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1. Introdugao ao Microsoft Project

O Microsoft Project € uma ferramenta de gerenciamento de projetos que possui
duas fungbes primordiais: apoiar o planejamento e auxiliar a gestdo das atividades
do projeto.

As principais justificativas para fazer uso dessa ferramenta séo a necessidade de
planejamento e controle de cronograma e custeio, de modo a possibilitar, ao
gerente de projeto ou PMO, a facil percep¢cao de que um projeto estda ou nao
respeitando prazo e orcamento previstos na linha de base.

2. Area de trabalho do Microsoft Project

&2 Microsoft Project - Construgao Comercial

iﬂ] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas  Projeto  Relatdrio  Colaborar  Janela  Ajuda Digike un
W TR T S AR Y T =Ny W Y ar )

2R EEEF I,

@ % 4 = Ty Mostrar~ | Arial -8 - N I 8§ = E = TodasasTarefas - V= =%

=0 (H [H @ Bk B L
5 | Tarefas ~ | Recursos - | Controlar ~ | Relatdrio - =

Preparar ketrena e instalacdes do local

a Mome da tarefs 24/Dezi0E 3DezlE Thlan/07
ols(T[alals[s[o]s[T[@a[s[sD][s]T[ala]s]s
= Construgio comercial ¥
= Prédio comercial de trég andares (7.000 metros quadrados) ¥
= Condigies gerais [
Receher aviso para comegar & assinar cortrato Gerenciamento geral do
Submeter documentos de ttulos & seguro =&_te1fnciamento de
Preparar & submeter cronograms do projeto Gerencia
Preparar & submeter cronograms de valores % Ger

Ohter permizséo pars construgio Gerencia

Submeter projetos de compras preliminares
Submeter solictacies menssis de pagamentos

it
)

Gantt

= Obtengio de materiais de entrega a longe prazoe

B G

Submeter projetos de compra e solictar tens de ertrega & longo prazo - vigas

o o

Submeter projetos de compra e solictar tens de ertrega & longo prazo - telhado

Grafic

Submeter projetos de compra e solictar tens de ertrega & longo prazo - elevador

Submeter projetos de compra e solictar tens de ertrega a longo prazo - encanasment
Submeter projetos de compra e solictar tens de ertrega a longo prazo - eletricidade

Submeter projetos de compra & solicitar tens de entrega & longo prazo - calefagdo, w

Detalhar, fahricar & entregar ago

Os elementos da area de trabalho do Microsoft Project sao os seguintes:

Barra de titulo - exibe o nome do projeto atual.

B Microsoft Project - Construgdo Comercial

Barra de menus — possibilita acesso a todas as fungdes e recursos presentes no
Microsoft Project.

@ Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Projeto Relakdrio  Colaborar  Jamela  Ajuda
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Barra de ferramentas Padrao - contém atalhos para diversas fungbes de uso
freqliente, como controle de arquivos, impressao, area de transferéncia e zoom.

NEH @AV $ B F 9-0-8 scida ] mB Nehngw - @ QF EG

Barra de ferramentas Formatagcao — contém atalhos para os principais comandos
de formatagao da aparéncia do projeto.

|
]

E*d" @ 4 = s Moskrar Arial -8 = N I 8§ =  TodasasTarefas » = =i _
i

Barra de entrada — exibe e permite a edicdo do texto ou a formula da célula
selecionada.

Preparar terreno g inskalacdes dao local

Barra de modos — contém atalhos para os principais modos de visualizagdo de
projetos.

Calendario

Area de planilha — exibe uma das tabelas de dados existentes. A padréo é a tabela
Entrada.
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a Mome da tarefa Durag&o Inicio TErmino Predec Momes dos
rECLFS0s
1 - Predio comercial de trés andares (7.000 metros quadrados) 3M dias Seg 1107 Qui 24/4708
2 - Condigdes gerais 1T dias Seqg 1107 Ter 23107
3 Receher aviso para comegar e assinar contrato Jdias Seq 1107 Cya 3107 Gerenciamento geral
4 Subineter documentos de ttulos & seguro 2 dias Qi 401 07 Sex SMO7 3 Gerenciamento de pr
a Preparar e submeter cronograma do projeto 2 dias Seq 5107 Ter 3107 4 Gerenciamento de pr
B Preparar & submeter cronagrama de valores 2 dias Gua 10007 Qi1 0aT 5 Gerenciamento geral
7 Ohter permizedo pars construgio 4 digz Qi 4107 Ter M7 3 Gerenciamento de pr
g Submeter projetos de compras prefiminares 2 zems Gua 10007 Ter 23107 7 Gerenciamento de pr
q @ Submeter solictagies mensaiz de paosmentos 1 dia Qi 40107 Qi 4107 3
10 + Obtengdo de materiais de entrega a longo prazo T0 dias Sex 5107 Cui 12/407
18 =I Mobilizar na obra 10 dias Qui 4107 Qua 1TANT
18 Instalar servigo de energia temporario 2 dias i 1 07 Sex 5M07 3 Eletricista
20 Inztalar gervign de Suus temporario 2 diaz Qi 4107 Sex SMIOT 3 Encanador
21 Estabelecer escritdrio do local 3 dias Seq 85107 Gua 10107 19,20 Superintendente do F
22 Definir niveis de referéncia de coordenada e de grau 3 diaz Qi 111007 Seg 15M07 | 21 Equipe de pesquiza
23 Preparar local - delimitar e cercar 2 dias Ter 16407 Gua 17107 22 Responsével pela ter

Area de graficos — exibe um dos tipos de graficos existentes. O padrdo é o Grafico
de Gantt.

I Dezi0f 7 aniay 14iJanm7 2 flanfio7 28fJanm7 FiFewiay 11/Fevil?
ols(Tlalals[s[p[s|Tlalals[sols[T]alalsls[p][s|T|alals]so[s[T[alals[s|o]s|T[alals]s|D]s]T @]
=

Gereni:iamento geral lrJ-:nsE R.T.

erfn{:lamelrto de ;Jrojet-:r do R.T.;Gerenciamento uer?d do R.T.[25%]
Gerenciamento de projetoclo R.T. [‘-’5".-1;],Pn:-granmtlor do R.T.

% Gerenciamento geral do B.T.[10%Gerenciamento de projeto do R.T.

Gerenciamento de projeto do R.T.[50%LAquigicao do RT.[50%]

_ Gerenciamento de projetodo R.T.[50%EAquisicio do B

icista
nador

e do B.T:Equipe de traballvadores do B.T.[10%]

pe de pesquisa do R.T.
3 Eqquipe de trabalhadores do |

el pela terraplenagem do local;

el pela terraplenagfem do local

Responsau

Respmmavel pela terraulenagem do local

Hespoglsa\rel pela terraulenagem d

$IIII?IIIIIIIIIIII?IIIII-
i--!lllllllllllllr---i

Curiosidade: Origem do Grafico de Gantt

“Em sua origem, o Grafico de Gantt, criado por Henry L. Gantt, era um grafico de barras
horizontais, que posicionava a relagédo de atividades de um projeto em uma base de tempo.
A principal informacgao extraida eram as datas de inicio e término além da duragao de cada
atividade.”
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http://www.proficience.com.br/index arquivos/QCeTecn arquivos/GerProjetos arquivos/ga
ntt

Barra de status — exibe mensagens sobre o andamento de determinadas
operagoes.

Altura: 1

Painel de tarefas — area do projeto em que séo inseridas as tarefas.

& Microsoft Project - Projeto3

Elg] Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Projeto  Relatdric  Colaborar  Janela  Ajuda Digite uma pergunta
NEH SR ¥%EBRFS 9~ =0 5 58| [ o] B | Nerhumgrpn - | & & &F | @ z P vl -8
ENEE B E e E

i} Mome da tarefa DuragEo Inigio TErming Predecessoras | MNomes dos recursos

1 1 dia? Seq 6005 Seq 6005
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3. Configuragao gerais do Microsoft Project

Localizada no menu >> Ferramentas >> Op¢des

Opcdes
‘ Intetface Seguranca
Calculo Orkagrafia Colaborar
‘ Geral Editar Calendario
Modo de exibicio padrdo: | Grafico de Gantt w
Tipo de calendéario: Zalendario Gregoriano “w
Formato de data: Seq 28/1/02 b/
Moskrar
Barra de status Barras de rolagem Indicadores de winculos OLE
Janelas na barra de tarefas Barra de entrada Dicas de tela do projeto

Barras & formas em modos de exibicdo de Gantk em 30

Opcdes de vinculacdo entre projetos para ‘Projeto_teske'
Mastrar sucessaras externas Mastrar a caixa de didlogo vinculos entre projetos ao abrir
Mostrar predecessoras externas

Oproes de unidade monekaria para ‘Projeto_teske'

Simbalo: R4 Casas decimais: 2

4

Posicionamento: R$ 1 | Moeda: BRL w

Oprdes de esktrutura de bapicos para ‘Projeto_teske’
REcuar nome Mostrar simbolo da estrutura de tdpicos Mastrar karefa de resumo do projeto
Mastrar nimero da estrutura de tdpicos Mastrar tarefas de resuma

O ] [ Cancelar
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4. Modos de exibicao

Modos de exibicdo sdo diferentes maneiras de visualizar os dados do projeto, de
modo que as informacdes nele contidas sejam usadas no planejamento e
acompanhamento do plano. Os modos de exibicdo podem apresentar dados sobre
tarefas, recursos ou atribui¢des (recurso X tarefa).

Existem dois tipos de modos de visualizacdo. Um modo de visualizagdo unico €&
composto de uma tabela de dados, um grafico, um agrupamento e um filtro. Um
modo de visualizagcdo combinado € composto por dois modos de visualizagao
unicos.

Os principais modos de visualizagdo do Microsoft Project estdo listados no menu
Exibir e Barra de modos (para visualizar outros modos de visualizagao, execute o
comando Exibir — Mais modos de exibicao.

4.1. Principais modos de exibigao

Calendario — exibe um calendario das tarefas. Sua vantagem é permitir o
acompanhamento dia-a-dia das tarefas que deveréao ser realizadas.

[MEs ][ Semana ][ Personalizado ]
()(»] Agosto 2007

L i 6 ¥ Tk g % 958 10 »

Damingo Segunds-feirs Terga-feira Quarta-feira Quinta-feirs Sexta-feira Sabado

Construgio comercial; 344 dias

Secar lgje do 3° andar; 7 diss ] Retirar formas da laje do 3° piso; 2 diaz

ﬂExecutar firmas da laje do telhado incluindo todas ss abeturas de pi

Enstalar espelhos & instalagies embutidas no piso (incluindo mecénic:

Secar laje do 1° andar; 7 dias ]
hinrtar envinamentns na saka e maom inas: ? sem
E 12 8 13 14 4 Thi ¥ 16 & 17
Construgio comercial; 344 dias
[ Colocar laje do telhado;, 4 dias
Executar firmas da laje do telhado incluindo todss as akerturas de piso; 5 dias ]
Inztalar espelhos e instalagdes embutidas no piso (incluindo mecénices, elétricas & encanamentos), S dﬂ
[ Retirar formas dalsjs do 1% andar; 2dias ] | [ Fixar a5 tubulacdes nos banheiros e construir paredes de alvenaris; 4 sems
hAnrtae eoLinEmentos. i, sale e mdoinas, 2 sema, | Testar. e alinkae nortas e eouinament, 2 5em
3 19 8 20 % 21 3 22 0 23 8 24 3
Construgio comercial; 344 dias
Colacar laje do telhado; 4 dias ] [ Secar lgje do telhado, 7 dias

Fixat a3 tubulaciies nog banheiros & construir paredes de alvenatiz; 4 sems

T
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Diagrama de rede — exibe um grafico PERT Program Evaluation and Review
Techniques que mostra mais claramente a relagdo de dependéncia entre as
tarefas.

Instalar tubo preumatico no pogo do elevadaor Freparar & cimentar o pogo do elevador

Wit & .‘ | g 7 Iekerflfscacha: 96 L

Colocar colunas, traves evigas deago - 172 27 3

Colocar eolunas, traves e vigas de ago - 27 andar

Imstalar escoramertos & bragadeiras - 1% e 27 and:

\_’_ | < — 1 =

Grafico de Gantt — € a opcdo para ser usada para visualizar o
relacionamento entre as tarefas, bem como a data em que elas deverao ser

realizadas.

Mome da tarefa Inicio Termino Inicio atrazado Terming Margem de
ElEREi EHESE 14iJanii? 21 HaniT
permiide  oTSTs D[S [T [@@]s]s|D]s]T [@]a]s]
0 |= Construgio comercial Seq 17107 Qui 24/4/08 Seq 11107 Gui 24/44 0 dias
1 =1 Prédio comercial de trés anc Seg 1107 Oui 24408 Seq 1107 | Cui 24408 0 dias
2 + Condigdes gerais Seg 1107 Ter 23107 Seq 1107 | Cui 24408 0 dias =
10 + Obtengio de materiais de Sex 5107 QUi 12/407  Ter 16107 | Sex 152/08 T dias
18 =l Mobilizar na obra Qui 4107 Qua 17107 Oui 4107 | Oua 17107 0 dias EE——
148 Inztalar servico de enerc Gl 41107 Sex 5M 07 Gui 41107 Sex SM07 0 dias
20 Instalar servigo de dous Gl 41107 Sex 5M 07 Gui 41107 Sex SM07 0 dias
al Estahelecer ezcritorio de Seqg 5107 Gz 10107 Seq 8M07 0 Qus 10407 0 diss ﬂ do R.T:Equipe de trab:
22 Definir niveis de referénd Qi 11107 Seq 15T Cui1A0T ) Seg15H07 0 disz Equipe de pesquisa do R.T.
23 Preparar local - delimitar Ter 161107 Cua 1707 Ter 16M007 Qua 17107 0 diaz nsauel pela terr
24 =| Preparar terreno e instal: Qui 18107 Oua 7307 Cui 18107 Cua 77307 0 dias
25 Retirar entulhos doterre G 180107 Seq 22107 Qui1BMOT ) Seg 2207 0 diaz - Respons:
26 Pavimentar o acesso a0 Ter 23107 Gua 241107 Ter 23107 Qua 24107 0 dis= k Res|
ar Mivelar o terreno (terrapl Qi 251 07 Cua 31 MO7 Qi 2507 Qua 3107 0 zems
28 Instalar drenagem pluwial Qi 10T Qua 14207 Qua 147207 Ter 27,2407 1,5 zems
29 Inztalar tubulagso de inc G 1207 Gz 147207 Qui 17207 Qua 142107 0 =ems
30 Executar o nivelamento f Gui 15207 Gua 28207 Gui15/207 | Qua 28/207 0 sems

el Lewantar as placas de ci G 14307 GCuaa 71307 Gui 1307 Gua 7307 0 sems
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Grafico de controle — € uma ferramenta de acompanhamento que exibe as
porcentagens de execugdo das tarefas e a linha de base (comparagao entre
previsto e realizado).

a Mome datarefa

= Construcae comercial

=l Predio comercial de trés andares (7.000 metros quadrados)

¥

¥

Condigdes gerais

Obtengdo de materiais de entrega a longo prazo

Mobilizar na obra

Inztalar servigo de energia tempor &rio

Instalar servigo de gus temparario

Estabelecer escritdrio do local

Definir niveiz de referéncia de coordenads e de grau

Preparar local - delimitar e cercar

Preparar terreno e instalagides do local

Retirar entulhos do terreno

Pavimentar o acesso ao local & & area de estacionamerto tempor:
Mivelar o terreno (terraplenagem)

Instalar drenagem pluvial

Inztalar tubulacdo de incéndio exterior do prédio

Executar o nivelamento final do terreno

Levantar as placas de cimento do edificio e comegar & construgé

Durac&o

344 dias
34 dias
1T dias
T0 dias
10 dias
2 diaz

2 dias

3 dias

3 diaz

2 diaz

35 dias
3 dias

2 diaz

1 zem

2 zems

2 zemsz

2 zemsz

1 zem

14/anid7

211f)an07

0]

o[s[T[alals]s

D[s|T|ala]s]

Uso da tarefa — exibe o cronograma das atividades e os recursos alocados
em cada uma delas.

