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1. Programa da disciplina

1.1 Nome
Softwares para Planejamento e Controle de Empreendimentos Industriais — MS Project 2010

1.2 Carga horaria total
12 h/a

1.3 Objetivos

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 estardo aptos a aplicar os seus conhecimentos dentro das
organizagcdes de forma pratica e procedimental. Eles também estardo capacitados a
elaborar ou definir junto a sua organizacdo um método de trabalho especifico para o
trabalho com projetos

1.4 Conteudo programatico
Capitulo | — Introdugéo.
Capitulo Il — Principais Ferramentas

Capitulo Il — Elaborando um Cronograma

1.5 Metodologia

Serado desenvolvidas aulas expositivas; apresentacdo e discussdes em sala de aula. Os
recursos a serem utilizados e que servem de suporte para o desenvolvimento das unidades
serao quadro branco, pincel, projetor multimidia.

As aulas serdo ministradas, buscando a interagdo do conteldo com a realidade vivenciada
pelos alunos, norteando-se pelos objetivos da disciplina. As avaliagdes serdo continuas e
sistematicas visando melhor aproveitamento para o aluno.

1.6 Critérios de avaliacao

Exercicios em sala de aula.
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1.7 Bibliografia recomendada

BERNARDES, S. & MOREIRA, M. Microsoft Project 2010 — Gestao e Desenvolvimento de
Projetos. Sdo Paulo: Editora Erica, 2010.

PRADO, D. Usando o MS Project 2007 em Gerenciamento de Projetos — Série Geréncia de
Projetos, Volume 3. Belo Horizonte: Editora INDG, 2007.

PRADO, Darci. Usando o MS Project 98 em Geréncia de Projetos — Série Geréncia de
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INTRODUCAO
Defini¢ao de Projetos

Antes de iniciarmos o estudo sobre o MS Project, faz-se necessario apresentar algumas
definicdes de projeto mais adequadas ao Nnosso curso.

Em Gestao de projetos o termo projeto pode significar um empreendimento com metas
claras de prazo, de custo e qualidade e que envolverdo a realizacdo de tarefas com datas
definidas de inicio e término (MOREIRA & BERNARDES, 2010).

De acordo com TRENTIN (2011), projeto pode ser definido como um procedimento Unico,
composto por um grupo de atividades coordenadas e controladas com datas de inicio e
término e com objetivos definidos conforme requisitos especificos, incluindo limitacao de
tempo, custos e recursos.

No guia PMBoK um projeto é considerado como um esforgo temporario empreendido para
criar um produto, servigo ou resultado exclusivo.

A gestdo de projetos consiste na aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas
quando sdo elaboradas atividades relacionadas ao projeto com o objetivo de atingir um
conjunto de objetivos pré-definidos.

Alternativamente, pode-se interpretar o gerenciamento de um projetos como uma forma de
definir e alcangar objetivos a0 mesmo tempo em que se otimiza o uso de recursos tais como
tempo, dinheiro, pessoas, entre outros.

Em outras palavras, a geréncia 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. Sao nestes aspectos que softwares como MS Project fazem-se necessarios, de
forma a planejar e organizar dados, melhorar a visdo do projeto como um todo, otimizar o
projeto, controlar o projeto, entre diversos outros aspectos de vital importancia para a
empresa.

O PMBOK e ao PMI
O PMBOK, do inglés Project Manangment Body of Knowledge, constitui-se em um conjunto
de boas praticas de gestao de projetos agrupadas em um guia, baseado em processos que
se interagem durante as etapas do ciclo de vida do projeto. Destacam-se as informagdes
sobre entradas e saidas de dados, ferramentas e técnicas de gestao de projetos. O PMBOK
constitui a base de conhecimentos do PMI (Project Management Institute).
O PMI hoje é a maior instituicao voltada a atividade de gerenciamento de projetos. Criado
em 1969 nos Estados Unidos, o PMI conta com cerca de 200.000 filiados em mais de 125
paises. O PMI é constituido de diversas organizagées regionais denominadas capitulos,
dentre eles, o PMI-MG. (Fonte: www.pmimg.org.br)
Areas de Conhecimento
Existem nove areas de conhecimento em gestao de projetos:

. Geréncia de Integracao de Projetos

. Geréncia de Tempo de Projetos

" Geréncia de Escopo de Projetos
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Geréncia de Custo de Projetos

Geréncia de Qualidade de Projetos
Geréncia de Recursos Humanos de Projetos
Geréncia de Comunicacao de Projetos
Geréncia de Risco de Projetos

Geréncia de Aquisicdes de Projetos

Aspectos de um Projeto (Ciclo de Vida)
v' Estagios de desenvolvimento de projeto:

Iniciagéo do projeto

Planejamento do projeto

Execucao do projeto
Monitoramento de projeto
Encerramento/concluséo do projeto

v Variaveis

Tempo
Custo
Qualidade
Escopo

A Evolucao do Computador na Gestao de Projetos

A historia da utilizagdo do computador como auxiliar na elaboracao de projetos deu-se inicio
na década de cingiienta, junto ao surgimento das técnicas de PERT/CPM, e tinham como
caracteristicas a entrada de dados em cartdes perfurados e saida de dados apenas em
relatérios.

Apos o advento do PC (Personal Computer), a aceitacao de softwares para o gerenciamento
de projetos cresceu assombrosamente, devido a plataformas inovadoras que sdo capazes
de trabalhar com projetos complexos com inimeras variaveis.

O MS PROJECT

A primeira versao do MS Project foi langada em 1985, para ambiente DOS, tendo como
caracteristicas a flexibilidade e a facilidade de uso. Dez anos apés (1995), foi lancada a
primeira versdo do MS Project para ser utilizada em ambiente Windows. Com uma maior
facilidade de uso, a aceitacdo pela utilizagdo do software cresceu, aumentando a
popularidade em empresas do ramo de Projetos.

A partir da primeira versdao do MS Project, a Microsoft tornou o programa cada vez mais
versatil, conservando porém a utilizacdo de planilhas e graficos, mantendo-os quase
imutaveis. Hoje, o MS Project é um dos programas de gerenciamento de projetos mais
utilizados no mercado e constitui de ferramenta essencial no planejamento e controle de
projetos.

PERT-CPM

“PERT - Da sigla inglesa (Program Evaluation and Review Technique) que quer dizer
Técnica de Avaliacdo e Revisdo de Programa”. Um grafico PERT pode ser usado para

@
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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.

CPM - Da Sigla Inglesa (Critical Path Method) que quer dizer Método do Caminho Critico.
Em um gréafico CPM, o trajeto critico é indicado.

Embora as duas técnicas tenham sido desenvolvidas individualmente, hoje, devido a sua
semelhanca podemos trata-las de forma unificada.

A técnica PERT-CPM consiste em uma abordagem grafica das atividades de um projeto
(rede de atividades), vinculadas por meio de um diagrama de setas e nés, como mostra o
exemplo a seguir.

Exemplo:

Em uma fabrica de produtos para limpeza, o departamento de manutencdo precisa
programar a remogao de um equipamento que faz a mistura de dois componentes quimicos
— gluconato de clorexidina e tiossulfato de sédio — para fabricacao de anti-séptico bucal. O
técnico responsavel listou as atividades necessérias, bem como a duragdo e suas
interdependéncias para execugao:

PROJETO: MANUTENGCAO CIVIL ‘

- DURACAO
SIGLA ATIVIDADE DEPENDENCIA HOR%\S
A Inicio - zero
B Mobilizagédo da equipe e de equipamentos A 3
C Paralisagao da linha de produgéao B 2
D Fechamento da valvula 1 C 1
E Fechamento da vélvula 2 C 2
F Desacoplamento da tubulacao 1 D 2
G Desacoplamento da tubulagdo 2 E 2
H Troca da bomba vertical E 3
I Abertura da valvula 1 F 1
J Abertura da valvula 2 G;H 1
K Volta das atividades na linha de produgao I;J 2
L Término K 0

Tab 1.1
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Representacao gréfica:

Fig 1.1
a) Qual é o Caminho Critico do projeto?

O Caminho Critico de um projeto € a sequencia de atividades que representa o menor
tempo viavel para a execugédo do projeto como um todo. Como consequéncia, representa
uma orientacdo de atividades sem folga, onde qualquer atraso impacta na data final do
projeto.

Para o exemplo, temos 3 caminhos:

1.“A,B,C,D,F,ILK,L” - Com um total de 11hs.
2.“A,B,C,E,G,J,K,L” - Com um total de 12 hs.
3. “A,B,C,E,H,J,K,L” - Com um total de 13 hs.

Logo, o camiho critico é a opcao 3 (A,B,C,E,H,J,K,L), visto que 13hs é o tempo minimo
necessario para a conclusao do projeto como um todo, ou seja, mesmo havendo caminhos
com uma menor duracao, o projeto sé podera ser terminado apos 13hs de execugédo. Veja
que qualquer atraso em qualquer atividade deste caminho refletira no prazo final do projeto
(caminho sem folga).
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Capitulo 1
1.1 Interface do MS Project 2010

Para acessarmos o MS Project pode-se seguir o caminho: INICIAR - TODOS OS
PROGRAMAS - MICROSOFT OFFICE - MICROSOFT OFFICE PROJECT 2010. Em
seguida, a area de trabalho que aparecera em sua tela sera semelhante a Figura 1.2.

®E9- = Ferramentas do Gr a~.r.;.;:és[53r| Projetol - Microsoft Project (Avaliagio)

o =B =R
Arguivo Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato & e B E

g B~ T @~ %] Cassificar - P [semRealc]] ~ EscaladeTempo: ([ Linha do Tempo - 1 B~ =
- - ] @~ | B Estrutura de Tépicos ~ 7 [SemFiltr)] = | Dias «E | [ petalnes - ri E | =R
Uso da Planejador 2 Mova __ Macros
de | ~|Tarefa » (2~ de Equipe ~ L8~ iy Tabelas - = menhum Grup ~ < Janela i..i -
Modos de Exibicio de Tarefa| Modos de Exibigdo de ... Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros
e Modo - |Nome da tarefa - Durag3o - Inicio - Término - P“‘ |Abr 1011 |Abr 1711 \Abr24 11 |N‘
i s|o[s[t[aJa[s[s[o[s[T[ala[s[s[o[s[T[ala]s]s|
[ 17/4/11
4[] 3
Pronto ‘ f MNovas Tarefas : Agendada Manualmente |

Fig. 1.2

As areas que aparecem na Figura 1.1 sdo as seguintes:

1. Barra de Modos: é uma area de facil acesso para as diversas opgcdes de modos de
exibicdo do programa. Essa barra encontre-se a esquerda da figura. Para ativa-la,
cligue com o botao direito do mouse no canto esquerdo da tela do MS Project, onde
esta escrito “Grafico de Gantt” e selecione a ultima opgao da lista aberta “Barra de

Exibir | Area de Transferé... Fonte

Inicio |
Qua 231111

. |Modo _ |Nome da tarefa
Calendirio

Diagrama de rede

Formulario de tarefas
Gantt de Controle
[V] Grifico de Gantt
Linha do Tempo
Planilha de Tarefas

Uso da tarefa

Formi de recursos
Gréfico de recursos

Planilna de recursos

Grifico de Gartt

Usa dos Recursos

Mais mados de exibicio

% (| Barra de modos

Fig. 1.3
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Para desativar a barra de modos basta clicar novamente com o botao direito do mouse no
canto esquerdo da tela e desmarcar a opgao “Barra de modos”.

