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Objetivo do curso
IBAPE-MG - 2012 .

O objetivo deste curso é capacitar os alunos a modelarem e administrarem o
planejamento e controle de projetos reais através de uma das ferramentas
mais apropriadas existentes no mercado. Os alunos estardao aptos a aplicar
0S seus conhecimentos dentro das organizacbes de forma pratica e
procedimental. Eles também estardo capacitados a elaborar ou definir junto a
sua organizagcao um metodo de trabalho especifico para o trabalho com
projetos

Ementa:

Introducéao

O MS-Project

Configuracoes iniciais

Tempo

Recursos

Aspectos adicionais do MS-Project



Ferramentas
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MS-Project:

Project
Professional 2010

Indicacao de Leitura:




Introducao
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Projeto

v O gerenciamento de projetos visa diminuir o risco de falha ou inviabilidade do
atendimento de seus objetivos, principalmente no que diz respeito aos custos e
ao tempo firmado.

v' Sa0 nestes aspectos que softwares como MS Project fazem-se necessarios,
de forma a planejar e organizar dados, melhorar a visao do projeto como um
todo, otimizar o projeto, controlar o projeto, entre diversos outros aspectos de

vital importancia para a empresa.



Introducao
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v" A primeira vers3o do MS Project foi lancada em 1985, para ambiente DOS,
tendo como caracteristicas a flexibilidade e a facilidade de uso.

v" Dez anos apos (1995), foi lancada a primeira versdo do MS Project para
ser utilizada em ambiente Windows.

v" A partir da primeira versdo do MS Project, a Microsoft tornou o programa
cada vez mais versatil, conservando porém a utilizacao de planilhas e
graficos, mantendo-os quase imutaveis.

v' Hoje, o MS Project é um dos programas de gerenciamento de projetos
mais utilizados no mercado e constitui ferramenta essencial no
planejamento e controle de projetos.
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Introducao
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Métodos PERT-CPM (1958)
v" PERT — Consiste em uma Técnica de Avaliagcdo e Reviséo de Programa.

v" O PERT foi desenvolvido pela marinha americana com o fim de controlar o
tempo e a execucao de tarefas realizadas pela primeira vez.

v' Um grafico PERT pode ser usado para estimar o tempo total do projeto,
encontrar as tarefas criticas, os trajetos criticos e para computar o tempo
maximo para cada tarefa que nao seja critica.

v' CPM - Método do Caminho Critico. Em um grafico CPM, o trajeto critico é
indicado, em seguida, pode-se identificar um sequéncia de atividades que
nao possuem folga para sua excussao.



BARRA DE MODOS

Interface do MS Project 2010
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Interface do MS Project 2010

As areas que aparecem na Figura 1.1 s3o as seguintes:

Barra de Modos: acesso para as diversas opcdes de modos de exibicao do programa.
Essa barra encontre-se a esquerda da figura.

Tabela de entrada de dados: € a area onde serdao inseridos os dados referentes ao
projeto, tais como o nome da tarefa, as datas de inicio e término, entre outras.

Grafico de Gantt:

Consiste em uma representacdao em barras da duracao das tarefas, indicando as
relacdes de precedéncia.

Em geral, a medida que os dados sdo inseridos na Tabela de Entrada o préprio
programa apresenta graficamente uma barra do Grafico de Gantt.




Exibir / Ocultar a Barra de Modos
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Para ativa-la, clique com o botédo direito do mouse no canto esquerdo da tela
do MS Project, onde estéa escrito “Grafico de Gantt” e selecione a ultima opc¢ao

“Barra de Modos” da lista que apareceu na tela.

CCCCC

FFFFFF

Gréfico de Gantt

Exibir

Area de Transfere..,

Fonte

Inicio |

Qua 23/11/11

Calendario

Dtiagrama de rede
Formulario de tarefas
Gantt de Controle

v | Grafico de Gantt
Linha do Tempo
Planilha de Tarefas
Uso da tarefa
Formulario de recursos
Grafico de recursos
Planilha de recursos

Uso dos Recursos

Mais modos de exibigdo...

COLEELL: Ty | Barra de modos

& |[Modo _ |Mome da tarefa

-

uracy

Para desativar a barra de modos, cligue novamente com o botdo direito do
mouse no canto esquerdo da tela e desmarque a opcao “Barra de Modos”.
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Principais configuragoes:

Formato de data;

Unidades de atribuicdo de recursos;

Modo de agendamento da tarefas;

Modo de exibicao de duracao das atividades;
Tipo de tarefa padrao;

Calendario;

Colunas da tabela de dados;

Grafico de Gantt;

IBAPE-MG - 2012 ‘
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Principais configuracoes:

Para realizar as configuragdes dos itens 1 ao 5 siga 0s seguintes

.
paSSOS . Ei s | i ‘ L:.';'_'-_LL;'L'J"-_-'..L._‘,&'-_'LL__’.L.L.;'&L'JI|
»m Tarefa Recurso Projeto Exibigdo Formato

[g Salvar
> “Arquivo” > “Opcoes”.

[ Abrir . Organize o Modelo Global

E:
3 B Mowver elementos do projeto, como modos ¢
dois arquivos locais ou entre um arquivo loc

Informacdes sobre Projetol

Lj Fechar

DR

Recente

Organizador

Novo
Imprimir

Salvar e Enviar
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Principais configuragoes: Tela Opcoes do Project.

Opcoes do Project
Geral |

Exibir

Cronograma

Fevisao

Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opedes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

IBAPE-MG - 2012

2

\
_@ Opgdes gerais de trabalho com o Project.

Opgdes da Interface do Usudrio

Esguema de cores:  [Prateado ¥

Estilo de dica de tela: [Mostrar descrigdes de recursos em dicas detela ]

Modo de exibicio do Project

Mogo de exibicio padrio: [Gantt com Linha do Tempo -
Formato de dats Qua 260109 =

Pessonalizar a copia do Microsoft Office

Nome de usudrio: Lucas
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Principais configuragoes: 1. Formato de data

il Opcies do Project

£
i

[ Geral
Exibir
Cronograma
Revisdo
Salvar
Idioma
Avancado
Personalizar Faixa de Opcdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

l

,
‘_g Opgfies gerais de trabalho com o Project.

Opgdes da Interface do Usudrio

Esguema de cores: IF‘rateado vl

Estilo de dica de tela: |Mcustrar descricdes de recursos em dicas de tela ;I

Modo de exibicao do Project

Modo de exibicdo padrdo: | Gantt com Linha do Tempo ;I

Formato de data: Qua 25/01/09 LI

L [ e e

Personalizar a copia do Micro| 52 1 19

25/01/2009 L
MNome de usuario: IL”‘“ 28 Janeiro 2009 12:33

Iniciais: IL 28 laneiro 2009

28/Jan12:33
28/Jan/09

23 Janeiro

28/Jan

Qua 23/01/0912:33

Qua 23/Jan/09

(=&
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Principais configuracgoes: 2. Unidades de atribuicao de recursos

Opgoes do Project

2|

Geral

Exibir

Cronograma

Revisdo

Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Cronograma

Mostrar unidades de atribuicdo como:

Opcoes de agendamento deste projeto:

v Mostrar mensagens de agendamento U

=l

Crecimal

Porcentagem

|[Fz| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calendarios e calculos.

Opgoes de calendario para este projeto: I@ Projetol j

A semana comeca nofa): IDomingo VI
0 ano fiscal comeca em: IJaneiro 'l

- Usar o ano de inicio para a numeracao dos 2

Hora de inicio padrédo: IUS:OU 'l
Hora de término padrdo: IlS:OU VI

Horas por dia: IS 5‘
o=
IZU 5‘

Estes periodos sdo atribuidos as tarefas quando vocé insere uma data
de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuragdo, leve em con;ideragﬁo o calendario do projeto usando o
comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes,
Horas por semana:

Dias por més:

Cronograma

[ " o 3

Decimal VI

P

Opgdes de agendamento deste projeto: j

IAgendada Manualmente LI

Mostrar unidades de atribuicdo como:

Movas tarefas criadas:

Tarefas agendadas automaticamente em: IData de Inicio do Projeto LI

[T Movas tarefas sdo controladas pelo i
esforco

Duracdo inserida em:
Trabalho inserido em:
Tipo de tarefa padrdo:

¥ As datas de restricdo serdo sempre respeitadas

I Mostrar que tarefas agendadas tém duragdes estimadas (i
.V'ML.”ar automat_lcamente taretas : V¥ As novas tarefas agendadas tém duracdes estimadas
inseridas ou movidas

[ Manter a tarefa no dia dtil mais proximo ao alterar para o modo

Agendada Automaticamente
oK I

Dividir as tarefas em andamento (i

a7 T

Atnalizar tarefac Anendadac Mannalments

Cancelar |

| v

Bl
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Principais configuragodes: 3. Modo de agendamento das tarefas

Movas tarefas criadas:
Tarefas agendadas automaticamente em:

Duracdo inserida em:

Opgoes do Project )

Geral

Exibir

.[ Cronograma
Revisdo
Salvar
Idioma
Avancado
Personalizar Faixa de Opgdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Agendada Manualmente

El

Agendada Manualmente
Agendada Automaticamente

ILnlIIII:l

i |

| ==| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calenddrios e clculos.

Opgoes de calendario para este projeto: I@ Projetol j

A semana comeca nofal: IDomingo VI
0 ano fiscal comega em: IJaneiro Vl

B Usar o ano

nicio para a nume os anos fiscais

Hora de jnicio padrio: IUQ:OO VI
Hora de término padréo: |18:00 VI

Haoras por dia: IS 5‘
o=
IZU 5‘

Estes periodos sdo atribuidos as tarefas quando vocé insere uma data
de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuragdo, leve em con;ideragﬁo o calendario do projeto usando o
comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.