1] Mome da tarefa

Trabaho | Duraggo Inicio T | Detalhes
Secar o conch SEhrs Toias  Sex 230507 S| Trab.
Eqiitpe o 9,6 firs Sew £3507 & Trab.
Secar pilastras SGhrs Tdiaz  Ter 10807 G| Teah
Equlipe S8 hrs Ter W07 | Q| Trah,
Retirar az farm 0&hrs 1 dia Ter 35407 Trab.
Eqiitpe o .8 hrs Ter 3407 Trab.
Retirar frmas 24 hre Jdias QUSROS Teah
Equlipe 24 hrs QuitF&07 | 5| Trah,
Inztalar tubo pr 24 hre 3 dias Gua 4407 S| Trab.
Farnece 24 hrs Qua &&a7 & Trab.
Preparar e cim ghrs 1 dia Sey 9407 t | Trab.
Equipe o 8 hrs Seg ¥L07 & Trab.
-l Colocar as vigas 328 hrs 45 dias | Ter 24407 | S€ | Trgh.
= Colocar colung g0 hrs 2zems | Ter 24407 i Trab.
Fornece 80 hrs Ter 24407 & Trab.

= Colocar coluns 80 hrs 2 zems Ter 8507 S0 Trap.

Fornece &l hrs Ter 307 | St Trgh.

0,8h

0,8h

0,3h

0,8h

gh

gh

gh

gh

gh

gh
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Planilha de recursos — permite o cadastramento dos recursos associados ao

projeto.
(1] Mome do recurso Tipo Unidade | Iniciais| Grupe| Unid. maximas Taxa Taxa h.extra | Custoiuso  |Acumular | Calenda
oo htsterial padran base
Gerenciamento geral do B.T. Trabalho G 100% R$0,000r FF 0,00hr FF 0,00 Rateado Padrao
@ Gerenciamento de projeto do BT, Trabalho G 100% | R$ 0,00Tr Rt 0,001 R$ 0,00 Rateado Padrio
Aguisicio do R.T. Trabalho A 100%  RF 0,000 R 0,00h R 0,00 Rateado Padraio
Programadar do R.T. Trakbalho P 100%  RF0,00Mhr FF 0,00H4r FF 0,00 Rateado Pair&o
Contabilidade do R.T. Trabalho C 100% R 0,00 R 0,00Hr R 0,00 Rateado Pacit&o
Superintenderte do BT, Trabalho < 100% RF 0,000 R 0,00 R 0,00 Rateado Padran
Ecjuipe de pesquisa do R.T. Trakalho E 100%  RF 0,000 R 0,00 FF 0,00 Rateado Padréo
Equipe de carpintaria geral do R.T. Trabalho E 100% RS 0,00 R 0,00mr R 0,00 Reteada Padréo
@ Equipe de trabalhadores do R.T. Trabalho E 100% | R$ 0,00r Rt 0,001 R% 0,00 Rateado |Padriie
@ Equipe de concreto do R.T. Trabalho E 100% | R$ 0,00Tr Rt 0,001 R$ 0,00 Rateado Padrio
@ Equipe de carpintaria de revestimen| Trabalho E 100% | R$ 0,00 B$ 0,00 hr B} 0,00 Rateado | Padrao
@ Responsavel pela terraplenagem do | Trabalho R 100% | RB$ 0,00/ Rt 0,001 R% 0,00 Rateado |Padriie
< Encanacor Trabalho E 100% | R$ 0,00/ RF 0,00 R$ 0,00 Rateado | Padrio
Gerenciamento do encanador Trabalho G 100% RF 0,000 R 0,00 R 0,00 Rateado Padrao
Uso do recurso — exibe o cronograma dos recursos e as atividades
atribuidas a ele.
a Mome do recurso Trabalho Det
alhes
= T e} o] 5
27 |:I =| Gerenciamento de responsdvel pelo: BOhrs | Trah.
Submeter profetos de comprg 80 s | Trah.
28 < -1 Responsavel pelas janelas I hrs | Teah
instalar esquadrias de alwmin 200 0S| Trak.
Instalar as portas da frente e 12005 | Trab.
28 =| Rezponzavel pelos carpetes 160 hrs | Trak. ok
instalar tapete oo edificio 160 W5 | Trap.
Resoler os itens deficitdrios 085 Trab. 0k
30 =| Paizagista 80hrs | Trab.
FPreparar grama e plantar inte: S0 8BS | Trab.
31 =| Responsavel pela pavimentagdo 80,08 hrs | Trah. 0.08h
Pavimentar & sinalizar drea d S0 BFS | Trab.
Resoler os itens deficitdrios 08 A5 | Trah 0,08k
32 < E Pintor 2488 s | Trgp. 08h: 08h 088hi 088k
Fintar paredes ¢ trabalho de ¢ 160 W5 | Trab.
Cofacgr papel de parede 80 s | Trah.
Resolver os itens deficitarios 8.8 M5 | Trab. 0,88k 0 &8h 0,85h 0,88k
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Grafico de recursos — exibe o grafico de alocagao de recursos, permitindo
detectar em quais datas ocorre superalocacao de recursos.

2005 2005 2007
1 | s2 1 | s2 S1 | s2

200% -

180% -

160% -

140% -

120% -

Responsidvel pelas janelas
Superalocada:

Alocacda; 100% -

a0% -

B0% -

40% -
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4.2. Tabelas

Todas as informagdées de um projeto sdo armazenadas em um banco de
dados interno, que possui estrutura estatica. Para fazer consultas ao banco
de dados do projeto, o Microsoft Project conta com um recurso chamado
tabela.

Tabelas s&o conjuntos de campos que armazenam dados relacionados.
Existem varias tabelas que podem ser exibidas sempre que forem
necessarios dados sobre um certo aspecto do projeto, como custo ou horas
trabalhadas.

Cada modo de exibicdo possui tabelas préprias, que exibem dados
relacionados a finalidade do modo de exibicao.

Para exibir uma tabela diferente da atual, execute o comando Exibir >>
Tabela e escolha uma das tabelas disponiveis ou clique na opg¢ao Mais
tabelas para ver a lista completa.

Principais tabelas dos modos de exibigao de tarefas:

a. Entrada - exibe os principais dados de planejamento da tarefa:
nome, duragao, datas de inicio e término, predecessoras e recursos
associados;

b. Controle — exibe dados de acompanhamento das tarefas, como
inicio, término, duragdo e custo reais, além da porcentagem
concluida;

c. Custo — exibe dados relacionados ao custo das tarefas,
comparando previsto X realizado;

d. Trabalho — exibe dados sobre as horas trabalhadas nas tarefas,
comparando previsto X realizado;

e. Variagao — exibe a variagdo entre cronograma previsto e realizado.
Principais tabelas dos modos de exibi¢ao de recursos:
a. Entrada — exibe os principais dados do cadastro de recursos;

b. Custo — exibe dados relacionados ao custo dos recursos,
comparando previsto X realizado;

c. Trabalho — exibe dados sobre as horas trabalhadas dos recursos,
comparando previsto X realizado.
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4.3. Alterando a escala do tempo

A escala de tempo do grafico de Gantt de um projeto pode ser visualizada
com maior ou com menor detalhe. Quanto maior o detalhe, mais facil de
enxergar as barras de tarefas e deduzir suas duragdes. Quanto menor € o
detalhe, mais facil de enxergar o plano de um projeto de longa duragéo.

24/ Dezi0f 31Dezi0f Tilanmy 141Jan7 21 1anmy 281)ana7
cle|Tlal@ls|sols|Tlale|s[s|p|s|Talals[so|s|T|ala|s[so|sT|aa|s[solsTaa|s]s

A figura acima mostra um exemplo de escala de tempo. Repare que ela exibe
duas escalas. A superior € a escala principal. A inferior é a escala secundaria.

Para alterar a escala de tempo de um projeto, use os botdes Mais zoom e
Menos zoom, da barra de ferramentas padrao.

® Q

Para personalizar a escala de tempo, execute o comando Formatar >> Escala
de tempo. Sera aberta a janela Escala de tempo.

Escala de tempo El |
l

Camada superior “Camada intermediariai l Zamada inferior l Tempo de Folga
Formatacdo da camada intermediaria

Unidades: |Semanas w Cabecalho: | 27)Jani0z » | [v]Usar ang fiscal
Contagem: |1 S Alinhar: A esquerda | [] Separadores verticais

Cprdes de escala de kempo

Mostrar: Duas camadas (inkermediaria & inferior) | Tamanho: (100 3 e Separador de escala
Yisualizacdo
31DezE Fllaniay 14idanm7 21idanf0y 285 daniy 4F ey

HEEEBHEREBENENEEEEREBUAREREEEEHEREBEREBUEAEREEEEUEE

Ok l [ Cancelar

O item Tamanho reduz ou amplia a escala de tempo para que vocé possa
visualizar mais ou menos tempo em um mesmo espaco na tela.

O item Separador de escala insere uma linha separadora entre as escalas
principal e secundaria.
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Nas pasta Tempo de folga, vocé deve configurar de que maneira sdo exibidos os
dias do projeto marcados como dia de folga.

5. Planejamento do projeto

Este capitulo aborda as ferramentas de planejamento de projetos, de modo que o
plano de um projeto possa ser registrado no Microsoft Project e utilizado para
posterior acompanhamento.

Os dados do plano do projeto podem ser cadastrados na seguinte ordem:

5.1.

a. Calendario — agendamento do projeto e calendario a ser utilizado;
b. Tarefas — etapas e tarefas necessarias;

c. Recursos — recursos humanos e fisicos envolvidos e tarefas pelas
quais dao responsaveis;

d. Custos — prego da utilizagdo dos recursos e da execugdo das
tarefas.

Iniciando o planejamento do projeto

Ao criar um novo projeto, vocé pode optar por programar o projeto a partir de
uma data de inicio (data de inicio: a data em que uma tarefa esta agendada
para comecar. Essa data € baseada na duracdo, calendarios e restricbes das
tarefas predecessoras e sucessoras. A data de inicio da tarefa também é
baseada em seus proprios calendarios e restricdes.) ou uma data de término
(data de término: a data em que uma tarefa esta agendada para ser
concluida. Essa data baseia-se na data de inicio, duracéo, calendarios, datas
de predecessoras, dependéncias e restricdes da tarefa.) e pode definir
propriedades de arquivo especificas para ajudar na organizagdo ou
localizag&o do projeto.

Criando um novo projeto

Para criar um novo projeto, execute o comando Arquivo>> Novo. Sera aberta
a janela Novo, que lista varios modelos de projeto. Escolha o modelo
adequado e clique no botao OK.
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Novo Projeto v

Movola)

_1 Projeto wazio

[/= Com base em projeto existente.

Modelos
Procurar onling por:

Dﬂ. Modelos no Office Cnline
['=| Mo computador. ..

& Em sites...

Modelos usados recentemente
Construcdo Camercial

Dica Vocé também pode criar um novo projeto clicando no botdo Novo na
barra de ferramentas. No painel de tarefas, em Novo.

No menu Projeto, clique em Informagdes sobre o Projeto.

Informagoes sobre o projeto ‘Projeto? E

Data de inicio: Sab 4/10/05 w| Data atual: Sab 410408 v

Data de t&rmino: S5k 4/10/03 Daka de staktus: |MD v

Agendar a partir de: | Data de inicio do projeto | Calendario: Padrao w
Todas as karefas iniciam o mais breve possivel, Prioridade: S0 A

Campos personalizados da empresa

Mome do campo personalizado Malor

[ Ajuda ] [Estatisti_cas... ] 0]y l [ Cancelar

Itens da janela Informagdes sobre o projeto:

a. Data de inicio — Data de inicio da primeira tarefa do projeto.
Informe a data de inicio do projeto somente se o valor do campo
Agendar a partir de estiver definido com Data de inicio do projeto.

b. Data de término — Data de conclusdo da ultima tarefa do projeto.
Informe a data de término do projeto somente se o valor do campo
Agendar a partir de estiver definido com Data de término do projeto.
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c. Agendar a partir de — Quando o agendamento for a partir da data
de inicio, a data de término sera calculada conforme cronograma
das tarefas. Quando o agendamento for a partir da data de término,
a data de inicio sera calculada.

d. Data atual — Especifica a data atual do sistema. A razdo deste
campo € possibilitar uma simulagdo de acompanhamento do
projeto em datas futuras ou passadas.

e. Data de status - Este campo €é uma ferramenta de
acompanhamento e € usado para marcar uma data na qual se
deseja ter um status, uma visao do projeto.

f. Calendario — Permite a escolha do calendario do projeto.

g. Prioridade — Prioridade deste projeto no reagendamento de tarefas
quando seus recursos também estao alocados em outros projetos e
estdo com sua capacidade diaria de trabalho excedida. Os valores
possiveis sdo de 0 a 1000. Quanto maior a prioridade, menor sera
a chance das tarefas do projeto serem reagendadas;

Nota: Se seus planos mudarem, vocé poder alterar essas informagdes iniciais
sobre o projeto a qualquer momento, clicando em Informagdes sobre o
Projeto, no menu Projeto. No entanto, se tiver dados reais, como datas de
inicio e de término reais, aplicados a tarefas, as tarefas nao serao
reprogramadas com base nas informagdes atualizadas sobre o projeto. Além
disso, se vocé tiver restricdes em tarefas, mover a data de inicio ou de
término do projeto ndo movera, necessariamente, todas as tarefas relativas
aos novos dados.

Definindo propriedades de arquivo para seu projeto

Para ajudar a organizar ou localizar seus projetos, vocé pode inserir
propriedades de arquivo para eles, como um titulo descritivo, um assunto, um
gerenciador de projeto ou um comentario.
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Propriedades de Projetof @g|

izeral | REsUMO | Estatisticas | Conteddo || Personalizar

Titulo: Projeta?
Assunko:

Aukor: Rosélis
Gerente:

Empresa:

Categoria:

Palavras-chave:

Comentarios:

Base do
hiperlink;

[]5alvar visualizac8o da imagem

[ (9] 4 l [ Cancelar ]

Para inserir propriedades basicas de arquivo para o projeto ativo, no menu
Arquivo, clique em Propriedades e na guia Resumo.