2. Tabela de entrada de dados: é a area onde serao inseridos os dados referentes ao
projeto, tais como o nome da tarefa, as datas de inicio e término, entre outras. Esta
tabela encontra-se ao lado direito da barra de modos.

3. Grafico de Gantt: area destinada ao desenho do Cronograma de Gantt. Em geral, a
medida que os dados sao inseridos na Tabela de Entrada o préprio programa
apresenta graficamente uma barra do Grafico de Gantt.

Uma das ferramentas mais importantes do MS Project é o grafico de Gantt, que permite um
total manuseio do tempo do projeto em cronogramas que podem ser diretamente vinculados
aos recursos e aos custos do projeto.

O Gréfico de Gantt consiste em uma representacdo em barras da duracdo das tarefas do

projeto as quais sao ligadas por setas indicando as relacdes de precedéncia formando uma
rede interligada e interdependente.

1.2 Configuracoes Iniciais
1.2.1 Configuracao de datas

Para efetuar a configurag@o de data do cronograma, acesse “Arquivo” > “Opgoes”.

B 5 | Feffamentas do Grafici d-c_un|
m <EI'ETE RECUTS0 PrOﬂEO I'_)(IDT;ECI FOTIatd
|l savar B .
Informacoes sobre Projetol
& salvar como
[ Abrir = Organize o Medelo Global
" 3 ' Mowver elementos do prejeto, como modos ©
[ Fechar 3 - : : i
dois arquivos locais ou entre um arquive loci
. Organizador
o :
Recente
Novo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda
:] Opcdes <
[k sair

Fig. 1.4
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Em seguida selecione procure do lado direito da tela, dentro da guia “Geral”, procure a
opcéao “Formato de data”.

Opgies do Project

Geral
Exibir
Cronograma
REUI 530 ;g Opgdes gerais de trabalho com o Project.
o S s
Salvar
Idioma Voo o ebitopacrses [eeoaTimgeTense
Fomato de data e —|
Avangado - i o o oA

ario: Joeas
Inicias | o]

Personalizar Faixa de Opcdes
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

e ||

Fig. 1.5
Selecione a opgdo que mostre o dia da semana / data completa de forma abreviada / horario

da atividade.

[ Geral ] = =
_& OpgBes gerais de trabalho com o Project.

Exibir

L'| cronograma Opgdes da Interface do Ususrio ;
T

| Revisia Esguema de cores: Prateado ¥ I

Salar Estilo de dica de tela: IMustrar descrigdes de recursos em dicas de tela LI

Idioma Modo de exibicio do Project

Avancado

IModo de exibicio padrio: |Gantt com Linha do Tempo LI
e ————

I Personalizar Faixa de Opgdes Formato de data: Qua 28/01/08 -
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 28/01/0912:33

i )

Suplementos . 28/01/2009
Nome de ysudrio: UGS |55 janeiro 2009 12:33
Central de Confiabilidade

Iniciais: L 28 Janeiro 2009

28/lan12:33
28/1an/09

28 Janeiro

28/lan

Qua 28/01/09 12:33

Qua 28/Jan/09

Fig. 1.6

1.2.2 Configuracao de Unidades de atribuicao de recursos
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Siga o0 mesmo processo feito para configurar a data, porém agora em vez de trabalhar na
guia “Geral”, selecione a guia “Cronograma”.

Personalizar Faixa de Opcées
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Hora de término padréo: [18:00 =]
F =

Horas por dia:
Horas por semana:

Dias por més:

Cronograma

Movas tarefas criadas:

[ T — i 2l x|
Geral = . - . . =
| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calendarios e célculos.
Exibir
Cronograma Opgées de calendério para este projeto: | EH] Projetol vl
Reveag A semana comega nofa):  |Domingo i
Salvar 0 ano fiscal comega em: |Janeiro b2
Idioma = Usar o ano de inicio para a numeragdo dos anos fiscais
i s 00~ Estes periodos sio atribuidos a5 tarefas quando vocé insere uma data
Seazads Hora de inicio padrdo:  [09:00

Mastrar unidades de atribui¢io como: |Decimal VI

Agendada Manualmente b
Tarefas agendadas automaticamente em: |Data de Inicio do Projeto ¥

de inicio e término sem especificar o periodo. Se alterar essa
configuracio, leve em consideracio o calenddrio do projeto usando o
comando Alterar Periada Util na guia Projeta da faixa de opces.

| Ll

Cronograma

2 Mostrar mensagens de agendamento U

Mostrar unidades de atribuicdo como:

oladas pelo

Inte tarefas

i - I - [~ Manter a tarefa no dia ttil mais préximo ao alterar para o modo
DECImEl cota Agendada Automaticamente _'I
adac Mannalmante
Porcentagem ok | corcein |

Opgoes de agendamento deste projeto:

|Dias

Haras hd
Unidades Fixas *

[=|

[¥ As datas de restricio serdo sempre respeitadas (|
¥ Mostrar que tarefas agendadas tém duracdes estimadas (1
¥ &5 novas tarefas agendadas tém duragfes estimadas

Fig. 1.7

Procure a opcéo “Mostrar unidades de atribuicdo como:” e selecione a opc¢ao “Decimal’.
Desta forma, quando apropriarmos recursos do tipo trabalho (méao de obra, equipamentos e
outros recursos que sejam controlados por horas) a forma de apresentacao da locacao sera
em numero decimal e ndo em porcentagem.

1.2.3 Configuracdo do modo de agendamento das tarefas

Ainda dentro da guia “Cronograma”, iremos alterar o modo de agendamento das tarefas.
Procure na guia a opcao “Novas tarefas criadas”. Selecione a opcao “Agendada
automaticamente”. Esta configuracao faz com que todas as atividades a serem cadastradas
no projeto tenham suas informacdes de datas iniciais e finais previamente informadas. O
usuario devera somente ajusta-las conforme a realidade do projeto.
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es do Project

) 21|

Geral

Exibir

Cronograma

Revisdo

Salvar

Idioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opcdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

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

Opgdes de calenddrio para este projeto:

A semana comeca nofal: |Domingo it
0 ano fiscal comeca em: |Janeiro -

B Ugar o ano de inicio para

Hora de inicio padrdo: 09:00 'I
Hora de término padrdo: |15:00 vI

Horas por dia: 5 3‘
40 E‘
20 3‘

Haras par semana:

Dias por més:

Cronograma

v Maostrar mensagens de agendamenta (i

Mostrar unidades de atripuicdo como: |Decimal hd

Opcoes de agendamento deste projeto:

) Projetol

anum dos anos fiscais

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 (nn§\derag§o o calenddrio do projeto usando o
comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opcdes.

l Movas tarefas criadas:

Agendada Manualmente

Tarefas agendadas automaticamente em:

Duracio inserida em:

Agendada Manualmente

Agendada Automaticamente

- =]

Movas tarefas criadas:
Tarefas agendadas automaticamente em:

Duracdo inserida em:

IAgendada Manualmente

Agendada Manualmentea
Agendada Automaticamente

[

ades Fixas_l

¥ As datas de restricio serdo sempre respeitadas

¥ Mostrar que tarefas agendadas tém duragies estimadas

¥ As novas tarefas agendadas tém duracdes estimadas

[ Manter a tarefa no dia Util mais préximo ao alterar para o modo

ILJII:IJ

=]

Agendada Automaticamente

El

4

Fig. 1.8

1.2.4 Configuracao do modo de exibicao de duracao das atividades

Procure dentro da guia “Cronograma” a opgao “Duragéo inserida em:”

Opctes do Project i

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

[T Movas tarefas sdo controladas pelo
esforco

I vimendar aidnmaticamanta $arafac

2l
Geral - . . =
Altere as opcdes relacionadas a agendamento, calendérios e calculos.
Exbir
P ———
Cronograma | Opgiies de calendario para este projeto: | 2] Projetol ~
e Asemana comeca nofa): [Domingo
Salvar Qano fiscal comecaem: [Janeio v,
Idioma I Usar o ano de inicio para a numeracio dos anos
Hors de nicio padrdo:  [03:00 =] Estes periodos sio atribuidos 3 tarefas quando vocé insere uma data
Auancady 9 deinicio ¢ término sem espedificar o periodo, Se alterar essa
Hora de término padrdo: [15:00 v <onfiguragdo, leve em consideracio o calendario do projeto usando o
Personalizar Faixa de Opgdes = <omando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.
Horas por dia =
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido i e =
Suplementos Dias por més: =]
Centiol ge Contiabiligage e
I Diias ¥ Mostrar mensagens de agendamento ?
Mostrar unidades de atribuicio como: [Decimal v,
Minutos Opcies de agendamento deste projeto: | Projetol - |
H Novas tarefas criadas [Agendada Manuaimente |
aras Treassgencadas atomaticamente em._[Dats Gl doPepto =]
e
5 5 Tipo de tarefa padrio:
emanas ™ Novas tarefas sdo contrgladas pelo hs datas de restricdo serdo sempre respeitadas
Exfatso Aostrar que tarefas agendadas tém duracbes estimadas
Meses 1o 0 Vincutar automaticamente taretas [F A5 novas tarefas agendadas tém duraches estimadas
inseridas ou mavidas = g
Manter atarefa no dia itil mais proximo ao alterar para o modo
] W Dividir as taretas em andamento Manistalarclane dis i |
IG_ntslinar tarafac Snamsndzs Mamiaimsnts

)
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O programa oferece diversas opcoes de exibicdo de duracdo. Para o nosso projeto iremos

deixar o padrdo de MS Project, que é “Dias”.

O MS Project permite ao usuario, ao digitar as duragdes das atividades na tabela de entrada

de dados, a digitacao abreviada das duracoes.

Exemplo: para digitar a duracao de 5 dias, o usuario devera digitar o n® “5” e a letra “d”. Para
inserir uma duracao diferente desta, o usuario podera seguir as abreviagdes abaixo.

Duracao:

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

e “m”"— minutos

e “h” — horas

e “d’"—dias

e “s” — semanas

e “me” — meses

» “dd” — dias corridos

OBS: Para mostrar que a duragéo de uma atividade é estimada, ou que ainda nao

possui um tempo definido, o sinal de interrogagao (?) aparece.

1.2.5 Configuracao do tipo de tarefa padrao

Procure dentro da guia “Cronograma” a opcao “Tipo de tarefa padrao:”

Opcies do Project i

2lx

N
Unidades Fixas;l
Unidades Fixas

Tipo de tarefa padrao:

[T mMovas tarefas sdo contraladas pelo
esforco

Duracdo Fixa

Trabalho Fixo

T

r Vincular automaticamente tarefas

™ rrowd

Duracio inserida em:

Trabalho inserido em:

inseridas ou movidas

S| Altere as opgdes relacionadas a agendamento, calenddrios e calculos.

Opcdes de calendario para este projeto: |21 Projetol B

Dominga

09:00 ~

Geral
Exibir
Cronograma
Rewsao A semana comeca nofaj:
Salvar Qanofiscal comega em: [Janeire  x
Tdioma [T usar o ano de inici
o Hora de inicio padrio:

Hora de términe padrio: [18:00 »
Personalizar Faixa de Opcdes

Horas por dia:
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido R ——

-

gens de agendamento

L Loe ctrbuicio coma: [Beamal =]
r_emodeste projeto:  [E] Projeto1 -

automaticamente em: |Data de Inicio do Projeto ¥

™ Vincular automaticamente tarefas

[V Dividir as tarefas em andamento (

[F_ stuzlizar tarsfac Ansndadac Maniaimanta

0 para a numeragio

dos anos fiscais

Estes periodos s3o atribuidos as tarefas quando vacé insere uma data
de inicio & término sem especificar o perioda. Se alterar essa
configuracio, leve em consideracdo o calendario do projeto usando o
comando Alterar Perioda LUitil na guia Projeto da faixa de opges.