Horas por semana:

Dias por més:

Cronograma

I Maostrar mensagens de agendamento '

Mostrar unidades de atripuicdo como: IDecimaI l

Opgoes de agendamento deste projeto: I@ Projetol j

Movas tarefas criadas: |Agendada Manualmente

Tarefas agendadas automaticamente em:

Duragdo inserida em:

Trabalho inserido em:

IUnidades Fixas VI

V¥ As datas de restricdo serdo sempre respeitadas (i

Tipo de tarefa padrdo:

[ Novas tarefas sdo controladas pelo i

esforco I Mostrar que tarefas agendadas tém duragdes estimadas (i

Vincular automaticamente tarefas i

> 2 < V¥ As novas tarefas agendadas tém duracdes estimadas
inseridas ou movidas

[ Manter a tarefa no dia til mais proximo ao alterar para o modo

Agendada Automaticamente
Ok I

r
|7 Dividir as tarefas em andamento (i
v

Atnalizar tarefac Anendadac Mannalments

Cancelar |

=l

Fed
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Principais configuragoes: 4. Modo de exibicao de duracao das

atividades

Duracdo inserida em:
Trabalho inserido em:
Tipo de tarefa padrao:

[T Movas tarefas sdo controladas pelo
esforco

|- WVimendlar sntkamatiramanta tarafac

Opcies do Project s

21|

Geral

Exibir

Cronograma |
Revisdo

Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opcdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Dias

Minutos
Haoras

:
Semanas s o
Meses ke

|| ==| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calendarios e calculos.

El

Opgdes de calendario para este projeto: IIEB Projetol

A semana comega nofa):  |Domingo vl
D ano fiscal comega em: | Janeiro VI

[ ] Usar o ano de inicio para a numer

Hora de inicio padrio: IOQ:OO vI
Hora de término padrio: IIS:GG vI

Horas por dia: IB E‘
|20 E‘

dos anos fi

Estes periodos sdo atribuidos 3s tarefas quando vocé insere uma data
de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuragdo, leve em con;\deragﬁn o calendario do projeto usando o
comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.

Haoras por semana:

Dias por més:
Cronograma

I Mostrar mensagens de agendamento (i

Mostrar unidades de atribuicio como: |Decimal Vl

Opcdes de agendamento deste projeto: I@ Projetol

Movas tarefas criadas:

IAgendada Manualmente

Duracdo inserida em:

Trabalho inserido em:

Tipo de tarefa padrio:

[T Novas tarefas sio controladas pelo
esfarco

ovas tarefas agendadas tém duragdes estimadas
inseridas ou movidas & =
[T Manter a tarefa no dia dtil mais préximo ao alterar para o modo

Agendada Automaticamente
OK I

2 Dividir as tarefas em andamento
7 Atualizar tarefac Anandadas Manalmanta

Cancelar |

|»

Bl

Frd
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Principais configuragoes: 4. Modo de exibicao de duracao das
atividades

Duracao:

Para preencher os dados de duracao pode-se utilizar o seguinte artificio:

e “m”- minutos

e “h” 5 horas
e “d” > dias
e “s” 5 semanas

e “me” 5 meses
e “dd” - dias corridos

OBS: Para mostrar que a duracao de uma atividade é estimada, ou que ainda nao possui um tempo
definido, o sinal de interrogacao (?) aparece.

17
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Principais configuragoes: 5. Tipo de tarefa padrao

Tipo de tarefa padrao:
[T Movas tarefas sdo controladas pelo
esforco

[ Vincular automaticamente tarefas

Opgies do Project ) §

2=

Geral

Exibir

Cronograma
Revisdo
Salvar
Idioma
Avancado

Personalizar Faixa de Opcdes

Suplementas

Central de Canfiabilidade

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Unidades Fixas _|

Unidades Fixas
Duracao Fixa
Trabalho Fixo

T had TR

| '=| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calendarios e calculos.

Opgoes de calendério para este projeto: I@ Projetol j

A semana comeca nofal: IDomingo vl
0 ano fiscal comega em: IJaneiro 'l

] Usar o ano

Hora de jnicio padrédo: IOQ:OO Vl
Hora de término padrio: IlS:UU VI

Horas por dia: IS 3‘
|40 5‘
|20 E‘

dos anos fiscais

icio para a numera

Estes periodos sdo atribuidos s tarefas quando vocé insere uma data
de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuragdo, leve em consideracdo o calendario do projeto usando o
comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.

Horas por semana:
Dias por més:
Cronograma

¥ Mgstrar mensagens de agendamento (i

Maostrar unidades de atribuicdo como: IDeamal vl

Opgoes de agendamento deste projeto: I@ Projetol j

Movas tarefas criadas: |agendada Manuaimente | x|

Tarefas agendadas automaticamente em: Im

[ Movas tarefas sdo controladas pelo Unidades
esforgo Duracdo Fixa

Duracdo inserida em:

Trabalho inserido em:

Tipo de tarefa padrio:

bl de restricio serdo sempre respeitadas [

lque tarefas agendadas tém duracfes estimadas

Trabalho Fixo

O Minchlarautomaticament Charetss -l tarefas agendadas tém duragdes estimadas

|7 Manter a tarefa no dia dtil mais préximo ao alterar para o modo

Agendada Automaticamente
OK I

I Dividir as tarefas em andamento (i
¥ atualizar tarsfaz Ansndadas Manalmanta

Cancelar |

|»

El

A
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Principais configuragoes: 5. Tipo de tarefa padrao

Calculo da duracao apods novas alocagoes

Quando um recurso € alocado pela primeira vez em uma tarefa, o Microsoft Project
calcula a seguinte féormula:

Trabalho = Duracao x Unidades
Ou
Duracao = Trabalho / Unidades

A medida que os recursos sdo alocados ou removidos das tarefas, a duragdo e a
quantidade de horas de trabalho irdo ajustar-se para manter o equilibrio entre os
itens da férmula, podendo aumentar ou diminuir de acordo com o tipo de tarefa
definida. Com isso, as datas de inicio e término das tarefas também serao alteradas,
influenciando toda a agenda do projeto.

19
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Principais configuragoes: 5. Tipo de tarefa padrao

Tarefa do tipo Unidades fixas

E o padrdo do Project. Quando incluimos ou excluimos recursos de uma tarefa deste tipo,
normalmente sua duracao é alterada.

Por exemplo, suponha uma tarefa com 16 horas de duracdo e um recurso alocado em
100%. Se alocarmos outro recurso, a duragao da tarefa diminuira para 8 horas, sendo 8
horas de trabalho para o primeiro recurso e 8 horas de trabalho para o segundo recurso,
pois por padrdo, 0 metodo de agendamento de tarefas é controlado pelo empenho dos
recursos.

Se vocé desabilitar o controle de empenho ao acrescentar recursos, a duracdo da tarefa
nao sera alterada, mas a quantidade de horas de trabalho alocadas a tarefa aumentara
para 32 horas (16 horas para cada recurso).

A duragdo de uma tarefa do tipo Unidades Fixas € inversamente proporcional a
quantidade de recursos que permanecera sempre fixa.

20
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Principais configuragOes: 5. Tipo de tarefa padrao

Tarefa do tipo Duracao fixa

Este tipo de tarefa faz com que sua duragcdo permanegca sempre a mesma,
independentemente da inclusao ou remogao de recursos.

As unidades de recursos ou o total de horas sao afetados, dependendo do método de
agendamento. Por exemplo, suponha uma tarefa de 16 horas de duracdo e um recurso
alocado 100%. Ao alocar um novo recurso, a duracdo da tarefa ndo sera alterada
(continuara fixa), e o total de horas nao sera alterado, mas sera distribuido igualmente
entre os recursos (50% para cada), se o controle de empenho estiver habilitado.

Se o controle de empenho estiver desabilitado, a duragdo da tarefa ndo sera alterada,
mas a quantidade total de horas aumentara e as unidades do recurso permanecerao
inalteradas. A duragao de uma tarefa deste tipo nunca sera alterada, mas dependendo do
controle de empenho, a quantidade total de horas podera sofrer alteragdes e as unidades
do recurso também serao afetadas.
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Principais configuragOes: 5. Tipo de tarefa padrao

Tarefa do tipo Trabalho fixo

Este tipo de tarefa faz com que o total de horas permanec¢a o0 mesmo quando 0S recursos
sdo incluidos ou removidos. A duragcao e as unidades de recursos sdo afetadas em uma
tarefa de Trabalho fixo, que sempre sera orientada ao empenho.

Por exemplo, suponha uma tarefa com 16 horas de duragdo e um recurso alocado em
100%. Ao alocar um novo recurso, a duracdo diminuira para 8 horas, mas a quantidade
total de horas continuara igual a 16 horas, distribuidas 50% da alocacdo para cada
recurso.

Em uma tarefa definida como Trabalho fixo, as unidades do recurso serao alteradas com
a inclusdo ou remocao de recursos, mas a quantidade total de horas alocadas a tarefa
sera sempre fixa..

IBAPE-MG - 2012 .
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Principais configuragcodes: 6. Calendario

Criacao de um calendario de trabalho: guia Projeto > Alterar Periodo de Trabalho = Janela
Alterar Periodo Util.

Alterar Periodo Util [ZI

: =
Para calendario: !Padréo (Calendario do projeta) ~| [ Criar Mova Calendario ... ]

O calendario ‘Padrdo’ & um calendério base.

Legenda; Cligue em um dia para ver seus periodos de trabalho:
H Agosko 2008 # | Periodos de trabalho para 25 Agosto
ols |7 SN
Q 9 1 5 = 900 AN 5 12:00 PM
M&a Okl = 1:00 PM a 6;00 PM

A a 4 3 5] T g 3
i Horas dteis
il 10 |11 [12 |13 |14 [15 [18 |
Meste calendario: Corn base em:
A A7 |16 |19 |20 (21 |22 (23

31| Dia de excecso ISergaDal de trabalho padrSo no calendario
24 [25 |26 |27 [25 ] 29 |30 Padr o',

Semana de
3 : trabalho néo 31
5 ‘ padr8ao aat
Excecties Semanas de Trabalho ]

| | Mormne Inicia (Concluir S Detalhes. ..
|1 |natal i 12/25/2008 12/25/2005 =

2 12/312008 [ Exaur |

= §f23/z005

I

o) (o]
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Principais configuragoes: 6. Calendario

Criacao de um calendario de trabalho

Ao clicar em Criar Novo Calenddrio Base o usuario tera algumas opc¢oes de
configuracao:

v" Criar um novo calenddrio com nomenclatura especifica;
v Realizar copia de um calendario ja existente;
v Definir entre uma das op¢des do programa.
Criar nevo calendario base ==

Mome: | Copia de Padrdo

(7 Criar novo calendério base

(@) Criar uma cdpia do calendario * calendario
[ oK ] [ Cancelar ]
24
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Principais configuracodes: 6. Calendario

Calendario Padrao:
* Sabados e Domingos ociosos;
* 8 horas de trabalho por dia (de 9:00 as 13:00 e de 14:00 as 18:00);
A data mostrada na escala de tempo é definida clicando em opc¢des no item “a semana inicia

”n

em-.

