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INTRODUCAO

Ol3a! Seja bem-vindo ao treinamento do Microsoft Project Professional 2013.

Os profissionais que lidam com projetos, e que possuem em sua rotina diaria atribuicdes de gerenciamento de
atividades, de planejamento, controle e execucdo, se veem constantemente diante da necessidade de contar com
uma ferramenta que lhes ofereca, de maneira répida e eficiente, todas as informacbes de que precisam para
gerenciar seus projetos.

Neste cendrio o Microsoft Project Professional 2013 é a ferramenta universalmente utilizada pelos gerentes de
projeto, pois ela oferece meios abrangentes e funcionais para a definicdo e controle de projetos, e dispe de uma
vasta gama de recursos que facilitam a realizacdo de suas atividades diarias.

Este treinamento tem como objetivo principal conceder a seus participantes as qualificacGes técnicas necessarias
para gerenciar projetos utilizando o Microsoft Project Professional 2013, e sua missdo é habilita-los a trabalhar
com a definicdo de tarefas, recursos, custos, tempo e muitas outras ferramentas que garantem o total controle e
visdo global das atividades que constituem seus projetos.

Estamos prestes a iniciar uma experiéncia dinamica, com a certeza de que o impacto deste treinamento em nossas
atividades sera muito positivo e que teremos maior habilidade para realizar o importante e delicado trabalho de

gestdo de projetos com total seguranga e eficacia.

Bem-vindo a bordo!
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SOBRE O TREINAMENTO

Este treinamento é focado na capacitacdo tedrica e pratica dos participantes no que se refere ao desenvolvimento
e gerenciamento de projetos utilizando o Microsoft Project Professional 2013, e sua abordagem visa prepara-los
para executar o controle das atividades, prazos, custos e recursos, temas fundamentais para a melhor utilizacdo
da ferramenta.

MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013

O Microsoft Project Professional 2013 é a mais nova versdao da Microsoft da ferramenta mais utilizada pelos ge-
rentes de projeto em todo o mundo, que oferece os recursos mais avancados para o gerenciamento de projetos,
combinando usabilidade, eficiéncia e flexibilidade, de modo que se possa gerencid-los com mais eficiéncia e efi-
cacia. Ao final deste treinamento os usuarios estardo capacitados a controlar e efetuar a gestao do trabalho, das
agendas e das financgas do projeto, podendo ainda manter as equipes de trabalho alinhadas e visualizar as infor-
macoes dos projetos através dos relatdrios disponibilizados pelo software.
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1. MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013

O Microsoft Project Professional 2013 é o programa mais utilizado em escala corporativa para o gerenciamento
de projetos, ajudando as organiza¢des a alinharem iniciativas corporativas, atividades e recursos para obter os
melhores resultados comerciais. Com os recursos flexiveis de relatério e analise, os usudrios do software podem
obter as informagdes necessdrias que os auxiliardo a otimizar seus recursos, priorizar trabalhos e alinhar os pro-
jetos com os objetivos gerais da empresa.

Com o Microsoft Project Professional 2013, vocé podera controlar as etapas do projeto (prazos) bem como geren-
ciar as pessoas diretamente a ele ligadas (recursos), controlar o valor necessario para sua realizagdo (custos) e o
esforco dispendido durante sua execugao (trabalho).

As principais vantagens de se utilizar o Project 2013 sdo:

o Organizacdo do projeto em tarefas e grupos de tarefas;

o Controle de alocacdo de recursos;

o Acompanhamento em tempo real de custos, atividades, andamento e alocacgdes;
o Visualizacdo das estatisticas e criacdo de relatérios referentes ao projeto;

o Possibilidade de alteragdao no escopo e comparagdo com informagGes projetadas.
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2. A JANELA INICIAL

Define-se como janela inicial aquela que é apresentada para o usudrio logo apds a abertura do programa. A janela
inicial contém diversos elementos a partir dos quais o usudrio desenvolverd o seu trabalho.

Para usuarios experientes, a funcionalidade mais interessante da nova versdo da ferramenta é a interface do usu-
ario, que foi adaptada ao padrdo das outras ferramentas do Microsoft Office (as quais ja haviam sido modificadas

nas versoes 2007).

2.1. Elementos da Janela

A janela inicial do Project contém dezenas de itens e objetos que sdo utilizados pelo usudrio durante as suas
atividades. E importante que eles sejam identificados e conceituados:

Barra de Acesso
m H s Prajetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT Fa1xade0pgoes | ? - 8 X
) )
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E :] j‘a’ Calibri i .| - - - - = Atualizar como Agendad 2 Inspecionar ‘]- 1 Resumo E .[1 #
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rifico de olar Py . - = 4 arefa .
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0 da +  Mome da tarefa w» Duragic « Inicio - Témino « Predecessoras - |D 5 T QQ 5 S DS TQQS SDSTQQS S$DSTQQSsSDsSTQaQs
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Tarefas
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Modo de Agendamento
de Tarefas -
4 » 4 »
PRONTO A4 NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE E B B B 4 -——+
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As janelas sdo retangulos por meio dos quais as informacgdes serdo vistas e trabalhadas pelo usuario. O Project
podera administrar diversas janelas que representem diversas origens de dados em cada projeto. Na ilustragao
acima vemos a janela do programa (Project) e a janela do arquivo (Projeto 1).

A seguir serdo disponibilizadas as informacg&es sobre os principais elementos da janela inicial do Project 2013:

Faixa de Opgoes: a partir de sua utilizagdo, o usudrio poderd encontrar os comandos existentes nas ver-
sOes anteriores do MS Project (que eram disponibilizados nos Menus);

Barra de Acesso Rapido: através da utilizacdo deste item, o usudrio podera visualizar os comandos fre-
guentemente utilizados, como Arquivo, Salvar Como, Abrir etc.;

Linha do Tempo: a Linha do Tempo permite que o usuario visualize o progresso atual de seus projetos
em qualquer visualizacdo de tarefa, como por exemplo no Gréfico de Gantt;

Modo de Agendamento de Tarefas: sua escolha permitird ao usuario optar por agendar as tarefas do
seu projeto de maneira automatica ou manual;

Planilha de Tarefas: na planilha de tarefas o usudrio ird digitar todas as informacdes das tarefas que
compdem seu projeto, como nome, duragdo, predecessoras, recursos e etc.;

Grafico de Gantt: o Grafico de Gantt ird permitir a visualizacdo do cronograma do projeto, conforme as
tarefas vao sendo inseridas na Planilha de Tarefas.

2.1.1.1. Se¢do Tarefa

A Faixa de Opc0es é exibida em sua forma padrao quando o Microsoft Project 2013 é iniciado. A imagem abaixo
ilustra a exibicao dos comandos existentes na guia Tarefa:

[po=] 0 s Projetal - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
FUGIITe)  TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA = x
— C-T 3 o Atualizar como Agendado ~ "Z Inspecionar ~ M1 Resumo i -

=] R Calibri n | mmme= T g P - E =
Egy - ©2 Respeitar Vinculos # Marco = e~
Grafico de Colar NI s M- A . 5 = & @ocdh = Tarefa Informagdes Rolar até
Gantt ~ - ¥ N ) 7 Moda - . aTarefa %~

Exibir Area de Transferé... Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo ~

O sistema organiza e distribui os botdes e comandos na guia Tarefa em oito secdes, entre as quais Exibir, Area de
Transferéncia, Fonte, Cronograma, Tarefas, Inserir, Propriedades e Edi¢Go. Algumas secdes possuem mais opcoes
do que as exibidas para o usuario (caso da secdo Fonte). Caso deseje visualizar os comandos dessa se¢do, vocé
pode clicar no icone de expansao, localizado na parte interior direita de sec¢do:

Calibri - 11 -

N 7§ &-A-

Fonte (_\)
N

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013 “



Ao clicar no botdo de expansdo da sec¢do, o usuario sera apresentado aos comandos ocultos:

Fonte x|
Estilo de fonte: Tamanha:

Megrito Italico 15

Regular ;I 5 3 Cancelar
Italico k]

Megrito 10

[Negrito xaico [ FERA

v sublinhade v Tachado

Car: Exemplo

IAutoméh’co LI

Cor do Plano de Fundo:

IAutoméh’co LI %
Padrdo do Plano de Fundo:

I - |

Esta & uma fonte OpenType. A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto
na tela.