Agendada Manualmente S

bs de restricdlserdo sempre respeitadas

r que tarefas agendadas tém duragdes estimadas

el e
Traba\ho'F\xo tarefas ag

tém duracdes estimadas

I Manter a tarefa no dia Gtil mais préximo ao alterar para o modo
Agendada Automaticamente

Cancelr
7]

Fig. 1.10
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Quando um recurso é alocado pela primeira vez em uma tarefa, o Microsoft Project calcula a
seguinte formula:

Trabalho = Duracéo x Unidades
Ou
Duragéo = Trabalho / Unidades

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

1.2.5.1 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 duragcdo 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, o método de agendamento de tarefas é controlado pelo empenho dos
recursos.

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

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

1.2.5.2 Tarefa do tipo duracao fixa

Este tipo de tarefa faz com que sua duragcdo permanega sempre a mesma,
independentemente da inclusdo ou remog&o de recursos.

As unidades de recursos ou o total de horas sdo afetados, dependendo do método de
agendamento. Por exemplo, suponha uma tarefa de 16 horas de duragdo € 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
duracdo 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 serdo afetadas.
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1.2.5.3 Tarefa do tipo trabalho fixo

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

As unidades de recursos ou o total de horas sédo afetados, dependendo do método de
agendamento. Por exemplo, suponha uma tarefa de 16 horas de duracdo € um recurso
alocado 100%. Ao alocar um novo recurso, a duragdo da tarefa nao 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
duracdo de uma tarefa deste tipo nunca sera alterada, mas dependendo do controle de
empenho, a quantidade total de horas podera sofrer alteragcdes e as unidades do recurso
também serdo afetadas.

1.2.6 Configuracédo de um calendario de trabalho

Antes de comecarmos a elaboracdo de um projeto, € necessario que as configuragdes do
MS Project estejam de acordo com a realidade do trabalho a ser efetivado. Desta forma uma
das configuracées mais importantes do MS Project é a criagcdo e / ou configuracdo de um
calendario de trabalho que esteja alinhado com as diretrizes do projeto a ser executado

Desta forma, deve-se formatar o calendario de acordo com o periodo de trabalho em que o
projeto sera realizado. A formatagao devera ser compativel com a formatacdo do “Periodo
de Trabalho” para que nao haja problemas de incompatibilidade. Note que ao configurar o
campo “a semana inicia em” no botao “opgdes”, sera modificada a forma da visualizagao da
agenda e da escala de tempo no grafico.

Para configurar o periodo de trabalho, acesse a guia Projeto e clique em Alterar Periodo de
Trabalho. Em seguida aparecera na tela a janela Alterar Periodo Util (Fig. 1.11).

Alterar, Perioda Util @
Para calenddrio: | Padrén (Calendario do projeto) ~ Criar Novo Calendério ...

0 calendario '‘Padra’ & um calendério base.

Legends: Cliqus &m um dia para ver seus periodos ds trabalha;

""""""""""""""""" Agosto 2008 | Periodos de trabatho para 28 Agosto
[p]ls]rtlelels |

* 9000 AM & 12:00 PM

W&o il » 1:00 PM a 6:00 PM

| rafn

e 5 A4 5|67 |8
§ e Horas deeis
ot editadas
Lot 10 |1 [12 |13 |14 [15
i Neste calendario: Com base am:
: 17 |18 [19 |20 |21 |22

=

I

Semana de trabalho padréo no calendério

31 | Dia de excecdo i
 J — 24 |25 [26 |27 [28)]29 (30 Padi3o'.

| oy Semana de
31 | trabalho ndo T
Vond padrn | v

ExcegBes Semanas de Trabshe |

Mome: Inicio Concluir - Detalhes...

natal i12j25(2008 12/25i2008
 12j25/z008 12/31j2008 Excluir

™

[Copses.. | ok [ conceer
Fig. 1.11

@
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Nessa janela, ao clicar em Criar Novo Calendario Base o usuario tera algumas opgoes de
configuracdo (Figura 1.12). Inicialmente, é possivel criar um novo calendario com
nomenclatura especifica, realizar copia de um calendario ja existente, ou definir entre uma
das opgodes do programa (Padréo, 24 horas ou Turno da Noite).

Criar novo calendario base (3]

MNome: | Copia de Padrao

Criar novo calendario base

@) Criar uma cdpia do calendario » calendario

| Ok | ‘ Cancelar |

Fig. 1.12
Como citado anteriormente, o MS Project ja possui trés calendarios formatados, séo eles:

v Padrao
v' 24 horas
v Turno da Noite

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 corresponde aos domingos (“a semana inicia em”).

Calendario 24 horas:
O calendario considera que o trabalho sera 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.

Para criar excegbes no periodo de trabalho, como folga em dias Uteis ou trabalho em um
determinado dia de folga, deve-se clicar no dia desejado e utilizar a guia “exce¢des” na parte
inferior da janela (Figura 1.13). No campo “Nome”, identifique qual a exceg¢ao a ser criada
(Ex.: folga, natal, ano novo, feriado, etc.). Entao, clique em detalhes e aparecera uma janela
(Figura 1.4), onde poderao ser preenchidas as caracteristicas das excegdes criadas.
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Detalhes de ‘Natal’ [z|

Definir periodos dteis para estas excecdes

(%) Falga
() Perindos de trabalho:

¢ Defina aqui o periodo de
folga ou trabalho

Defina a recorréncia.

Padrdo de recorréncia Ex: 2 em 2 dias
() Diatiaments Todo [1 & des Toda segunda-feira
() Semanalmente

() Mensalmente
() arualmente
Intervalo de recarréncia
Inicig: | Qui 25(12/08 v| () Termina apds: [1 ocarréncias
(&) Termina em; | Qui 25{12/08 v
Defina por quanto tempo ok ][ concelar

durara a exceciio

Fig. 1.13

Para criar excegdes - no calendario selecionado - que se repetirdo para todas as semanas
do projeto, clique na guia “semanas de trabalho” e, da mesma forma cligue em detalhes
(Figura 1.2). Selecione com auxilio do mouse, e mantendo CTRL pressionando, os dias de
segunda a sexta-feira, em seguida preencha as caracteristicas das excecdes criadas, ou
seja, escolha entre usar o periodo padrdo, definir o periodo de folga, ou definir dias e
horarios para o periodo de trabalho (Figura 1.14).

Eq

Detalhes de ‘[Padrao]

Definir o periodo de trabalho para a semana de trabalho

Selecionar diafs): {_JUsar periodos padrio do Project para estes dias,
() Definir dias para o periodo de Folga,
{*) Definir dials) para os periodos de trabalho especificos:

Cuinta-feira

Sexta-Feira De AkE
Sibado 1 |08:00 12:00
Domingo Z |13:00 17:00 |

[ K, ] [ Cancelar ]

Fig. 1.14

OBS: para se criar um novo calendario padrdo, ou seja, com caracteristicas diferentes
(horarios, inicio da semana, tarefas, etc.), cligue em opcbes, localizada na parte inferir da
janela, alterar periodo util (Figura 1.11).
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Capitulo 2
2.1. Elaborando um Cronograma
Utilizando a Guia Tarefa

Na Guia Tarefa é possivel trabalhar com entrada de dados (tarefas), informar suas
duragdes, definir relagdes de precedéncia, além de controlar o projeto (Figura 2.1).

@‘ H [ = ‘l:;_—. izl s et | Projetol - Microsoft Project (Avaliagdo) o = =R
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato & @ BB 32
== = S . =. [ L m
= EIEE A | ® | g “E=E:]
2T 4 E
Grafico Colar N 7 § | M-A-| 555 88 e a8 S Tarefa Informagdes . | Edicdo
de Gantt - - I = = @ e D -~ B e ig
L Exibir Area de Transferéncia Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades

Antes de iniciar a entrada tarefas é preciso decidir se essa sera feita de modo manual ou
automatico. Esses modos sé@o configurados através do botdo Modo (Figura 2.2).

% Modo ~
Mowvas Tarefas Criadas

Agendamento Automatico

—
|_> Movas tarefas sdo

automaticamente agendadas.

Agendar Manualmente

Movas tarefas sdo
manualmente agendadas.

Fig. 2.2

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

Informacdes do Projeto

Ainda nao terminamos de configurar integralmente o ambiente de trabalho. Dessa forma,
antes de iniciarmos com a entrada dos dados, também é preciso configurar as informacoes
sobre o projeto. Na janela Informagdes sobre o projeto, é possivel amarrar as informagoes
do calendario com os dados do projeto que serdo inseridos na planilha.

Para isso, va até a “guia projeto” e selecione o botado Informacées do Projeto. Na janela que
traz as informagoes referentes ao projeto (Figura 2.3) é possivel selecionar as seguintes
opcoes:

a) Data de Inicio: data em que o empreendimento (projeto) se iniciara.

b) Data de Término: data em que o empreendimento (projeto) se encerrara.

c) Agendar a partir de: seleciona se o projeto tera data de inicio ou de término pré-

agendada, isto quer dizer que as opgdes Data de Inicio e Data de Término sao
excludentes, ou seja, s6 é possivel optar por uma em cada projeto.
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d) Data Atual: nesse campo informa-se a data em que os trabalhos com o MS Project
estéo se iniciando.

e) Data de Status: data de referéncia para se trabalhar com andlise de valor
agregado.

fy  Calendario: campo onde se escolhe qual tipo de calendario sera utilizado.
g) Prioridade: informa qual a prioridade do projeto em relacdo aos demais projetos,
quando sado compartilhados recursos entre eles. Esse campo é utilizado quando

houver um trabalho com multiplos projetos.

Obs: Os niveis de prioridade variam de 0 a 1000, onde a prioridade mais baixa é 0 e
a prioridade mais alta € 1000. A prioridade padrao do MS Project é 500.

Informagdes sobre o projeto Emje'lnl' [=E3m]
Data de inicio: v Data atual: Sex 15/4/11 -
Data de término: | Sex 15/4/11 «| Datadestatus: ND -
Agendar a partir de:  Data de inicio do projeto w  Calendério: Padr3o -

Todas as tarefas inidam o mais breve possivel. Prioridade: E

Campos personalizados da empresa

Departamento: |

| -

Mome do campo personalizado Valor D

o) (Esattian..] o) [omem

Fig. 2.3

Entrada de Tarefas

Agora podemos entrar com os dados na tabela de entrada. Para melhor entendimento,
seguiremos o exemplo na Tabela 2.1. Neste exemplo executaremos o projeto da construgao
de uma casa.
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Codigo Nome da Tarefa Duracao (dias)
1 Limpeza do Terreno 2
2 Nivelamento 2
3 Fundacéao 4
4 Alvenaria 6
5 Esgoto 2
6 Telhado 4
7 Piso 4
8 Instalagbes Elétricas 4
9 Instalagdes Hidraulicas 6
10 Azulejos 2
11 Portas e Janelas 4
12 Pintura Interna 4
13 Pintura Externa 4
14 Acabamento 2
Tab. 2.1

Apos inserir todos os dados na tabela de entrada, seu resultado deve ser semelhante ao
mostrado na Figura 2.4.

|E|I H9- |+ |l";\_- entas do Grafico de Gan ‘ Projeto Casa - Microsoft Project (Avaliagdo) o =2

Tarefa Recurso Frojeta Exibicdo Formato o @& B

g “ji ——  Pra ?ggggg LML Bl
desrcaarﬁ‘ Covlar ¥ NZ s &-A- Td 6 s96h ratar g n n m- Tar'efa Informacéies R Edlfao
Exibir Area de Transferéncia Fonte . Cronograma Tarefas Inserir Propriedades
| @ |Nome da tarefa - |Duragdo . |Inicio - [Término . |Predecessoras iNnmes dos recursos | 11 [Abr 1711 Abr 4
afa[s[s[o[s[T[a[a[s[s[p]s[5]
1 Limpeza do Terreno 1dia? Sex 13/4/11  Sex 15/4/11 -
2 Nivelamento 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 G
3 Fundaggo 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 =
< Alvenaria 1dia? Sex 13/4/11  Sex 15/4/11 =
5 Esgoto 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 =
6 Telhado 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 G
7 Pisa 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 :
8 InstalagBes Elétricas 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 Q
9 Instalagbes Hidrdulicas 1 dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 =
de tarefas| T} Azulejos 1 dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 =1
1 Portas e Janelas 1dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 I‘;
12 Pintura Interna 1dia? Sex 13/4/11  Sex 15/4/11 =
R de 13 Pintura Externa 1 dia? Sex 15/4/11  Sex 15/4/11 -
Controle | rwy Acabamento 1dia? Sex15/4/11  Sex15/4/11 -
] -
=5 | 2 =l
= « [] vl [m] » L
i’roﬁ‘té |. %I;lova; farsfas :"Agen;‘léd.a"Au.éoma.ti{.amen-te.| |@@E§ﬁ.%. U . ".;'."