Calendario 24 horas:

* 0O calenddrio considera que o trabalho serd executado de forma ininterrupta, ou seja, 24hs/dia
e todos os dias da semana.

Turno da Noite:
* Considera a execucao de 10 turnos de 4 horas durante a semana

25
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Principais configuragoes: 6. Calendario

Criacao excecoes no periodo de trabalho

Folgas em dias Uteis ou trabalho em dia de folga EEEEEEENE X]
- 7 . . Definir periodos (keis para estas excegdes
podem ser definidos no calendario, veja: e
() Periodos de trabalho:
e 4 Defina aqui o periodo de

Guia excecoes:

folga ou trabalho

1) Nome: identifique qual a excecdo a ser criada
(Ex.: natal, feriado, etc.).

Defina a recorreéncia.

Padrdo de recorréncia Ex.: 2 em 2 dias

2) Detalhes: janela onde poderao ser preenchidas as

(%) Diariamente Toda segqunda-feira
caracteristicas das excec¢des criadas. O semanaiments
() Mensalmente
() Anualmente
Intervalo de recorréncia
Inicig: | Qui 25/12/08 ¥ Oferminaaps: [1 | ocoréncias
(3) Termina em; IQUI ZEfEIUS |
-

Defina por quanto tempo Lo | [ Cancelar

durara a exceciio
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Principais configuragoes: 6. Calendario

Criacao excecoOes que se repetirao para todas as semanas

Guia semanas de trabalho:

1)
2)

3)

4)

AN

Nome: certifique que a linha [Padrdo] esta selecionada.
Detalhes: janela onde poderao ser preenchidas as caracteristicas das excec¢des criadas.

Selecione com auxilio do mouse, e mantendo CTRL pressionando, os dias e crie um “novo
calendario”.

Preencha as caracteristicas das excecoes:

usar o periodo padrao;

definir o periodo de folga;

definir dias e horarios para o periodo de trabalho.
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Principais configuragoes: 6. Calendario

Criacao excecoOes que se repetirao para todas as semanas

Detalhes de ‘[Padrio] B3

Definir o periodo de trabalho para a semana de trabalho

Selecionar diafs): { ) Usar periodos padr3o do Project para estes dias.

ST () Definir dias para o periodo de Folga,

Terca-Feira (%) Definir dials) para os periodos de trabalho especificos:
Quarka-feira

Quinka-feira .

Sexka-feira UE i

Sahado 1 0s:00 12:00

Damingo Z 13:00 17:00 |

(0] ] [ Zancelar
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Principais configuragoes: 7. Colunas da tabela de dados

Ferramentas do Grafico M,:u.j_,_‘ Projetol - Microsoft Project
Projeto Exibicdo Formato

= E E ¥ FE _=3 Uso do Recurso - ‘E.L Classificar = &z [Sem Realce] -~ Escala de Tempo: ';%Zoom - |:| Linha do Tempo
=l || Hi = .
; | - _& :3 Cutros Modos de Exibicdo ~ fQ Estrutura de Tapicos = & [Sem Filtro] - Dias ¥ ‘ﬁ' Projeto Inteiro |:| Detalhes
| Grafico |Uso da Planilha dea = i o
de Gantt =|Tarefa = ﬂ' Recursos = =% Tabelas ~ H:: [Nenhum Grup ~ . Tarefas Selecionadas
Modos de Exibicdo de Tarefa Modos de Exibicdo de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo
o Mode _ [Mome da tarefa Duragde _ Inicio - |TErmino - Predecessoras _ |Nomes dos recursos - |Adicionar Nova Coluna _

da
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Principais configuragoes: 7. Colunas da tabela de dados

Area Colunas

AN

Nessa area € possivel inserir ou ocultar colunas na
tabela de entrada de dados, além de realizar = =

configura¢des nas mesmas. i

Inserir _
Coluna J;u Campos Personalizados

L

JE;. Configuracdes de Coluna =

Colunas

Inserir coluna:

selecione uma das colunas na tabela de entrada de dados;

em seguida cligue no botao Inserir Coluna (Figura acima).

O MS Project 2010 aguardara que o usuario selecione, entre as varias
possibilidades, o tipo de coluna escolhida para a insercao (Figura proxima

pagina).
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Principais configuragoes: 7.

%3 Projeto Casa

Colunas da tabela de dados

IBAPE-MG - 2012

o Mome da tarafa » Duracic
1 E Etapa 8 dias
2 Limpeza do Terreno |2 dias
3 Mivelamenta 2 dias
< Fundacao 4 dias
5 =l Etapa 2 16 dias
B Alvenaria B dias
7 E=zgoto 2 dias
] Telhado 4 dias
g FPizo 4 dias
10 =l Etapa 3 6 dias
11 Instalagtes Eletricas |4 dias
12 Instalagtes Hidraulicas|b dias
13 E Etapa 4 8 dias
14 Azulejos ? dias
15 Fartas e Janelas 4 dias
16 El Etapa § 6 dias
17 Fintura Interna 4 dias
18 Fintura Externa 4 dias
15 Acabamento 2 dias

% concluida

% fisica concluida

%= trabalho concluido

alddy

Sl

& redistribuicdo pode dividir

Acumulacdo de custo fixo

Agrupar par resumo

Anotacdes

Arquivo de subprojeto

Abiva

Akraso da atribuicdo

Atraso da redistribuicdo

Atribuicdo

Atualizacdo necessaria

Aum, de Custo Fixo da Linha de Base10
Aumento de Custo Fixo da Linha de Base
Aurnento de Custo Fixo da Linha de Basel
Aumento de Custo Fixo da Linha de Basez
Aumento de Custo Fixo da Linha de Base3
Aurmento de Cusko Fixo da Linha de Based
Aumento de Custo Fixo da Linha de BaseS
Aumento de Custo Fixo da Linha de Bases
Aumento de Custo Fixo da Linha de Based
Aumento de Custo Fixo da Linha de Base9
Aumento de Custo Fixo Linha de Base?
Arviso

Calendario da tarefa

Campos vinculados

Cad de est de topicos1
—AA Aa ack Aa FARicac i 0

| T = T s |

T eme |

| = |

e e e
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Principais configuragoes: 7. Colunas da tabela de dados

Configuragoes da coluna:

v' nessa janela é possivel ocultar uma coluna;

v’ configurar dados relativos a coluna (Figura 3.5).

v’ para visualizar a janela clique em Configuracdes da Coluna (Figura 3.4).

|

[=]

=

[.[% Configuracoes de Coluna -
}H Ocultar Coluna
=" Disposicio do Texto

,ﬂ? Configuracdes de Campo

v | Exibir Adicdo de MNaova Caluna

Configuracoes de Campo @

Mome do campa: | IR - |
Titulo: | |
alinhar Heulo: | & esquerda W |
Alinhar dadas: | & esquerda & |
Largura: E Disposicdo do Texto de Cabecalho
[ Melhor ajuste ] [ (8] l [ Cancelar ]

32



Principais configuragoes: 7. Grafico de Gantt

IBAPE-MG - 2012

Ferramentas do Grafico de Gantt Projetol - Microsoft Project
Formato
- ‘E.L Classificar - & [S5em Realce] ~ Escala de Tempo: ,_.‘J} Zoom - |:| Linha do Tempo
de Exibicdo i":| Estrutura de Tépicos ~ "W [Sem Filtro] = Dias - ﬁ- Projeto Inteiro |:| Detalhes
_T_';Tal::uelas ~ [Menhum Grup - arefas Selecionada
LSO Dados Zoom Modo Divisdo
- Duragdo - Inicio 13/Mov/ 11 20/Mov/f11 27 /Movif11 04,/Dezf11 11/Dezf11
a[s[s|p[s[T[afa[s]s|p[s[T[ala]s[s|o][s[T]ala]s[s|p[s[T][a]a]s][s|o[s[T][a]a]
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Principais configuragoes: 7. Grafico de Gantt

Alteracao da Escala de Tempo no Grdfico de Gantt

Dé um duplo clique sobre as guias que mostram a unidade de tempo (escala).
Podem ser configuradas até trés camadas na escala: superior, intermediaria e inferior.

Escala de tempo &l

Camada superior Camadalntermedlarla l Camada inferior ] Tempo de folga ]
Formatagdo da camada intermediaria

Unidades: |58manas v| Cabegalho: |Jan 2702 v| [#]usar ano Fiscal

Contagem: DI alinhar: Separadores werticais

Opgdes de escala de kempo

Mostrar: |Duas camadas (intermediaria & inferior) v| Tamanho: %y Separador de escala
Visualizacdo
Ago 3 0 Aon 10 OF &g 17 08 &on 24 0F Ag0 31 0F Set

pls[T[ela[s[s|o]s]Tele][s[s|o]s[T elals][s|p]s][T]ela[s]s|D]s]T [ela][s]s |D]E

O l [ Cancelar
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Principais configuragoes: 7. Grafico de Gantt

Altera¢ao da Escala de Tempo no Grdfico de Gantt

v' 0 campo Contagem representa o intervalo em que sera discriminado o tempo do projeto.

v' 0O periodo ocioso e suas formatacdes também podem ser alterados através das configuracdes de
escala de tempo, na guia Tempo de Folga.