Inserindo tarefas
Tipos de configuragbes de tarefas:

Ao inserir tarefas em um projeto, varias propriedades podem ser
configuradas, como duragao, datas de inicio e término, rede de dependéncia
e outras. Também podem ser criadas tarefas especiais, tais como tarefas
recorrentes e as tarefas marco (pode ser utilizada para controlar entregas de
fornecedores).

Para inserir uma tarefa no projeto, ative a tabela Entrada, do modo de
exibicdo Grafico de Gantt, clique em uma célula da coluna Nome da tarefa e
digite a descri¢cao da tarefa.

As tarefas sao identificadas por um numero sequencial exibido na primeira
coluna da tabela. Essa coluna se chama id e seus valores n&do podem ser
editados.

A segunda coluna da tabela, Indicadores, é identificada por um icone com a
letra “I” sobre um fundo azul e exibe indicadores de comentario, conclusao e
prazo final das tarefas. Essa coluna n&o pode ser editada, pois os indicadores
séo exibidos ou excluidos automaticamente.



5.3.

5.4.

Gerenciamento de Projetos

Microsoft Project Pagina
18 de 63

Existem outras colunas que podem ser preenchidas, a seguir:
a. Duragao — duracao da tarefa;

b. Inicio — Data de inicio da tarefa. Pode ser definida manualmente ou
de acordo com a duracdo e a rede de dependéncia das tarefas do
projeto;

c. Término - Data de término da tarefa. Pode ser definida
manualmente ou de acordo com a duracdo e a rede de
dependéncia das tarefas do projeto;

d. Predecessoras — Indica as tarefas que antecedem e definem a
rede de dependéncia das tarefas e o caminho critico do projeto;

e. Nome dos recursos — define quais recursos serao responsaveis
pela realizagao da tarefa associada.

Para inserir e excluir tarefas pode-se utilizar as teclas Insert e Delete
respectivamente.

Estimando a duragao da tarefa

A duracdo de uma tarefa pode ser informada por meio dos botdes de rolagem
da coluna duragao ou digitando-se um valor, seguido de uma unidade de
tempo. As seguintes unidades de tempo podem ser utilizadas: H — horas; M —
minutos; D — dias; S — Semanas; MES — Meses, HD — horas decorridas, etc...

Além do valor e da unidade de tempo, pode-se acrescentar a duracdo da
tarefa o sinal de interrogacdo, que indica uma duracdo estimada, uma
suposicao. Este recurso serve como lembrete de quais tarefas ainda ndo tém
uma estimativa confiavel.

As unidades de tempo “decorridos” indicam que os finais de semana
também sao considerados dias Uteis para a realizagao da tarefa. Por exemplo
quando vocé cria uma tarefa que tenha duracdo 7D e inicie em uma segunda-
feira, sua data de término sera na proxima terga-feira. Porém, se a duracgao
for 6DD, o término sera no proximo domingo.

Dicas: “crie uma tarefa com duragao 0D para que ela represente uma entrega
de um fornecedor. No grafico de Gantt, ao invés de ser exibida uma barra,
sera exibido um losango. As tarefas de duragao zero séo consideradas como
etapas ou marcos.

Configurando informagodes sobre a tarefa

Para visualizar informagbes sobre a tarefa relacionadas ao planejamento e
acompanhamento vocé pode selecionar uma ou mais tarefas, clique com o
botdo direito na area selecionada e selecione a opcao informagdes sobre a
tarefa. Se vocé deseja configurar opg¢des para uma Unica tarefa,
simplesmente clique duas vezes em qualquer campo da tarefa desejada.
Sera visualizada a janela informacdes sobre a tarefa.
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Informagoes sobre a tarefa

Campos personalizados l

Predecessoras ] Recursos l Avancada ] Anotacdes

rs
w

Mome: |Fizar as bubulagdes nos banheiros e construir paredes de alvenaria Duragdo: |45

0% = S00

Porcentagem concluida: E

Prioridade:
[Dakas
Qua 15/5(07 Ter 11907

Inicio: | Término:

[Jocultar a barra de tarefas
[IMastrar a barra de atividade na Fase

[ ]Estimada

3

l Ok l [ Cancelar

Itens da pasta Geral da Janela Informacdes sobre a tarefa:

a. Nome — Mostra o nome da tarefa selecionada. Vocé pode inserir
outro nome de tarefa na caixa Nome para altera-lo;

Duracao — Especifica a quantidade de tempo necessaria para
concluir a tarefa selecionada. Vocé pode inserir a duragédo em
minutos, horas, dias, semanas ou meses. Para inserir uma duracao
estimada, digite um ponto de interrogacédo apds a unidade de
duragao ou marque a caixa de selegao Estimada,;

Estimada Especifica que a tarefa selecionada tenha uma
duracdo estimada ou temporaria. As duracdes estimadas sao
indicadas por um ponto de interrogagado (?) apés a unidade de
tempo em um campo de duracdo. Por padrdo, todas as novas
tarefas tém duragbes estimadas. Vocé pode ver facilmente tarefas
com duragdes estimadas usando o filtro Tarefas com Duragdes
Estimadas;

Nota: Vocé pode alterar as configuragdes padrédo de duragdo
estimada para todas as tarefas futuras no projeto atual. No menu
Ferramentas, clique em Opgdes e na guia Cronograma. Se vocé
preferir ndo usar o ponto de interrogacao para duragdes estimadas,
desmarque a caixa de selecdo Mostrar que as tarefas tém duracoes
estimadas. Se vocé preferir que novas tarefas ndo tenham
duragdes estimadas por padrdo, desmarque a caixa de selecao
Novas tarefas tém duracdes estimadas.

Porcentagem concluida Especifica quanto da tarefa foi
concluido. Insira um numero entre 0 e 100 que indique a
porcentagem do andamento atual da tarefa. Com base nesse valor,
o Microsoft Office Project 2007 calcula a duragao real (duracéo real:
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o periodo de tempo em que uma tarefa esta em andamento.
Quando vocé insere a duracgdo real de uma tarefa, o Project usa
esse valor para calcular a duragao restante de acordo com a
férmula Duragao restante = Duragao - Duragao real.) e restante
(duragao restante: o tempo que ainda falta trabalhar em uma tarefa
antes que ela seja concluida. E calculada da seguinte forma:
Duragao Restante = Duragao - Duragao Real.) da tarefa. Se vocé
inserir uma porcentagem para as tarefas de resumo (tarefa de
resumo: uma tarefa que é composta de subtarefas e que as
resume. Use a estrutura de topicos para criar tarefas de resumo. O
Microsoft Project determina automaticamente as informacdes das
tarefas de resumo [duragao, custo, etc.] usando informacdes das
subtarefas.), o andamento sera distribuido para suas subtarefas
(subtarefa: uma tarefa que € parte de uma tarefa de resumo. As
informacdes sobre a subtarefa sao consolidadas na tarefa de
resumo. E possivel designar subtarefas usando a funcionalidade de
estrutura de tépicos do Project.).

Nota: Vocé pode marcar rapidamente as tarefas como 100%
concluidas e na agenda clicando em 100% concluida na barra de
ferramentas Controle.

Prioridade - Indica como disponibilizar uma tarefa para atraso
(atraso: o tempo decorrido entre o inicio agendado de uma tarefa e
o0 momento em que o trabalho deve realmente comegar. Em geral,
o atraso é usado para resolver superalocagdes de recursos.
Existem dois tipos de atraso: atraso da atribuicdo e atraso da
redistribuicdo.) durante a redistribuicdo (redistribuir: solucionar
conflitos ou superalocagbes de recursos atrasando ou dividindo
determinadas tarefas. Quando o Project redistribui um recurso, as
atribuicbes selecionadas do mesmo sao distribuidas e
reagendadas.) de recursos. Insira um numero entre 0 e 1000, com
0 numero maior indicando a tarefa de prioridade (prioridade: uma
indicagdo da importancia e disponibilidade de uma tarefa para
redistribuicdo [isto €, solucdo de conflitos ou superalocacbes de
recursos atrasando ou dividindo determinadas tarefas]. As tarefas
de prioridade mais baixa serdo atrasadas ou divididas primeiro.)
mais alta. Quanto maior a prioridade, menor a probabilidade de
uma tarefa ser atrasada para a redistribuicdo de recursos. Defina a
prioridade como 1000 (ndo redistribua) se ndo desejar que o Office
Project 2007 atrase essa tarefa ao redistribuir.

Vocé pode classificar (classificagdo: um método para controlar a
ordem na qual tarefas, recursos e outras informagdes sao exibidas.)
as tarefas por prioridade usando o comando Classificar no menu
Projeto. Vocé também pode filtrar (filtro: especifica quais
informacdes sobre as tarefas ou os recursos devem ser
apresentadas ou realgadas em um modo de exibicdo. Por exemplo,
quando vocé aplica o filtro Critica, apenas as tarefas criticas sao
exibidas.) as tarefas por prioridade.
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f. Inicio - Especifica a data de inicio agendada da tarefa. Se a tarefa
tiver uma predecessora, o Office Project 2007 calculara a data de
inicio. Se vocé inserir uma data de inicio para uma tarefa, o Project
definira uma restrigho moderadamente flexivel (restricdo flexivel:
uma restricdo que nao associa uma tarefa a uma unica data. As
restricoes flexiveis sdo: O Mais Breve Possivel, O Mais Tarde
Possivel, Ndo Terminar Antes De, Nao Terminar Depois De, Nao
Iniciar Antes De e Nao Iniciar Depois De.), como N&o Iniciar Antes
De (NIAD), na tarefa.

g. Término - Especifica a data de término agendada da tarefa. Se
vocé especificar uma data de inicio e uma duragdao, o Project
calculara a data de término. Se vocé inserir uma data de término
para uma tarefa, o Project definira uma restricio moderadamente
flexivel, como N&o Terminar Antes De (NTAD) na tarefa.

Se vocé especificar uma data de inicio e de término, o Project
calculara a duragao da tarefa. Isso também define uma restricao
moderadamente flexivel, como Nao Terminar Antes De (NTAD). O
tipo de restrigdo aplicada depende de a data de inicio ou término
ser inserida por ultimo.

h. Ocultar barra de tarefas - Oculta a barra de tarefas para as tarefas
selecionadas ao exibir o Grafico de Gantt ou os modos de exibicao
Calendario. Para exibir barras de tarefas ocultas para as tarefas
selecionadas, desmarque essa caixa de selecdo. No modo de
exibicdo Grafico de Gantt, se a tarefa for acumulada, a barra de
tarefas e o simbolo de representagdo acumulada na barra de
tarefas serdo ocultados. Se a tarefa for uma tarefa de resumo e as
subtarefas forem acumuladas para ela, apenas a barra de resumo
sera ocultada. Por padréo, essa caixa de selecao é desmarcada.

i. Mostrar a barra de atividade na fase - Especifica se vocé deseja
que as subtarefas selecionadas sejam mostradas na barra de
tarefas de resumo para que a barra exiba simbolos que
representem datas de subtarefas. Se vocé selecionar uma tarefa de
resumo, essa caixa de selecdo sera chamada Mostrar barras de
Gantt acumuladas. Desmarque essa caixa de selecido para ocultar
0os simbolos para tarefas acumuladas na barra de tarefas de
resumo. Por padrao, essa caixa de sele¢cado é desmarcada.

Itens da pasta Avangado da Janela Informagdes sobre a tarefa:
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Predecessoras l Recursos } Anotactes

Mome: | Fizar as tubulacdes nos banheiros & construir paredes de alvenaria Duracdo: |45 2 | Jestimada

Restringir karefa

Prazo final:

Tipo de reskrig&o:

Tipo de tarefa:
Calendario:

Codigo de EDT:

w

MD w

1 Mais Breve Possivel | Data darestricgo;  [MD b

<

Unidades fixas Controlada pelo empenho
Menhum b

1.9.1

Métoda do wvalor acumulada: %% conchuida w

|:| Marcar tarefa como etapa

I oK ] [ Cancelar

X

a.

Prazo final — Especifica um prazo para a data de término de uma
tarefa. Insira uma data que indique quando vocé deseja que essa
tarefa seja concluida. Definir um prazo nao define uma restricao de
data ou afeta o agendamento da tarefa. Em vez disso, exibe um
indicador quando o prazo passa e a tarefa ndo é concluida.
Também exibe uma seta na parte grafica do modo de exibigdo
Grafico de Gantt.

No entanto, se uma tarefa for agendada depois de seu prazo, o
calculo da margem de atraso da tarefa sera afetado. Por exemplo,
se uma tarefa estiver agendada atualmente em 14/11/08 e seu
prazo for 13/11/08, o campo Margem de atraso total da tarefa
mostrara -1d.

Tipo de restricao — Restringe a data de inicio e término da tarefa.
Vocé pode atribuir uma restricdo por tarefa. Se vocé especificar
uma restricdo diferente de O Mais Breve Possivel ou O Mais Tarde
Possivel, insira a data apropriada na caixa Data da restricdo. A
seguir os tipos de restrigéo:

* O Mais Tarde Possivel - Com essa restricao flexivel, o
Microsoft Office Project agenda as ultimas datas possiveis de
inicio e término da tarefa, dados outros parédmetros de
agendamento. Essa é a restricdo padrao para novas tarefas de
um projeto agendado a partir da data de término.

* O Mais Breve Possivel - Com essa restricéo flexivel, o Project
agenda as datas de inicio e término mais breves possivel para a
tarefa, dados outros parametros de agendamento. Nenhuma
restricdo de data adicional é colocada na tarefa. Essa é a
restricdo padrdo para novas tarefas para um projeto agendado
a partir da data de inicio.
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* Nao Terminar Antes De - Essa restricio moderada indica a
data possivel mais breve em que essa tarefa pode ser
concluida. Ela ndo pode terminar a qualquer momento antes da
data especificada. Para projetos agendados a partir da data de
inicio, essa restricdo é aplicada quando vocé digita uma data de
término para uma tarefa.

* Nao Terminar Depois De - Essa restricdo moderada indica a
ultima data possivel em que essa tarefa pode ser concluida. Ela
pode terminar na data especificada ou antes dela. Para projetos
agendados a partir da data de término, essa restricdo é aplicada
quando vocé digita uma data de término para uma tarefa.

* Deve Terminar Em - Essa restricdo inflexivel indica a data
exata em que uma tarefa deve terminar;

* Deve Iniciar Em Essa restricdo inflexivel indica a data exata
na qual uma tarefa deve ser iniciada. Outros parametros de
agendamento, como dependéncias de tarefas, tempo de avango
ou de atraso, redistribuicdo de recursos e atraso tornam-se
secundarias para esse requisito;

* Nao Iniciar Antes De - Essa restricdo moderada indica a data
mais breve possivel em que a tarefa pode ser iniciada. Ela ndo
pode ser iniciada a qualquer momento antes da data
especificada. Para projetos agendados a partir da data de inicio,
essa restricdo é aplicada quando vocé digita uma data de inicio
para uma tarefa ou arrasta uma barra de Gantt;.

* Nao Iniciar Depois De - Essa restricdo moderada indica a
ultima data possivel em que a tarefa pode ser iniciada. Ela pode
ser iniciada na data especificada ou antes dela. Para projetos
agendados a partir da data de término, essa restricdo é aplicada
quando vocé digita uma data de inicio para uma tarefa.