Fig. 2.4

Note que ainda nado foram inseridos os dados referentes a duragdo de cada atividade
(Figura 2.4). Para preencher os dados de duragdo, ou seja, a medida de tempo desse
projeto pode-se utilizar o seguinte artificio:

Determinar qual serda a medida de tempo dessa tarefa (minutos, horas, dias...) digitando a
letra correspondente apds a duragao:

“m”— minutos
“h” — horas
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“d” — dias

“s” — semanas
“‘me” — meses

“dd” — dias corridos

Para mostrar que a duragdo de uma atividade é estimada, ou que ainda nao possui um
tempo definido, o sinal de interrogacao (?) aparece (ou pode ser inserido) apds o periodo de
duracéo da tarefa (Figura 2.4). Ex.: “3 dias?”.

Agora podemos inserir os dados referentes a duragado de cada tarefa. Lembre-se de que
devemos utilizar a Tabela 2.1 como modelo, nela a duragdo é exibida em dias. O resultado
do preenchimento da coluna Duracéo é apresentado na Figura 2.5.

IE“ = |= | Ferramentas do Grafico de Gant | Projeto Casa - Microsoft Project (Avaliagdo)

= = R
Tarefa Recurso Projeto Exibicda Formata o @& B

E ‘E EJ [l vinculos entre Projetos _i Calcular Projeto Data do Status: =31 = il Relatérios Visuais %
L [ wes - =t Definir Linha de Base = [FH] 15/4/11 = - =] Relatérios
Subprojeto | Informacdes Campos = . Atualizar Sincroniza n Dados | o Verificar
do Projeta  Personalizados Eg Alterar Periodo de Trabalho gMOVEVPmJEtO Projeto  Efetivas Proteg ﬂ;_ Comparar Projetos Ortagrafia
Inserir Propriedades Cronograma Status Relatérios Revisdo de T...
| @ |Nome da tarefa - |Duragdo |Inicio - |Término - |Predecessoras . |Nomes dos recur 11 [Abr17 11 [Abria
afa[s[s[o[s[T[afa[s[s[p]s[=]
1 Limpeza do Terreno 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 ] 3
2 Nivelamenta 2 dias Sex Abrf15/11  Seg Abr/18/11 —
3 Fundago 4 dias Sex Abr/15/11  Qua Abr/20/11 | S— :
4 Alvenaria 6 dias Sex Abrf15/11 Sex Abr/22/11 |
Dioa 5 Esgoto 2 dias Sex Abrf15/11  Seg Abr/18/11 2 :
de rede & Telhado 4 dias Sex Abr/15/11  Qua Abr/20/11 S
7 Piso 4 dias Sex Abr/15/11 Qua Abr/20/11 ——]
8 Instalag8es Elétricas 4 dias Sex Abr/15/11  Qua Abr/20/11 | S— 3
9 Instalagdes Hidrulicas 6 dias Sex Abr/15/11  Sex Abr/22/11 =
10 Azulejos 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11  — ;
11 Portas e Janelas 4 dias Sex Abr/15/11 Qua Abr/20/11 | S—
12 Pintura Interna 4 dias Sex Abr/15/11  Qua Abr/20/11 e——
Gantt de 13 Pintura Externa 4 dias Sex Abr/15/11  Qua Abr/20/11 I
Confrols 14 Acabamento 2 dias Sex Abr/15/11  Seg Abr/18/11 —_—
Fig. 2.5

Agora, vamos montar uma estrutura de topicos 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 Fundagéo

Etapa 2: Alvenaria, Esgoto, Telhado e Piso;

Etapa 3: Instalagdes Elétricas e Instalagbes Hidraulicas;

Etapa 4: Azulejos, Portas e Janelas;

Etapa 5: Pintura Interna, Pintura Externa e Acabamento.

O primeiro passo é inserir na tabela de entrada de dados cada uma das etapas descritas
anteriormente. Para isso, devemos executar os seguintes passos: Guia de Tarefas — Tarefa

— Linha em branco. Execute esse procedimento para cada etapa, inserindo uma linha
acima do seu respectivo conjunto de tarefas. O resultado é apresentado na Figura 2.6.
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%3 Projeto Casa
o MNome da tarefa - |Duracdo . |Inicio - |TErmino ~ |Predecessoras :h;lé TS
1 Etapa 1 1 dia¥ Sex 15/4111  |Sex 154711 =
2 Limpeza do Terreno 2 dias Sex 194011 |Seg 18/M4/11 =
3 Mivelamento 2 dias Sex 15/4111  |Seg 18/4/11 1‘;
4 Fundacéo 4 dias Sex 15/4/11  |Qua 20/4/11 =
5 Etapa 2 1 dia? Sex 19411 [Sex 154711 =
G Alvenaria B dias Sex 159411 |Sex 22/4/11 i‘;
7 E=goto 2 dias Sex 194011 |Seg 18/M4/11 1‘;
8 Telhado 4 dias Sex 15/4/11  |Qua 20/4:11 =
9 Piso 4 dias Sex 15/4011  |Qua 20/4/11 =
10 Etapa 3 1 dia¥ Sex 15/4111  |Sex 154711 =
11 Instalagdes Elétricas 4 dias Sex 154171 [Qua 20/4/11 1‘;
1z Instalactes Hidraulicas |6 dias Sex 18/4/11  [Sex 224711 =
13 Etapa 4 1 dia? Sex 154111 [Sex 15411 |
14 Azulgjos 2 dias Sex 15/4111  |Seg 18/4/11 =
15 Partas e Janelas 4 dias Sex 15/4011  |Qua 20/4/11 1‘;
16 Etapa & 1 dia? Sex 184111 |Sex 1584011 @
17 Fintura Interna 4 dias Sex 184011 |Cua 2004811 =
18 Fintura Externa 4 dias Sex 154411 |Qua 20/411 i‘;
19 Acabamento 2 dias Sex 15411 [Seq 18411 1‘;
':._';>N0\ras Tarefas : Agendada Automaticamente | IE@ =] -IEZ- [} -Z:-i-:i-
Fig. 2.6

Agora vamos montar a estrutura de topicos do projeto na tabela de entrada de dados.
Comecaremos pela “Etapa 17, perceba que fazem parte dessa “grande tarefa” a Limpeza do
Terreno, o Nivelamento e a Fundacdo. Assim, essas Ultimas trés tarefas devem pertencer a
“grande tarefa” denominada Etapa 1 (Fig. 2.6).

O préximo passo € selecionar na tabela de entrada de dados as tarefas “Limpeza do
Terreno, Nivelamento e Fundagcdo” e em seguida, na guia Tarefa pressionar o botdo Recuar
Tarefa (Fig. 2.7). As tarefas referente a Etapa 1 agora estao todas agrupadas (Fig. 2.8).

.13
Fig. 2.7

Essa metodologia que acabamos de utilizar é conhecida também como tarefas resumo, ou
seja, sdo tarefas que representam um conjunto de outras tarefas, sintetizando o projeto e
tornando mais simples seu entendimento. As tarefas resumo formam uma rede
hierarquizada de atividades organizadas através do agrupamento de tarefas mais simples
denominadas subtarefas.

Como observamos anteriormente, para agrupar as tarefas em uma tarefa resumo, basta
dispor as subtarefas abaixo da tarefa resumo correspondente, seleciona-las e clicar em
Recuar Tarefa (seta para direita). Para desfazer, basta selecionar e clicar em Recuar Tarefa
(seta para esquerda).

Verifique que “as grandes tarefas” (ou tarefas resumo), que englobam as subtarefas, sao
representadas em negrito e possuem um sinal negativo (-) ao lado do seu nome. Se
clicarmos neste sinal, ele passa a ser um sinal positivo (+), denotando que a “grande tarefa”
omitiu suas atividades componentes. Para desfazer esse procedimento e visualizar as
subtarefas novamente, clique no sinal positivo (+). O resultado é apresentado na Figura 2.8.
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EEH9 &= lioiciihie o se cisoedebniis| - Microsoft Project (Avaliagdo) o B8R
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato £y 9
B ¢ A esesesT = 5 a
= T ' B | S
Grafico Calar Fonte | = = g2 o5 2% Inserir | Informactes - ..  Edigdo
de Gantt * - * 4 M -8 RS2 e te - ¥ M
Exibir Area de Transferéncia Cronograma Tarefas Propriedades
%3] projeto Casa
‘ o Nome da tarefa - |Duragde . |Inicio + |Término + |Predecessoras  /Abr/ll
15|T|Q O‘. 5
1 E Etapa 1 4 dias Sex 15/4/11 |Qua 20/4H11 ‘F
2 Limpeza do Terreno |2 dias Sex 19411 |Seqg 18411 L
3 Mivelamenta 2 dias Sex 124011 |Seg 184011 o
4 Fundacao 4 dias Sex 19411 | Qua 20/4/11 =
5 Etapa 2 6 dias Sex 154111 |Sex 22/4/11 F
10 Etapa 3 6 dias Sex 15/4M11 |Sex 22/4/111 ‘F
13 Etapa 4 4 dias Sex 15/4/11 |Qua 20/4/11 =
16 Etapa b 4 dias Sex 15/4/11 |Qua 20/4/11 =
| Pronto | % Movas Tarefas : Agendada Automaticamente | |@@ = B L'E_ZI [} IZ_:-E;I
Fig. 2.8

Predecessao — Como Vincular Atividades

As atividades, no MS Project, podem ser vinculadas de quatro formas: Término para Inicio
(TI), Inicio para Término (IT), Término para Término (TT) e Inicio para Inicio (I1).

Consideremos a relacado entre duas atividades (A e B) para melhor entendermos esses
vinculos:

Vinculo Término para Inicio (TI): se B esta ligado a A por um vinculo término para inicio,
significa dizer que a tarefa B comecara apds o término da tarefa A.

Vinculo Inicio para Término (IT): se B esta ligado a A por um vinculo inicio para término,
significa dizer que B terminar& antes do inicio de A.

Vinculo Inicio para Inicio (Il): se B esta ligado a A por um vinculo de inicio para inicio,
significa dizer que B iniciara junto a data do inicio de A, ou apés.