Escala de tempo [‘$_<|

Camada superior ] Camada intermediaria ] Camada inferior Tempo de folga

Opees de formatacdo

Desenhar: (%) Atras das barras de tarefas Car: “:‘ Prata V|

() Ma frente das barras de tarefas
()Mo deserhar

Padronagem:

Calendério: |Padra0 ({Calend&rio do projeta)

Wisualizag o

L0035 08 Ao 10 08 Ag0 17 08 A0 24 05 A0 31 08 Set
DEIAAEEEEEEREENEIREREEREEAABEREEREREEE

Ok l [ Cancelar
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Principais configuragoes: 7. Grafico de Gantt

IBAPE-MG - 2012

fEicnEnsaebiessaeEeshus - Microsoft Project (Avaliacdo) = EOER
Tarefa Recurso Prajeto Exibicdo Formato & a
i == = = iti =T -
A\ Estilos de Texto uﬁu E=E == z::'/-’, [C1] Tarefas Criticas = Linha de Base = I |_|__||
@ Linhas de Grade ~ 2 Configuracdes de Coluna = o |:| Margem de Atraso —& &diamento ~ ) o Yot
Inserir Farmatar Estilo de Grafico Mostrar/Ocultar| Desenho
_& Layout Coluna & Campaos Personalizadaos - [C]| Tarefas Atrasadas de Gantt - -
Formatar Colunas Estilos de Barra Desenhos
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Principais configuragoes: 7. Grafico de Gantt

Area Estilos de Barra

Com esses comandos é possivel:

v

AN NN

Formatar a area e o estilo de barras no grafico de Gantt;
Optar pela apresentacao do caminho critico;
Folgas e tarefas atrasadas;

Optar por mostra a linha de base do projeto com a sua defasagem entre o planejado
e o realizado até o momento no projeto.

2‘3/;, [T1] Tarefas Criticas — &3

—
e |:| Margem de Atraso =
Formatar Linha de Adiamento
- [1] Tarefas Atrasadas Base -

Estilos de Barra
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Elaborando um Cronograma

Utilizando a Guia Tarefa:

Na guia Tarefa é possivel trabalhar com entrada de dados (tarefas), informar suas

duracoes, definir relacdes de precedéncia, além de controlar o projeto.

|E|| H ) - = ‘L:-,w-. neieae e e ez Projetol - Microsoft Project (Avaliagdo) = =2
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato &5 e EH E3
[t == R . 2T Ll -
B Yt em o n - eEEesT SEEaE =i
B S E I vy i : 5o
Grafico Colar N 7 § | M8 A~ = 5 d8 =2 25 Agenda Agendamento Tarefa Informagdes . | Edigdo
de Gantt ~ S - = v = * = | Manualmente Automatico 8~ e " T
Exibir Area de Transferéncia Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades

Fig. 2.1 — Guia Tarefa
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Elaborando um Cronograma

Botao de Modos:

Antes de iniciar a entrada tarefas é preciso decidir se essa sera feita de modo manual
ou automatico. Essas ferramentas sao configurados através do botao Modo.

3 Modo ~|

Movas Tarefas Criadas

@ Agendamento Automatico

Movas tarefas sdo
automaticamente agendadas.

Agendar Manualmente

Movas tarefas sdo
manualmente agendadas.

Fig. 2.2 — Botao de Modo

No modo manual, o usuario apenas digita o nome da tarefa e, nas demais colunas
pode digitar qualquer tipo de texto. Ja no modo automatico todos os demais campos
de dados serao preenchidos automaticamente.

39
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Elaborando um Cronograma

Informagodes do Projeto:

Guia Projeto = Informacgbes do Projeto: nessa janela é possivel amarrar as informacdes
do calendario com os dados que serao inseridos na planilha.

Informacgdes sobre o projeto 'Projetol’

Data de inicio: ~ Data atual: Sex 15/4/11 -

Data de término: Sex 15/4/11 Data de status:  ND -

Agendar a partir de:  Data de inidio do projeto * Calendario: Padrao -
Todas as tarefas inicdam o mais breve possivel, Prioridade: 500 =

Campos personalizados da empresa

Departamento:

MNome do campo personalizado

Valor (

Ajuda ] [ES'EﬁSﬂES...] [ QK ] [ Cancelar

Fig. 2.3 — Janela Informacoes sobre o projeto
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Elaborando um Cronograma

Itens da Janela Informacgo6es do Projeto:
* Data de Inicio: data em que o empreendimento (projeto) se iniciara.
 Data de Término: data em que o empreendimento (projeto) se encerrara.

 Agendar a partir de: seleciona se o projeto tera data de inicio ou de término pré-
agendada, isto quer dizer que as opcdes Data de Inicio e Data de Término sao
excludentes, ou seja, s6 é possivel optar por uma em cada projeto.

 Data Atual: nesse campo informa-se a data em que os trabalhos com o MS Project
estao se iniciando.

 Data de Status: data de referéncia para se trabalhar com analise de valor agregado.
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Elaborando um Cronograma

Itens da Janela Informagoes do Projeto:
* Calendario: campo onde se escolhe qual tipo de calendario sera utilizado.

* Prioridade: informa qual a prioridade do projeto em relacdao aos demais projetos,
guando sao compartilhados recursos entre eles. Esse campo é utilizado quando
houver um trabalho com multiplos projetos.
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Elaborando um Cronograma

Entrada de Tarefas:

Agora podemos entrar com os dados na tabela de entrada.

entendimento, veja o exemplo a seguir:

NOME: Projeto Casa

Codigo

Nome da Tarefa

Duragdo (dias)

IBAPE-MG - 2012

Para melhor

Limpeza do Terreno

Mivelamento

Fundacdo

Alvenaria

Esgoto

Telhado

Piso

Instalacies Elétricas

Instalacdes Hidraulicas

Azulejos

Fortas e Janelas

Pintura Interna

FPintura Externa

Acabamento

I fb fb fbs B EOR fbs s B BN EOD [P B N

Tab. 2.1 — Projeto Casa
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Elaborando um Cronograma

Entrada de Tarefas:

Apods inserirmos todos os dados na tabela de entrada, seu resultado deve ser
semelhante ao mostrado na figura:

@ d9-

= |LF'— ramel jv&mmm‘ Projeto Casa - Microsoft Project (Avaliagdo) = R
Tarefa Recurso Projeto Exibigdo Formato o @@ =
= 3 ‘* Calibri -1 - SDEEes E' . - a3 " E al gy
Gréfico Colar = N 7 § | - A-| % d &8 22 c9 ¥ nt Tarefa Informagges .. | Edigdo
de Gantt - b J - o 2 = 2 Auto 0 -E_'.’i' T & i
Exibir Area de Transferéncia Fonte . Cronagrama Tarefas Inserir Propriedades
‘ @ |vome da tarefa + |Durago . |[Inicio ~ |Término - |Predecessoras . |Nomes dos recursos B [Abr17 11 [Abr ; «
ala[s[s[p[s[T[ala[s[s[p[s[=]
1 Limpeza do Terreno 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 =
2 Nivelamento 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
3 Fundagdo 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
4 Alvenaria 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 G
5 Esgoto 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 iif
& Telhado 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 Q
7 Piso 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
8 Instalagfes Elétricas 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 E
9 Instalagdes Hidrulicas  1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
10 Azulejos 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
11 Portas e Janelas 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 ;
12 Pintura Interna 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 G
: 13 Pintura Externa 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 iif
Controle | Ry Acabamento 1dia? Sex15/4/11  Sex 15/4/11 c
b
<[] SIERm} Vi
| Pronto | '=|::> Movas Tarefas : Agendada Automaticamente | |@_@ = B 'ZE_Z' U 'Z_:-E_Z'

Fig. 2.4 — Entrada de Dados no Projeto 44



Elaborando um Cronograma
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|E|| = G- |5 Ferramentas do Grafico L.;;—_:'-.|u1|'.-| Projeto Casa - Microsoft Project (Avaliagdo) = B =
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato [ 0 = &3
E E fﬂh Winculos entre Projetos .3:3 Calcular Projeto Data do Status: |==0 i iih Relatdrios Visuais w
- ! [ wes ~ (=} Definir Linha de Base = | 8 15/4/11 = — £=] Relatérios
Subprojeto | Informacdes Campos Atualizar Sincronizar co dos Verificar
do Projeto  Personalizados Ey Alterar Periodo de Trabalho H Mover Projeto Projeto  Efetivos Proteaidos | 3le Comparar Projetos  ortografia
Inserir Propriedades Cronograma Status Relatarios Revisdo de T...
‘ () Nome da tarefa ,” Dura;.ﬁl-:l- ,” Inicio i Término ,“ Predecessoras o Nomes dos recur 1 Abr17 11 Abr; ~
[afafs[s[p[s[T[ala[s[s[p[s[5]
1 Limpeza do Terreno 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 (— :
Salc Nivelamento 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 —
3 Fundacio 4dias Sex Abrf15/11 Qua Abr/20/11 — 5
4 Alvenaria & dias Sex Abrf15/11  Sex Abr/22/11 —
5 Esgoto 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 —
6 Telhado 4 dias Sex Abr/15{11  Qua Abr/20/11 ——
7 Piso 4dias Sex Abrf15/11  Qua Abr/20/11 —
8 Instalagbes Elétricas 4 dias Sex Abr/15/11 Qua Abr/20/11 —
Bt g Instalacfies Hidrdulicas 6 dias Sex Abrf15/11 Sex Abr/22/11 —
de tarefas| ST Azulejos 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 — :
11 Portas e Janelas 4 dias Sex Abrf15/11  Qua Abr/20/11 ——
12 Pintura Interna 4 dias Sex Abr/15{11  Qua Abr/20/11 e ——
] de | IS Pintura Externa 4 dias Sex Abrf15{11 Qua Abr/20/11 —
i 14 Acabamento 2 dias Sex Abr/15{11  Seg Abr/18/11 ——

Fig. 2.5 — Entrada de Dados e Duracao do Projeto
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Elaborando um Cronograma

Agrupando Tarefas:

12) Montar uma estrutura de tépicos do projeto na tabela de entrada de dados.
Neste caso, podemos separar a construcao da casa em 5 etapas que sao as “grande
tarefas do projeto”, a saber:

 Etapa 1: Limpeza do Terreno, Nivelamento e Fundacao

* Etapa 2: Alvenaria, Esgoto, Telhado e Piso;

* Etapa 3: Instalacdes Elétricas e Instalacoes Hidraulicas;

» [Etapa 4: Azulejos, Portas e Janelas;

* [Etapa 5: Pintura Interna, Pintura Externa e Acabamento.