Data da restricdo - Especifica a data associada com uma
restricio moderada ou inflexivel selecionada na caixa Tipo de
restricdo. Todas as restricdes exceto O Mais Tarde Possivel e O
Mais Breve Possivel exigem uma data.

Nota: Como as restricbes afetam o agendamento, € melhor usar
as restricdes de data inflexiveis, como Deve Iniciar Em ou Nao
Terminar Depois De, apenas quando exigido por condigdes
externas ao projeto. Senao, deixe o Project calcular a agenda do
projeto com base nas duragdes e dependéncias das tarefas.

. Tipo de tarefa — Especifica o efeito que uma alteragdo em trabalho,
unidades de atribuicdo ou duragcdo tem no calculo de outros dois
campos dessa tarefa. A menos que vocé especifique um tipo de
tarefa padrao diferente na guia Cronograma da caixa de dialogo
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Opcgbes (menu Ferramentas), o tipo de tarefa padrao é Unidades
Fixas.

Duragdao Fixa - Indica que a duragdo da tarefa deve
permanecer constante, independentemente de qualquer
alteracdo nas unidades de atribuicdo ou no trabalho da tarefa.
Para tarefas de duracéo fixa:

o Se vocé revisar unidades, o Project recalcula o trabalho;

o Se vocé revisar a duragdo em uma tarefa de duragao
fixa, o Project recalcula o trabalho;

o Se vocé revisar a quantidade de trabalho, o Project
recalcula as unidades.

Unidades Fixas - Indica que o numero de unidades de
atribuicdko da tarefa deve permanecer constante,
independentemente de qualquer alteragdo na duracdo ou no
trabalho da tarefa. Esse é o padrdo. Para tarefas de unidade
fixa:

o Se vocé revisar as unidades em uma tarefa de unidades
fixas, o Project recalcula a duragéo;

o Se vocé revisar a duragao, o Project recalcula o trabalho;

o Se vocé revisar a quantidade de trabalho, o Project
recalcula a duracgao.

Trabalho Fixo - Indica que a quantidade de trabalho da tarefa
deve permanecer constante, independentemente de qualquer
alteracdo na duracdo ou nas unidades da atribuicdo. Como, por
definicdo, as tarefas de trabalho fixo sdo controladas pelo
empenho, a caixa de selecdo. Para tarefas de trabalho fixo:

o Se vocé revisar as unidades, o Project recalcula a
duracao.

o Se vocé revisar a duragdo, o Project recalcula as
unidades.

o Se vocé revisar a quantidade de trabalho em uma tarefa
de trabalho fixo, o Project recalcula a duragao.

Controlada pelo empenho - Especifica que o Project mantém
o trabalho total da tarefa em seu valor atual. A duragao da tarefa
diminui ou aumenta a medida que os recursos sao adicionados ou
removidos de uma tarefa controlada pelo empenho enquanto a
quantidade de esfor¢go necessaria para concluir a tarefa permanece
inalterada. Por padrdo, essa caixa de selecao € marcada quando
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Duracédo Fixa ou Unidades Fixas é o tipo de tarefa selecionado. E
desmarcada automaticamente para tarefas de trabalho fixo.

Dica: Vocé pode definir o tipo padréo de tarefa de todas as novas
tarefas. No menu Ferramentas, clique em Opgdes e, em seguida,
clique na guia Cronograma. Na caixa Tipo de tarefa padrao,
clique no tipo desejado.

Calendario - Especifica um calendario para a tarefa selecionada.
Por padréo, as tarefas sdo agendadas com base no periodo util do
calendario do projeto, conforme definido na caixa de dialogo
Informagdes sobre o projeto. As tarefas também sdo agendadas
com base no periodo util de recursos atribuidos. Vocé pode
escolher a partir dos calendarios base que acompanham o Project,
assim como qualquer calendario base novo criado. Para saber
como criar um novo Calendario consultar “Como _criar
calendario?”

Se vocé tiver o calendario da tarefa aplicado assim como os
recursos atribuidos, a tarefa sera agendada durante os periodos
uteis que os calendarios de tarefa e os calendarios de recurso tém
em comum. Os calendarios base padréo e seus periodos uteis que
acompanham o Project s&o os seguintes. Se vocé adicionar seus
préprios calendarios base ou modificar os existentes, suas
alteracdes serao refletidas nessa lista.

Se a opcao for definida como Nenhum, que é o padrdo, a tarefa
sera agendada com base no calendario do projeto ou nos
calendarios de qualquer recurso atribuido. Se vocé aplicar um
calendario base a uma tarefa, assim como calendarios de recursos
aos recursos atribuidos a tarefa, a tarefa sera agendada durante o
periodo util que o calendario de tarefas e os recursos tém em
comum. Se vocé marcar a caixa de selegdao O cronograma ignora
calendarios do recurso, apenas o calendario da tarefa sera usado
para agendar a tarefa.

Calendarios base do Project:

* Padrao - O calendario base que possui o dia util e a semana de
trabalho padrdo de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 17:00,
como horario das 12:00 as 13:00 destinado a um periodo néo
util de pausa.

* 24 horas - O calendario base que nédo tem um periodo nao util.
Todo o tempo, de domingo a sabado, das 00:00 as 00:00, é
definido como periodo util.

* Turno da noite - O calendario base definido para um turno
noturno. Os periodos uteis sdo de segunda-feira a noite até
sabado de manha, das 23:00 as 8:00, com o periodo das 3:00
até as 4:00 destinado a um periodo nao util para pausa.
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* Nenhum - Nenhum calendario base ¢é aplicado a tarefa.

Caédigo de EDT - Especifica o cédigo WBS que vocé deseja aplicar
a essa tarefa. O campo WBS contém um cédigo alfanumérico que
pode ser usado para representar a posigao da tarefa dentro da
estrutura hierarquica do projeto. Esse campo é parecido com o
numero de estrutura de topicos, a menos que vocé possa editar ou
aplicar um formato WBS especifico ou uma mascara. Os cddigos
WBS geralmente s&do exclusivos; ou seja, cada tarefa tem um
cédigo WBS separado. O codigo WBS padrédo é o numero de
estrutura de tépicos da tarefa. Vocé pode digitar ou definir um
formato para seu préprio cédigo WBS personalizado.

EDT Maome da tareta DuragAo Imicicy Término %

Conciuicks
0 = Projeto_teste 4 dias? CGua 11008 Seq 6/10/08 25%
1 = 1 Projeto escola 4dias? Gua 11003 Seq 61008 25%
1.1 1.1 tar1 1 dia? Ga 111005 Gua 1M 005 0%

112.0 12tar 2 1 dia Datn 541005 Seg BAOMOE 0%

g. Método do valor acumulado

Especifica se vocé deseja o valor acumulado da tarefa atual
calculado usando % Concluida ou % Fisica Concluida.

% Concluida - Calcula o COTR (custo orcado do trabalho
realizado), usando a porcentagem da duragao da tarefa que foi
concluida. Por exemplo, se 2 dias de duragdo tiverem sido
concluidos em uma tarefa de 4 dias, a tarefa é considerada 50%
concluida. E o método do valor acumulado padréo.

% Fisica Concluida - Calcula o COTR usando a porcentagem da
tarefa que esta fisicamente concluida independentemente da
duragcdo real/duracdo total da tarefa. A % fisica concluida é
baseada em um trabalho real realizado. Por exemplo, a
conclusao de certas tarefas pode ser medida por certas métricas
estabelecidas ou associada com o consumo de materiais, sendo
que ambos indicam quando progresso foi feito na tarefa.

Uso recomendado - Adicione o campo % Fisica Concluida a um
modo de exibicdo de tarefas e insira valores quando a porcentagem
concluida calculada nao for uma medida exata do trabalho real
executado ou medido. Diferentemente do campo % Concluida, o
campo % Fisica Concluida é independente dos valores de duragéo
total ou duracao real usados pelo campo % Concluida para calcular
o COTR.
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Exemplo: Um projeto de construgdao de um muro de pedras que
consiste de 100 pedras empilhadas em cinco fileiras. A primeira
fileira de 20 pedras pode ser feita em 20 minutos, mas a segunda
levaria 25 minutos porque agora as pedras precisam ser levantadas
uma fileira acima, demorando um pouco mais. A terceira fileira
levaria 30 minutos, a quarta, 35 minutos e a ultima fileira, 40
minutos — totalizando 150 minutos. Apds erguer as trés primeiras
fileiras, poderia-se dizer que o projeto esta 60 por cento concluido
fisicamente (60 pedras erguidas de um total de 100). No entanto,
foram gastos somente 75 minutos de 150 minutos. Portanto, em
termos de duragdo, o trabalho estd somente 50 por cento
concluido. Vocé adiciona o campo % Fisica Concluida ao modo de
exibicdo de Grafico de Gantt para inserir e controlar o andamento
dessa tarefa.

Dependendo de como vocé é pago pelo trabalho ou de como o
valor € acumulado (por pedra ou por hora), vocé pode escolher o
valor da porcentagem concluida ou o valor da porcentagem
concluida fisica para refletir adequadamente isso na analise do
valor acumulado.

h. Marcar tarefa como etapa - Especifica se a tarefa € uma etapa. A
forma de etapas é especificada na caixa de dialogo Estilos de
Barra. As etapas aparecem na parte grafica do modo de exibi¢cao
Grafico de Gantt. Vocé também pode marcar uma tarefa como uma
etapa inserindo uma duragéo de 0.

ltens da pasta Predecessoras da Janela Informagdes sobre a tarefa

Informacoes sobre a tarefa g]

Campos personalizados ]

Geral l Recursos ] Avancadao ] Anotacdes ]

Mome: |kar 2 Duracdo: |1,5d | []Estimada
Predecessoras:
~
Id Mome da tarefa Tipo Laténcia

Ok ] [ Cancelar
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Id - Indica o codigo da tarefa a ser considerada como

predecessora da tarefa atual;

Nome da tarefa — Apresenta o nome da tarefa a ser considerada
como predecessora da tarefa atual. E  apresentado
automaticamente, apds a entrada do Id;

Tipo — Define como sera estabelecida a dependéncia entre tarefas
vinculadas. Existem quatro tipos de dependéncias entre tarefas:

* Término-a-Inicio [Tl] - A tarefa dependente (B) ndo pode
comecar até que a tarefa da qual ela depende (A) seja
concluida.

Exemplo - se vocé tiver duas tarefas, "Cavar fundacido" e
"Despejar concreto," a tarefa "Despejar concreto" ndo podera
ser iniciada até "Cavar fundagao" ser concluida;

A

* Inicio-a-Inicio [ll] - A tarefa dependente (B) ndo pode comecar
até que a tarefa da qual ela depende (A) seja iniciada.

A tarefa dependente pode ser iniciada a qualquer momento
depois que a tarefa da qual ela depende for iniciada. O tipo de
vinculo Il ndo exige que as duas tarefas sejam iniciadas ao
mesmo tempo.

Exemplo - se houver duas tarefas, "Despejar concreto" e
"Nivelar concreto," "Nivelar concreto" ndo pode iniciar enquanto
"Despejar concreto" nao for iniciada;

A

* Término-a-Término [TT] - A tarefa dependente (B) n&o pode
ser concluida até que a tarefa da qual ela depende (A) seja
concluida.

A tarefa dependente pode ser concluida a qualquer momento
depois que a tarefa da qual ela depende for concluida. O tipo de
vinculo TT n&o exige que as duas tarefas sejam concluidas ao
mesmo tempo.

Exemplo - se houver duas tarefas, "Instalar fiagcao" e
"Inspecionar parte elétrica," "Inspecionar parte elétrica" nao
pode ser concluida enquanto "Instalar fiagado" nao for concluida;
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A

* Inicio-a-Término [IT] - A tarefa dependente (B) ndo pode ser
concluida até que a tarefa da qual ela depende (A) seja iniciada.

A tarefa dependente pode ser concluida a qualquer momento
depois que a tarefa da qual ela depende for iniciada. O tipo de
vinculo IT ndo exige que a tarefa dependente seja concluida ao
mesmo tempo em que a tarefa da qual ela depende ¢ iniciada.

Exemplo - as estruturas do telhado de seu projeto de
construgédo s&o construidas fora do local. Duas tarefas de seu
projeto sdo "Entrega de estrutura" e "Montar telhado". A tarefa
"Montar telhado" ndo pode ser concluida até que a tarefa
"Entrega de estrutura” seja iniciada.

A

Dica: Existem 3 maneiras de vincular tarefas:

= Preenchendo a coluna Id da pasta Predecessoras da
Janela Informacdes sobre a tarefa;

= A partir da tabela Entrada, no campo Predecessoras da
tarefa escolhida, preencha o nr da tarefa predecessora.

Se existir mais que uma predecessora, separe os valores
com ponto-e-virgula. Por exemplo: 1211;14;16TT.

i) Mome da tarefa DursgEo Inicico TErming redecessoras Ty MNomes dos recursos
-

= Usando o atalho na barra de ferramentas, a partir da
selecdo das tarefas a serem vinculadas, clique no botao
Vincular tarefas, na barra de ferramentas Padrdo. Para
remover o vinculo entre uma tarefa e sua(s)
predecessoras , selecione-as e clique no botéo
Desvincular tarefas, na de ferramentas Padrao.

R
e

d. Laténcia — Complementa a regra de dependéncia entre as tarefas
vinculadas, a partir da atribuicdo de prazos ou percentuais de
atraso ou antecipacéao das tarefas vinculadas.

Exemplos:
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* 5TI+4d — A tarefa sucessora devera iniciar quatro dias apoés
o término da tarefa 5;

e 3TT+4h — A tarefa sucessora devera terminar 4h depois do
término da tarefa 3;

* 10TI-2d - A tarefa sucessora devera iniciar dois dias apds o
término da tarefa 10;

* 15TI-50% - A tarefa sucessora devera iniciar quando a tarefa
15 estiver 50% concluida;

e 20TI+50% - A tarefa sucessora devera iniciar com atraso
correspondente a metade da duragdo da tarefa
predecessora. Por exemplo, se a tarefa 20 tiver dez dias de
duracdo, a tarefa sucessora iniciara cinco dias apds o

término da tarefa 20.
5.5. Planejando recursos

Responsaveis pela execug¢ao do trabalho em um projeto, os recursos devem
ser cadastrados e atribuidos as tarefas.

Quando recursos sao atribuidos as tarefas, O Microsoft Project calcula a
quantidade de trabalho (Hh homem/hora) e o custo de cada tarefa,
possibilitando estimar o custo total do projeto.

5.6. Cadastrando recursos

Cadastrar recursos é tao simples quanto cadastrar tarefas. A tabela Entrada
do modo de exibigdo Planilha de Recursos € uma das formas para cadastrar
0s principais dados dos recursos.

Nota 1: Para visualizar a Planilha de Recursos com os dados ref. recursos,
certifique-se que a tabela Entrada esta selecionada. Menu Ferramentas >>
Exibir >> Tabela >> Selecione: Entrada.