2.1.1.2. Se¢do Recurso

A secdo Recurso exibe os botdes e comandos que permitem ao usudrio gerenciar os recursos dos seus projetos:

JNoe] TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBIGAO FORMATO Praject SA = x
® ® [ ] - Opgées de Nivelamento
& = -
e 2™ Limpar Mivelamenta

Plangjador ~ Atribuir  Pool de r  Informagées Anotacdes Detalhes Nivelar Nivelar Nivelar ,, .
de Equipe~ Recursos Recursos = Rec = Selecio Recursos Tude mil Préxima Superalocacio
Exibir Atribuigdes Inserir Propriedades Mivel -~

O sistema organiza e distribui os botGes e comandos na se¢do Recurso em cinco secGes, entre as quais Exibir,
Atribuicées, Inserir, Propriedades e Nivel.

2.1.1.3. Secao Projeto

A sec¢do Projeto exibe os botdes e comandos que permitem ao usudrio trabalhar com informagdes de alto nivel
do projeto, tais como suas Informag¢ées, Campos Personalizados, Linhas de Base, Relatérios e etc.

JNoe] TAREFA  RECURSO RELATORIO | PROJETO EXIBICAO FORMATO Praject SA = x

-Ilﬁ " |_—| HQ_, l:l D EI E Data do Status: 2] ND i\/BC

Q] Atualizar Projeto

Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WES  Alterar Periodo  Caleular Definir Linha Maver Verificar
o Office - do Projeto Personalizados entre Prajetos = deTrabalho  Projeto  deBase- Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~

O sistema organiza e distribui os botdes e comandos na se¢ao Projeto em seis secdes, entre as quais Inserir, Pro-
priedades, Cronograma, Status, Relatdrios e Revisdo de Texto.
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2.1.1.4. Sec¢ao Exibicao

Através da utilizacdo da secdo Exibicdo, vocé podera aplicar diferentes visualizacdes no seu projeto, além de uti-
lizar funcionalidades de tabelas, filtros e etc.

JCeiel  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Project SA - x

E M F‘ IFZ Uso do Recursa ~ 8] Classificar ~ =) [Sem Realce] | Escalade Tempo: O, [v| Linha do Tempo | Linha do Temy - L—T_| 2 D

- - g
E - - E Planilha de Recursos = E‘B Estrutura de Tépicos ~ Y [Sem Filtre]  ~| |Dias - | [ Detalhes D E
: & p

Grafico de| Uso da Planejador MNova _ Macros

Gantt~ | Tarcfa< D17 deEquipe~ T8 Outros Modos de Bxibigio - =l Tabelas - B [Nenhum Grug - Janela T -
Modos de Exibicio de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Moda Divisdo Janela Macros ~

O sistema organiza e distribui os botdes e comandos na se¢do Exibicdo em sete secdes, entre as quais Modos de
Exibicdo da Tarefa, Modos de Exibi¢Go de Recurso, Dados, Zoom, Modo Divisdo, Janela e Macros.

2.1.1.5. Se¢dao Formato

A disponibilidade dos botGes e comandos da se¢do Formato é aplicada em virtude da visualizacdo atual, aplicada
no projeto ativo. Antes de utilizar os comandos disponiveis na secdo Formato, vocé deve selecionar o modo de
exibicdo onde deseja aplica-los (como, por exemplo, o Grafico de Gantt). O Microsoft Project 2013 exibe os co-
mandos da se¢cdo Formato de acordo com a visualizagdo ativa, e permite que o usudrio possa customizar essa
exibigdo.

LU} TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA ~ x
ﬁA @ D MuE=E=E E Tarefas Criticas = - —i1r—1r— Nimero da Estrutura de Tpicos 1
= —_m )
- - o [ Configuracées de Coluna~ = Margem de Atraso «© = l - . - Tarefa Resumo do Projeto =
Estilos Linhas de Layout Inserir Formatar Caminho da Linha de Adiamento Py Py &= Desenhao
de Texte Grade~ Coluna 1 Campos Personalizados - Tarefas Atrasadas Tarefar  Base+ - T| [+ Tarefas Resumo -
Farmatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt £} Mostrar/Qcultar Desenhos A

A titulo de exemplo, iremos visualizar a secdo Formato quando o usudrio esta utilizando o modo de exibi¢cdo do
Grafico de Gantt:

i
Tarefa Recurso Projeto Exibigio Formato o @& =
== Fflinhas de Grade % 5? @ _ﬁ 5 U [ Expandir Linhas de Recurso
A4 Estilos de Texto =&¢ = o Tarefas Nio Atribuidas
Acumular Automaticamente Manualmente Trabalho Tarefas Tarefas Evitar iy
- Linhas de Texto: 2 ~ Agendado~  Agendado~ Real+ Externas~ Atrasadas= Superalocagdes = [¥] Tarefas Nio Agendadas
Formatar Estilos Agendar Maostrar/Ocultar

Lembre-se de que a secdo Formato mostra as op¢des de formato apropriadas para o modo de exibicdo atual. Isso
significa que os botdes e comandos da se¢do Formato irdo variar, dependendo das opcbes de formato disponiveis
para o modo de exibi¢do aplicado no projeto. Vejamos a figura abaixo, que exibe a se¢dao Formato quando o modo
de exibicdo Planejador de Equipe esta ativo:
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2.1.1.6. Se¢ao Relatoério

Através da utilizacdo da secdo Relatdrio, vocé podera aplicar desfrutar de varios tipos de relatérios e customiza-
los. Este é um novo recurso implementado na versdao 2013 que auxilia os usudrios a terem maiores visualizagdes
no seu projeto.

U] TAREFA  RECURSO | RELATORIO | PROJTO  EXIBICAD FORMATO Project SA - x
= = = =
PR ERE R W & Wl
Comparar Movo  Painéis Recursos Custos Em Introdugdo Personalizado Recentes Relatérios
Projetos  Relatérior = - ~  Andamento - - - - Visuais
Projeto Ver Relatdrios Exportar ~
e o . . ~
2.1.1.7. Minimizando a Faixa de Opg¢oes

O Microsoft Project 2013 permite que vocé minimize ou maximize a Faixa de Opg¢des, para obter melhor visibili-
dade do seu projeto. Ao executar essa operacao, vocé tem acesso a uma maior visualizacdo das tarefas que com-

pdem o seu projeto. Para minimizar ou maximizar a Faixa de Opc¢0es, clique no icone Minimizar, localizado no
canto superior esquerdo:

= Prajetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
RELATORIO | PROJETO | EXBIGAO FORMATO Project SA = x

D I:I IJ;\'_.. I:l D EI E Data do Status: [T2] ND AVB/C

o Ef] Atualizar Projeto !
magdes  Campos Vinculos WES  Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar

‘rojeto Personalizados entre Projetos  — de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia

Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto @

Apds executar a ac¢ao, o Project ird exibir seu projeto conforme ilustrado abaixo:

H - [ s Projetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - X
PUGUIT)  TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA * x
—
8 o
nicio érmino
S N

L segming Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Seg 1301714
]
=

Mode 05/Jan/14 12/Jan/14 19/Jan/14 26/Jan/14 02/Fev/14 -
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2.1.1.8. Utilizando o menu Arquivo

Em sua versdo 2013, o Microsoft Project efetua o controle das atividades mais comuns através do menu Arquivo.
Ao clicar sobre este item, o sistema exibe uma lista variada de op¢des, as quais permitem ao usuario manipular e
controlar o arquivo com o qual estd trabalhando. Utilizando o menu Arquivo, vocé podera realizar atividades tais
como:

Salvar um projeto;

Salvar um projeto com um tipo de versao diferente da versao 2013;

Abrir um arquivo existente;

Especificar informacdes a respeito do arquivo, tais como suas propriedades;
Criar um novo projeto;

Imprimir o projeto;

Especificar opgdes de configuragao do projeto ativo e também para a aplicagao;

0 O 0O 0O O O O O

Compartilhar um projeto com o SharePoint.