Vinculo Término para Término (TT): se B esta ligado a A por um vinculo de término para
término, significa dizer que B termina na data de término de A, ou apos.

O usuario pode entrar com a vinculacdo entre as tarefas no MS Project dos seguintes
modos:

e Através dos icones Vincular Tarefas e Desvincular Tarefas (Fig. 2.9). As tarefas
serdo vinculadas na ordem que foram selecionadas. O vinculo sera automaticamente
“Término a Inicio”

e
= 5D

kN

Fig. 2.9
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Através do Gréafico de Gantt, unindo-se os centros das barras e depois, se
necessario, mudando o tipo de vinculo com um duplo clique na seta (Fig. 2.10);

Dependéncia entre tarefas g|
De: 1
Para: 2
Ji[x;= Pl Terrninc-a-Inicio (TI) | Lat&ncia: | 0d =
[ Ezccluir ] [ (a4 ] [ Zancelar ]
Fig. 2.10

Através da tabela de entrada, no campo “Predecessoras”. Nesta coluna, o usuario
deve entrar com o numero da atividade predecessora que € definido
automaticamente na primeira coluna da tabela de entrada de dados. E importante
salientar que quando houver mais de uma predecessora, elas devem ser separadas
por ponto e virgula ( ;).

Para a edigao dos vinculos na tabela de entrada, deve ser digitado apds o nimero da tarefa
predecessora as seguintes siglas:

TI  — Término a Inicio

IT — Inicio Término

TT — Término a Término
Il — Inicio a Inicio

Caso nao se coloque a sigla, o MS Project considerara como vinculo “Término a Inicio”.

Pode-se trabalhar também na coluna Predecessoras com defasagem ou laténcia entre a
vinculacdo. Ou seja, pode ser definido tanto um periodo de avango como um periodo de
retardo para uma determinada tarefa em referéncia ao seu vinculo.

Dessa forma, quando tarefas apresentam alguma relacdo de dependéncia, é possivel, por
exemplo, que uma delas inicie quando sua predecessora ainda estiver em curso ou, ainda,
tempos depois que essa ja estiver finalizada.

Para melhor entendimento alguns exemplos séo listados abaixo:

v

2TI-1d: significa que a predecessora da tarefa é a nimero 2 e esta relacionada
com uma vinculacao de término para inicio. Além disso, a tarefa sucessora iniciara
um dia antes do término da predecessora (numero 2).

3ll+4d: significa que a predecessora da tarefa é a niumero 3 e esté relacionada
com uma vinculagéo de inicio para inicio. Além disso, a tarefa sucessora iniciara 4
dias ap6s o término da predecessora (numero 3).

2TT-2d: significa que a predecessora da tarefa € a nimero 2 e esta relacionada
com uma vinculagdo de término para término. Nesse caso, a tarefa sucessora
terminara 2 dias antes do término da predecessora (numero 2).

5TI+50%: nesse caso, a defasagem ndo é marcada pelo nimero de dias, mas
pelo percentual de execugdo da atividade.
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Continuando o nosso exemplo da tabela 2.1, preencha a relacao de predecessao de acordo

com o0s seguintes dados:

Tabela de Predecessao

Cddigo Atividade Predecessora
1 Etapa 1
2 Limpeza do Terreno
3 Nivelamento 2
4 Fundacéao 3
5 Etapa 2
6 Alvenaria 4
7 Esgoto 6
8 Telhado 7
9 Piso 8
10 Etapa 3
11 Instalagbes Elétricas 6;9
12 Instalagbes Hidraulicas 1111
13 Etapa 4
14 Azulejos 12;8
15 Portas e Janelas 6;9
16 Etapa 5
17 Pintura Interna 1;12;15
18 Pintura Externa 1711
19 Acabamento 17,18

Tab. 2.2

Apéds a digitacdo das atividades predecessoras, percebe-se que elas foram vinculadas de
forma conveniente (Fig. 2.11). Alguns profissionais podem nao concordar inteiramente com
a seqgléncia sugerida. Porém, como é um exemplo didatico, espera-se que esse problema

seja facilmente resolvido.

Na Figura 2.11 podemos observar o Nome das Tarefas, suas Duragdes, as Datas de Inicio e
Término e a relacao entre as Predecessoras do “Projeto Casa”.
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%3] Projeto Casa

Nome da tarefa - |Duragdo |Inicio - |Término - |Predecessoras | [€2 |1 Maio [L1ull
20,3 _| 17/4 ] 15/5 [12/8 J1

1 | Etapai 8 dias Sex 15/4111 |Ter 26/4111 = :
2 Limpeza do Terreno |2 dias Sex 12411 |Seg 18411 ﬁl
3 Mivelamento 2 dias Ter 184111 | Cua 204011 |2 :
4 Fundagio 4 dias Qi 214111 |Ter 264711 |3
5 EEtapa2 16 dias Qua 27/4M11 |Qua 1815111
6 Alvenaria G dias Clua 274011 |Qua 45511 |4
7 Esgoto 2 dias Cui 2iai Sex BT 6

Formularif| Telhado 4 dias Seq 8511 |Qui 12511 |7
9 Piso 4 dias Sex 130811 |Qua 185111 |8
10 |F Etapa3 6 dias Qui 19/5M11 | Qui 26/5/11
ala Instalagdes Elgtricas |4 dias Qi 19/5/11 | Ter 2445111 |5;9
12 Instalagdes Hidraulicas |6 dias Qi 18811 |Clui 2853011 |11l
13 |F Etapad 8 dias Qui 19/5M11 |Seg 30/5/11
= Azulejos 2 dias Sex 27/511  |Seq 30//11 |12;8
5 Fortas e Janelas 4 dias Qi 19/5/11 | Ter 2445111 |65;9
16 ElEtapa’ 6 dias Sex 27I5M1 |Sex 3611
17 Fintura Interna 4 dias Sex 2751 |Qua /611 |11;12;15
18 Pintura Externa 4 dias Sex 27AM1 |CQua 1811 (17
19 Acabamento 2 dias Qi /6111 Sex W61 1817 : 1

Pronto | =.::> Novas Tarefas : Agendada Automaticamente | |@@ ===z IZ_'_:‘ZI [} IZE_ZI

Fig. 2.11

Janela Informacoes Sobre a Tarefa

Todas as caracteristicas referentes as tarefas que serao vistas ao longo do curso, tais como
o tempo, predecessoras, recursos, notas e aspectos avancados podem ser configurados no
quadro de “Informagdes Sobre a Tarefa”. Para isso, dé um duplo clique sobre a tarefa ou,
com a tarefa selecionada, na “Guia Tarefa”, clique no icone Informagdes da Tarefa (Fig.
2.12).

-|=

Informacgdes

Fig. 2.12

Ao escolher essa opgao, o MS Project apresenta uma janela especifica de informacgdes, nela
estao todas as guias que compdem a janela informacdes sobre a tarefa, como mostrado na
Figura 2.13.

Guia Geral: aqui sdo apresentados o nome da tarefa, sua duracao, inicio e término,
porcentagem concluida e prioridade. Também é possivel marcar a opcédo Estimada,
indicando que ainda ndo ha um valor definido, ou preciso, para a duracio da atividade.
Nesta guia, a novidade da versdo 2010 do MS Project é a opcao /nativa, indicando que nao
€ possivel realizar nenhuma operagdo na tarefa, suspendendo até as relagbes de
precedéncia.

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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Informagaes sobre a tarefa fgl

Geral lPredecessoras] Recursosl Avan;ado] Anotagﬁes] Campos personalizados]

Mome: | Limpeza do Terreno | Duragdo: = [Eestimada
Porcentagem concluida: : Prioridade: | 500 :

Mada de Agendamenta: () Agendada Manualmente [inative
(%) agendado Automaticamente

Dratas

Inicicn: |Sex15I4J‘11 ~ | Término: |Seg 18/4/11 v

[JExibir na Linha do Tempo
[Joculkar barra
[Jrepresentacio acumulada

oK ] [ Cancelar
| | Fig. 2.13

Guia Predecessoras: aqui estdo as informagdes das predecessoras da tarefa selecionada,
a saber: nimero de identificagdo (ID), nome da atividade predecessora, tipo de vinculagdo e
o intervalo de tempo subtraido ou adicionado a vinculagao (laténcia). Todos esses itens sao
apresentados na Figura 2.14.

Informagdes sobre a tarefa f'5__<|

Geral

} Recursos] ﬁvan;ado] Anota;ﬁes] Campos personalizados]

Mome: |Pintura Interna | Duragdo; : []Estimada

Predecessoras:

11 s
Mome da tarefa Tipo LatEncia
Instala;ﬁes Elétricas Termino-a-Inicio (TI) 0d

Instalagdes Hidraulicas Termino-a-Inicio (TI) 0d
Portas e Janelas Termino-a-Inicio (TI) 0d

Ok l ’ Cancelar
Fig. 2.14

Na Guia Recursos sdo apresentados: o Nome, Unidade (percentuais para o trabalho e
unidades para materiais) e o Custo do recurso (Figura 2.15). Essa guia sera melhor
trabalhada na tépico dedicado a parte de recursos.
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Informagoes sobre a tarefa El

Geral ] Predecessoras i Avan;adol F\notagﬁes] Campos personalizados]

Mome: | Fintura Interna Duragdo: | 4 dias : [JEstimada
Brrirans:
~
Mome do recurso Proprietario da Atribuicdo  |Unidades Cusko

Ok l [ Cancelar
Fig. 2.15

Na Guia Avancado, existem varias areas de interesse, como indicado na Figura 2.16.
Prazo final: fornece um dia especifico que serve de lembrete para o término da atividade.

Tipo e data de restricao: vocé pode determinar, entre varias opgdes, se sua tarefa ira
possuir alguma restricdo em relagdo a sua data de inicio ou término.

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

Calendario: explicita o calendario da tarefa.

Codigo EDT: é um cdédigo (1.1; 1.2; etc.) que permite a itemizacdo das tarefas para melhor
organizacao do trabalho.

Método do valor acumulado: indica o avanco (andamento) da tarefa em termos
percentuais (%).
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Informacaoes sobre a tarefa [g|
Geral ] Predecessorasl Recursos  Avangado l Anotagﬁesl Campos personalizados]

Morme: |Pintura Interna | DuracSo : [Estimada

Restringir karefa

Prazo final: YD w |

Tipo de restric&o: | O Mais Breve Possivel e | Data da restricio: | MD e
Tipo de tarefa: | Unidades fixas w | [] Controlada pelo empenho

Calendario: | Menhum ¥ |

Codigo de EDT: 5.1 |

IMérado do valor acumulada: % concluida “ |

|:| Marcar tarefa como etapa

(a4 ] [ Cancelar
Fig. 2.16

Guia Anotacoes: utilizada para adicionar comentarios, dados especificos a tarefa (Figura
2.17). Ao incluir a anotagao, observe que na coluna dos indicadores aparece um icone de
notificagéo.

OBS: A ultima guia “Campos Personalizados” ndo sera abordada nesse curso.

Informagoes sobre a tarefa E|

Geral ] Predecessoras] Recursos] Avancado  f aMpos personalizados]

Maome: |Pintura Interna | Duracgo! : [CEstimada

Anotacdes:

BEEEE= |

(a4 l [ Cancelar
Fig. 2.17

Alteracao da Escala de Tempo no Grafico de Gantt

Como ja é do nosso conhecimento, o Grafico de Gantt consiste em uma representacao em
barras da duragédo das tarefas do projeto as quais sdo ligadas por setas indicando as
relagdes de precedéncia formando uma rede interligada e interdependente.