Nota 2: Estando com a tabela Entrada selecionada, vocé pode visualizar a
Planilha de Recursos a partir dos atalhos da Barra de modos apontando para
Menu Ferramentas >> Exibir >> Barra de modos. Seleciona a Planilha de
Recursos.

Itens da planilha de Recursos:

Mome do recurso Tipo Unidade do Material |Iniciais | Srupo | Unid. maximas | Taxa padrao | Taxah. extra | Custofuzo | Acumular  |Calendério base | Codigo
Maria Rozelis Trakalho 0] 100% FF 0,00/ FF 0,00 RF 000 Rateado Padrio

a. Nome do recurso — designagao do recurso;

b. Tipo de Recurso — recursos podem ser, recurso de trabalho,
recurso de custo ou recurso de material. Também é possivel
escolher se o recurso é um orgcamento ou um recurso genérico
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marcando a caixa de selecdo Orgcamento ou a caixa de selecéo
Genérico (figura abaixo);

Informagoes sobre o recurso E|
Geral l Cuskos l Anokacdes lCampus persnnalizadusl
Mome do recurso: Maria Roselis Iniciais: g}
Email: Grupo;
[Q:nnta do \Wwindaows, .. Cadigo;
Tipo de reserva: Comproretida | Tipo Trabalho L

Disponibilidade do recurso

A
Disponivel de Disponivel aké IInidades
MO d / %
L
[Qetalhes... ] [ (04 l [ Cancelar ]

C.

Unidade do material — campo valido para o recurso do tipo
material que especifica em que unidade de consumo em recurso
material é utilizado no projeto. Ex: lit (para "litros"), m. cub. (para
"metros cubicos") ou cd (para "cada");

Iniciais — iniciais do nome do recurso;
Grupo — nome do grupo ao qual pertence o recurso;

Unidades maximas — disponibilidade do recurso para o projeto.
Exemplo: 50% (meio periodo); 100% (periodo integral);

Taxa padrao — custo do recurso por hora;
Taxa h. extra — custo do recurso por hora extra;
Custo/uso — custo do recurso por tarefa;

Acumular — Data na qual sera acumulado no projeto o custo
relacionado a utilizacdo de um recurso

Calendario base — define qual o calendario que rege a utilizagédo
do recurso no projeto;
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. Cédigo — permite atribuir um cddigo alfanumérico ao recurso.
Exemplo nr da matricula do recurso na empresa.

5.7. Configurando informagodes sobre o recurso

Assim como as tarefas, os recursos também possuem propriedades
adicionais que podem ser configuradas.

Para configurar os detalhes de um recurso, clique duas vezes sobre o nome
dele para abrir a janela de Informagdes sobre o recurso.

Itens da pasta Geral da Janela Informagdes sobre o recurso:

Informacdes sobre o recurso EI
] Custos l Anokacties lCampns persu:unalizadu:usl
kome do recurso: Matia Roselis Iniciais: M
Ernail; rnatia roselis@terra, com,br Erupo;
Conta do Windows, . ] Codigo:
Tipo de reserva: Comprometida w | Tipo: Trabalho w

[ ]genérico [ ] Orcaments

Disponibilidade do recurso

[ A
Disponivel de Disponivel até IUnidades
MO H100%:

[ alkerar Periodo Okl

[Qetalhes... ] [ (04 ] [ Cancelar ]

a. Email — endereco de e-mail por meio do qual o recurso podera
receber mensagens de atribuicdo de tarefas. Vocé também pode
obter o endereco de email de seu sistema de email de 32 bits
compativel com MAPI (MAPI: acrénimo de Messaging Application
Programming Interface (interface de programacéo de aplicativos de
mensagens), que € a interface de programacgao padrao proposta e
apoiada pela Microsoft para o acesso a sistemas de mensagens
eletrénicas.), clicando em Detalhes;

b. Conta do Windows — nome da conta do recurso no Windows que
possibilitar o acesso ao aplicativo Microsoft Project;
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Tipo de reserva — define o tipo de reserva do recurso para o
projeto. S&o elas:

o Proposta — especifica que a adigao desse recurso é considerada
estimada;

o Comprometida — especifica que a adigdo desse recurso é
considerada definitiva. Esse € o tipo de reserva padréo.

. Caixas de selegao

o Genérico - especifica que o recurso é uma conta de
qualificagcdes necessarias para uma tarefa, no lugar de um
recurso real;

o Orgamento - especifica que o recurso é um item orgamentario;

o Inativo - indica se o recurso foi excluido ou removido do pool
de recursos (pool de recursos: um conjunto de recursos que
esta disponivel para ser atribuido a tarefas do projeto. Um pool
de recursos pode ser usado exclusivamente por um projeto ou
ser compartilhado por varios projetos.).

Tabela disponibilidade do recurso — define a data de inicio e
término de um recurso no projeto. Vocé também pode usar essa
tabela para definir niveis de diferenciagcdo de disponibilidade de
unidades maximas (unidades maximas: a porcentagem ou numero
maximo de unidades de um recurso que esta disponivel para ser
agendado para quaisquer tarefas. O valor das unidades maximas
indica a maior capacidade em que o recurso esta disponivel para
trabalhar. O valor padrédo € de 100 por cento.) em momentos
diferentes durante o projeto. Essas configuragdes, junto com o
calendario do recurso, determina quanto trabalho um recurso pode
fazer sendo superalocado (superalocagao: o resultado de atribuir
mais tarefas a um recurso do que ele pode realizar no periodo de
trabalho disponivel.).

Disponivel de - insira a data de inicio do recurso para o nivel atual
de disponibilidade maxima de unidades. Se NA for inserido no
campo Disponivel de, isso significa que a disponibilidade de inicio
do recurso é a mesma que a data de inicio do projeto;

Disponivel até - insira a data de término do recurso para o nivel
atual de disponibilidade maxima de unidades. Se NA for inserido no
campo Disponivel até, isso significa que a disponibilidade de
término do recurso € a mesma que a data de término do projeto.

Unidades - digite o numero maximo de unidades disponiveis para
esse recurso durante o periodo de tempo especificado nos campos
Disponivel de e Disponivel até. Por exemplo, vocé tem um recurso
nomeado como Engenheiros representando trés engenheiros
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individuais em sua equipe. Vocé pode inserir as unidades maximas
para Engenheiros como 300 por cento. Vocé pode agendar todos
os trés engenheiros para trabalho de periodo integral de uma vez
sem o recurso de Engenheiros ser superalocado. Vocé também
pode especificar disponibilidade de meio-periodo com unidades
maximas. Por exemplo, se vocé tiver um recurso que esta
disponivel para seu projeto duas vezes por semana, vocé pode
inserir as unidades maximas como 40 por cento. Vocé pode inserir
as unidades maximas como uma porcentagem (50 por cento, 100
por cento, 300 por cento) ou como um numero decimal (0,5, 1, 3).

Observagoes:

1. A disponibilidade do recurso n&o evita que vocé atribua trabalho além
de um periodo de disponibilidade ou atribua mais trabalho que tempo
de recurso disponivel. Em vez disso, o Microsoft Office Project 2007
usa os valores de disponibilidade para calcular quando os recursos sao
superalocados e sinaliza o recurso proporcionalmente. Um recurso é
considerado superalocado quando a soma de todas as unidades de
atribuicdo para um dado periodo excede as unidades maximas do
recurso.

2. Embora a tabela Disponibilidade do Recurso altere as unidades
maximas de um recurso durante a vida de um projeto, ndo altere taxas
de recurso com o tempo. Para definir taxas de recurso de
diferenciacao, ajuste a tabela de taxas de custo (tabela de taxas de
custo: um conjunto de informagbes sobre as taxas de um recurso,
incluindo a taxa padrao, a taxa de horas extras, qualquer custo por uso
e a data em que a taxa de pagamento entra em vigor. E possivel
estabelecer até cinco tabelas de taxas de custo diferentes para cada
recurso.) de recurso. Vocé pode fazer isso na guia Custos da caixa de
didlogo Informagdes de Recurso.

3. Se vocé desejar, pode inserir datas apenas nos campos Disponivel
Até. Na primeira linha, o Office Project 2007 mantém "NA" como a data
de Disponivel De. Isso representa a data de inicio do projeto. Nas
linhas seguintes, o Project insere a data apds a ultima data Disponivel
Até.

4. H4 uma distincdo entre diferenciar disponibilidade de recurso e
delimitagbes do trabalho (delimitacdo: a forma como um trabalho
agendado para uma atribui¢cao sera distribuido ao longo do tempo. Use
a delimitagdo para controlar o modo como o Project agenda o trabalho
de um recurso. Sao exemplos de delimitagdo as formas plana,
crescente, decrescente, de sino, de tartaruga e outras.). A tabela
Disponibilidade do Recurso ajusta a disponibilidade de unidade
maxima em um projeto, enquanto as delimitacdes do trabalho ajustam
0s niveis de variacao de trabalho (trabalho: para as tarefas, € o
trabalho total necessario para a conclusdo de uma tarefa. Para as
atribuicdes, € a quantidade de trabalho para a qual um recurso €
atribuido. Para os recursos, é a quantidade total de trabalho para a
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qual um recurso é atribuido em relacao a todas as tarefas. O trabalho é
diferente da duracdo da tarefa.) em uma atribuicdo especifica
(atribuicdo: um recurso especifico atribuido a uma determinada
tarefa.).

i. Botoes de comando — utilizado para alterar periodo util ou ver
detalhes da caixa de dialogo. Sao eles:

1. Alterar Periodo Util — abre a caixa de dialogo Alterar Periodo
Util, que pode ser usada para alterar os dias e horarios uteis
para o recurso selecionado;

2. Detalhes - abre uma caixa de dialogo a partir de seu catalogo
de enderecos de email mostrando informagdes sobre o recurso
selecionado.

5.8. Atribuindo recursos as tarefas
Os recursos devem ser atribuidos as tarefas para indicar quem sao os
responsaveis pela sua execugao e para que as informag¢des de cronograma,
trabalho e custo sejam incorporadas ao plano do projeto.

Para atribuir recursos a uma tarefa, clique no nome dela duas vezes. Sera
aberta a janela Informagoes sobre a tarefa. Ative a pasta Recursos.

Informagies sobre a tarefa g‘
Campos personalizados
Geral Predecessoras Recursos ‘ Avangado l Anotagdes ]
Mome; |Elaborar & planta do projeto Duracgo: | 5d | [Jestimada
Recursos:
Maria Roselis A
MNorme dao recurso Proprietario da Atribuicdo | Unidades Custo
13% R 50,00
v
[ QK ] [ Cancelar

Selecione um recurso usando a lista de Valores da coluna Nome do recurso.
Caso seja necessario atribuir um recurso diferente a tarefa, repita a operagao
na segunda linha da tabela.
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5.9. Identificando super alocagoes de recursos
Um recurso esta super alocado quando, em um determinado momento, estao
atribuidas mais unidades as tarefas do projeto do que sua disponibilidade
maxima.
Dica: E possivel localizar rapidamente um recurso superalocado em
qualquer modo de exibicdo de recurso, onde os nomes dos recursos
superalocados estdo destacados em vermelho.
Para eliminar a superalocagdo, primeiro € necessario saber quais recursos
estdo super alocados. Para isso, alterne para o modo exibicdo Uso dos
recursos. Os nomes dos recursos que forem exibidos em vermelho estédo
super alocados nas datas apresentadas.
(5] lome do recursa Trabalhe | petoiies = = = = 12-"%lﬂ-"03 < -
B =1 Maria Roselis A Nhrs | Trap. 9h oh
Elghorar a planta oo prajeto IS | Trab. 1h 1h
Elabarar o mapa de risco 40 s | Trab. ah ah
Engenkeiros Ohrs | Trap.
Operérios Ohrs | Trah.
Téxi Trab,
Qrzamento de viagens do projeto Trab.
Observando o exemplo acima, percebe-se que o recurso Maria Roselis esta
super alocado dos dias 13 e 14/10/08.
Nota: para melhorar a visualizagdo da escala de tempo clicar com o botao
direito do mouse na linha superior do modo de exibicdo Uso dos recursos e
aponte o mouse para Escala de tempo. Escolha a escala apropriada das
Camadas intermediarias e Camada inferior da Escala de tempo.
Maome do recurso Trabalho | petaihes 12100t 03
Escala de tempo. .. D =
]+ Sem alocagio Ohrs | Trah. —
-l Maria Roselis A5 hrs | Trgh = ah
Elaborar a planta do projeto S0t | Trak Alterar Periodo Util... 1h
Efaborar o maps oe Fisco 40 s | Trab. 5\ ah
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Escala de tempo E| '
Camada superior ‘Camada inkermediaria; l Camada inferiar l Tempo de Falga l
Formatacdo da camada inkermediaria
Unidades: |Semanas " Cabecalbo: | 27)1anf02 w IJzar ana fiscal
Contagem: |1 S alinhar: A esquerda | [+] Separadores verticais
Dproes de escala de kempo
Mostrar:  |Duas camadas (intermediaria & inferior) % | Tamanho: | 100 3 e Separador de escala
Yisualizacdn
[ 1240008 [ 191t
@ [« | = [ = [ ¢ | = [ 1 [ e | a [ s [ 5 |

Uma outra forma de identificar super alocagbes de recursos é alternando o
modo de exibicdo Planilha de recursos. Os nomes de recursos que forem
exibidos em vermelho estdo super alocados em algum momento do periodo
de trabalho do projeto.

Mome do recurso Tia Unidade do Material | Inicisiz |(Grupo | Unid. méximas | Teaxa padréo | Taxah. extra | Custofuso  |Acumular | Calendario base
Maria Roselis Trabalhc M 100% R} 10,00Mr R$ 15,0010 R} 0,00 Rateado | Padrio
Engenheiros Trabalho E 200% RF 15,00Mr R 20,00Mr R 0,00 Rsteado Padran
Cperérios Trabalho o} 100% R$ 5,00y R$ 6,00Mr R§ 0,00 Rateacdo Padréa
Taxi Custo T Despe: Fim
Crgamento de viage Trabalho o] verba Rateado Padran

Observando o exemplo acima, percebe-se que existe um recurso super
alocado.

Para saber em quais datas ocorreram super alocagdes, alterne para o modo
de visualizacido Grafico de recursos.

O modo de exibicdo Grafico de recursos € dividido em dois painéis. O painel
esquerdo permite a selecdo de recursos por meio da barra de rolagem. O
painel direito exibe alocacdes por data. Sempre que uma barra de alocacao
for exibida na cor vermelha, o recurso esta super alocado da data
correspondente.

Codi
GP
NG

DESI
CRC
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1040 | 1140 [ 1240 | 1340 | 14A0 [ 1sM0 [ 18M0 | 17A0 |

250%

|

I

Maria Roseli
Superalocado

Alocaca:

'

'

% trabalho alocada:

5.10. Eliminando as super alocagoes
Existem varias maneiras de corrigir uma superalocagao como, por exemplo:

— ajustar manualmente, pelo modo de exibicdo Uso dos recursos.
Modo que permite ao gerente do projeto o controle do trabalho do
recurso;

— aumentar o numero de unidades maximas do recurso;

— diminuir o empenho do recurso as tarefas atribuidas a ele;
— atribuir tarefas a um recurso que tenha folga;

— reagendar tarefas utilizando os campos Inicio e Término;
— Efetuar o pagamento de horas-extras.