? - 8 X

Project S& -

Projetol - Project Professional

C)

Informagées | nfo rm a (; 6es

Novo

E Contas do Project Web App Informacdes do Projeto -
Abrir Vocé nio estd conectado ao Project Web App Data de Inicio Hoje
Gerenciar
Salvar Contas Data de Término Haje
Agendar a partir de Inicio
Salvar como Data Atual Haje
o 3 Organize o Modelo Global Data de Status Hoje
e LR Maver exibigies, relatdrios e outros elementos entre arquivos de projeto € o modelo Calendario do Projete  Padrdo
Organizador | 9'°02" Prioridade 500

Compartilhar

Exportar

Fechar
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2.1.1.9. Barra de Visoes

A Barra de Modos é geralmente exibida junto a margem esquerda da janela do Project, e tem como
missdo oferecer icones dos modos de exibicdo utilizados com maior frequéncia pelo usuario. Ela é um
meio mais rapido de modificar os modos de visualizacdao, bastando, para isso, clicar nos respectivos
icones. Por padrdo, o modo de exibicao exibido ao iniciarmos o trabalho com o Project é o Grafico de
Gantt.

2.2.0 Grafico de Gantt

O Gréfico de Gantt é a principal janela de visualizacdo quando da criacdo de projetos e cronogramas.
Através de sua utilizagdo, o usuario ird efetuar o lancamento das tarefas que fardo parte do projeto,
bem como sua duragdo, datas de inicio e término, suas tarefas predecessoras e os recursos que serao
empregados para seu desenvolvimento.

O Gréfico de Gantt é dividido em duas partes: area da tabela e drea grafica. Na drea da tabela sdo
apresentadas as linhas e colunas das informagdes sobre as tarefas. Cada linha trata de uma tarefa
especifica, enquanto cada coluna exibe o tipo de informacao sobre a entrada do projeto.
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m E D - Projetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
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(Uel TAREFA  RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Project SA - x
= ED - E IFE Uso do Recurso ~ £| Classificar - < [Sem Realce] ~| Escalade Tempo: @+ [4] Linha do Tempo |Linha do Temy ~ ,_—'ﬂ 0= - D
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®B- & [ Planilha de Recursos - B Estrutura de Tépicos~ W [Sem Filtra] = | | Dias -|R Detalhes O -
Grafico de Uso da Planejador Mova _  Macros
Ganttr Tarefs~ =17  deEquipe~ [F3 Outros Modos de Exibicio~ £ Tabelas = 2/ [Nenhum Grug ~ Janela © 7 -
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
=
2 - )
Inicio Término
N -
T seg1aming Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Seq 13/01/14
=
=1
Modo 12/)an/14 19/Jan/14 -
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PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE

Central de Acdes

J4 a area grafica exibe o comportamento de cada tarefa através de uma escala de tempo, bem como sua interli-
gacdo com as demais tarefas do projeto. Esta drea, que apresenta o Cronograma do projeto, é responsdvel por
indicar, de maneira simples, as conexdes existentes entre as tarefas, baseado em suas datas de inicio e término:

Fd - 0 = Projetal - Project Professianal FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
LU} TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA = X
T N Calibri o M- = Atualizar como Agendado + "2 Inspecionar - +- 1 Resumo m -
D . W 25% S0x 75 100% N %
rificn d ol E@ - o ?’Respeltar\h’n{ulﬂs R ‘ R ‘ Maover Taref P Marco - . 2ol €~
rifico de olar NI S H-A- %5 88 @cs ] Agendar  Agendamento arefa nformagées olar até
Gantt ~ - o = Inativa Manualmente Automatico % Modo~ - Entrega aTarefa T
Exibir Area de Transferé,., Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo -~
S5
Q
=] Seg 13/01 ‘Qua 15/01 ‘SE}{ 17701 |Dum 19/01 ‘TEI 210 ‘Qu\ 23/ |Sa'b 25/0 |SEg 27/m ‘QUE 25/01
é Inicio Adici i d 5 inha d Término
2 segraone Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Oua 23/01/14
=
Mode Ter 14/01 Sex 17/01 Seg 20/01 Qui 23/01 Dom 26/01 Qua 2901 Sab 01/02 Ter 04/02 -
ﬂ da +  Mome datarefa - 12 0 12 0 12 0 12 0 12 0 12 0 12 0 12 0 12
1 - Tarefal h :
2 - Tarefaz h
3 - Tarefa3 —
4 - Tarefad

2.2.1. Entendendo o Grafico de Gantt

Para novos usuarios do Microsoft Project 2013, o entendimento do Gréfico de Gantt é um importante aliado para
o entendimento e acompanhamento de seus projetos. E uma das agdes mais importantes para um novo usuario
do MS Project é o entendimento dos simbolos apresentados no Grafico de Gantt. Os simbolos sdo referéncias
visuais com as quais o usuario pode visualizar o que estd acontecendo no seu projeto em tempo real, permitindo

gue acdes sejam tomadas com maior rapidez e seguranca.
| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013 n




A melhor maneira de entender os simbolos apresentados pelo Microsoft Project é imprimir um projeto e visualizar
sua legenda. Ela exibe pecas fundamentais para o entendimento dos simbolos utilizados pelo Grafico de Gantt,
conforme ilustra a figura abaixo:

Tarefa N Ftapa externa L Acimulo de Resumo Manual e ——
Divisdo o oo Tarefa Inativa ( ] Resumo Manual PE—
Projeto: Projetol Etapa L Etapa Inativa 9 Somente inicio C
Data: Sex 11/02/11 Resumo Pe—  Resumo Inativo o ) Somente término d
Resumo do projeto =g Tarefa Manual Bl Data limite
Tarefas externas S Somente duragdo Andamento ——————
Pagina 1
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3. MICROSOFT PROJECT — VISAO GERAL E PLANO DE PROJETO

Conforme vimos no tdpico anterior, o Grafico de Gantt apresenta a lista das tarefas do nosso projeto no lado
esquerdo e apresenta cada uma delas como uma barra no gréafico do lado direito. Este € o modo de exibicdo mais
comum da ferramenta, pois oferece aos usudrios a possibilidade de analisar o projeto e também inserir tarefas e
ajustas seus detalhes.

De um modo geral, podemos afirmar que o plano de projeto é um esboco geral dos seus aspectos mais importan-
tes. No plano de projeto deve-se efetuar a programacdo do que se deseja que acontega, com relacdo ao crono-
grama, as tarefas, os recursos e os custos. Iremos aproveitar essa se¢ao para realizar as principais atividades ine-
rentes ao desenvolvimento do plano de projeto, bem como para nos dedicarmos ao entendimento da estrutura
funcional do Project 2013 e suas principais funcionalidades.

3.1. Visao geral

3.1.1. Modelo de dados do Microsoft Project

O Microsoft Project reconhece, armazena e organiza suas informacgdes em dois tipos distintos de dados: dados de
Tarefa e dados de Recurso. Cada tipo de dado possui suas particularidades, como tabelas, filtros, grupos e exibi-
¢Oes. A ilustracdo abaixo exibe um modelo simplificado das informacgGes existentes no Microsoft Project, e a ma-
neira como elas impactam tabelas, filtros e grupos.

Projeto

Duragac
Ldias Tarefas
% Concluido

Exibigies de Tarefas
Tabelas de Tarefas
Filbros de Tarefas
Agrupamento de Tarefas

Trabkalho
Retarars Horas
% de Trabalho Completo

Exibiges de Recursos
Tabelas de Recursos
Filtros de Hecursos
Agrupamento de Recursos

As Tarefas carregam consigo valores de Durag¢do, medidos em dias. O Microsoft Project 2013 mede o percentual
da duragao completada através do campo % completo. Os Recursos carregam os valores de Trabalho (ou Esfor¢o),
medidos em horas. O Microsoft Project 2013 mede o percentual de trabalho completado no campo % do trabalho
completo.
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3.1.2. Entendendo as tabelas

O Microsoft Project 2013 inclui 27 tabelas internas, das quais 17 sdo tabelas de tarefa e 10 de recursos. Por padrao,
uma tabela é uma colecdo de colunas (campos), e 0 nome de cada tabela descreve e identifica o tipo de colunas
gue a constituem. A titulo de exemplo, a tabela de Custo contém colunas que exibem dados de custo associados
com cada tarefa do projeto.

Em comparagdo com suas versdes anteriores, o Microsoft Project 2013 ndo inclui nenhuma nova tabela, mas a
maioria das tabelas de Tarefas agora incluem o campo Modo de Agendamento da Tarefa. Esta coluna permite
gue vocé especifique quando uma tarefa deve ser agendada automaticamente e quando ela deve ser agendada
manualmente. Quando a tarefa é agendada automaticamente, o sistema calcula de forma automdtica sua data
de inicio e término. J4 quando o modo selecionado é manual, o sistema nao especifica o campo Dura¢do, como
também ndo calcula a data de inicio e término da tarefa. Em outras palavras, todas as tarefas que receberem o
formato Agendada Manualmente ndo serdo inseridas como parte ativa do cronograma do projeto.