Para inserir na tabela de entrada cada uma das etapas descritas anteriormente
devemos executar os seguintes passos:

“Guia de Tarefas - Tarefa - Linha em branco” 16
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Elaborando um Cronograma

Agrupando Tarefas:

22) O préximo passo é selecionar na tabela de entrada de dados as tarefas e em
seguida, na guia Tarefa pressionar o botao Recuar Tarefa (seta para direita).

Fig. 2.6 — Botao Recuar Tarefa

Essa metodologia que acabamos de utilizar € conhecida também como tarefas resumo,
ou seja, sao tarefas que representam um conjunto de outras tarefas, sintetizando o
projeto e tornando mais simples seu entendimento.
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Elaborando um Cronograma

Agrupando Tarefas: As grandes tarefas (ou tarefas resumo), que englobam as subtarefas, sao

representadas em negrito e com sinal negativo (-) ou positivo (+).

IBAPE-MG - 2012

CIN ™ B Bl RS | Ferramentas do Grafico L:m‘ Microsoft Project (Avaliagdo) o B OER
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato &3 a
B [\* A eseem’ . A = s
deGrGa:irf:tv C::uvlar _\E; F'I'L'ITE a9 8 = 5 v Agendar —i--* da __* i - Iﬂiffir Informagdes - T Edifﬁﬂ
Exibir Area de Transferéncia Cronograma Tarefas Propriedades
"3 Projeto Casa
@ |Vome da tarefa - |Duracio  _ |Inicio - |Térming - |Predecessoras | fAbr/ll
[s[T[afa]s
1 = Etapa 1 4 dias Sex 154M11 |Qua 20/4/11 =
2 Limpeza do Terreno 2 dias Sex 1941 | Seg 1804511 f—
3 Mivelamento 2dias Sex 1941 | Seg 1804511 i
4 Fundacao 4 dias Sex 15401 |Cua 2004011 =
5 Etapa 2 6 dias Sex 15411 |Sex 221411 'U-
10 Etapa 3 6 dias Sex 15411 |Sex 221411 =
13 Etapa 4 4 dias Sex 15/4M11 |Qua 20/4M11 e
1s Etapa 5 4 dias Sex 15/4M11 |Qua 20/4/11 e
| Pronto | =|:;> Movas Tarefas : Agendada Automaticamente | |@@ = BH [E_Zl [] IZ_:-EEI

Fig. 2.7 — Entrada de Dados e Duracao do Projeto

I
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Elaborando um Cronograma

Predecessao — Como Vincular Atividades
O usuadrio pode entrar com a vinculagao entre as tarefas da seguinte modo:

1) Através dos icones Vincular Tarefas e Desvincular Tarefas. As tarefas serao vinculadas na
ordem que foram selecionadas em “Término a Inicio”;

2) Através do Grafico de Gantt, unindo-se os centros das barras e depois, se necessario,
mudando o tipo de vinculo através de um duplo clique na seta;

3) Através da tabela de entrada, no campo “Predecessoras”:
Tl = Término a Inicio
IT = Inicio Término
TT - Término a Término
Il = Inicio a Inicio

OBS: Quando houver mais de uma predecessora, elas devem ser separadas por ponto e
virgula (; ).
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Elaborando um Cronograma

Predecessao — Como Vincular Atividades

Pode-se trabalhar também na coluna “Predecessoras” com defasagem ou laténcia
entre a vinculacao. Veja os exemplos listados abaixo:

2TI-1d: significa que a predecessora da tarefa é a numero 2 e esta relacionada com
uma vinculagao de término para inicio.

3l1+4d: significa que a predecessora da tarefa € a numero 3 e esta relacionada com
uma vinculag¢ao de inicio para inicio.

2TT-2d: significa que a predecessora da tarefa € a numero 2 e esta relacionada com
uma vinculacao de término para término.

5TI+50%: nesse caso, a defasagem nao € marcada pelo numero de dias, mas pelo
percentual de execucao da atividade.
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Elaborando um Cronograma
Continuando o exemplo da tabela 2.1, preencha as relacdes de predecessao:

Tabela de Predecessio

Codigo Atividade Predecessora
1 Etapa 1
- Limpeza do Terreno
o] Mivelamento 2
4 Fundacao 3
) Etapa 2
=) Alvenaria 2
I Esgoto b
g Telhado 7
=] Fiso B
10 Etapa 3
11 Instalacies Elétricas 6:9
12 Instalacdes Hidraulicas 111
13 Etapa 4
14 AZEjOs 128
15 Fortas e Janelas B9
16 Etapa §
17 Fintura Interna 12:14
15 Fintura Externa 171
19 Acabamento 1718

Tab. 2.2 — Projeto Casa 51
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I3 Projeto Casa
Mome da tarefa - (Duragio  _ |[Inicio -« (TErming - |Predecessoras | (€9 |1 Maio [ L ull
20/3 _| 17/4 | 15/5 [ 12/5 | 1
1 EEtapai 8 dias Sex 15/4M1M1 |Ter 26/4/11 Ry '
2 Limpeza do Terreno |2 dias Sex 1941 |Seg 184011 Hl
3 MNivelamento 2 dias Ter 18411 |Qua 2004011 |2
4 Fundacao 4 dias Qui 21401 (Ter 268411 |3
5 [ Etapa2 16 dias Qua 271411 |Qua 1815111
& Alvenaria B dias Quua 27401 [Qua 4ihi11 |4
7 E=sgoto 2 dias Qi 558 Sex BA b
g Telhado 4 dias Seg @911 [Qui 1281 |7
9 Pizsn 4 dias Sex 138411 |Qua 18/5/11 |a
10 E Etapa3 6 dias Qui 19/5M11  |Qui 26/5M11
pakg 11 Instalagdes Eletricas |4 dias Qui 1951 |Ter 244811 |6;9
Controle 132 Instalactes Hidraulicas |6 dias Qi 195517 Qi 26855011 |11
13 E Etapad 8 dias Qui 19/5111 | Seg 30/5M11
14 Arulejos 2 dias Sex 271 |Seg 308|128
15 Fortas e Janelas 4 dias Qi 19841 [Ter 245011 |5;9
16 = Etapa’ 6 dias Sex 27/5M1 |Sex 36111
17 Fintura Interna 4 dias Sex 27N [Cua 16111 |11;12;15
18 Fintura Externa 4 dias Sex 278N |Qua UYBEMT [17n
19 Acabamento 2 dias Gui 2/6M171 |Sex 3BT 1817 : :
Pronto | '=|:;> Movas Tarefas : Agendada Automaticamente | |@E = BH IIE.ZI U ()

Fig. 2.8 — Entrada de Dados e Vinculos do Projeto
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Janela Informagoes Sobre a Tarefa

Todas as caracteristicas referentes as tarefas que serao vistas ao longo do curso, como

o tempo, predecessoras, recursos, notas e aspectos avancados podem ser
configuradas no quadro de “Informacoes Sobre a Tarefa”.

Dé um duplo clique sobre a tarefa ou, com a tarefa selecionada, na Guia Tarefa -
Informacoes da Tarefa.

—
[ —

Informacoes

Fig. 2.8 — Botao Informacoes da Tarefa

Essa opcao apresenta uma janela especifica de informacdes com todas as guias que
compoem a janela informacdes sobre a tarefa.
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Janela Informacgdes Sobre a Tarefa

Guia Geral:

v’ S3o apresentados o nome da tarefa, sua durac3o, inicio e término, porcentagem
concluida e prioridade.

v' Também é possivel marcar a opcdo Estimada, indicando que ainda ndo hd um valor
definido, ou preciso, para a duracao da atividade.

v" Nesta guia, a novidade da versdo 2010 do MS Project é a opc¢do Inativa, indicando que

nao é possivel realizar nenhuma operacao na tarefa, suspendendo até as relagdes de
precedéncia.

v" Na parte inferior é possivel optar por esconder a barra de tarefa no Grafico de Gantt
e/ou mostra-la acumulada, sobre a barra da tarefa resumo.
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Janela Informagoes Sobre a Tarefa

Guia Predecessoras

Apresenta as informacdes das predecessoras da tarefa selecionada, a saber:
- niUmero de identificacao (ID);
- nome da atividade predecessora;
- tipo de vinculagao e a laténcia.

Guia Recursos

Sao apresentadas as informacgdes sobre os recursos utilizados no projeto:
- home;
- unidade (percentuais para o trabalho e unidades para materiais);
- custo do recurso.

Essa guia sera melhor trabalhada na tépico dedicado a parte de recursos.

Guia Anotagdes: utilizada para adicionar comentarios, dados especificos a tarefa. Ao
incluir a anotacao na coluna dos indicadores aparece um icone de notificacao.
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Janela Informacgoes Sobre a Tarefa

A Guia Avanc¢ado apresenta as seguintes opcoes:

v' Prazo Final: fornece um dia especifico que serve de lembrete para o término da
atividade.

v" Tipo e data de Restricdo: vocé pode determinar, entre varias opcdes, se sua tarefa ira
possuir alguma restricao em relacao a sua data de inicio ou término.

v" Tipo de tarefa: pode ser uma tarefa com duracdo fixa, com trabalho fixo ou unidades
fixas. Sera abordado com mais detalhes posteriormente.

v' Calendario: explicita o calendario da tarefa.

v' Cédigo EDT: é um cddigo (1.1; 1.2; etc.) que permite a itemizacdo das tarefas para
melhor organizacao do trabalho.

v Método do valor acumulado: indica o avanco (andamento) da tarefa em termos
percentuais (%).
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Alteragao da Escala de Tempo no Grdfico de Gantt

Dé um duplo clique sobre as guias que mostram a unidade de tempo (escala).
Podem ser configuradas até trés camadas na escala: superior, intermediaria e inferior.

Escala de tempo P§|

Camada superior iCamada intermedidria) l iCamada inferiar l Tempa de Folga l

Formatacdo da camada intermediaria

Unidades: |Semanas V| Cabecalho: |Jan 270z \f| Usar ano Fiscal

alinhar: Separadores verticais

4

Conkagem: |1

Opcdes de escala de kempo

Moskrar: |Duas carmadas (intermediria & inferior) V| Tamanho: % Separador de escala
Visualizac 8o
Ago 303 Ago 1003 Ago17 05 Aogo 24 05 Ago 31 05 et

Cls[T [@[a[s[S(D][S[T[ala[s[S|o[s[T[alal[s[s|D[s[T [alal[s[s|D[S][T]ala[5][5|D]s

[ (0] 4 ] ’ Zancelar

Fig. 2.9 — Janela Escala de Tempo 57
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Altera¢ao da Escala de Tempo no Grdfico de Gantt

v' 0 campo Contagem representa o intervalo em que sera discriminado o tempo do projeto (Figura
2.9).

v' 0O periodo ocioso e suas formatacdes também podem ser alterados através das configuracdes de
escala de tempo, na guia Tempo de Folga.