Para efetuar o reagendamento de tarefas, execute o comando Ferramentas
>> Redistribuicdo de recursos.

Nota: cuidado ao utilizar a op¢édo Redistribuicdo de recursos para né&o perder
o controle do projeto.

Itens da janela Redistribuicdo de recursos
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Redistribuigdo de recursos E]
Fedistribuicdn de calculos
(%) Automatica ) Manual
Pracurar superalocactes em uma | Diariamente | base

Limpat nivelamentos antetiores

Inkervalo de nivelamento para 'ProjetoSijun’

(%) Redistribuir o projeto inteiro

() Redistribuir: de: |Dwom 12/10/03
aké: |Sex 17/10/03

Solucionando superalocagdies

Ordern de redistribuicSo: Padrio v

|:| Mivelar sem atrasar o projeto

& redistribuicdo pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa

O nivelamento pode criar interrupodes no trabalho restante

|:| Mivelar recursos com o tipo de reserva proposto

[Redistril;uir agu:ura] | []4 i [ Cancelar ]

a. Automatica — Se vocé escolher a redistribuicdo automatica,
desmarque a caixa de selegao Limpar nivelamentos anteriores.
Quando essa caixa de selecdo € desmarcada, o Project redistribui
apenas atribuicbes novas e nao redistribuidas. Essa caixa de
selecdo estd marcada por padrdo, mas ao redistribuir
automaticamente, deixa-la marcada pode diminuir
significativamente seu trabalho dentro do prazo porque todas as
tarefas serao redistribuidas. Na caixa Procurar por superalocagdes
em um, clique no periodo de tempo para sensibilidade com a qual a
redistribuicdo reconhecera as superalocag¢des. Diariamente é o
padrdo. Essa configuragédo estabelece o ponto no qual vocé deseja
que a redistribuicdo interfira: quando existe uma superalocagao
dentro de apenas um minuto, um dia, uma semana ou um més;

b. Manual — A Redistribuicdo manual (padréao) ocorre apenas ao clicar
em Redistribuir agora. A redistribuigdo automatica ocorre
instantaneamente sempre que vocé altera uma tarefa ou um
recurso. Use a redistribuicdo automatica se quiser reagendar
tarefas sempre que os recursos receberem mais trabalho do que
podem completar;

c. Procurar superalocagoes em um — clique no periodo de tempo
para sensibilidade com a qual a redistribuicdo reconhecera as
superalocagdes. Diariamente é o padrdo. Essa configuragao
estabelece o ponto no qual vocé deseja que a redistribuigdo
interfira: quando existe uma superalocagao dentro de apenas um
minuto, um dia, uma semana ou um més;

d. Limpar nivelamentos anteriores — desfaz redistribuicao anteriores
antes de realizar nova redistribuicao;
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Redistribuir o projeto inteiro — o Project fara a busca por
superalocag¢des em todas as datas do projeto;

Redistribuir a partir de — a busca por superalocagdes sera feita a
partir da data especificada;

Ordem de redistribuicdo — na caixa Ordem de redistribuicéo,
selecione a ordem de redistribuicdo que deseja:

o Selecione N° da tarefa para redistribuir tarefas na ordem

crescente de seus numeros de Numeros de identificagao
antes de considerar qualquer outro critério;

Selecione Padrao para examinar primeiro as dependéncias
predecessoras , margem de atraso, datas, prioridades e
restricoes para descobrir se as tarefas devem ser
redistribuidas e como isso deve ser feito. (Isso é uma
configuragéo padréo.);

Selecione Prioridade, Padrao para verificar primeiro as
prioridades da tarefa e, depois, examinar o critério padrao.

6. Criando o orgamento do projeto

ApOs estabelecidos o escopo e o cronograma das tarefas do projeto, torna-se
necessario estabelecer os custos envolvidos de modo a determinar o seu

orgamento.

Para determinar o orgamento do projeto € necessario determinar quais recursos
devem ser empregados para realizar as suas atividades. Recursos podem ser
definidos como o conjunto de mao-de-obra, os equipamentos e as matérias-primas
empregadas no projeto.

A criacdo de um orgamento para o seu projeto permite que um gerente de projetos
especifique a capacidade maxima de um projeto para utilizar dinheiro, realizar
trabalho ou usar materiais.

6.1.

Introducgao a criagao de orgamentos

Para criar um orgamento do seu projeto, vocé executa cinco procedimentos
que serao descritos a partir do tépico 6.1.. Sao eles:

— Em primeiro lugar, vocé cria recursos do orgamento que representam o
orgamento geral do projeto, inclusive recursos de orgamento para custos,
trabalho e materiais.

Em segundo lugar, vocé atribui os recursos do orgcamento a tarefa de
resumo do projeto. Dessa maneira, os orgamentos sdo aplicados ao
projeto inteiro.
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— Em terceiro lugar, vocé insere valores para os recursos do orgamento.

— Em quarto lugar, vocé identifica os outros recursos que deseja controlar e
medir em seu projeto em relagéo aos recursos do orgamento geral. Vocé
identifica os recursos agrupando todos eles (inclusive os recursos do
orcamento) de acordo com o tipo de orgamento em relagdo ao qual eles
estdo sendo medidos.

Finalmente, depois de ter classificado todos os recursos de acordo com o tipo
de orgcamento ao qual eles pertencem, vocé agrupa os recursos para exibir
uma analise comparativa com o orgamento geral que foi configurado para o
projeto.

Passos para a criagao de orgamentos:
Etapa 1: criar recursos do orgamento para o seu projeto

Para dar um exemplo de como criar um orgamento para 0 seu projeto,
imagine que vocé deseja criar trés recursos de orgamento, denominados
Orgcamento-Viagem, Orgamento-Trabalho e Or¢gamento-Materiais. Os nomes
dados a esses recursos de orgamento ajudardo vocé a distingui-los de outros
recursos do projeto quando vocé classifica-los na Etapa 4.

a. Na Planilha de Recursos, crie trés recursos a serem usados como
recursos de orgamento do projeto.

b. Para cada recurso de orcamento, clique em Informacdes sobre o Recurso.

c. Na caixa Informagdes sobre o Recurso, crie o tipo de recurso de
orcamento desejado clicando no tipo na lista Tipo e, em seguida,
marcando a caixa de selecdo Orgamento.

d. Clique em OK.

Etapa 2: Atribuir os recursos do orgamento a tarefa de resumo do
projeto

Para mostrar o orgamento alocado para o projeto inteiro, vocé deve atribuir
todos os recursos do orgamento para a tarefa de resumo do projeto:

a. No menu Exibir, clique em Grafico de Gantt.

b. No menu Ferramentas, clique em Opg¢oes e, em seguida, clique na guia
Exibir.

c. Na secao Opcgoes de estruturas de topicos, clique em Mostrar Tarefa
de Resumo do Projeto.

d. Cligue em OK.
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e. Selecione a tarefa de resumo do projeto e clique em Recursos.

f. No campo Nome do Recurso, selecione os recursos de orcamento que
vocé criou na primeira etapa e clique em Atribuir.

g. Depois de atribuir os recursos de orcamento a tarefa de resumo do
projeto, clique em OK.

Etapa 3: inserir valores para os recursos de orgamento
a. No menu Exibir, clique em Uso do Recurso.

b. No modo de exibicdo Uso do Recurso, digite valores de orgamento,
inserindo primeiramente colunas para os campos Custo de Orgamento
e Trabalho de Or¢gamento:

— No menu Inserir, clique em Coluna.

— Na caixa Nome do campo, clique em Custo de Orgcamento e, em
seguida, clique em OK. Repita essas duas etapas para inserir uma
coluna para o campo Trabalho de Orgamento.

Dica: Se as atribuigdes dos recursos estiverem ocultas, clique no simbolo
da estrutura de tépicos da tarefa para exibi-las.

o Mome do recurso

+ Zem alocagdo
ﬂ+ qiru:;tcu trak. mio-de-obra |

=T orgto mat. aguisicies de materisis

Na linha que representa a tarefa de resumo do projeto, digite valores para
orgcamentos de custo e de trabalho.

Observagao: Lembre-se de que o campo Trabalho de Orgamento inclui
valores de trabalho e de recursos materiais. Para um recurso de trabalho, o
orcamento é calculado em horas. Para um recurso material, o orcamento é
calculado de acordo com o rétulo do material criado para o recurso material.
Por exemplo, um orcamento de concreto com valor igual a 20 que tem um
rétulo de material igual a toneladas é exibido como 20 toneladas no campo
Trabalho de Orgcamento.

Vocé também pode inserir valores de trabalho de orgamento e de custo de
orcamento para um periodo especifico usando a porgao dividida em fases do
modo de exibicdo Uso do Recurso. Esse método ¢é util para especificar, por
exemplo, que vocé deseja alocar uma determinada quantidade de dinheiro
por més ao longo de toda a duragao do projeto.

c. No menu Formatar, clique em Estilos de Detalhe.
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d. Na caixa Campos disponiveis, clique em Custo de Orcamento e, em
seguida, clique em Mostrar. Repita essas duas etapas para inserir uma
coluna para o campo Trabalho de Orgamento.

e. Clique em OK.

Os campos Trabalho de Orgamento e Custo de Orgamento aparecem como
linhas. Insira valores de or¢gamento por periodo de tempo. Lembre-se de que
vocé pode inserir valores apenas para a tarefa de resumo do projeto.

Etapa 4: classificar custos de recursos de acordo com o tipo de
orgamento

Nesta etapa, vocé classificara todos os recursos, inclusive recursos de
orcamento, de acordo com o tipo de orcamento ao qual cada um pertence.
Isso é feito por meio da criagdo de um campo de texto personalizado que
contém palavras ou frases de identificacdo para cada tipo de orgcamento.
Depois de cada recurso ser classificado dessa maneira, na préxima e ultima
etapa, vocé agrupa os tipos de orgamento para fazer uma analise
comparativa entre eles e o orgamento geral.

a. No menu Exibir, clique em Planilha de recursos.

b. Crie um campo de texto personalizado que contera uma palavra ou frase
de identificagao para o tipo de orgamento ao qual pertencem os recursos:

c. No menu Ferramentas, aponte para Personalizar e clique em Campos.

d. Na caixa de dialogo Campos Personalizados, clique em Recurso e na lista
Tipo, cligue em Texto1 (ou em qualquer outro campo de Texto, desde
Texto1 até Texto30).

e. Cligue em Renomear para renomear o campo para refletir a categoria de
orcamento que vocé deseja agrupar, como Tipo de Orgamento.

f. Selecione a opcao Rolar para baixo, a menos que seja especificado
manualmente e clique em OK.

g. Adicione o campo de texto do recurso personalizado ao modo de exibigao
Planilha de Recursos.

h. No modo de exibicao Planilha de Recursos, para cada recurso (inclusive
recursos de orgamento), digite uma palavra ou frase de identificagdo no
campo personalizado que identifica o tipo de orcamento desse recurso.

Por exemplo, para cada pessoa em seu projeto que esteja trabalhando
ativamente em tarefas, vocé pode usar a palavra Trabalho para denotar o tipo
de orcamento. Para cada recurso material, vocé pode usar a palavra
Materiais. Para cada recurso de custo que envolve viagem, vocé pode usar a
palavra Viagem.
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Observacao: Certifigue-se de usar essas mesmas palavras ou frases de
classificagao para os recursos de orcamento atribuidos a tarefa de resumo do
projeto, bem como para os recursos materiais, de trabalho e de custo
individuais.

..r""-_-"“-u..
|Resnurce Mame |Q5Iudget T‘_.,.fpe) |-1
Budget-Labor Cakor

Budget-Travel

Airfare 2
Taxi

Peter Labor
Sarah Labor

1. Um campo personalizado denominado Tipo de Orcamento foi adicionado a
planilha de Recursos.

2. Todos os recursos de viagem, inclusive o recurso de orgamento
denominado Orgamento-Viagem, sdo classificados como pertencentes ao
mesmo tipo de orgamento.

As palavras e frases de classificagdo que vocé digitou no campo
personalizado serdo usadas para agrupamento na préxima etapa.

Etapa 4.1: V4 para o item Inserindo custos para recursos do projeto para
atribuir recursos e/ou custos aos recursos do projeto.

Etapa 5: agrupar recursos para exibir uma analise comparativa com
orgamento

a. No menu Exibir, clique em Uso de Recursos.

b. No menu Projeto, aponte para Agrupar por e clique em Personalizar
Agrupar por.

c. Na caixa de diadlogo Personalizar Agrupar por, na coluna Nome do Campo,
clique no nome do campo de texto do recurso personalizado que vocé
criou na Etapa 4 e clique em OK.

d. Os recursos sao agrupados por tipo de orgcamento. Vocé agora pode exibir
uma analise comparativa do custo dos recursos com o orgamento geral
que vocé estabeleceu para o projeto na Etapa 3.
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Resource Mame Budget | Budget Cost Wark
Cost Work
E Budget Type: Labor ~ 200hrs $7,200.00 (224 his) [ D
El Budget-Labor 200 hrs
Projeci2 m
5| Pater ] $4,000.00 3
Fraposal 51,800.00 &4 hre
Creafe Design review 52 400.00 98 hrs
=l Sarah 53.200.00 &4 hrs
Design specs 53 200.00 64 hrs
B Budget Type: Travel $500.00 $1.210.00
= Budget-Traval 50000
Froject? 5500 00
= Airfare 1.200.00
Proposal 535000
Creale Design review 5850.00
B Taxi 510.00
Design specs $10.00

1. O orgamento total para trabalhar ao longo de todo o projeto.

2. A quantidade total de trabalho de todos os recursos no projeto. O trabalho
atribuido ultrapassa o orgamento em 24 horas.

3. A quantidade total de trabalho atribuido a Pedro.

Dica: Vocé também pode exibir um relatério grafico do seu orgamento. No
menu Relatério, clique em Relatorios Visuais. Na caixa de dialogo Relatorios
Visuais, clique na guia Uso de Atribuigdes e clique em Relatério de Trabalho
de Orgamento ou Relatorio de Custo de Orgamento. Clique em Exibir para ver
o relatorio.

7. Inserindo custos para recursos do projeto
7.1. Introducao a inserg¢ao de custos para recursos

O Microsoft Office Project calcula os custos de recursos com base em taxas
padréo e taxas de horas extras, em custos por uso', em custos fixos? ou em

' Custo por uso: uma taxa fixa para o uso de um recurso. Essa taxa pode estar no lugar ou além de uma
variavel. Para os recursos de trabalho, um custo por uso é acumulado cada vez que o recurso é usado.
Para os recursos materiais, um custo por uso € acumulado apenas uma vez.

2 Custo fixo: um custo definido para uma tarefa que permanece constante independentemente da
duracao da tarefa ou do trabalho realizado por um recurso.
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custos de recursos de custo® que sdo atribuidos a tarefas.Antes de vocé
poder salvar as alteragcbes de informacbes de custo de um recurso da
empresa, o recurso deve ser aberto para edicao.