Para visualizar as diferentes tabelas que o Microsoft Project oferece, na se¢do Exibi¢ao, clique em Tabelas:

FEd - 0 s Projetal - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
FCGIITe) TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Project SA = x
S— - - ’ﬁ' Uso do Recurso ~ El Classificar = 3 [Sem Realce] ~| Escalade Tempo: @, = [ Linha do Tempo | Linha do Temy = 1 =
I =) & - P P F (!
= = E - “ E Planilha de Recursos - E‘E Estrutura de Topicos ~ Y [Sem Filtro] -~ | |[36] Horas - R Detalhes D
Grafico de Uso da Planejador Mova _ Macros
Gantt~ Tarcfa+ D17 deEquipe- T8 Outros Mados de Bxibicio~ (=14 Tabelas~ B [Nenhum Grug - Janela bl T v
Modos de Exibicio de Tarefa Visdos de Recurso Interno Zoom Moda Divisdo Janela Macros ~
i
15/01/1
g Qua 15/01/ Controle =
[=]
E Qi 16/01 [Sex 1701 [5ab 1301 | Entrada |Qua 22/01 | Qui 23/01 |Sex 24/01 [58b25/01  |Dom 26/01 |Seq27/01 |Ter 28/01 |
H p 3 5 Término
= Hiperlink m datas 2 linha do tempo recnomioa |7
Modo Sex 17/01 Irabalho Dom 26/01 Qua 29/01 54b 01/02 Ter 04/02 Sex 07/02 s~
i ] da  ~ MNomedatarefa 12 0 Uso 12 0 12 0 12 0 12 0 12 0 12
1 - Tarefal l Cronograma
2 - Tarefa2 Custo
3 -
c) Tarefa 3 Resurma l
4 - Tarefad L
Variagao
Redefinir como Padréo
i~ B
Eﬁ Salvar Campos como Nova Tabela
Mais Tabelas...
E & M
z
<<
9
i
[=]
o]
(-}
3
[C]

Modificar a exibicdo das tabelas permite que vocé possa visualizar diferentes informacées, sob diferentes pers-
pectivas, de um mesmo projeto. Sugerimos que vocé navegue entre as tabelas do MS Project para se acostumar
com as informacgdes disponibilizadas por cada uma delas.

3.2. Planejamento do projeto

3.2.1. Definindo a data de inicio e 0 modo de agendamento

A maior parte dos projetos possui uma caracteristica em comum: sdo sempre agendados pela data de inicio. Esse
tipo de agendamento obriga que as tarefas tenham inicio assim que possivel, possibilitando aos gerentes de pro-
jeto maior flexibilidade de controle do cronograma. Entretanto, ha casos em que o agendamento precisa ser rea-
lizado tomando como base a data de término, gerando algumas facilidades, tais como:
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o Permite que, ao estipular o agendamento pela data de término, os gerentes saibam qual a data em que o
projeto deve ser iniciado, baseando-se nos vinculos das tarefas;

o Quando a data de término é o ponto final do projeto, ndo havendo margens para atrasos (podemos utilizar
como exemplo uma festa de casamento).

Para que vocé defina se o projeto sera controlado pela data de inicio ou término, e qual serd efetivamente esta
data, na secdo Projeto, clique no botdo Informagdes do Projeto. O Project ira exibir a seguinte caixa de didlogo:

x
Data de inicio: |5ea 08/11/10 x| Dpamatual:  [Seg08/11/10 =
Data de término: I Qui 251110 j Data de status: IND j
Anendar a partir de: IData de inidio do projeto j Calendario: |Padr5u:u j

Todas as tarefas inidam o mais breve possivel, Prioridade: 500 =

Campos personslizados da empresa

| -

Mome do campo personalizado Valor

Ajuda Estatisticas... QK I Cancelar

o No campo Agendar a partir de, deve-se selecionar se o projeto serd agendado a partir da data de inicio

ou da data de término;

o Caso a opgao de escolha seja pela data de inicio, o campo Data de Inicio permitira que o usuario digite a
data de inicio para o projeto selecionado;

o 0O campo Data de Término permite que o usudrio escolha qual a data de término do projeto, caso esta
seja a opc¢do definida para controle.

- \
Evite definir a data de inicio ou término do projeto clicando no campo Inicio (coluna inicio das
tarefas do projeto). Ao escolher esta opcao, ao invés de estipular a data de inicio ou término do
seu projeto, vocé ird criar uma restri¢ao para a tarefa.
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3.2.2. Calendarios

Ao desenvolver o trabalho utilizando o Microsoft Project 2013, quatro possibilidades de se trabalhar com calen-
darios sdo disponibilizadas aos usuarios: calendarios base, calendarios do projeto, calendarios de recursos e ca-
lendarios de tarefas. Os calenddrios devem ser utilizados para determinar a disponibilidade de trabalho nos dias
em que o projeto ird ocorrer, como os recursos que sao atribuidos as tarefas sdao programados e também como
as tarefas sdo programadas. Os calenddrios do projeto e os calendarios das tarefas sdo usados para programar
tarefas e, se recursos forem atribuidos a elas, os calendarios dos recursos também serdo usados.

De um modo geral, podemos modificar os calendarios para definir os dias Uteis e as horas do projeto inteiro, dos
grupos de recursos, dos recursos individuais e das tarefas.

3.2.2.1. Calendario Base

Um calendario base é usado como um modelo no qual se baseiam o calendario do projeto, o calendario dos re-
cursos e também o calendario das tarefas. Ele define os periodos Uteis e ndo Uteis para o projeto, além de espe-
cificar as horas uteis de cada dia de trabalho, os dias de trabalho de cada semana e quaisquer exce¢des, como
feriados, emendas e trabalho excepcional. E possivel selecionar um calendario base para ser usado como o calen-
ddrio do projeto ou como a base de um calendario de recursos.

O Project possui trés calendarios base padrao:

o Padrao: O calendario base Padrao reflete o cronograma de trabalho tradicional: segunda a sexta-feira,
das 9:00 as 18:00, com uma hora de intervalo;

o 24 Horas: O calendario base 24 Horas reflete um cronograma sem periodo nao util. O calendario 24 Horas
pode ser usado para programar recursos e tarefas para diferentes turnos do relégio ou para programar
recursos de equipamentos que trabalham de maneira continua;

o Turno da Noite: O calendario base Turno da Noite reflete um turno noturno de segunda-feira a noite até
a manhd de sdbado, das 23:00 as 8:00, com uma hora de intervalo.

Ao trabalharmos com o Project, é possivel criar nossos proprios calendarios. Esta possibilidade é especialmente
atil quando possuirmos cronogramas alternativos, como empresas que possuem filiais distribuidas geografica-
mente, as quais devem seguir calenddrios distintos. Outro exemplo sdo os diversos recursos alocados aos projetos,
como equipes de desenvolvimento, produ¢cdo ou mao de obra. Podemos ter recursos que trabalhem meio peri-
odo, em turnos de 12 horas ou em fins de semana.

3.2.2.2. Configurando Calendarios

Para definir as datas de excec¢do no seu projeto e configurar seu calendario, na secdo Projeto, clique em Alterar
Periodo de Trabalho:
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Alterar Periodo Util

Para calendério: IPadrEo (Calendario do projeta) j

Criar Movo Calendario ... |

x|

0O calendério 'Padréc’ € um calendario base.

Adicionar Calendario & Empresa., . |

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:

Janeiro 2010 «| Periodos de trabalho para 11 Janeiro
D[S | T 5|85
91Q 1 3 «09:00a 12:00
«13:00 a 18:00
3|4 |5 [ 7 8|9 _I
10 §11)12 (13 (14 (15 (16
Com base em:
17 |18 |19 (20 (21 (22 (23 o o
Semana de trabalho padrdo no calendario
24 |25 [26 {27 |28 |29 (30 HEET
31
=]
Excegies | Semanas de Trabalho
MNome Conduir o Detalhes. .. |
Exzcluir |
=l
Ajuda | Opgbes... OK I Cancelar |

Para cadastrar um calendario que considere os periodos Uteis e ndo Uteis com os quais vocé ira trabalhar, exis-
tem duas alternativas: vocé podera efetuar as modificagdes diretamente no calendario padrao ou criar um novo

calendario.