Zamada superiar ] Camada intermedidria l Camada inferiar Tempo de folga

Cpedes de Formakacdo

Desenhar: (%) Abras das barras de tarefas Car: ||:| Prata V|
{_)Ma frente das barras de tarefas Padronagen:
) ME0 desenhar
Calendario: |F‘au:|r§|:| (Calendario do projeta) V|
Wisualizacdo
Lon 5 08 Lo 10 05 Loo 17 05 Lo 24 05 Loo 31 05 Set

D[S[T[@la|s]|s|D[s[T[ala]s]s|D[s|T][ala[s[s|D][S[T[aa][s[sS|D][S[T]a]a][s]s|0][3

[ Ik l [ Cancelar

Fig. 2.10 — Janela Escala de Tempo 58
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Tarefas Recorrentes

v' Compreendem atividades que se repetem durante o projeto ou servico, por exemplos,
as reunides periddicas.

v’ Tarefa Recorrente: Guia Tarefa > clique na célula abaixo da ultima tarefa do Projeto >
cligue em Tarefa - Tarefa Periddica.

-
| Tarefa '
Tarefa

Tarefa periddica...

Linha em Branco

= LI].* f.,[] 1]

Importar Tarefas do Qutlook...

Fig. 2.11 — Botao Tarefa Recorrente
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Tarefas Recorrentes
Na janela Informacdoes Sobre Tarefas Recorrentes devem ser configurados:

v Nome e o padrdo de recorréncia;
v" O intervalo de recorréncia para a tarefa;

Informacgoes sobre Tarefas Recorrentes PE|

Mome da tarefa; | Entregas Duragao: | 1d -

Padrdo de recarréncia

() Diariamente & cada 1 = semanais) nofa):
{(*) semanalmente
{:} Mensalmente |:| dormingo |:| segunda |:| terca |:| guarka
) anualmente [ ] quinta [ |sexta [ |sabado
Inkervalo de recorréncia
Inicio; Sex 15,411 w | () Termina apds: 1] OCarréEncias
(%) Termina em; Sex 3611 v

Zalendario de agendamento desta tarefa

Calendario: | Menhum "
[ (8] ] ’ Zancelar
Fig. 2.12 — Botao Tarefa Recorrente 60
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* O MS Project 2010 calcula automaticamente o numero de tarefas necessarias para atender a

configuracao que o usuario realizou na janela Informacdées Sobre Tarefas Recorrentes.

° Nesse caso a tarefa recorrente dparece como uma tarefa resumo.

I"3] Projeto Casa

o Mame da tarefa Curacao Inicio - | TEFMIiNG -
Etapa 1 8 dias Sex 15/4M11 | Ter 26/4/11
Etapa 2 16 dias Qua 271411 |Qua 18/5M11
Etapa 3 6 dias Qui 191511 | Qui 26/5/11
Etapa 4 8 dias Qui 191511 |Seg 30/5/11
Etapa s 6 dias Sex 271511 |Sex 3/6/11
& = Entregas 31 dias Seg 18/4/11 |Seg 30/5/M11
222 Entregas 1 1 dia =eq 18/4/11  |Seg 18/4411
EEE2 Entregas 2 1 dia =eq 25401 |Seq 2504011
EEE Entregas 3 1 dia Seq el Seq 205011
= Entregas 4 1 dia Zeqg 9481 Seq 955011
EEE2 Entregas & 1 dia =eq 1681 |Seg 16411
EEE Entregas B 1 dia Seq 23501 |Seg 23501
EH Entregas 7 1 dia Seqg 30/9911  |Seg 300011

Fig. 2.13 — Entrada de Dados e Tarefas Recorrentes
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Como salvar a linha base

v' Para que a execucdo do projeto seja comparada com o projeto inicial, é necessario
salva-lo como linha de base;

v" A linha de base é uma ferramenta que congela os dados em determinada data para
gue posteriormente possam ser dispostos no projeto;

v' Através da linha de base pode-se observar facilmente os desvios.

1) Acesse o guia Projeto - Definir Linha de Base .

[_E Definir Linha de Base -

= Definir Linha de Base...

w= LimparLinha de Base

Fig. 3.7 — Salvando Linha de Base
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2) Na janela de definicao da linha de base, tem-se a opcao de definir até 11 linhas
base, como a finalidade de realizar comparacdes caso o projeto sofra alteracdes ao

longo de sua execucao.

Definir Lin

ha de Base

(*) Definir Linha de Base

Para:
@' Projel

() Taref

Agre

Linha de base 1
Linha de base 2
Linha de base 3
Linha de base 4
Linha de base 5
Linha de base &6
Linha de base 7
Linha de base &
Linha de base 9
Linha de base 10

Linha de base w
() 5alvar pl

l

Ik ] ’ Cancelar

Fig. 3.8 — Definir Linha de Base
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Guia Recurso

v" Os recursos de um projeto compreendem todo o aparato necessario para a execucdo de
suas atividades;

v" Eles sdo divididos em: Recursos Materiais, Humanos e Financeiros;

v' Os recursos sdo vinculados as tarefas em quantidade correspondente a duracdo da
atividade.

O MS Project 2010 trabalha com trés tipos de recursos:

v" Recurso de trabalho (sdo recursos humanos e equipamento);
v" Recursos materiais (suprimentos consumidos ao longo da execucdo da atividade);
v Recursos de custo (valor gasto por uso em uma tarefa).

* OBS: Para utilizar os recursos, € necessario que primeiro seja dada a entrada destes na
Planilha de Recursos, acessando esse icone na barra de modos.
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Guia Recurso

Nome do Tipo Unidade Iniciais |Grupo |Unid. Taxa Taxah. |Custoluso Acumular |Calendarit |
recurse ¥ v |do 2 2 ¥ |maximas ¥ |padrio ¥ |extra T & v |base 2
Material

Fig. 4.1 — Planilha de Recursos

A planilha permite a entrada dos seguintes dados de cada um dos recursos:

Nome do recurso de trabalho ou material;

Tipo de recurso (trabalho, material ou custo);
Unidade do material (Ex.: m2, m3, unidade, peso);
Iniciais do nome do recurso;

DN N N NN

Grupo (setor da empresa ao qual faz parte);
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Guia Recurso

v" Unidades mdaximas (quantidade maxima do recurso a ser utilizada de forma simultdnea — ou
no empreendimento);

v' Taxa padrdo (custo do recurso por hora de trabalho ou por unidade de material);

AN

Taxa Hora extra (custo do recurso por hora extra de trabalho);

v" Custo/uso (custo do recurso por hora na tarefa — independente da quantidade a ser
utilizada);

v" Acumulador (Forma de pagamento dos recursos — associada diretamente ao fluxo de caixa
do projeto);

v' Calendério base (para associacdo dos recursos de trabalho)

OBS:
 Caso o recurso seja “Material”, ele podera ter dois custos: o custo uso e o custo unitario.
 Se o recurso for do tipo “Trabalho”, tera seu custo padrao e de hora extra.

 No caso do trabalho, é necessario que se escolha o calendario de trabalho para cada recurso
e as unidades maximas disponiveis.
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Guia Recurso
Planilha de recursos preenchida para o nosso exemplo (Projeto Casa).

Mome do Tipo Unidade |Iniciais |[Grupe |Unid. Taxa Taxa h. Custofus Acumular Calendari
resurso h T do h h ¥ |maximas ¥ |padrie ~ |extra ~ M v |base h
Material
Pedreiro Trabalho P 1 100% R$ 10.00/hr|R$ 0.00/hr R$ 0.00 Rateade |Padrio
Pintor Trabalhe P 1 100% |R$ 10,00/khr | RE 0,00/hr R4 0.00 Rateade |Padrio
Carpinteiro Trabalho C 1 100% |R$ 10,00/hr|R$ 0,00/hr R$ 0,00 Rateado  |Padrio
Servente Trabalho s 1 100%| R$ 5.00/hr R$ 0.00/hr R$ 0,00 Rateade |Padrio
Prestaderade [Custe P Rateadeo
Servigo
Eletrico
Arguiteto Custo A Rateado
Prestaderade |[Custe P Rateade
Servico
Hidraullco
Argamassa Material Saco A R$ 12,00 R$ 0,00 Rateado
Cimento Material Saco c R$ 20,00 R4 0.00 Rateado
Tijolos Material  Milheiro [T R$ 180,00 R$ 0,00 Rateado
Tinta Material Lata T R$ 75,00 R$ 0,00 Rateado
Esquadrias Material Unidade |E R4 850,00 F$ 0,00 Rateado
Lougas Materlal Unldade |[L R$ 240,00 R$ 0,00 Rateado
Portas Material Unidade |P R$ 620,00 R$ 0,00 Rateado

Fig. 4.2 — Planilha de Recursos
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Guia Recurso

COMO USAR RECURSOS DE TRABALHO (HUMANOS E EQUIPAMENTOS):

Ao atribuir um determinado recurso de trabalho a uma tarefa, deve-se informar ao
programa se o recurso sera atribuido integralmente a tarefa. Isso acontece, pois o
recurso pode ser atribuido a outra tarefa simultaneamente.

A carga de trabalho pode ser informada em termos percentuais ou em unidades
decimais de recursos.