Para alterar a escala de tempo do gréfico, basta dar um duplo cliqgue sobre as guias que
mostram a unidade de tempo (escala). Essas guias localizam-se acima da area onde sao
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desenhadas as barras. Apds esse comando, uma janela denominada Escala de Tempo
surgird, permitindo que vocé realize suas alteragoes.

Note que podem ser configuradas até trés camadas na escala: superior, intermediaria e
inferior (Figura 2.18).

Escala de tempo g|
Camada superior l Camada inferior l Termpo de folga ]
Formatagdo da camada intermediaria
Unidades: |Semanas A4 Cabecalho: |Jan 27 0z w Usar ang fiscal
Conkagem: |1 F alinhar: & esquerda | Separadores verkicais
Opcdes de escala de termpo
Moskrar: | Duas camadas (intermediaria e inferior) | Tamanho: (114 % =% Separadaor de escala
Wisualizagdo
Lgo 3 06 &go 1008 2o 17 06 2o 24 06 Aon 31 06 Set

ols[T][alals[s|p[s[Tala[s]sp]s|T(alals[s|o[s[T[a[als]s|p][s|T[alals][s|D]s

Ck l [ Cancelar

Fig. 2.18

O campo Contagem representa o intervalo em que sera discriminado o tempo do projeto.
Ex.: se configurada a contagem para 2 dias, os dias mostrados na escala de tempo serao:
dom, ter, qui, sab ou 2, 4, 6, 8, conforme configuragao.

Para visualizar todas as atividades na tela do Grafico de Gantt, pode ser necessario utilizar
o Controle Deslizante do Zoom na parte inferior do grafico. Esse comando |he permite
alterar o tamanho do gréafico, além disso é possivel ampliar o espago do Grafico e Gantt
movendo a barra de rolagem para a esquerda. A desvantagem deste método é que se deixa
de visualizar algumas colunas da tabela de entrada.

O periodo ocioso (ou os dias de folga) e suas formatagdes também podem ser alterados
através das configuracdes de escala de tempo, na guia Tempo de Folga (Figura 2.19).
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Escala de tempo g|
Camada superior ] Camada intermediaria ] Camada inferior Tempo de folga

Opcées de formatagdo

Desenhar: (%) atrds das barras de tarefas Cor: [] Prata b
() Ma frente das barras de tarefas Padranagem
() M&0 desenhar
Calendario: Padrda {Calendéario do projeto) A
Wisializagdo
£g0 308 £g0 1008 Lgo 17 08 200 24 05 Lgo 31 05 Set

ols[T[alals[s[o[s[T|ala[s[s(ol[s[T[alals|[s|o]s][T|alals[s|pl[s[T[alals[s[D]

oK l [ Cancelar

Fig. 2.19

Tarefas Recorrentes

Compreendem atividades que ocorrem de forma intermitente, ou seja, atividades que se
repetem durante o projeto ou servico. Como exemplos podem citar atividades de
manutengao preventiva, reunides periodicas, abastecimento de matéria prima, etc.

Para inserir uma Tarefa Recorrente, na guia Tarefa clique na célula abaixo da dltima tarefa
do Projeto, depois clique em Tarefa — Tarefa Periodica, como mostrado na Figura 2.20.

am)

| Tarefa |

Tarefa
Tarefa periodica...

Linha em Branco

IE'%) I-—u-*'::[]'.l 4

Importar Tarefas do Cutlook...

Fig. 2.20.

Depois de realizados todos os comandos da Figura 2.20 aparecera uma janela denominada
Informagbes Sobre Tarefas Recorrentes. Nela devem ser configurados o Nome, o Padréo de
recorréncia e o Intervalo de recorréncia para a tarefa. Também é determinada a
periodicidade em compatibilidade com as datas de inicio e termino das atividades até certa
data ou apenas sugerir o numero de tarefas (Figura 2.21).
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Informacoes sobre Tarefas Recorrentes

Mome da tarefa: | Entreqas

Padrdo de recorréncia

Intervalo de recorréncia

Tricic: | Ses 1504711

Calendario de agendamento desta tarefa

Calendario; | Menhurn . |

Lv | ) Termina apds:

{E} Termina em;

| Duracdo: :

(O Diariamente & cada % semanais) nofal:

(%) Semanalmente

) Mensalmente [ domingo [Jsequnda [terca [Jauarta
() Anualmente [ quirta [ sexta []s&bado

o]

32

acorréncias

| Ses 36111

Ok

] [ Cancelar

Fig. 2.21

Perceba que a tarefa recorrente foi criada. O MS Project calcula automaticamente o nimero
de tarefas necessarias para atender a configuragcdo que o usuario realizou na janela
Informagbes Sobre Tarefas Recorrentes. Nesse caso a tarefa recorrente aparece como uma

tarefa resumo. (Figura 2.22).

Para o nosso exemplo, a tarefa recorrente criada foi denominada “Entregas”. Ela também

esta representada na Figura 2.22.

"3 Projeto Casa

o Mome da tarefa -~ |DUragio Inicia - |[TEFMIiNG -
1 Etapa 1 8 dias Sex 15/4M11 |Ter 26/4/11
5 Etapa 2 16 dias Qua 27411 [Qua 181511
10 Etapa 3 6 dias Qui 19511 | Qui 26/5/11
13 Etapa 4 8 dias Qui 19/5/11  |Seg 30/5/11
16 Etapa 5 6 dias Sex 27I5M1 [Sex 3/6/M11
20 = Entregas 31 dias Seg 18/411 |Seg 30/5/11
21 |E Entregas 1 1 dia Seq 18411 |Seg 18/4011
2z |E Entregas 2 1 dia Seq 25401 |Seg 25/401
23 |E Entregas 3 1 dia Seg 24811 Seq 2511
24 |EH Entregas 4 1 dia Seqg 95811 Seqg 95511
25 |E Entregas & 1 dia Seq 168/5M11  |Seg 16/5/11
26 |EE Entregas & 1 dia Seqg 23511 |Seg 235551
27 |EH Entregas ¥ 1 dia Seqg 30511 |Seg 3055851

Fig. 2.22
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Capitulo 3
3.1 Guia Formato

Neste capitulo iniciaremos estudando as ferramentas existentes na “Guia Formato” para a
versao 2010 do MS Project. Na figura 3.1 sdo apresentadas as ferramentas para essa guia.

EEH9- |= [foiclis il e ne et - Microsoft Project (Avaliagéio) o B 5

Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato [ @

=B = — . =
A Estilos de Texto wu|EEEHF \{?’, [ Tarefas Criticas % linha de Base ~ 2 = I :I'.
@ Linhas de Grade = o &;Ig. Configuragies de Coluna = e D Margem de Atraso -5 Adiamento ~ 5 - Yoeal
e Formatar Estilo de Grafico Mostrar/Ocultar| Desenho
_‘i_’ Layout Coluna (] Campos Personalizados - [T Tarefas Atrasadas de Gantt - = -
Formatar Colunas Estilos de Barra Desenhos
Fig. 3.1

Area Formatar

Nessa area o usuario pode trabalhar formatando os estilos de texto utilizados em seus
planos; formatar as linhas de grade (para a area de tabela, a area de grafico, e para as
linhas de andamento que veremos mais adiante) e pode trabalhar também com a
formatagéo do layout das barras (Figura 3.2).

A\ Estilos de Texto
@ Linhas de Grade =
%Layout

Formatar

Fig. 3.2
Area Colunas

Nessa area é possivel inserir ou ocultar colunas na tabela de entrada de dados, além de
realizar configuragbes nas mesmas.

|

Liglt
¥

Inserir _
Coluna H Campos Personalizados

i

Jk;'g. Configuracdes de Coluna =

Colunas

Fig. 3.3

Inserir coluna: para isso, selecione uma das colunas na tabela de entrada de dados (a
nova coluna que sera criada, ficara ao lado esquerdo da coluna selecionada), em seguida
cligue no botdo “Inserir Coluna” (Figura 3.3). O MS Project aguardara que o usuario
selecione, entre as varias possibilidades, o tipo de coluna escolhida para a insercao (Figura
3.4).
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173 Projeta Casa

o Nome da tarefa - |Duragio ﬁlm’cie - TErming - |F
1 = Etapa 1 8 dias % concluida ~ |
: - % fisica concluida D m
2 Limpeza do Terreno |2 dias %%, trabalho concluido n
3 Mivelarmento 2 dias e P
3 =
= Fundacao 4 dias A redistribuicdo pode dividie E
" Acumulagdo de custo Fixo R
& = Etapa 2 16 dias Agrupar por resumo Ll
& Alvenaria B dias Anctagbes ) :
- Arquivo de subprojeto H-
7 Esgoto 2 dias Ativo €
- Atraso da atribuigdo HE
8 o
Tn_elhadu 4 d!as Abraso da redistribuicdo |1
9 FPiso 4 dias -C'-triblui;S-:- :
o " Atuslizagdo necessaria M
L = Etapa 3 6 dias Aum, de Custo Fixo da Linha de Base10 |l
11 & 2 iei i aurmento de Cusko Fixo da Linha de Base
Instala;?es E!etr’lcalls 4 d!as Aumento de Custo Fixo da Linha de Basel i
12 Instalagdes Hidraulicas|6 dias Aumento de Custo Fixo da Linha de Basez 1
. f aurmenko de Cusko Fixo da Linha de Bases un
13 = Etapa 4 8 dias Aumento de Custo Fixo da Linha de Based e
14 Azulgjos 2 dias Aurnento de Custo Fixo da Linha de BaseS 1
: - Aurmento de Custo Fixo da Linha de Baset -
1= Fortas e Janelas 4 dias Aumenta de Custo Fixo da Linha de Bases | |€
16 = : aumento de Custo Fixo da Linha de Bases
; EtaPa 5 6 d_las Aumento de Custo Fixo Linha de Base? H-
17 Fintura Interna 4 dias Avisn ]
. . . Calendério da tarefa EP
18 Fintura Externa 4 dias Campos vinculadas e
19 Arcabamento 2 dias Cod de est de tdpicos1 1
—AA Az ack Aa FARicas1n L
Fig. 3.4

Configuracoes da coluna: nessa janela (Figura 3.5 e 3.6) é possivel ocultar uma coluna,
bem como configurar dados relativos a coluna propriamente dita. Para visualizar a janela
cligue em Configuragbes da Coluna (Figura 3.5).

Configuragoes de Campo @

J

=|

— P
= pome do campo: | |
I.@ Configuragdes de Coluna -

= Titulo: | |
i Ocultar Coluna _ P
—_ alinhar tikulo: | A esquerda " |
=1 Disposicdo do Texto =

Alinhar dados: | A esquerda ~ |
.ﬂ} Configuracdes de Campo = N
. Largura: z Disposicdo do Texto de Cabecalho
v | Exibir Adicdo de Mova Coluna [ Melhar ajuste ] [ QK l [ Cancelar ]
Fig. 3.5 Fig. 3.6

Area Estilos de Barra

Com esses comandos é possivel formatar a area e o estilo de barras no Grafico de Gantt;
optar pela apresentagado do caminho critico, folgas e tarefas atrasadas, bem como optar por
mostra a linha de base do projeto com a sua defasagem entre o planejado e o realizado até
0 momento no projeto (Figura 3.7).
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{3;’, [7] Tarefas Criticas = @
= @
== 1] Margem de Atraso
Formatar Linha de Adiamento
- [ Tarefas Atrasadas Base -
Estilos de Barra

Fig. 3.7
Como salvar a linha base
Para que a execucao do projeto seja comparada com o projeto inicial, € necessario salva-lo
como linha de base. A linha de base é uma ferramenta que congela os dados em
determinada data para que posteriormente possam ser dispostos no projeto, a titulo de
comparacgao. Através da linha de base é possivel observar facilmente os desvios.