O Calendario Padrao é aquele utilizado como base pelo Project 2013 para todos os novos projetos criados. Por-
tanto, se vocé trabalha em uma empresa distribuida em diferentes localidades geograficas dentro do mesmo pais,
vocé pode optar pelo cadastramento de todos os feriados nacionais no calendario padrdo. Em seguida, vocé pode
criar calendarios especificos para cada uma das cidades onde sua empresa possui filiais/projetos, de modo a acres-

centar apenas os feriados locais.

A possibilidade de personalizagdo dos calendarios depende apenas da necessidade de cada usuario. Desse modo,
mesmo tendo cadastrado os feriados nacionais no calendario padrdo, vocé podera cadastrar um novo calendario
gue ndo tenha referéncia a este (para criar periodos diferenciados de trabalho aos recursos, por exemplo, ou para
cadastrar calendarios que sigam os periodos de trabalho de outros paises).

Para cadastrar uma excec¢do no calendario, digite um nome identificador na coluna Nome e sua data de Inicio e

Conclusdo, conforme ilustrado abaixo:
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Alterar Periodo Util |

Para calendério: IPadrEo (Calendario do projeta) j Criar Novo Calendario ... |

0 calendério 'Padréc’ & um calendério base, Adicionar Calendario & Empresa. . |

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:
Janeiro 2011 «| 01 Janeiro 2011 & no Gti.
D|S|T|Q[OQ]|S

Com base em: || A defini¢do da Data de Excecao

i e el el Excecdo ‘Confraterizagio ... no faz com que o Project realce o ca-
calendério ‘Padréo’, s . .

il lendario automaticamente

30 31 j

Exceclies | Semanas de Trabalho

MNome Tnicio Conduir o Detalhes. .. |

1 |[Confraternizacio Unwersna_l 01/01/2011 01/01/2011
Excluir |

Ajuda | Opgbes... OK I Cancelar |

No exemplo acima, o Project recebeu a informacgado do feriado de 1° de Janeiro, dia da confraternizagdo universal.
Como este é um feriado que se repete todos os anos, podemos informar ao sistema esta recorréncia, de modo
gue o calendario seja definido automaticamente para os préximos eventos que ocorram nesta data. Para adicionar
esta recorréncia, clique em Detalhes:

Detalhes de 'Confraternizacao Universal 5[

Definir periodos dteis para estas excegies
' Folga
" Periodos de trabalho:

Padrdo de recorrénda

" Diariamente

N & Em |Dl Janeiro
" Semanalmente
" Mensalmente oA IPrimeiro(a} j Isébado j de Ijaneiro j
' Anualmente
Intervalo de recorrénda

Inicio: Iséb 01/01f11 j (% Termina apds: |35 :I ocorréndas

" Termina em; I Dom 01/01/45 j

Ajuda | | 0K I Cancelar |

Cadastre todos os feriados nacionais que possuem recorréncia nas mesmas datas:
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Alterar Periodo Util |
Para calendério: IPadrEo (Calendario do projeta) j Criar Novo Calendario ... |
O calendério 'Padrio’ é um calendario base. Adicinar Ealendaris & EMEresa; . |
Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:

Novembro 2011 «|  15Novembro 2011 & ndo Gtil.
D 5|85
415
6 11 (12
13 18 (19 J
Com base em:
20 25 (26 - - .
Excecdo ‘Prodamacdo da Re...'no
27 |28 |29 |30 calendério ‘Padréo’,
]
Exceclies | Semanas de Trabalho
MNome Tnicio Conduir o Detalhes. .. |
3 |Dia do Trabalho 01/05/2011 01/05/2011
4 |Independéncia do Brasil 07/05/2011 07/09/2045 —I Excluir |
5 |Mossa Senhora Aparecida 12/10/2011 12/10/2045
& |Finados 02/11/2011 02/11/2045
7 |Prodamacio da Republica 15/11/2011 15/11/2045
8 |Véspera de Natal 24/12{2011 24/12/2045
9 [Natal 25/12/2011 25/12/2045
10 [2011 - Carnaval 07/03/2011 08/03/2011
11 [2011 - PaixSo de Cristo 22/04/2011 22/04/2011
12 [2011 - Corpus Christi 23/06/2011 23/06/2011 =l
-
Ajuda | Opgbes... OK I Cancelar |

Apos a digitagdo dos feriados de nivel nacional no Calendario Padrao, clique OK para confirmar sua inclusdo.
Imaginemos uma situagdo hipotética, de uma empresa que possui filiais nas cidades do Rio de Janeiro e Sdo Paulo.
Como os feriados sdo diferentes nas duas cidades, o usuario pode definir um novo calenddrio com base no
calendario padrdo (para importar os feriados nacionais ja cadastrados) e, em seguida, digitar apenas os feriados
locais da cidade. Para executar esta acdo, na secdo Alterar Periodo Util, clique no bot3o Criar Novo Calendario...
O Project 2013 ird perguntar se vocé deseja criar um novo calendario base ou se deseja basear-se em um
calendario pré-existente. Como vocé deseja utilizar os dados ja cadastrados previamente, escolha a opg¢do Criar
uma copia do calendario Padrdao. Nomeie seu calenddrio para Cidade de Sao Paulo.

x

Mome: I Cidade de 530 Paulo

" Criar novo calendério base

¢ Criar uma cdpia do calenddrio IPadrEo 'I calendario
K I Cancelar |

Perceba que os feriados nacionais sdo importados para este calendario, e tudo o que o usudrio tem a fazer é
cadastrar os feriados que pertencem a cidade de Sdo Paulo:
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Alterar Periodo |
Para calendério: I Cidade de 530 Paulo j Criar Novo Calendario ... |
O calendério ' Cidade de 530 Paulo’ & um calendério base. Adidonar Calendario & Empresa... |
Legend Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:

i Novembro 2011 «| 20 Novembro 2011 & ndo Gtil.
5|85
NEo G 413
Horas (teis 1 1B
editadas 18 |10 J
Neste calendario: Com base em:
25 B8 Excecdo 'Dia da Consciénd...' no
Bl calendério ' Cidade de 530 Paulo’,
=]
Exceclies | Semanas de Trabalho
Nome Inicio Conduir o Detalte: |
6 |2011 - Corpus Christi 23/08/2011 23/06/2011
7 |Independéncia do Brasil 07/05/2011 07/09/2045 _| Excluir |
& |Mossa Senhora Aparecda 12/10/2011 12/10/2045
3 |Finados 02/11/2011 02/11/2045
10 |Prodamacéo da Republica 15/11/2011 15/11/2045
11 |Véspera de Matal 24/12{2011 24/12/2045
12 [Natal 25/12/2011 25/12/2045
13 |Aniversario da Cidade de 530 Paulo 25/01/2011 25012045
14 |Revolucdo Constitucionalista de 1932 09/07/2011 09/07/2045
15 |Dia da Consciéncia Negra 20/11/2011 20/11/2045 _I
-
Ajuda | Opgbes... OK I Cancelar |

Para finalizar, crie um novo calendario (baseado no Calendario Padrdo) para a Cidade do Rio de Janeiro:

x|

Para calendério: ICidade do Rio de Janeiro

0 calendério 'Cidade do Rio de ..." € um calendario base.

-

Criar Movo Calendério ...

Adicionar Calendério & Empresa..