A guia pode ser acessada da seguinte forma: ARQUIVO - OPCOES -
CRONOGRAMA -> MOSTRAR UNIDADES DE ATRIBUICAO (percentuais ou em
unidades).
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Guia Recurso

Pode-se configurar para cada tarefa a forma pela qual cada recurso sera atribuido:

e Se utilizado “duracao fixa”, varia-se o n° de unidades e o trabalho, ou seja, ao dobrar a
guantidade de trabalho, a quantidade de recursos empregados sera aumentada na
mesma proporgao;

 Se utilizado “trabalho fixo”, varia-se o n° de unidades e a duracao, ou seja, ao
aumentar a quantidade de recurso atribuido a uma tarefa, a duracao da tarefa é
reduzida na mesma propor¢ao;

 Se utilizado “unidades fixas”, varia-se o trabalho e a duracao, ou seja, ao dobrar a
quantidade de trabalho, a duracao da tarefa sera aumentada na mesma proporcao.

IBAPE-MG - 2012 .
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Guia Recurso
Configurando o recurso atribuido:

IBAPE-MG - 2012

1) Selecione a atividade e cligue com o botao direito do mouse

2) Escolha a opg¢ao “Informacdes sobre a Tarefa” e selecione a guia “Avancado”.
3) Se desejar definir para todo o projeto vd a ARQUIVO - OPCOES > CRONOGRAMA - Tipo

de tarefa padrao.

Informagdes sobre a tarefa ['5(|
Geral ] Predecessuras] Recursos  Avancado }.ﬁ.notagﬁes] Campos persunalizadus]
Tanne: | Limpeza do Terreno | Duracin: : []Estimada
Restringir tarefa
Prazn final: | ML W |
Tipo de restricdo: | 0 Mais Breve Possivel v | [ata da restricdo: | ND w
Tipo de tarefa: | Unidades fixas w | []<ontrolada pelo empenho
Calendario: | Menhum " |
Codigo de EDT: 11 |
Métadn do valor acumuladn: % concluida w |
|:| Marcar tarefa como etapa
Fig. 4.3 — Janela Informacodes sobre a Tarefa 70
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Guia Recurso

Na guia recurso, vocé pode escolher e atribuir os recursos necessarios para atividade
selecionada;

Faca isso com um cligue no botdao recursos que |lhe fornecera a janela “Atribuir
Recurso”.

Atribuir recursos

Tarefa: Limpeza do Terreno
Dpcdes da liska de recursos

Recursns de Projeto Casa

I X]

Argamassa e Atribuir
Mome do recurso 5D Unidades _usko =
v | Carpinteiro 0% R4 0,00
|.ﬁ.rgamassa
Arquiteto
imenko
Esquadrias
Loucas
Pedreiro Fechar
Pintor
Portas
Prestadora de Servica EIEbr e

Ajuda

Mantenha pressionada a tecla Crrl & clique para selecionar warios recursos

Fig. 4.4 — Janela Atribuir Recursos /1
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Guia Recurso

Janela de Informacgdes sobre a Atribuicao

IBAPE-MG - 2012

Para obter informacdes sobre a forma de como esse recurso foi atribuido, mude de
visualizacao para “Uso da Tarefa” na barra de modos.

Em seguida, cligue com o botao direito em qualquer recurso listado e escolha a opcao

“Informacoes”.

Gantt de
Controle

AELTLES

de .

(S
Usp da

mrmulard

Modo _ |Nome datarefa _ |Trabalhe _ Duracdo .  Inicio - Término - Ad
c% Calibri =11 -
1 = gt 1 Sex 15/4/11 Ter 26f/4/11
a;.)a o £ - A- 15 ex 15f4f er 26/4f
2 = Sl Limpeza do Terrew— D | Sex 15f4/11 Seg18/4/11
. I N |
Pedr.elro. % | Recortar Célula Sex 15f4/11 Seg18/4/11
Carpinteiro | ) Sex 15f4/11 seg18/4/11
=5 Copiar célula
Servente . Sex 15/4f11| Seg18/4/11
- [ colar
3 = Nivelamento _ Ter 19f4f11| Qua20/4/11
4 =) Fundaciio Colar bzpecial.. Qui 21/a/11| Ter 26/a/11
5 = El Etapa 2 Inserir Atribuicdg g Qua 27/4f11| Qua18/5{11
[ = Alvenaria Excluir Atribuicio qua27/4f11| Quaafsfi1
L = Esgoto Preencher Abaixo Qui 5/5/11 Sex 6/5/11
8 < Telhado Limpar Contetido segofsf11| quii12/s/11
: -

L = Piso = Informacses. sex 13/5/11| Qua 18/5/11
10 = = Etapa 3 Anotacs Qui 19/5/11| Qui 26/5/11
3 OTaC0Es.. .

1l = Instalagéies Elétr| Qui 19/5/11| Ter 24/5/11
12 =) Instalacées Hidra = Perlink. Qui 19/5/11| Qui 26/5/11
13 = El Etapa 4 0 hrs|8 dias Qui 19/5/11 Seg 30/5/11
14 = Azulejos 0 hrs|2 dias Sex 27f5/11| seg30/5/11
15 = Portas e Janelas 0 hrs|4 dias Qui 19/5/11| Ter 24/5/11
16 = El Etapa s 0 hrs|6 dias sex 27/5/11 Sex 3f6f11
17 = Pintura Interna 0 hrs|4 dias sex 27/5/11 Qua 1/8/11

Fig. 4.5 — Janela Informacoes sobre a Atribuicao
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Guia Recurso

A janela de informacdes que se abrira é composta de trés guias

Anotacoes:

Informacgoes sobre a atribuigao

Recurso;

Trabalho:

Delimitacao do krabalho:
Inicio:

Termino:

Tabela de kaxas de cusko:

IBAPE-MG - 2012

: Geral, Controle e

Limpeza do Terreno

Pedreiro

16h £ Unidades: 100% '
Unifarrne

Sex 150411 iZomprometida

Seq 18/4/11 R 160,00

A,

Fig. 4.6 — Janela Informacdes sobre a Atribuicao
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Guia Recurso
Para Atribuir Recursos Materiais a uma Tarefa

O procedimento para atribuir recursos materiais € semelhante ao da
atribuicao de recursos de trabalho.

1) Primeiro, na barra de modos escolha o Grdfico de Gantt,

2) Na janela “Recurso” selecione uma tarefa e clique no botao “Atribuir
Recursos”.

3) Selecione os recursos referentes a essa tarefa (Figura 4.4).
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Redistribuicao e Pool de Recursos

* Neste tépico serao levantadas as questdes sobre superalocacdao de recursos e da
utilizacdo de recursos em varios projetos paralelamente, através do arquivo de
referencia (Pool de Recursos).

Histograma de Recurso

* Ao clicar no botao “Grafico de Recursos” na barra de modos, sera apresentado um
histograma para cada recurso que foi atribuido as tarefas.

« Eimportante que o usuario configure apropriadamente a escala de tempo, para que
seja possivel visualizar diversas barras do histograma na mesma tela.

° Sugere-se a maior escala de tempo em meses e a menor em semanas.
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Redistribuicao e Pool de Recursos
Histograma de Recurso

[ Abril aio [Junha
27/3 | 3/4 | 10/4 | 17/4 | 24/4 1/5 8/5 15/5 | 22/5 | 29/5 | s/6 12/
100% - ——
20% -
Pedreiro 50% -
superalocado: [
Alocada: [
40%-
20% -
- Unidades de pico: B 100% | 100% | | | | | | |
LRI FIERIT »
=|:;> Movas Tarefas : Agendada Automaticamente | | E HEE HE IZ_E_ZI [ IZ_'-E_ZI

Fig. 5.1 — Histograma de Recurso 76
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Redistribuicao de Recurso

Ao atribuir recursos as tarefas, podemos nos deparar com a superalocacao de um
dos recursos.

Em geral, toda superalocacao e apresentada nos histogramas na cor vermelha e, na
coluna de informacdes da tabela de entrada, com o desenho de um boneco
vermelho.

Para resolver o problema da superalocacao de recursos podemos redistribui-los ao
longo do projeto. A redistribuicao pode ser automatica (realizada pelo programa) ou
manual (quando ha um controle maior pelo usuario sobre as tarefas que terdao datas
modificadas).

77



Redistribui¢cao de Recurso

Para fixar melhor a redistribuicao de recursos crie um novo projeto composto pelas
seguintes caracteristicas:

 Duas atividades A e B;

e (Calendario Padrao;

 As atividades devem ser paralelas e iniciarem-se no mesmo dia;

IBAPE-MG - 2012 ‘

e Crie um recurso (Trabalho) na planilha de recursos, chame-o de “Pedreiro”.

Q Nome datarefa _ |Duracio |Inicio . [Término  _ |Nomes dos recursos | i0/11 15/Maiof11
T|Q|Q(S|S|D[5S|T|Q
1 1 2 dias Qua 11/5/11 |Qui 12/5/11 |Pedreiro B3 Pedreiro
2§ B 2 dias Qua11/5/11 |Qui12/5/11 |Pedreiro CLd Pedreira

OBS:O programa ira indicar uma superalocacao no uso desse recurso, que pode ser
visualizada pelo desenho de um boneco vermelho ou no histograma
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e OQutra forma de visualizacdao pode ser através da opcao “Gantt de Redistribuicao”
clicando no botdo “Mais modos de exibicao” na barra de modos

Mais modos de exibigao

Modos de exibicdo:

Farrmulario de recursos
Formulario de tarefas
Formulario Detalhes da karefa
Formulario Mome da tarefa
Formulario Mome do recurso
aantt com Linha do Tempo
Gaantk com Yarias Linhas de Base
Gaantt de Conkrale
‘zankt de Redistribuicio
Gantt Detalhado
(ar&fica de Gankk

LD

Mowa, ..
Editar. ..
Copiar., ..

Crganizador. ..

[ Aplicar

| |

Cancelar

 Abaixo é apresentada a janela “Gantt de Redistribuicdo” com destaque para o campo
gue indica o Atraso na redistribuicao.

‘ o Mome Atraso da redistribuicio _ |Duracio | Inicio - |TErmino inf11 15 /Maio/1:
Tlalafs[s[p[s[T[Q]

1§ . 0 diasd 2 dias Qua 11/5/11 |Qui 12/5f11 ‘— Pedreiro

2§ B 0 diasd 2 dias Qua11/5/11 |Qui12/5f11 = Pedreiro
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Para realizar a redistribuicao, realize os seguintes procedimentos:
1) Acesse na guia RECURSO - OPCOES DE RESDISTRIBUICAO.