Os varios tipos de custos operam de diferentes maneiras, de acordo com o
fato de o recurso ser um recurso de trabalho (uma pessoa), um recurso
material (como cimento ou ferro) ou um recurso de custo (como uma
passagem aérea ou um jantar). Para recursos de trabalho, a taxa € aplicada
por unidade de tempo. Para recursos materiais e recursos de custo, a taxa é
aplicada por outras unidades especificadas (como toneladas, jardas ou as
unidades de uma moeda selecionada).

Observagoes:

O Microsoft Office Project calcula os custos totais assim que os recursos
baseados em taxas, 0s recursos com custos por uso € os recursos de custos
forem atribuidos as tarefas.

Alterar a taxa padrdao de um recurso afeta também o custo de tarefas que
estdo 100 por cento concluidas e que ainda tém o mesmo recurso atribuido a
elas.

7.2. Inserir um custo por uso para um recurso de trabalho
a. No menu Exibir, clique em Planilha de recursos.
b. No menu Exibir, aponte para Tabela e clique em Entrada.

c. No campo Custo/Uso, digite um valor de custo.

Nota: Vocé pode inserir mais de um custo por uso para cada recurso:

a. Selecione o recurso, cligue em Informagdes sobre o Recurso e, em
seguida, clique na guia Custos.

b. Em Tabelas de taxas de custo, clique na guia A (Padrao).

c. Na coluna Data Efetiva, insira a data na qual a alteracdo da taxa sera
efetuada.

d. Na coluna Custo por Uso, digite o custo por uso.

e. Para inserir um custo por uso que entre em vigor em outra data, nas linhas
adicionais das tabelas de taxas de custo, digite ou selecione a nova data e
0 novo custo por uso.

Observagao: Quando vocé tiver inseridos varios custos para um unico
recurso usando as tabelas de taxas de custo, sera possivel alterar os custos

® Rrecursos de custo: os recursos que nao dependem da quantidade de trabalho em uma tarefa ou da
duragdo da mesma, como tarifa de passagem aérea ou hospedagem.
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do recurso para qualquer atribuicdo usando uma tabela de taxas de custo

diferente. Para alterar a tabela de taxas de custo de uma atribuigao

especifica, no modo de exibicdo de Uso da Tarefa, selecione o recurso

atribuido a tarefa e clique em Informacdes sobre a Atribuigao . Na lista Tabela

de taxas de custo, clique na tabela de taxas de custo que deseja usar.

Inserir um custo fixo para uma tarefa ou para o projeto

Os custos fixos sao aplicados a uma tarefa, ndo a um recurso.
a. No menu Exibir, clique em Grafico de Gantt.

b. No menu Exibir, aponte para Tabela e clique em Custo.

c. No campo Nome da Tarefa, selecione a tarefa para a qual deseja inserir
um custo fixo.

d. No campo Custo Fixo, digite um valor de custo.

Nota: Vocé pode inserir custos fixos para o projeto inteiro, o que talvez vocé
escolha fazer se estiver interessado apenas em custos gerais do projeto (e
nao em custos no nivel da tarefa) ou se desejar adicionar custos com
despesas gerais do projeto (como o custo de servigos publicos).

e. No menu Ferramentas, clique em Opgdes e, em seguida, clique na guia
Exibir.

f. Em Opcdes de estrutura de tdpicos, marque a caixa de selecdo Tarefa de
resumo do projeto e clique em OK.

g. No campo Nome da Tarefa, selecione a tarefa de resumo do projeto (a
tarefa de resumo do projeto aparece na parte superior do mesmo, com o
numero de identificacdo 0, e mostra a linha do tempo do projeto do inicio
ao fim.).

h. No campo Custo Fixo, digite um custo para o projeto.

Inserir custos para um recurso de custo

Um recurso de custo (recursos de custo: os recursos que nao dependem da
quantidade de trabalho em uma tarefa ou da duragdo da mesma, como tarifa
de passagem aérea ou hospedagem.) oferece uma maneira de aplicar um
custo a uma tarefa atribuindo um item de custo (como passagem aérea e
alojamento) a essa tarefa. Um recurso de custo ndo depende da quantidade
de trabalho em uma tarefa ou da duragdo da tarefa. E, diferentemente dos
custos fixos, vocé pode aplicar qualquer numero de recursos de custo a uma
tarefa. Os recursos de custo ddo a vocé mais controle quando aplica varios
tipos de custos a tarefas.
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Antes de inserir um custo para um recurso de custo, vocé deve criar o recurso
de custo:

No menu Exibir, clique em Planilha de recursos.

No campo Nome do Recurso, digite um nome para o recurso de custo (como
Alojamento) e cligue em Informagdes sobre o Recurso .

Na caixa de dialogo Informagdes sobre o Recurso, na guia Geral, clique em
Custo na lista Tipo.

Depois de criado o recurso de custo, vocé pode atribuir o recurso de custo a
uma tarefa. Depois que o recurso de custo for atribuido a uma tarefa, vocé
pode digitar custos para a atribuigcdo do recurso usando o modo de exibigdo
de Uso da Tarefa.

No menu Exibir, clique em Uso de Tarefa.

Selecione a tarefa para a qual o recurso de custo é atribuido e, em seguida,
clique em Informacdes sobre a Atribuigao .

Na caixa de dialogo Informagbes sobre a Atribuicdo, clique na guia Geral e,
em seguida, digite um valor de custo na caixa Custo.

Cliqgue em OK.

Quando um custo € aplicado utilizando-se um recurso de custo que é
atribuido a uma tarefa, a quantidade do recurso de custo pode variar de
acordo com a maneira como o recurso de custo é usado.

Observacdao Diferentemente dos custos fixos, os recursos de custo sio
criados como um tipo de recurso e atribuidos a uma tarefa. Diferentemente de
recursos de trabalho, os recursos de custo ndao podem ter um calendario
aplicado a eles; portanto, eles n&o afetam o agendamento da tarefa. O valor
da moeda dos recursos de custo ndo depende da quantidade de trabalho
realizado na tarefa a qual estéo atribuidos.

Parte superior da pagina

Inserir uma taxa para um recurso material
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No menu Exibir, clique em Planilha de recursos.
No menu Exibir, aponte para Tabela e clique em Entrada.

No campo (campo: um local em uma planilha, um formulario ou um gréfico
que contém um tipo especifico de informagao sobre uma tarefa, um recurso
ou uma atribui¢do. Por exemplo, em uma planilha, cada coluna € um campo.
Em um formulario, um campo € uma caixa homeada ou um local em uma
coluna.) Nome do Recurso, selecione um recurso material ou digite um novo
nome para o recurso material.

Se esse for um novo recurso material, siga este procedimento:

Selecione Material no campo (campo: um local em uma planilha, um
formulario ou um grafico que contém um tipo especifico de informacéo sobre
uma tarefa, um recurso ou uma atribuicdo. Por exemplo, em uma planilha,
cada coluna é um campo. Em um formulario, um campo é uma caixa
nomeada ou um local em uma coluna.) Tipo.

Digite um nome de unidade de medida no campo Unidade do Material, como
lit (para "litros"), m. cub. (para "metros cubicos") ou cd (para "cada").

No campo Taxa Padrao, digite uma taxa.
Se esse campo nao estiver visivel, pressione TAB para mover-se até ele.

Vocé pode inserir mais de uma taxa por recurso material:

Clique em Informagdes sobre o Recurso e, depois, clique na guia Custos.
Em Tabelas de taxas de custo, clique na guia A (Padrao).
Na coluna Taxa Padrao, digite uma taxa.

Na linha seguinte, digite um valor ou percentual de alteragdo da taxa anterior
na coluna Taxa Padrdo. Por exemplo, digite +10% para indicar se a taxa
aumentou 10% em relacéo a taxa anterior.

Na coluna Data Efetiva, insira a data na qual a alteracdo da taxa sera
efetuada.

Para inserir conjuntos de taxas adicionais, clique na guia B e repita as etapas
de 3ab.

Observagoes:

Insira taxas de recursos materiais se vocé quiser que o Microsoft Office
Project calcule os custos de recursos materiais com base nas taxas de
recursos materiais. Por exemplo, para atribuir a uma tarefa o recurso material
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cimento, que tem um preco unitario de R$ 100 por tonelada, selecione o tipo
de recurso Material e digite ou selecione o nome do recurso Cimento, o rétulo
Tonelada e a taxa padrdo de R$100.

Insira varias taxas para um recurso material se vocé trabalhar com varias
qualidades de material ou se precisar incorporar as alteragbes nas taxas de
material em datas especificas. Por exemplo, vocé pode usar as guias Tabela
de taxas de custo para inserir taxas para varias qualidades de carpetes e
para incluir os descontos ou aumentos de custo esperados em momentos
especificos durante o projeto.

Parte superior da pagina

Inserir um custo por uso para um recurso material
No menu Exibir, clique em Planilha de recursos.
No menu Exibir, aponte para Tabela e clique em Entrada.

No campo Nome do recurso, selecione um recurso material ou digite 0 nome
de um novo recurso material.

Se esse for um novo recurso material, selecione Material no campo (campo:
um local em uma planilha, um formulario ou um grafico que contém um tipo
especifico de informagao sobre uma tarefa, um recurso ou uma atribuicao.
Por exemplo, em uma planilha, cada coluna € um campo. Em um formulario,
um campo € uma caixa homeada ou um local em uma coluna.) Tipo.

Se esse for um novo recurso material, digite um nome de unidade de medida
no campo Unidade do Material, como lit (para "litros"), m. cub. (para "metros
cubicos") ou cd (para "cada").

No campo Custo/Uso, digite um valor de custo.
Se esse campo nao estiver visivel, pressione TAB para mover-se até ele.

Vocé pode inserir mais de um custo por uso para cada recurso:

Clique em Informagdes sobre o Recurso e, depois, clique na guia Custos.
Se esse for um novo recurso material, selecione Material na caixa Tipo.

Se esse for um novo recurso material, digite uma unidade de medida na caixa
Rétulo do material.

Clique na guia Custos e, em seguida, cliqgue em A (padrdo) nas Tabelas de
taxas de custo.

Na coluna Custo por uso, digite um valor de custo.
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Na linha seguinte, digite um valor ou percentual de alteragcéo do custo anterior
na coluna Custo por uso.

Na coluna Data Efetiva, insira a data na qual a alteracdo de custo sera
efetuada.

Para inserir conjuntos adicionais de custos por uso, clique na guia B e, em
seguida, repita as etapas de 5a 7.

Observacoes

Insira um custo por uso para um recurso material se vocé desejar inserir
somente um custo por uso para esse recurso material e n&do queira incorporar
as futuras alteracdes de custo.

Insira varios custos por uso para um recurso material se vocé desejar inserir
mais de um custo por uso para esse recurso ou incorporar futuras alteracdes
de custo por uso de material.

8. Salvando a linha de base do projeto

A linha de base é o conjunto de estimativas de trabalho, custo e orgamento do
projeto que devem ser armazenadas, para que vocé possa realizar comparagdes
entre os dados planejados e as atividades realizadas. Essa comparacgao permite ao
Gerente do Projeto sugerir mudangas de estratégia, para colocar o projeto “nos
trilhos” e assim atingir o objetivo para o qual foi criado.

Ap0s a conclusdo do planejamento do projeto € chegada a hora de salvar a linha de
base do projeto, entregar a documentagao do projeto ao Cliente, seja ele interno ou
externo, para obtencao da aprovacao antes do inicio da fase de execugao.

Nota: nova linha de base s6 podera ser salva, caso um formulario de solicitagao de
mudanga seja preenchido e aprovado pelo comité de mudangas (equipe
responsavel pela avaliagdo a aprovagcédo de mudancgas).

Para gravar a linha de base do projeto, execute o comando Ferramentas >>
Controle >> Definir linha de base >> para projeto inteiro.
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() Definir Linha de Base
Linha de base b

() Salvar plano provisdrio

Para:
'G} Projeta inteiro

) Tarefas selecionadas

Agreqar linhas de base;

l (04 l [ Cancelar

Itens da janela Salvar Linha de Base:

a. Definir Linha de Base — permite que vocé escolha qual a linha de base
que sera salva. Existem onze linhas de base possiveis de serem salvas;

b. Salvar plano provisério - Salva estimativas provisorias do projeto,
copiando as datas de inicio e término (campos Inicio e Término) das
tarefas para os campo Iniciol e Término1. E possivel salvara até dez
planos provisorios.

c. Para - Indica se a linha de base ou o plano provisoério serdo criados com
base em todas as tarefas do projeto ou somente para as tarefas
selecionadas.

9. Atualizando o projeto com dados reais e comparando o previsto contra
o realizado

Ap0s salvar a linha de base, deve-se alimentar o cronograma com as informagdes
reais de execucao. Este trabalho deve ser executado levando em consideracao as
datas das entregas combinadas com o cliente.

Para visualizar dados estatisticos resumidos do projeto, selecione a partir da barra
de menus Projeto >> Informagdes sobre o projeto. A partir da janela Informagdes

sobre o projeto “nome do projeto” clique no botdo Estatisticas. Sera exibida a janela
a segquir:
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Informacoes sobre o projeto *Exe_aula 231008_prj_mudanga’

: Diaka de inicia: Qua 1/10/08 w|  Data atual: Qua 29/10/03 W

Data de termino: Ter 28/10)05 Data de status: |MD v

fgendar & partic de; | Data de inicio do projeto w | Calendario: Padrio w
Todas as tarefas iniciam o mais breve possivel, Prioridade: so0 & |

] Campos personalizados da empresa

lizad

[ Ajuda [Estatisti_u:as... ] [ (0]4 l [ Cancelar ]
t

A janela de Estatisticas do projeto exibe um resumo de datas de inicio e término do
projeto, Duracdo, Trabalho e Custo total.

Estatisticas do projeto "Exe_aula 231008_prj _mudanca’

Inicio Término
Akual Qua 1)/10/05 Ter 2811005
LinhaBase Qua 1)/10/05 Ter 231005
Real 0] /]
Yariacdno 0d 0d
Duracdo Trabalho Cusko

Abual 19,13d 203h R4 13.570,00
LinhaBase 19,13d 203h R4 13.570,00
Peal 0d ok Rt 0,00
Pestante 19,13d 203h R4 13.570,00
Porcentagem concluida;

Duracdo: 0% Trabalho: 0%

Itens da janela Estatisticas do projeto:
a. Atual — dados do planejamento mais recente;
b. LinhaBase — dados da linha de base, plano original do projeto;

c. Real — Valores que ja foram executados ou comprometidos, até a data
atual.

d. Restante — Valores que restam a serem executados;
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e. Variagao — Diferenca de dias entre o planejamento mais recente e a linha
de base.

Nota: Também sdo exibidas as porcentagens concluidas de duracédo e
quantidade de trabalho do projeto.

10. Visualizando as linhas de andamento do projeto

O recurso linha de andamento € uma ferramenta grafica que indica, mais
claramente, atrasos na execugao de tarefas do projeto.