L da: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:
it Abril 2011 «| 23 Abril 2011 & ndo Gtil.
p[s|T]o]a[s][s
NEo i 2
31 | Horas (teis 3|4 |5 (6|7 |88 J
¢ 10 (11 |12 13 |14 |15 |16
Meste calendario: Com base em:
17 |18 |19 - = - -
X = Excegdo 'Dia de 330 Jorge' no calendério
Dia de excecdo Cidade do Rio de ..
24 | 25 | 26 idade do Rio de ...
Semana de
trabalho ndo
padrio j
Excecdes | semanas de Trabalho
Mome Inicio Conduir S Detalhies. .. |
7 |Independéncia do Brasil 07/08/2011 07/05/2045
& |Mossa Senhora Aparecda 12/10/2011 12/10/2045 Excluir |
9 |Finados 02/11/2011 02/11/2045 I
10 |Prodamacio da Republica 15/11/2011 15/11/2045
11 |Véspera de Matal 24/12/2011 24/12{2045
12 |Natal 25/12/2011 25/12/2045
13 |Dia de 530 Sebastido 20/01/2011 20/01/2045
14 |Dia de 530 Jorge 23/04/2011 23/04/2045
=
Ajuda | Opcdes... 0K I Cancelar
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3.2.2.3. Criando Exceg¢oes de Trabalho

Caso seja necessario, vocé pode definir um calendario de trabalho com horarios diferenciados. Suponha que em
um determinado projeto foi definido que os sdbados do ano de 2011 serdo considerados como dias Uuteis. Para
executar essa definicdo, na guia Excegoes, digite o nome que ira identificar o novo parametro e clique em detalhes.
A figura abaixo ilustra a configuracao que deve ser realizada para considerar os sabados como dias uteis:

Detalhes de 'Trabalho aos Sabados’ x|

Definir periodos Uteis para estas excecdes
" Falga
¥ Perindos de trabalho:

Padrdo de recorrénda

€ Diariamente A cada I 1 il semana(s) nofa):

&+ Semanalments

" Mensalmente [~ domingo [~ segunda [ terca [ quarta
" Anualmente ™ quinta [~ sexta ¥ sabado

Intervalo de recorréncia
Inicio: Iséb 01/01/11 j " Termina apés: |53 :’ ocorréndias
& Termina em: ISéb 31/12f11 j

Ajuda | CK I Cancelar |

O aspecto visual de configuracdo no Project 2013 trard a dimensao dos parametros digitados:
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Alterar Periodo Util |

Para calendério: ITrabtho aos sdbados j Criar Movo Calendario ... |

0 calendério Trabalho aos sdbados' € um calendério base. Adidonar Calendério & Empresa..

Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho:

Janeiro 2011 «| Periodos de trabalho para 15 Janeiro
DS T101Q «09:00a 12:00
«13:00 a 18:00
213 |4|5 6
9 |10 |11 |12 |13
Com base em:
16 |17 |18 (19 (20
Excecdo Trabalho aos Sabados’ no
23 |24 |25 |26 |27 |28 |2 calendério Trabalho aos sébados',
30 |31
=]

Exceclies | Semanas de Trabalho

MNome Tnicio Conduir o Detalhes. .. |
6 |2011 - Corpus Christi 23/08/2011 23/06/2011
7 |Independéncia do Brasil 07/09/2011 07/09/2045 Excluir |
& |Mossa Senhora Aparecda 12/10/2011 12/10/2045 —I
3 |Finados 02/11/2011 02/11/2045
10 |Prodamacéo da Republica 15/11/2011 15/11/2045
11 |Véspera de Natal 24/12/2011 24/12/2045
12 [Natal 25/12/2011 25/12/2045
13 |Trabalho aos Sabados 01/01/2011 31/12/2011
=l

Ajuda | Opgies... OK I Cancelar |

3.2.2.4. Definindo o calendario do projeto

Apds a criagdo e configuragdo dos calendarios a serem utilizados no projeto, vocé deve definir qual deles sera
utilizado como referéncia pelo Project 2013. Conforme vimos anteriormente, o Project orienta-se sempre pelo
Calendario Padrao. Para modificar essa estrutura, na se¢do Projeto, clique em Informag6es do Projeto. No campo
Calendario, selecione o calendério que deseja utilizar em seu projeto:

Informacédes sobre o projeto Projeto’’ E
Data de inicio: Qua 15/01/14 v| Data atual: Qua 15/01/14 v
Data de término: Ter 23/01/14 Data de status: | ND ~| |
Agendar a partir de: | Data de inicio do projeto v| Calendario: | Cidade de Sao Paulo |v|
24 Horas
Todas as tarefas iniciam o mais breve possivel. Prioridade: Cidade de S3o Paulo
Campaos personalizados da empresa Padrio

Departamento: Turno da Noite

Mome do campo personalizado Valor

Ajuda Estatisticas... Cancelar

Perceba que o Project exibe no Grafico de Gantt a indisponibilidade dos dias considerados como feriado no
calendario:
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Fd - O = Prajetal - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - %
FGOUITY  TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBIGAD FORMATO Praject SA = X

l'lﬁ .’ I_—I Bg_‘, l:l D EI E Data do Status: 7] 15/01/14 A‘/BC

Atualizar Projeto
]

Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos ~ WBS Alterar Periodo ~ Calcular Definir Linha Maver Verificar
o Office~ do Projeto  Personalizados entre Projetos - de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
w
S |TEr 15/04 |Oui 17704 |Sa'b 19/04 |SEg 21/04 |Oua 23/04 |SEx 25/04 |Dum 27/04 |TEr 29/04
[=1 Inicio ad i d 3 linha d Término
s Ter 15/04/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Ter 29/04/14
z
=i
Modo Maio 2014 -
da 13/Abr14 20/Abr14 27/Abr4 04/Maio/14
ﬂ Tarefa =  Mome datarefa Q 5 5 D s T Q Q 5 5 D s T Q Q 5 5 D s T Q Q 5 5 D s T Q Q 5

1 - Tarefal il :

2 - Tarefa2 : H

3 - Tarefa3 [ - H

4 - Tarefad | “
E
=
<
[G]
w
a
Q
o
3
g

. o 7 e
3.2.2.5. Definindo o calendario dos recursos

Além da definicdo do calendario para o projeto, é possivel também definir calenddrios exclusivos para seus recur-
sos. Essa possibilidade existe para situacdes nas quais um determinado recurso tenha disponibilidade diferente
daquela programada para o projeto. Para atribuir um calendario a um recurso precisamos, em primeiro lugar,
crid-lo no Project. Em nosso exemplo, vamos definir o calenddrio de Trabalho aos Sabados para nosso recurso.

Para atribuir o calendario ao recurso, de maneira que para as atividades relacionadas a ele seja adaptadas de
acordo com a sua disponibilidade de trabalho, devemos cadastra-lo no Project. Na coluna de calendario, devemos
definir o calendario a qual o recurso sera norteado:

Unidade do Unid. Taxa Calendério
0 Mome do recurso w Tipo + Material + lInicigis » Grupo  » mdximas ¥ padrio v | Taxa h.extra + Custo/us Acumu » | base | Cod + dicionar Nova Colur. +
1 Beatriz Mascarenhas  Trabalho B 100% RS 0,00/hr R$0,00/hr  R$0,00 Rateado v
24 Horas
Padrdo

Turna da Noite

E importante verificar que o calendario do recurso sempre tera prioridade em relagio ao
calendario do projeto. Isto se deve ao fato de que as realizagdes das tarefas s6 poderao ser
executadas mediante a disponibilidade dos recursos. Deste modo, se atribuirmos um calendario
a tarefa e, no mesmo projeto, definirmos um calendario diferente para o recurso, as tarefas em
que este estiver envolvido serao programadas de acordo com a sua agenda.
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3.2.2.6. Definindo o calendario das tarefas

O Project 2013 também permite que os calendarios criados sejam atribuidos a tarefas especificas no projeto. Para

atribuir um calendério a uma tarefa, efetue duplo-clique na tarefa e, na guia Avangado, selecione o calendario
desejado:

Informacdes da tarefa ﬂ

Geral Predecessorasl Recursos Avangado Anota;ﬁesl Campos personalizadosl

Mome: | Tarefa 1 Duracio: | 2 dias | [ |Estimada

Restringir tarefa

Data limite: MD W

Tipo de restricdo: O Mais Breve Possivel v | Data da restricdo: | ND v
Tipo de tarefa: Unidades fixas W |:| Controlada pelo empenho

Calendario: _ W |:| O agendamento ignora calendarios do recurso

Codigo de EDT: 1

Método do valor agregado: % concluida W

[ ] marcar tarefa como marco

Ajuda Cancelar
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4. DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS - TAREFAS

Apbds a fase conceitual de desenvolvimento e planejamento do projeto, na qual o levantamento das atividades a
serem executadas é realizado, bem como sao verificados os recursos necessarios para sua realizacdo, vocé devera
cadastrar no Project a lista de tarefas necessdrias para seu projeto, bem como os vinculos existentes entre elas.
Este langamento se da no Gréfico de Gantt, utilizando a 4rea de tabela. Vejamos o exemplo abaixo:

Inicio
Gua 15/01/14

Términe

Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Qua 1501414

LINHA

Mode
da 12/)an/14 19/Jan/14 26/)
0 Tarefa ~ | Nome da tarefa ~ | Duragdo  «  Inicio =  Término ~ Pr s D S T Q Q S 5 D s T Q Q S 5 D

1 - Definigdo dos Objetivos 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
2 - Contratacio da Equipe 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
3 - Execugio das Atividades 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 - Finalizagdo do Projeto 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14

Agora vocé ird conhecer de maneira mais detalhada quais sdo os campos (colunas) existentes na Tabela de Entrada
do Grafico de Gantt:

Modo da Tarefa
Especifica se as tarefas do projeto serdo agendadas de maneira automatica ou manual.