Redistribuicao de recursos

Redistribuicdo de caloulos
() Aukomética (%) Manual
Procurar superalocacdes em uma | Diariamente w | hase

Limpar nivelamentos anteriores

Intervalo de redistribuicdo para 'Projetol’
() Redistribuir o projeto inteira
() Redistribuir: de:

ake:
Solucionando superalocacdes

Ordem de redistribuic&o; Padrio w

[ ] redistribuir sem atrasar o projeto

& redistribuicdo pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa
& redistribuicdo pode criar interrupcdes no krabalho restante

[ ] redistribuir recursos com o tipo de reserva proposko

Redistribuir tarefas agendadas manualmente

[ Ajuda ] [Limpar redistribuicda, .. ] [Redistril:uuir Tuu:lu:u] [ Ik,

l [ Cancelar ]

Fig. 5.2 — Redistribuicao de Recurso
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2) Na janela de Redistribuicdo de Recursos indiqgue a opcdao “manual” e deixe
marcada a opcao “Limpar nivelamentos anteriores”. Essas sao opcdes mais
recomendadas

Redistribuicao de Recurso

3) E possivel também selecionar o intervalo (datas) onde serdo realizar as
redistribuicdes.

4) Por fim escolha a forma de ordenacao (Padrao) e clique no botdao “Redistribuir
Tudo”.

5) O MS-Project ird apresentar uma redistribuicdo dos recursos de forma a minimizar
os conflitos de superalocacdao. Observe as diferencas antes e depois da
redistribuicao.
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 Apods a redistribuicao dos recursos houve os seguintes procedimentos:

a) alteracao na data de realizacdo da atividade B;
b) indicacdo de “Atraso na redistribuicao” em dois dias;

c) o problema com a superalocacao no uso desse recurso foi resolvido como indicado
pela auséncia do desenho de um boneco vermelho.

Antes:
‘ o Nome - |Atraso da redistribuicio _ |Duracio  _ |Inicio - |Término -  iof11 15/Maio/1]
T[aJa[s[s[p[s]T]Q]
1 A 0 diasd 2 dias Qua 11/5/11  |Qui 12/5/11 : - Pedreiro
2 B 0 diasd 2 dias Qua 11/5f11  |Qui 12/5f11 : - Pedreiro
Depois:
‘ o Nome - |Atraso daredistribuicio _ |Duracio  _ |Inicio - |Termino - liof11 15/Maiof11
1[afa[s[s[p[s[T]aa[s
1 A 0 diasd 2 dias Qua 11/5f11 |Qui 12f5/11 : ‘_Pedrejro
2 B 2 diasd 2 dias Sex 13/5/11  |Seg 16/5f11 — - Pedreiro
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« Um pool de recursos é um projeto que contém uma listagem de recursos que pode
ser compartilhado entre outros varios projetos.

Uso do Pool de Recurso

 Sua principal utilidade é manter uma base de dados com todos os recursos,
evitando a reinsercao de dados sempre que iniciado um novo projeto.

* Para acessar o pool de recursos va até a guia RECURSO - POOL DE RECURSOS -
COMPARTILHAR RECURSOS.

|
3

Pool de
Recursos =

@ Compartilhar recursos...

Fig. 5.3 — Botao Compartilhar Recursos
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Uso do Pool de Recurso

v Na janela de compartilhamento de recursos pode-se optar por utilizar recursos
proprios ou de um determinado arquivo.

v' Se outros arquivos estiverem abertos, eles aparecerdo na caixa de selecdo de
arquivos indicados por: “Usar recursos De”.

Compartilhar recursos le

Fecursos para 'Projeto RedistribuicSa’
{:} Ilsar recursos praprios

(¥)Usar recursos (requer no minimo urn pool aberto de recursos

De: | Projeto Casa "

Em caso de conflita com infarmacdes sobre recursos ou calendario
{(*) 0 pool bem prioridade

(0 participante do compartilhamento kem prioridade

[ K, ] [ Cancelar

Fig. 5.4 — janela Compartilhar Recursos
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Relatdrios Visuais

Para acessar os relatérios no MS-Project 2010, utilize a “guia Projeto” que
apresentara os seguintes campos:

.’.h Relatorios Visuais
i5] Relatorios

EE Comparar Projetos

Relatorios

Na opcao “Relatdrios Visuais” é possivel exportar relatdrios para o MS-Excel. Ao
escolhermos essa opcdo serd aberta uma janela chamada RELATORIOS VISUAIS =
CRIAR RELATORIO.
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Na janela s3ao listados todos os modelos de relatérios previamente preparados no

MS-Project.

Relatdarios Visuais - Criar Relatorio

Selecionar Modelo

Resumo de Tarefas Resumo dos Recursos | Resumo de Atribuigties
Tados | Uso da Tarefa Uso de Recursos Uso de Atribuigdies

@Relato’rio de Custo de Linha Base

@Relato’rio de Custo de Orgamento

@Relato’rio de Disponibilidade do Trabalho de Recursos
@Relato’rio de Fluxo de Caixa

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

@Relatério de Trabalho de Orgamenta

@Relato’rio de Trabalho Restante de Recursos
|z_|,|\-'a|or Acumulado no Relatario de Horas

Selecione o nivel de dados de uso aincluir no relabério: | semamas

[Jincluir modelos de relatdrio de:

Mostrar modelos de relatério criados em: Wicrosoft Excel Microsoft Yisio

[

Mowvo Maodelo...

l

Editar Modelo. ..

[

Gerenciar Modelo, .,

Exemplo

L

L

Ajuda ] ’ﬁalvar Dados. . ]

[ Exibir

| ’ Fechar

Fig. 6.1 — Janela Relatérios Visuais
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Relatdrios Visuais
Vamos conhecer a utilizacdo dessa janela através de um exemplo:

1) Para isso, antes de iniciarmos os procedimentos, verifique se o projeto apresenta
alguma linha de base salva.

2) Em seguida selecione o Relatdrio de Custo da linha de Base e clique em “Exibir”.

3) O programa entdo exporta os dados para uma planilha do MS-Excel.

Relatorio de Custo de Linha Base

H Custo da Llinhade Base B Custo M Custo Real

2500
2000
1500

1000
500
i a B

Ftapa 3 | Etapa 4 | Etapa 5 |Entregas

Custo

Projeto Etapa 2

Casa

Etapa 1

Projeto Casa
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Exibicao de Relatorios

v O MS-Project 2010 pode auxiliar o administrador de projetos a trabalhar com
outra op¢ao de apresentacao de relatorios.

v" Os modos de exibicdo (Relatérios) permite a criacao de folhas de resumo, ou de
analise, bem completas.

v Acesse a guia PROJETO e cligue em RELATORIOS e sera aberta a janela

referente.
Relatarios @
ARHEEERRE PHHERHEE i=.
= (o

Visdo geral... Atividades atuais. .. Custos. ..

ﬁ B = : ﬁ ;x
%—iﬁu}’ JMDD[I : e/
Atribuictes... Carga de trabalho. .. Personalizados. ..

Fig. 6.2 — Janela Relatérios 88
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Exibicao de Relatdrios

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Podemos escolher seis diferentes tipos de relatdrio:
Visdo Geral do Projeto: como, por exemplo, atividades, calendario, etapas e outros.

Atividades Atuais: sao apresentados relatorios de controle que fazem comparacao
do planejado com o executado.

Custos: mostra relatdrios financeiros do projeto, como por exemplo, fluxo de caixa,
orcamento, entre outros.

Atribuigbes: analisamos os relatorios de atribuicao de recursos as atividades.

Carga de Trabalho: apresenta relatorios referentes ao uso da tarefa ao uso do
recurso.

Personalizados: que permite a criacao de relatdrios personalizados.
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Exibicao de Relatdrios
Como exemplo, vamos criar um relatdrio de custos:

a) Apos clicarmos no botao homonimo, pressione o botao selecionar.
b) A proxima tela pergunta qual o tipo de relatdrio de custos deve ser aplicado;

c) Podemos criar relatdrios de fluxo de caixa a relatdérios sobre tarefas com orcamento
estourado;

d) Em nosso exemplo, criaremos um relatério de Fluxo de caixa;

e) O relatério sera apresentado na Guia Arquivo, onde podera ser configurado.
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Impressao do Plano

Para imprimir um plano de um determinado projeto selecione a guia ARQUIVO e
clique em IMPRIMIR.

Na janela imprimir, configure a impressora desejada. Além disso, é possivel restringir o
intervalo de tempo desejado para o plano selecionado.

@ | [foicieos e Gnaelaeb e Projeto Casa - Microsoft Project (Av.. o= & £2
MErefa Recurso Projeto Exibicdo Formato e

= salvar

Imprimir
Salvar como Lgp
: Cépias: |1 <

= ;

I Abrit Imprimir

[ Fechar

Y
= Impressora
Informagdes i

) \® PDFCreator

Recente Q’.épl'cntc 2 e — e
Mova i B = - ‘j%

Configuragées

]mwm * Imprirnir Projeto Inteiro

-
- Imprimir o projeto do inicio ac fim
Salvar e Enviar =
Datas: 15/4/2011 * para 6/6/2011 v
Ajuda i - -
Paginas: 1 - para 1 &
1] Opcdes
B sair Orientagdo Paisagem >,
A4
-
21 em x29,7 cm
Configuragio de Pagina |4 1del jrj@
Fig. 6.3 — Janela Arquivo
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* Para configurar a pagina, as margens, cabecalho, rodapé, legenda e modo de exibicao
do plano, clique no botdo “Configurar Pagina”, localizado no canto inferior direito da
janela Imprimir da Figura 6.3.

Configurar, pagina - Grafico de Gantt

F‘égina] Margens] Cabe;alhu:u] Rodapé  Legenda | Modo de exibicio

Wisualizacdo:

£ esquerda | Centralizar | 4 direita Legenda em:

) Cada pagina
) Pagina de legendas
() Nenhuma

F
Largura: w L

[Llnidau:les da leqenda. .. ]

Geral: |r'-.ll_'|mer|:| da pagina v| [ adicionar ]
Campos do projetn: | % concluida v| [ adicionar ]
[ Cpcies. .. ] [ Imprimir ... ] | (a4 | [ Cancelar ]

Fig. 6.4 — Janela Configurar Pagina
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