Mome da tareta Duragio 405 S/0ut0s 1200005 19/0ut0S 2EI0ut S
Tlale[s|so[s[T[alels]s[p[s[Talas[so[s]Talals[s|o]s[T[alals]:s
=l Projeto Mudanca 9,13 dias| | T — : a a
= Imduel temporario 19,13 dias F@—ﬁ -l
Realizar limpeza de imdvel alugado 1,13 diag -
Alugar imdvel temporério 17 diaz 3 Aliguel
Arrumar o novo escriotdrio 2 diaz : Faxineira[63%]
Realizar limpeza para devalver imdvel alug 1 dia @ig-axineira
Imdvel temporario entregue 0 dias AQ}EE!W
-| Reforma dos andares 15 dias
Reformar parte elétrica 7 diaz
Reforma hidraulica 2 dias
Latas de tinta consumidas 1 dia i=='_
Realizar pirtura 5 diss :L:D_
Reforma concluida 0 dia= :i;—
=l Mudanga { & departamentos) T dias -
Transportar mudanca para o imdvel alugac 1 dia 1R
Transporar mudanca para o imdvel refarm 1 dia HWIu ’(_Ignga[R:ﬁ
tudanga concluida 0 dias %?&:’10

A figura acima exibe uma linha de andamento com base no dia 29/10/08. O projeto
acima possui apenas a tarefa Arrumar o novo escritorio concluida. Todas as tarefas
atrasadas sao identificadas pelos desvios a esquerda na linha de andamento.

Nota: Para ver linhas de andamento precisas, na barra de menus, clique em
Opcodes e escolha a guia Calculo. Marque a caixa de selecdo As modificagdes
feitas na % do total concluido de uma tarefa se estenderéo a data de status.

Para inserir linhas de andamento no projeto, execute o comando Ferramentas >>
Controle >> Linhas de Andamento.
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Linhas de andamento

l Estilos de linha l

Sempre exibir a linha de andamento atual [ ]Exibir linhas de andamento selecionadas
") Ma data de status do projeto (%) Ma data atual =
[]Exibir linhas de andamento em intervalos recorrentes
Semanalmente
w

Exibir linhas de andamento em relacdo a
CQua 1/10/03 (%) Plano real () Plano da linha de base

[ (] 4 ] [ Zancelar

A janela Linhas de andamento possui duas pastas. Na 12, Datas e Intervalos, vocé
escolhe o tipo e as configuragdes da linha de andamento. S&o trés os tipos de
linhas de andamento:

a. Linha de andamento atual — € exibida na data atual ou na data de status do
projeto (configurada a partir do menu >> Projetos >> Informagbes sobre o
projeto);

b. Linha de andamento em intervalos recorrentes — exibe linhas de andamento
em periodos constantes;

c. Linha de andamento selecionadas - exibe linhas de andamento em datas
especificas.
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Na pasta Estilos de linhas, vocé define a aparéncia da linha.

Linhas de andamento

Diatas e intervalos Estilos de linha; l
Tipo de linha de andamento Estilo de linha
Linha de andamento atual; Todas as outras linhas:
Tipo de linha: A A
Cor de linha; . Yermelho w . Auktomatico w
Forma do ponto de andamento; ) w w
Cor do ponto de andamenta: B vermelho > W Automatico >

Exibicdn de data

[ ImMostrar a data para cada linha de andamento

(a4 ] [ Cancelar

11. Guia de consulta rapida

11.1. Como criar calendario?

Vocé pode criar seu proprio calendario base clicando na barra de menus >>
Ferramentas >> Alterar Periodo Util >> Clicar em Criar novo calendario.

11.2. Como personalizar calendario?

A partir do Menu Ferramentas >> Alterar Periodo Util >> Escolha o calendério
a ser alterado no item >>Para Calendario. Apds escolher o calendario
apropriado escolha a(s) data(s) na Guia Exceg¢des >> Inicio >> Concluir e
informe no campo Nome a que se refere. Ex: Feriado da cidade.

Para finalizar clique em ok.
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Cdpia de Padrio

0 calendario "Copia de Padrao' & um calendario base,

Leqenda:

Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:

4| Petiodos de trabalho para 16 Outubro

Semana de krabalho padréo no calendario

Cutubro 2003
z H L jIQ 2Q ; f « 09:00 5 12:00
« 12:00 5 1800
5 B 1 o] 9 |10 {11
u13m15ﬁiw18
Meste calendario: Com base em:
189 |20 (21 |22 (23 |24 |25
Dia de excecdn s o
b 26 (27 |28 |29 |30 | = Capia de Padrao’.
p— Y
i M § trabalho ndo
Exrecties Semanas de Trabalho ]
Mome Inicio Concluir
1 |feriado da cidade 710/20058 7I0fZ005

Dom 5/ 10,05 [

4

d

11.3. Como elaborar um relatério de acompanhamento de projetos?

outubro 2008 [

5

t gg s s
12 3 4

f8 s 78 91011
12 13 14 15 16 17 18
1920 2122 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Pagina
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Ji

Criar Movo Calendario ... ]

Opedes. ..

] [ Cancelar

O primeiro passo é abrir todos os projetos que vocé deseja incluir em seu

relatorio de acompanhamento.

ApoOs estar com todos os projetos abertos

selecione na barra de menus e escolha a opg¢ao >> Janela >> Nova janela.

Marque todos os projetos que deseja agrupar e clique no botdo OK.

O Project ira criar um arquivo unico com todos os projetos agrupados.
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Mova janela @

Projetos:
Exe_aula 231008 prj_mudanca

Projetoz

Modo de exibicSo: | Grafico de Gantt e

[ Ok ] [ Cancelar ]

Vide projetos agrupados em um unico arquivo:

Mome ca tarefs Duracan Inicia Terming Fredecassoras | NOMES dof reCUrs0s
= Projeto Mudanca 0,13 dias Cua 11008 Ter 28/10/08 Orgto aluguel & mud ]
=l Imdvel temporirio 19,13 dias Oua1/10/03 Ter 281008 i
Realizar impeza del 1,13 diss i 1M 0805 Qi M 003 Fazineira
Alugar imdveltemy| 17 diag Qi 21 0005 =eq 23005 2 AlLuel |
Arrumar 0 novo es 2 diaz Qo 21 0808 Seg EAOADR 2 FaxineiralE3%]
Realizar limpezs p: 1 cia Seq 270G Ter 2EM 005 |13 Faxineira
Imivel temaorérioertrs O diss Ter 230 0408 Ter 2040108 &
-| Reforma tlos andare 15 dias Sex 31008 Sex 2410/08
Reformar parte lé 7 diag S 3008 Ter 1410102 14 EletricalRF 7.000,00]
Fetorma hidrEulica 2 digg Ter 1471 000 Qi TEM N0 |5 Hidraulica[RE G00,10)
Latas detinta cons 1 cig i 164 008 Sex 1008 9 Latas de tinta[20 Lit)
Realizar pintura 3 diaz =ex 17H0MG e 2410005 10 Finitor |
Fe‘orma cancluida 0 diaz Sex A 00 e 241008 11
= Mudanca{ 6 departa 17 dias Cui 2710708 Seq 2710/08 i
Tranzportar mudar 1 iz i 2 008 Sew THOM0G 2 Mudanga[FF 200,00]
Transportar mudar 1 cia Sy 200G Seg 27005 12 hiudanga[RE S00,00] i
Musangs concliics 0 diaz Ter 221008 Ter 26N 005 15,6
=~ Projeto refarma 3 dias?  Seq20/10/08  Sex 24/10/08 orcto trab. méo-de-o
alugar imdvel antingo 1 dia® Seg QM 005 Seg 20M 008

-| Reformia dos andars 5 dias Seq 20/10/08 Sex 241008
Retormar pare elé 5 dias Seq 0H 005 Sex 24H 005
Refarma hidréulica 2 diaz Seq Z0M0M3 Ter 211003

Estando com os projetos agrupados, siga os seguintes passos:

a. Defina a data de status do projeto (data de corte) a partir da barra de menus
escolha Ferramentas >> Projetos >> Informagdes sobre o projeto Data de
status clique em OK;
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b. Na Barra de ferramentas Formatagao escolha a opcdo Mostrar >> todas as
subtarefas;

W Gp 5h = Maostrar = | Arial 8 = |IN| T

16
Ul
1]

= Todas as Tarefas = /= =% =
=* i

c. Mantenha a coluna Nome da tarefa e oculte as demais colunas;

d. Insira as colunas: Inicio da linha de base; Término da linha de base; % trabalho
concluido e uma coluna Texto;

e. Copie os dados da coluna % trabalho concluido para a coluna Texto;
f. Renomeie a coluna % trabalho concluido para % trabalho planejado;
g. Renomeie a coluna Texto para % trabalho concluido;

h. Selecione todas as células dos projetos abertos clicando no canto superior
esquerdo da janela;

Mome da tarefs Texto2 % trabalho Duragdo Inicio dalinhs Término da
concluido e baze linha de base

LE = Projeto Mudanca g ND
=l Imdwel temporario 19,13 dias Cua 11008
11

—

Iy
—-| Reforma dos andar«

Reformar parte elé

1
2
3
4
2
=3
7
g
9

Reforma hidraulics 0% 2 diaz Qi 161005

i. Exiba barra de controle (cligue em Exibir >> Barra de ferramentas >> Controle)
e escolha o icone Atualizar como agendado;

T HE 5 0¥ 25¥ 50 PEX |00¥
w"y’e)‘—}‘i__l-__l—__lz—lﬁﬁ t&;

| Arial -~ 10

1.
* .7 |.ﬁ.tualizar coma agendado

j- Ao concluir a atualizagao imprima os cronogramas em formato PDF utilizando a
ferramenta apropriada (ex: Primo PDF);

k. Feche o arquivo SEM SALVAR, pois caso contrario o Project atualizara todas as
tarefas com o % planejado.
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Comentario: ao realizar esta simulagéo o Project realiza calculos para apresentar qual
seria 0 % do trabalho que deveria estar concluido até a data de corte apresentada e
compara com o % do trabalho que efetivamente foi concluido.

A seguir exemplo do resultado final do relatério de acompanhamento:

(3 ) Mame da tarefa % trabalho | % trabalho | Inicio da linha Términa da
planejado | concluido de haze linha de base
e = Projeto Mudanca 48% 2% ND ND
- Imovel temporario 60°% 6% | Oua 11008 Ter 2871008
e Realizar limpeza de 100% 0% Gz 11005 G 21 005
Alugar imowvel temg S8% 0% QUi 21008 Seg 27008
AFFUMEr 0 Nova es 100% 100% Qi 2008 Seq 6M 005
Realizar limpeza p: 0% 0% Seg 27M003 Ter 281 0/05
Imdwel temparario entre 0% 0% Ter28M008  Ter 281003
- Reforma dos andar« 0 L Sex 31008 | Sex 2410/08
e Reformar parte elé 100%: 0% Sex 3008 Ter 144003
Refarma hidraulica 4% 0% Ter14M0M5  Gui 161005
Latas de tinta cons 0% 0% QUi 1EM 00 Sex 17005
Realizar pintura 0% 0% SexATHOMNE  Sex 2440003
Reforma concluida 0% 0% Sex24M0M8  Sex 241005

12. Exercicios

12.1. Elaborar o cronograma do Projeto
Entradas para o planejamento do cronograma:
a. EAP — Estrutura Analitica do Projeto;
b. Dicionario da EAP;
c. Definigao da lista de atividades;
d. Sequenciamento das atividades;
e. Estimativa de duracéo das atividades;
f. Estimativa de recursos das atividades.
Processo de criagcao do cronograma:
a. Cadastrar as atividades correspondentes no Project;

b. Cadastrar reunibes de acompanhamento do projeto (duragdo 1h,
periodicidade semanal) utilizando o recurso do menu de ferramentas
>>|nserir>>Tarefa recorrente (tela a seguir).
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Informagoes sobre Tarefas Recorrentes E|
Mome da tarefa: | Curacdo: | 1d -
Padrdo de recorréncia
(O Diariamente & cada 1 | semanais) noja):
(¥} Semanalmente
() Mensalmente [ Jdomings  []segunda [ lterca [ quarta
) Anualmente [ ]quinta [ ]sexta [ ]sébado
Intervalo de recorréncia
Inicia; Com 5/10/05 »| () Termina apds: |0 oCorrEncias
(%) Termina em; | Seq 6§10/08 W

Calendario de agendamenta deska karefa

Calendario: | Menburm w

o] [comom

c. Definir a lista de marcos (Milestone List)
d. Estabelecer a dependéncia entre as tarefas;

e. Atribuir a duragao das atividades;

Saidas do planejamento do cronograma
a. Cronograma do projeto;

b. Linha de base do cronograma;

c. Recursos necessarios;

d. Calendario do projeto.

12.2. Cadastrar recursos do projeto na planilha de recursos
Entradas para o cadastro dos recursos do projeto:
a. Estimativa de recursos das atividades;

b. Calendario de folga e férias dos recursos definidos.
Processo de cadastro dos recursos do projeto:

a. Cadastrar os recursos na planilha de recursos.
Saidas do cadastro de recursos

a. Recursos cadastrados;
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b. Calendarios dos recursos definidos.

12.3. Atribuir recursos as tarefas

12.4.

Entradas para a atribuigcao dos recursos as tarefas:
a. Estimativa de recursos das atividades;

b. Calendario de folga e férias dos recursos definidos.
Processo de cadastro dos recursos do projeto:

a. Cadastrar os recursos na planilha de recursos.
Saidas do cadastro de recursos

a. Recursos cadastrados;

b. Super alocacdes de recursos identificadas e resolvidas.

Projeto Mudanca
Estudo de Caso

Pedro é advogado e esta reformando seu escritorio. Até que a reforma esteja
concluida ele precisa alugar um outro imével para poder continuar
trabalhando. A reforma consiste em trocar a parte elétrica, hidraulica e
pintura.

Para poder montar seu escritorio em outro local sera necessario contratar
uma transportadora para realizar a mudanga. Uma unica viagem é necessaria
para transportar sua mobilia.

Serao necessarios 02 dias para arrumar o novo escritério.

O imével a ser alugado devera ser limpo antes de realizar a mudanga e ao
final da desocupacéo do imovel.

O periodo do aluguel dependera do prazo para conclusao da reforma. O valor
do aluguel/dia é de R$ 100,00.

As atividades da parte elétrica terdo duragdo de 7dias e tém ElSIOHIXOICCIRG
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As atividades da parte hidraulica terdo duragdo de 2 dias e tém GUSIONIXOINE

A pintura devera durar 5 dias e custara R$ 200/dia.
A transportadora cobra R$ 500,00 por viagem.
A faxineira cobra R$ 10,00/hora.

Atividade:
1) Preparar a EAP do projeto;

2) Elaborar cronograma detalhando as atividades da EAP com
estimativa de esforgo e prazo;

3) Cadastrar recursos a planilha de recursos:
i. recursos normais;
ii. recursos de orcamento.

4) Atribuir custos fixos e variaveis

5) Agrupar recursos para exibir uma analise comparativa.

Entradas para a criagao do orgamento do projeto:

c. Estimativa de recursos Homem Hora concluida;

d. Estimativa de viagens e hospedagens concluida;

e. Estimativa de materiais concluida.

Processo de cadastro dos recursos do projeto:

b. Cadastrar os recursos de orgamento na planilha de recursos.
Saidas do cadastro de recursos

c. Recursos cadastrados;

d. Super alocagdes de recursos identificadas e resolvidas.