Nome da tarefa
Local onde é definido o nome de cada atividade a ser executada.

Duracao
Refere-se ao tempo que a atividade levara para ser concluida. Geralmente esse langamento é feito em dias, sendo

também possivel a realiza¢do de langamentos de periodos mais longos, como semanas e meses, ou até mesmo
itens mais curtos, como horas. Veremos mais exemplos adiante.

Inicio

Indica a data de inicio de cada atividade. Por padrao, o Project assume como data de inicio de cada tarefa a data
atual do computador. A partir do momento em que as tarefas estiverem vinculadas, as datas de inicio das mesmas
serdo submetidas a um sistema de escala, na qual o inicio de uma tarefa terd automaticamente apds o término
de sua predecessora.

Término

A data de término de uma tarefa é calculada automaticamente pelo Project, que faz a soma da data de inicio da
tarefa com a sua duracdo. Assim, se uma determinada tarefa tiver o inicio programado para 21/01/2008 e sua
duracdo for de 02 dias, sua data de término serd programada para 22/01/2008 (ou seja, um dia de trabalho em
21/01 e outro em 22/01).

Predecessoras

Predecessora é uma tarefa que antecede outra. No exemplo acima, a tarefa nimero 02, Contra¢do da Equipe, s6
podera ser iniciada apds a finalizagdo da tarefa nimero 01, Defini¢cGo dos Objetivos. Podemos dizer, neste caso,
que a tarefa Defini¢cGo dos Objetivos é predecessora da tarefa Contracdo da Equipe, pois esta s se inicia apds a
finalizacdo daquela.
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Nome dos Recursos
Este campo é utilizado para definir quais serdo as pessoas e/ou materiais necessarios para execugdo das tarefas.

Apds efetuar o lancamento das tarefas no projeto, a duragao padrdo proposta pelo programa é de 01 dia, acom-
panhada do sinal de interrogacdo (?). Este sinal indica que a durac¢do da tarefa é estimada, e o sistema interpreta
este como um valor provisério. Vale a pena utilizar este expediente quando nao se sabe ao certo a duragao de
uma tarefa, ou quando ela depende de varidveis sob as quais o gerente do projeto ndo tem controle (como o
periodo de chuvas em um projeto de construgdo civil, por exemplo).

Outro ponto importante a considerar esta relacionado aos fins de semana. Como vimos no tdpico dos calendarios,
por padrdo, o Project considera todos os sabados e domingos como dias ndo Uteis e, caso uma tarefa tenha uma
duracdo que aconteca por um periodo longo, os sdbados e domingos n3o serdo considerados como dias efetiva-

mente trabalhados.

|Qu| 16/01 |Seu 17/01 |Sab 18/01 tDam 19/01 lSeg 20,01 JTel 210 |Qua 22/m |Oui 23/m
Inicio e e Motee 2 [ bn A s Tén
Qua 15/01/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Qi
Modo
da 12/1an/14 9/1an/14
B Tarefa ~ Mome da tarefa ~ | Duragédo  ~ | Inicio ~ | Término - Pr D 5 T Q s [+] T Q Q H
- Definigio dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui 23/01/14
2 | - Contratagio da Equipe [1diaA [+ ]auais/oi/ie Qua15/01/14
3 - Execugdo das Atividades 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
- Finalizagdo do Projeto 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14

A alteracao da duracdo da tarefa para 07 dias fez com que
sua data de término fosse alterada, porém ndo
considerando sabado e domingo como dias de trabalho.

Observemos o langamento dos prazos de cada tarefa e seu comportamento na area grafica:

FEd - 0 s Projetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
EUGIe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBICAD FORMATO Project SA - x
w j F E‘ [. E Data do Status: 73] 15/01/14 ABC
.‘ u;la l:l C “ |—= £ Atualizar Projeto «
Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WBS  Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos = de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativas Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
=
8 |Qui 16/01 |SEx 17/01 |Sa'h 18/01 |Dum 19/01 ‘Seg 20/01 |TEr 21/01 |Qua 22/01 |Qu\ 23/01
E Inicio ad P d 5 inha d Término
z Cua 1507/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Cui 230114
=}
Modo
da 12/lan/14 19/1lan/14 26/)
0 Tarefa ~  Mome da tarefa ~ | Duragdo ~  Inicio ~ | Término ~|Pn| s D 3 T Q Q s s D s T Q Q s s D
1 - Definigio dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui 23/01/14
2 - Contratagio da Equipe 2 dias Qua 15/01/14 Qui 16/01/14
3 - Execucdo das Atividades 5dias Qua 15/01/14 Ter 21/01/14
4 - Finalizagdo do Projeto 1dia Qua 15/01/14 Qua 15/01/14

JE GANTT
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4.1. Vinculos entre tarefas

Com as tarefas ja inseridas no nosso projeto, a segunda fase do trabalho consiste em criar os vinculos existentes
entre elas. O ato de “vincular” tarefas consiste em dizer que elas estarao interligadas, e o adiantamento ou atraso
no prazo do desenvolvimento de uma atividade afetard o inicio da sua sucessora. Existem varias formas de vin-
cular as tarefas. A mais simples é efetivar este vinculo através da coluna de predecessoras, na tabela de entrada:

FEd - 0 s Projetol - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
EUGIe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBICAD FORMATO Project SA - x
w ’ . = Data do Status: 2] 15/01/14 ABC
- o EH OB B B [ e
i . um - - Ef] Atuslizar Projeto X
Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WBS  Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos = de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
g
'(; ‘QLH 18/01 ‘Sex 17/01 |Sa'h 18/01 ‘Dom 19/01 |Seg 20/01 ‘Ter 21/01 ‘QLIE 22/01 |Qui 23/01 |SE)( 24/01 |Sa'b 25/01 |Dﬂm 26/01 ‘Seg 27/01 |
[=] Inicio Ad i d 3 linha d Término
< Qua 150114 Adicionar tarefas com datas 2 linha do tempo Seq 2701114
z
=
Modo Fevereiro 2014 Y
da 12/lan/14 19/lan/14 26/lan/14 02/Fev/14
0 Tarefa v  Mome da tarefa w Duracio «  Inicio + Término ~|Predecesso | D S T Q Q s s D S T @ Qs 5D s T QQs sDs T QQs s
1 - Definigio dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui 23/01/14 l :
2 L) Contratagio da Equipe 2 dias Sex 24/01/14 Seg27/01/14 1
3 | - Execucdo das Atividades 5 dias Qua 15/01/14 Ter 21/01/14 | |
4 - Finalizagdo do Projeto 1dia Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
E
z
.. .
2 Basta que se digite o nimero da tarefa
=]
S predecessora para que o Pro]ect crie a
E . . ~ -
= respectiva ligacao entre as atividades.
[G]

Uma alternativa para criar vinculos entre as tarefas é selecionar as atividades que se deseja vincular e efetivar a

acao através do botdo vincular tarefas, na barra de ferramentas padrao:

