

5. Exportando dados do MS Project® para o Excel® 

Esta funcionalidade é muito útil se tivermos em conta que muitos dos interessados nos dados 
do empreendimento, não possuem o MS Project® instalado em seus computadores e 
normalmente todo mundo possui um Excel®. 

Há duas maneiras de exportar dos dados do MS Project® para o Excel®: uma simplificada 
denominada Modelo de Projeto do Excel e outra onde podemos personalizar os dados, opção 
Dados selecionados. Vamos ver as duas formas: 

a) Exportação Modelo de Projeto do Excel (simplificado). 
Siga a sequência: 
 

Arquivo → Exportar → Salvar Projeto como Arquivo 
 
Há várias opções de salvamento, inclusive para versões anteriores do MS Project®. 
 
Vamos selecionar Pasta de Trabalho do Microsoft Excel e clicar em Salvar como. 
 
Será aberta a janela para que você escolha o local do arquivamento. 
 
Escolhido o local de arquivamento, clique em Salvar e será aberto o Assistente para 
exportação. Clique em Avançar. Veja Figura 14. 
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Figura 13 – Tipos de Salvamentos 

 
 
Figura 14 – Assistente para exportação - Dados 

 
 
Há duas opções: 

I. Modelo de Projeto do Excel (modelo simplificado que estamos apresentando) 
II. Dados Selecionados 

Marque Modelo de Projeto do Excel e clique em Concluir. 
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Vá ao local onde você armazenou a exportação e abra a planilha. Você verá a planilha 
Excel® com três abas: Tabela de Tarefas, Tabela de Recurso e Tabela de Atribuição. 

 

 

b) Exportação Dados selecionados (modo personalizado) 
A sequência é a mesma da sequência inicial anterior, ou seja, após salvarmos o arquivo 
no formato Excel® abre-se a janela Assistente para exportação, clicar em Avançar e 
nesta nova janela já está marcada a opção Dados selecionados. Clicar em Avançar. 
 
Nesta janela, ver Figura 15, há duas opções: 

I. Novo mapa 
Como esta é a primeira vez que estamos salvando nesta configuração, vamos 
optar por Novo mapa. 

II. Usar mapa existente 
Caso você tenha salvo uma primeira vez, utilize esta opção, que é muito útil 
para quem precisa enviar periodicamente relatórios, porque já está 
parametrizada por você. 
 

Figura 15 – Opções de salvamento 

 
 
Selecionado Novo Mapa, clique em Avançar. Veja Figura 16. 
 
Nesta tela vamos escolher os tipos de dados que queremos exportar. Observe que são 
oferecidas três opções: Tarefas, Recursos e ou Atribuições, que são as mesmas do modelo 
simplificado que apresentamos acima. 
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À título de exemplo vamos optar por exportar somente Atribuições, então vamos marca-la. Na 
parte seguinte podemos escolher formatações do Excel® (incluir cabeçalho). 
 
Clique em Avançar. 
 
 
 
 
Figura 16 – Opções de dados 

 
 
Temos então uma nova janela, ver Figura 17. 
 
Figura 17 – Formatação do Excel®
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Você pode alterar o nome da planilha no campo Nome da planilha de destino, por exemplo, 
Atribuições Março 2020 
 
Na tabela abaixo de Verifique ou edite como você quer mapear os dados, na coluna Campo 
De: do Microsoft Project, clique na seta para abrir as opções de dados que queremos que 
sejam apresentadas na planilha Excel®. 
 
 
Como exemplo, vamos selecionar os seguintes dados: ID da tarefa, Nome da tarefa, Data de 
Início, Data de Término, Trabalho, Trabalho Realizado, Trabalho Restante, Nome do Recurso e 
Unidades. Veja Figura 18. 
 
Figura 18 – Campo de dados preenchida. 

 
 
Observe que na coluna Para: Campo do Excel aparecem os nomes dos dados que escolhemos 
na Coluna Campo De: do Microsoft Project.  
 
Clique em Avançar. 
 
A próxima janela apresenta a opção Salvar Mapa. 
 
Se você for utilizar esta planilha semanalmente ou mensalmente, ela já está configurada e te 
facilitará o trabalho. 
 
Podemos filtrar os temas de interesse e enviar para os envolvidos. 
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Por exemplo, se quisermos saber qual o recurso que está envolvido com qual tarefa, basta 
filtrar o nome do recurso e teremos todas as tarefas com as quais o recurso está vinculado. 
Esta informação poderá ser enviada para este recurso, se for o caso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 19 – Planilha Excel® personalizada e exportada. 

 

Desta forma, apresentamos os assuntos programados para esta aula, no entanto, o 
aprofundamento deste estudo é recomendado. 

Belo Horizonte, 05 de março de 2020. 
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