Para que uma linha de base seja salva, deve-se seguir os seguintes passos:

1. Acesse o Guia Projeto — Definir Linha de Base (Figura 3.8).

r.-g Definir Linha de Base -|
=% DefinirLinha de Base...

: Y=t Limpar Linha de Base
Fig. 3.8
2. Na janela de definicdo da linha de base (Figura 3.9), tem-se a opgao de definir até 11

linhas base, como a finalidade de realizar comparacdes caso o projeto sofra alteracées ao
longo de sua execucgao.

Definir Linha de Base X
(%) Definir Linha de Base
Linha de base v

Linha de base

Linha de base 1
Linha de base 2
Linha de base 3
Linha de base 4
@ Prajet Linha de base 5

Para:

Linha de base &
O Teref Linha de base 7
Agre{Linha de base &
Linha de base 9
Linha de base 10

[ ols ] [ Zancelar ]
Fig. 3.9

OBS: Conforme indicado na figura 3.8, também ¢é possivel limpar as linhas de base
existentes no projeto.
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Capitulo 4
4.1 Guia Recurso

Os recursos de um projeto compreendem todo 0 aparato necessario para a execugao de
suas atividades. Eles sdo divididos em: Recursos Materiais, Humanos e Financeiros, que
podem ser associados as atividades de um cronograma em um empreendimento. Os
recursos sao vinculados as tarefas em quantidade correspondente a duragao da atividade.

O MS Project 2010 trabalha com trés tipos de recursos. No primeiro tipo estdo os recursos
de trabalho (sdo os recursos humanos e equipamento), no segundo estdo os recursos
materiais (suprimentos consumidos ao longo da execucdo da atividade) e, por fim, os
recursos de custo (valor gasto por uso em uma tarefa).

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

Depois de acessar o icone na barra de modos, sera apresentada, na area de tabela, uma
planilha na qual devem ser informados dados sobre cada um dos recursos que seréo
associados ao cronograma de trabalho (Figura 4.1).

Nome do Tipo Unidade Iniciais |Grupe |Unid. Taxa Taxah. |Custoluse |Acumular |Calendariv |
recurse <7 v |do - - T maximas T |padrioc T |extra T - v |base -
Material
Fig. 4.1

A planilha permite a entrada de informagdes sobre os 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.: m?, m®, unidade, peso);
Iniciais do nome do recurso;
Grupo (setor da empresa ao qual faz parte);
Unidades méaximas (quantidade maxima do recurso a ser utilizada de forma
simultdnea — ou no empreendimento);
Taxa padrao (custo do recurso por hora de trabalho ou por unidade de material);
Taxa Hora extra (custo do recurso por hora extra de trabalho);
Custo/uso (custo do recurso por hora na tarefa — independente da quantidade a ser
utilizada);
4 Acumulador (Forma de pagamento dos recursos — associada diretamente ao fluxo
de caixa do projeto);
v' Calendario base (para associagado dos recursos de trabalho).
Das informagdes fornecidas anteriormente é importante salientar que caso o recurso seja
“Material”, ele podera ter dois custos: o custo uso e o custo unitario. Se o recurso for do tipo

ASANENENENEN

ANANRN
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“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.

Em seguida (Figura 4.2), apresentamos uma planilha de recursos preenchida para o nosso
exemplo (Projeto Casa).

Neme do Tipo Unidade |lniciais |Grupe |Unid. Taxa Taxah. |Custolus |Acumular |Calendari
recurso e v do e M ¥ |maximas ¥ |padrie ~ |extra T h v |base M
Material
Pedreiro Trabalho P 1 100% |R$ 10,00/hr|R$ 0,00/hr R$ 0,00 Rateado  |Padrio
Pintor Trabalheo P 1 100%|R$ 10,00/hr|R$ 0,00/hr R4 0,00 Rateade |Padrie
Carpinteiro Trabalho C 1 100%|R$ 10,00/hr|R$ 0,00/hr R§ 0,00 Rateado  |Padrao
Servente Trabalho s 1 100%| R$ 5.00/hr|R$ 0.00fhr R$ 0.00 Rateado  |Padrio
Prestadorade |Custo P Rateado
Servigo
Elétrico
Arquiteto Custo A Rateado
Prestadorade |Custo P Rateado
Servigo
Hidradlleco
Argamassa Material Saco A R$ 12,00 R$ 0,00 Rateado
Cimento Material Sace c R$ 20,00 R$ 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 R$ 850,00 R$ 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

4.2 Como usar Recursos de Trabalho (Humanos e Equipamentos)

Ao associar ou atribuir um determinado recurso de trabalho a uma tarefa, deve-se informar
ao programa se 0 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).

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

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

b) Se utilizado “trabalho fixo”, varia-se o0 n° de unidades e a duragéo, ou seja, ao
aumentar a quantidade de recurso atribuido a uma tarefa, a duragao da tarefa é
reduzida na mesma proporgao.

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

Para configurar como cada recurso sera atribuido, selecione a atividade (tarefa), clique com
0 bot&o direito do mouse sobre ela e escolha a opgao “Informagdes sobre a Tarefa” e a guia
“Avancado” (Figura 4.3). Se desejar definir para todo o projeto va a ARQUIVO — OPCOES
— CRONOGRAMA — Tipo de tarefa padrao.
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Informagoes sobre a tarefa %

Geral ] F‘redecessoras] Recursos  Avancado lnnota;ﬁes] Campos personalizadns]

Mome: | Limpeza do Terreno | Duragdo: : [JEstimada

Restringir tarefa

Prazo final: | MO w |

Tipo de restrigdo: | 1 Mais Brew | L | Data da restrigdo: | HD “
Tipo de tarefa: | Inidades fizas - | [ Controlada pelo empenho

Calendério: | Menhum w |

Cédigo de EOT: | 1.1 |

Métoda do valar acumulada: % concluida w |

|:| Marcar tarefa como etapa
Fig. 4.3

Na guia recurso, vocé pode escolher e atribuir os recursos necessarios para atividade
selecionada. Faga isso com um clique no botdo recursos que Ihe fornecera a janela “Atribuir
Recurso” (Figura 4.4).

Atribuir recursos |
Tarefa: Limpeza do Terreno
Cpcoes da liska de recursos

Fecursos de Projeto Cass

Argamasss A

Mome do recurso SiD Unidades Cusko
¥ Carpinteiro 0% R4 0,00
|.ﬁ.rgamassa
Arquiteto
Cimento
Esquadrias
Loucas
Pedreiro
Pinkor -
Portas

Prestadora de Servico Elékr hd

Fechar

Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique para selecionar warios recursos

Fig. 4.4

4.3 Janela de Informacodes sobre a Atribuicao
Depois de atribuir recursos a uma tarefa, é possivel obter informagcbées sobre a forma de
como esse recurso foi atribuido. A principio € necessario mudar o modo de visualizagéo
para “Uso da Tarefa” na barra de modos.

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

“Informacgdes” (Figura 4.5).
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6 Modo _ |Nome datarefa _ |7rabatha _ Duracdo . Inicio - |Término - Ad
da Calibri -1 -

1 = El Etapa 1 Is Sex 15/4f11| Ter 26/4/11

Gantt de - m I - é N
— z R =) ELimpeza do Terrews' B Sex 15f4f11 Seg 18/4f11

(4 (4

| Pedreiro . e Sex 15/4/11| Seg 18f4/11

- - Recortar Célula
Carpinteiro | o Sex 15/4f11 Seg18/4f11

=3 Copiar célula
Servente - Sex 15f4f11 Seg 18/4/11
Col

3 2 Nivelamento =ar Ter19/4/11| Qua20/4/11

Calar Especial...
4 - Fundaciio olar Especi Qui 21/4/11|  Ter 26/4/11
s = El Etapa 2 Inserir Atribuicae Qua 27/4f11( Qua18/5/11
linha do | NS = Alvenaria Excluir Atribuicio qua27/4/11| quaa/s/11
[EEES Z B Esgoto Freencher Abaixo Qui 5/5/11 sex 6/5/11
8 = Telhado Limpar Conteddo segofsf11| qui12/5/11

3 -
& = Piso = Informacdes... Sex 13/5f11| Qua 18/5/11
10 = E Etapa 3 rtac Qui 19/5/11| Qui 26/5/11
L notacoes...
Akl =] Instalactes Elétr . Qui 19/5f11| Ter 24/5/11
12 = Instalagdes Hidrs == HiPerink. qui 19/5/11] Qui 26/5/11
13 = El Etapa 4 0 hrs|8 dias Qui 19/5f11 Seg 30/5/11
14 < Azulejos 0 hrs|2 dias Sex 27/5/11| Seg 30/5/11
15 =) Portas e Janelas 0 hrs |4 dias Qui 19/5f11| Ter 24/5/11
16 = El Etapa 5 0 hrs|6 dias Sex 27/5f11 Sex 3/6f11
17 = Pintura Interna 0 hrs|4 dias Sex 27/5/11 Qua 1/6f11
Fig. 4.5

A janela de informagdes que se abrira € composta de trés guias: Geral, Controle e
Anotagdes (Figura 4.6).

Informacides sobre a atribuicao

Cu:nntru:nle] .ﬁ.nuta;ﬁes]
Limpeza do Terreno

Recurso: Pedreiro

Trabalho: 16h s Unidades: | 100%. | &
Delimitacdo do trabalho: | Uriforrne L |

Inicio: | Sex 15/4/11 v| | Comprometida |
TErmino: | Seg 18/4/11 v| | F$ 160,00 |
Tabela de taxas de custo: | A b |

Fig. 4.6

4.4 Para Atribuir Recursos Materiais a uma Tarefa

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

Primeiro, na barra de modos escolha o Grafico de Gantt, depois na janela “Recurso”
selecione uma tarefa e clique no botao “Atribuir Recursos”, por fim, selecione os recursos
referentes a essa tarefa (Figura 4.4).
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Capitulo 5

5.1 Redistribuicao e Pool de Recursos
Neste topico serdo levantadas as questdes sobre superalocagao de recursos e da utilizagao
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 (Figura 5.1).

E importante que o usudrio 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.

| Abril | Maio |Junha
27/3 | 3/4 [ 10/4 [ 17/ | 24/4 | 1/ 8/5 15/5 [ 22/5 [ 29/5 | 5/6 12/

100% -

20%

Pedreiro 50%-
superalocade: [N
Alocado: [ ]
40%-
20% -
- Unidades de pico: - 100% | 100% | | | | |
A [ IERIM »
2. Novas Tarefas : Agendada Automaticamente | | EHEEE 'ZEZ' L) '::‘i'::'

Fig. 5.1
Redistribuicao de Recurso

Ao atribuir recursos as tarefas, podemos nos deparar com a superalocacdo de um dos
recursos. Isso acontece porque houve atribuicdo de um mesmo recurso a varias tarefas
simultaneamente. Em geral, toda superalocagdo e apresentada nos histogramas na cor
vermelha e, na coluna de informacodes da tabela de entrada, com o desenho de um boneco
vermelho.

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

Para fixar melhor a redistribuicdo de recursos crie um novo projeto composto pelas

seguintes caracteristicas (Figura 5.2):
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a) Duas atividades A e B;

b) Calendario Padrao;

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

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

@ Nome datarefa , |Duracio |Inicio - |Términa - |Nomes dos recursos | io/11 |15/Maio/11
Tlala[s[s[p]s][T]q]
| A 2dias Qua 11f5/11 |Qui12/5/11 |Pedreiro L= Pedreiro
2 | B 2dias Qua 11/5/11 |Qui12/5/11 |Pedreiro E==3 Pedreiro
Fig. 5.2

Ap0s realizar esses procedimentos, o programa ira indicar uma superalocagéo no uso desse
recurso, que pode ser visualizada pelo desenho de um boneco vermelho (Figura 5.2) ou no
histograma. Outra forma de visualizagcdo pode ser através da opcao “Gantt de
Redistribuicao” clicando no botao “Mais modos de exibicdo” na barra de modos (Figura 5.3)

Mais modos de exibicao

Modos de exibicdo;

Faormulario de recursos s Mova...
Formulario de tarefas

Formulario Detalhes da tarefa .

T Editar. ..
Formulario Mome da tarefa
Formulario Mome do recurso -
Gantt com Linha do Tempo m
zantt com Yarias Linhas de Base
|Gantt de Controle
'Gantk de Redistribuicio

Gantt Detalhado
arafico de Gankk ol

lilil.

[ Aplicar ] [ Cancelar

Fig. 5.3

Na Figura 5.4 é apresentada a janela “Gantt de Redistribuicdo” com destaque para o campo
que indica o Atraso na redistribuicao.

o Nome » |Atraso da redistribuicio _ |Duraco  _ |Inicio - |Término - | inf11 [15/Maiof1:
TlaJa[s[s[p[s[T]a]
i1 A 0 diasd 2dias Qua 11/5/11 |Qui 12/5/11 = Pedreiro
2 B 0 diasd 2dias Qua 11/5/11 |Qui 12/5/11 == Pedreiro
Fig. 5.4

Finalmente, para realizar a redistribuicao, realize os seguintes procedimentos:

1. Acesse na guia RECURSO — OPCOES DE RESDISTRIBUICAO. Sera aberta a
janela de redistribuicdo de recursos, indicada pela Figura 5.5.
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Redistribuicdo de recursos

Redistribuicin de céloulos
) Automatica %) Manual
Procurar superalocacdes em uma | Diariamente w | hase

Limpar nivelamentos anteriores

Intervalo de redistribuicdo para "Projetol’
(%) Redistribuir o projeto inteira
() Rredistribuir: de:

akeé:
Solucionando superalocagdes

Ordem de redistribuicdo: Padrio v

[ Jredistribuir sem atrasar o projeta

A redistribuicdo pode ajustar atribuictes individuais de uma tarefa
A redistribuicdo pode criar inkerrupcdes no trabalbo restante

[ Jredistribuir recursos com o tipo de reserva proposto

Redistribuir tarefas agendadas manualmente

[ Ajuda ] [Limpar redistribuicdo,.. ] [Redistrihuir Tudn] [

oK ] [ Cancelar

Fig. 5.5

2. Na janela de Redistribuicao de Recursos indique a opg¢ao “manual” € deixe marcada
a opcao “Limpar nivelamentos anteriores”. Essas sao opgcdes mais recomendadas.

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

redist

ribuicoes.

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

O MS-Project ira apresentar uma redistribuicido dos recursos de forma a minimizar os

conflitos de

superalocacao (Figura 5.6). Observe as

redistribuicéo.

diferengas antes e depois da

o Nome . |Atraso da redistribuigé'ov Duracio - Inicio - Termino -  liof11 |15!’|'|,l'|aigf11
T[aJa]s]s[p[s[T]ala]s]
1 A 0 diasd 2 dias Qua 11/5/11  |Qui 12/5/11 : _Pedreiro
2 B 2 diasd 2 dias Sex 13/5/11 |Seg 16/5/11 = ; Pedreiro
Fig. 5.6

Ap6s a redistribuicdo dos recursos houve alteracdo na data de realizagdo da atividade B,
indicagéo de “Atraso na redistribuicdo” em dois dias e o problema com a superalocagdo no
uso desse recurso foi resolvido como indicado pela auséncia do desenho de um boneco

vermelho.

Uso do Pool

de Recurso

Um pool de recursos € um projeto que contém uma listagem de recursos que pode ser
compartilhado entre outros varios projetos. Sua principal utilidade € manter uma base de
dados com todos os recursos, evitando a reinsercdo de dados sempre que iniciado um novo

projeto.
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Para acessar o pool de recursos va até a guia RECURSO — POOL DE RECURSOS —

COMPARTILHAR RECURSOS, como na Figura 5.7.

3

Pool de
Recursos =

@ Compartilhar recursos..,

K
ik

Fig. 5.7

ApOs esses procedimentos sera aberta uma janela de compartilhamento de recursos. Nela
pode-se optar por utilizar recursos proprios ou de um determinado arquivo. Se outros
arquivos estiverem abertos, eles aparecerao na caixa de selecao de arquivos indicados por:

“Usar recursos De”, como indicado na Figura 5.8.

Capitulo 6

Compartilhar recursos §|

Recursos para 'Projeto Redistribuic o’
D Usar recursos proprios

() isar recursos (requer no minimo um pool aberko de recursos);

De: |Projeto Casa w

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

{1 O participante do compartihamento tem prioridade

[ K ] l Cancelar

Fig. 5.8

6.1 Relatorios Visuais

Para acessar os relatérios no MS-Project 2010, utilize a guia Projeto que apresentara os

seguintes campos:

i) Relatorios Visuais
[=] Relatérios
EE Comparar Projetos

Relatarios

Fig. 6.1
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Na opgdo “Relatérios Visuais” € possivel exportar relatérios para o MS-Excel. Ao
escolnermos essa opgéo serd aberta uma janela chamada RELATORIOS VISUAIS —
CRIAR RELATORIO.

Na janela sado listados todos os modelos de relatérios previamente preparados no MS-
Project (Figura. 6.2). Vamos conhecer a utilizagdo dessa janela através de um exemplo.
Para isso, antes de iniciarmos os procedimentos, verifique se o projeto apresenta alguma
linha de base salva. Em seguida selecione o Relatdrio de Custo da linha de Base e clique
em “Exibir’. O programa entdo exporta os dados para uma planilha do MS-Excel (Figura.
6.3).

No MS-Excel vocé podera realizar formatacbes convenientes ao relatério que deseja
apresentar. Recomenda-se, também, salvar a planilha e o grafico para nao alterar o modelo
do MS-Project criado.

Relatorios Visuais - Criar Relatorio

Selecionar Modelo
Moskrar modelos de relatdrio criados em: Microsoft Excel Microsoft Wisio

Resumno de Tarefas Resumo dos Recursos Resumo de AtribuicSes

Todos Uso da Tarefa Uso de Recursos Uso de atribuigties

@Relatérlo de Custo de Linha Base [ (e lelel ooy ]
@Relatérlo de Custo de Orgamento [ Editar Modelo ]
@Relatério de Disponibilidade do Trabalho de Recursos =
@Relatério de Fluxo de Caixa [ Gerenciar Modela, ., ]
@Relatério de Resumo de Custo do Recurso Sl

@Relatérin de Resumo de Trabalho de Recursos
@Relatérin de Trabalho da Linha de Base
@Relatério de Trabalho de Orcamento

@Relatérlo de Trabalho Restante de Recursos
@Valor Acumulado no Relatdrio de Horas l

Selecions o nivel de dados de usa a incluir no relatdriod | Semanas =

[ incluir modelos de relatério de:

[ Ajuda ] [galvar Dados... ] Exibir i [ Fechar

Fig. 6.2
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Relatorio de Custo de Linha Base

H CustodalinhadeBase © Custo B Custo Real

2500

2000
1500
1000
0

Projeto | Etapa 1l | Etapa 2 | Etapa 3 | Etapa 4 | Etapa 5 |Entregas
Casa

Custo

Projeto Casa

Fig. 6.3

6.2 Exibicdo de Relatérios

O MS-Project 2010 pode auxiliar o administrador de projetos a trabalhar com outra opgao de
apresentacao de relatérios. Os modos de exibicao (Relatérios) permite a criacdo de folhas
de resumo, ou de analise, bem completas.

Acesse a guia PROJETO e clique em RELATORIOS e sera aberta a janela referente a
Figura 6.4.

Relatdrios @

._.=44. =,
| o | a
]

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

& jﬁo il E% f_;:j

Atribuices... Carga de trabalho. .. Personalizados. ..

Fig. 6.4

Podemos escolher seis diferentes tipos de relatorio que podem ser criados para o projeto. O
primeiro diz respeito a uma Visdo Geral do Projeto, como, por exemplo, atividades,
calendario, etapas e outros. Na opcao Atividades Atuais sdo apresentados relatérios de
controle que fazem comparacao do planejado com o executado. A opgao Custos mostra
relatérios financeiros do projeto, como por exemplo, fluxo de caixa, orcamento, entre outros.
Em Atribuicoes analisamos os relatérios de atribuicAo de recursos as atividades. A opgao
Carga de Trabalho apresenta relatérios referentes ao uso da tarefa ao uso do recurso. E,
por fim, a opcao Personalizados que permite a criacdo de relatérios personalizados.




IBAPE-MG
Gerenciamento de Projetos e MS Project 2010 46

Como exemplo, vamos criar um relatério de custos. Apds clicarmos no botdo homénimo,
pressione o botdo selecionar. A préxima tela pergunta qual o tipo de relatério de custos deve
ser aplicado, podemos criar relatérios de fluxo de caixa a relatérios sobre tarefas com
orcamento estourado. Em nosso exemplo, criaremos um relatério de Fluxo de caixa.

6.3 Impressao do Plano

Para imprimir um plano de um determinado projeto selecione a guia ARQUIVO e cliqgue em
IMPRIMIR, Figura 6.5.

Na janela imprimir, configure a impressora desejada. Alem disso, é possivel restringir o
intervalo de tempo de tempo que se deseja do plano selecionado.

|E|§ - | [fieChisoille s lanlietling  Projeto Casa - Microsoft Project (Av.. o E 2

MTarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato e

lg Salvar

2 Imprimir
Salvar como [
: Copiast 1 x
B Abrir Imprimir
[ Fechar
Fs
= Impressora
Informagdes v
| \®@ PDFCreator .
Recente . Pronto
Propriedades de Impressora =Hs ; ;
Novo = : : ;
Configuragbes

Imprimir . . . .
Imprimir Projeto Inteiro =

s Imprimir o projeto do inicio ac fim

Salvar e Enviar

Datas: 15/4/2011 v para 6/6/2011 -

Ajuda
! Paginas: 1 S para 1 3
2] Opcies
B sair | = Orientacdo Paisagem -

A =

21 cmx297 cm

Configuragdo de Pagina [« 1del j@@
Fig. 6.5

Para configurar a pagina, as margens, cabecalho, rodapé, legenda e modo de exibicdo do
plano, clique no botdo “Configurar P4agina”, localizado no canto inferior direito da janela
Imprimir da Figura 6.5.
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Configurar pagina - Grafico de Gantt

Pagina ] Margens ] Cabegalho] Rodapé Legenda l Maodo de exibicda

Visualizagdo:

A esquerda | Centralizar | 4 direita Legenda em:

() Cada pagina
) Pagina de legendas
(%) Menhuma

Largura: : cm

Geral: | Mimero da pagina w | [ adicionar ] [I_Inidades dalegenda... ]
Campos do projeto: | % concluida b | [ Adicionar ]
[ opcdes. .. ] [ Imprimir. .. ] [ [o]4 | [ Cancelar ]
Fig. 6.6

A janela Configurar Pagina (Figura 6.6) Ihe permitira inserir informagdes e configurar o plano
conforme desejado.
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