- ) . L) conar - + -
D X Calibri = Atualizar como Agendado 2 Inspecionar +- 1 Resumo m “% [ 1]
By - S Respeitar Vinculos Mover » Marco = ¢ -
Grificode  Colar NI S - nto Tarefa Informagées Rolar até
Gantt ~ - ~ = ** = Inativa E’}Mndn' - Entrega a Tarefa '
Exibir Area de Transferé... Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo -~
2
g ‘Qua 15/01 |Sex 170 |Dom 19/01 |Ter 21401 |QLH 23/01 |SE'b 25/0 |Seg 27/ |Qua 29/01 |SEx 3140 |Dom 0z/02 |Ter04.f02
[=1 Inicia At .- Término
< quais01d Adicionar tarefas com datas  linha do tempo Ter 04002714
I
=
=
Modo Fevereiro 2014
da 12/)anf14 19/lan/14 26/lan/14 02/Fev/14
B Tarefa ~ | Nome da tarefa = | Duragdo  « | Inicio ~ Término ~ | Predecessor|| D S T Q@ Q S s D S T Q@Qq s s/ DS T aQqs s/Dps T aqQaqs s
1 - Definigdo dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui23/01/14 l
2 - Contratagio da Equipe 2 dias Sex 24/01/14 Seg27/01/14 1 l
3 - Execugiio das Atividades 5 dias Ter 28/01/14  Seg03/02/14 2 l
4 - Finalizagio do Projeto 1dia Ter04/02/14  Tero04/02/14 3
E
=z
<
g
w
=]
=]
o
2
[G]
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5. DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS - RECURSOS

No Gerenciamento de Projetos, os recursos sdo todas as ferramentas, materiais e/ou pessoas responsaveis pela
execucao das atividades e tarefas em um projeto. Seu cadastramento é importante e obrigatdrio, pois o controle
da utilizacdo dos recursos, como a quantidade de materiais utilizados e/ou o tempo de trabalho de cada pessoa
para executar uma determinada atividade, proporcionard aos gerentes de projeto todos os custos oriundos de
cada atividade realizada, bem como do projeto como um todo.

5.1. Tipos de recursos

A versdo 2013 do Microsoft Project disponibiliza aos usuarios trés tipos de recurso: Trabalho, Material e Custos.
Conforme visto no paragrafo anterior, os recursos podem ser pessoas, equipamentos e materiais necessarios para
executar uma determinada atividade. Definindo em termos contabeis, recursos sdo elementos dos custos diretos
do projeto.

Recursos do
Projeto

Trabalho Material Custos

Pessoas Equipamento Orgamento Despesas

Os recursos de Trabalho s&o as pessoas e/ou os equipamentos que realizam trabalho para concluir uma tarefa, e
gue consomem tempo (horas ou dias) para executar as atividades. Seu trabalho é contabilizado, por padréo, em
horas. Desta forma, se uma pessoa trabalha 02 dias e ganha RS 10,00 a hora, ao final do trabalho o seu custo sera
RS 160,00, que sdo as 16 horas de trabalho realizado (8 horas em cada dia) multiplicado pelo valor hora do recurso.

Os recursos do tipo Material sdo os suprimentos e outros itens de consumo utilizados para completar as tarefas
de um projeto. Se 02 sacos de cimento s3o utilizados para executar uma tarefa, a um custo unitario de RS 20,00,
o custo total dessa tarefa serd de RS 40,00.

Por fim, os recursos do tipo Custo podem ser utilizados para inserir gastos do orcamento que nao estdo relacio-
nados aos recursos designados a execucdo das atividades. Este recurso pode ser considerado como custos extras

inesperados (como um almoco de negdcios, uma corrida de taxi etc.).

Em suma, os recursos de Trabalho afetam horarios e custos do projeto conforme sao utilizados, enquanto Recur-
sos de Custos e Material afetam apenas o custo final do projeto.
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5.2. Cadastrando Recursos

Para cadastrar um recurso no Project 2013, va a secdo Tarefa e clique na seta do botdo Grafico de Gantt. Em
seguida, escolha a opc¢do Planilha de Recursos:

Fd - 0 s Prajetol - Praject Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
LGOUITY  TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAD FORMATO Praject SA = X
_,— ‘“‘D % Calibri i | mmme-. = Atualizar como Agendado + "2 Inspecionar - +- 1 Resumo m “% i -
A o g - o S Respeitar Vinculos ‘ Maver - ® Marco - ) vt ate &
réfica de olar NT s DA S5 %8 och _ Agendar  Agendamento arefa nformagées olar até
Gantt ~ - a 4 Inativa Manualmente Automatico 5% Modo - - Entrega aTarefa -
Interno Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo -~
Calendério
oi e e [Sex 1701 |Dom 18/01 [Ter 2101 [Qui 23/07 |53b 25/01 [Sea 2701 |Qua 29/01 [Sex 3101 |Dem 02702 [Ter 04/02
Liagrama de nede Término
P T
7] Gréfico de Gentt Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Ter04/02/12
Linha do Tempo
Planilha de Recursos Fevereiro 2014 -
12/Jan/14 19/Jan/14 26/lan/14 02/Fevi14
Uso da Tarefa da tarefa - | Duragio = | Inicio ~» Término w | Predecessorl|D 5 T @ Q@ 5 s D S T Q@ Qs 5/D s T QaQ s S/Ds T aaq s s
Formulario de Recursos nigdo dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui23/01/14 i
Formulario de tarefas tratacio daEquipe  2dias Sex 24/01/14 Seg27/01/14 1 il
Gantt de Controle :ugdo das Atividades 5 dias Ter 28/01/14  Seg03/02/14 2 l
Grafico de Recursos lizagdo do Projeto 1dia Ter04/02/14  Ter04/02/14 3

Planejador de Equipe
Planilha de Tarefas

Usg dos Recursos
Redefinir como Padrio
Salvar Modo de Exibigao...

Mais modos de exibicdo...

GRI 1 gl 4T

Todos os cadastros do Project (de tarefas e de recursos) sao realizados em tabelas distintas, que
se comunicam internamente seguindo os parametros internos do sistema. A planilha de

Recursos é responsavel por apresentar uma série de informacoes, as quais vocé podera utilizar
para cadastrar os recursos dos seus projetos, de maneira a diferencia-los e utiliza-los conforme

sua importancia.

Os seguintes campos sdo apresentados pela Planilha de Recursos:

ID
Campo numérico que o Project define automaticamente para o recurso.

Indicadores
O campo Indicadores apresenta pequenos icones, que exibem informacgées do status dos recursos, como comen-

tdrios, superalocacdo e etc.

Nome
Campo de identificacdo do recurso.

Tipo
Campo onde se pode definir se o recurso sera Trabalho, Material ou Custo.
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Unidade do material
Este campo é utilizado quando o recurso cadastrado é material. Se vocé utilizar o recurso areia, por exemplo, o
campo unidade do material definird a medida utilizada, ou seja, m>.

Iniciais
Este campo mostra a abreviacdo dada ao nome do recurso.

Grupo
Vocé podera utilizar este campo como um filtro dentro do seu projeto. Os recursos podem ser atribuidos a grupos

dos quais facam parte, como, por exemplo, departamentos internos da empresa, local de trabalho e etc.

Unidades maximas

Representa a disponibilidade de um recurso para realizacdo de uma tarefa (seu padrdo é 100%). Vocé pode utilizar
este campo em situagdes nas quais os recursos nao possuem disponibilidade integral dentro do projeto, como um
engenheiro que sé tem o hordrio da manha livre para realizar as atividades.

Outra possibilidade de utilizacdo do campo Unidades Maximas se dd quando ha mais de uma pessoa disponivel
para realizar uma atividade. Caso seu projeto possua uma equipe de dois analistas, ambos disponiveis para exe-
cutar atividades do projeto, vocé pode determinar a unidade maxima deste recurso como 200% (e assim por di-
ante, de acordo com a disponibilidade e o nimero de recursos).

Taxa padrao
Indica o valor que é despendido para o trabalho realizado pelo recurso. Em se tratando de recurso de trabalho, o

valor cadastrado é calculado por hora. Assim, um trabalhador que recebe RS 1.000,00 mensais e trabalha 160
horas no més tem seu valor hora definido em

RS 6,25 (RS 1.000 / 160). Ja no caso de recurso material, o valor langcado representa seu custo direto. Assim, um
saco de cimento que custa RS 20,00 sera cadastrado com este valor.

Taxa hora extra
Representa o valor a ser pago ao recurso em caso de hora extraordindria.

Custo/uso

Este item é acumulado sempre que o recurso é usado na tarefa. Este campo n3do varia de acordo com a duragao
da tarefa, e é cobrado uma Unica vez, sempre que o recurso for solicitado. Um exemplo bastante comum é um
técnico que cobra RS 50,00 pela visitar (referentes aos seus gastos com deslocamento, alimentac3o e etc.)

Acumular
Este campo nos oferece opgBes para que vocé possa escolher como e quando pagar os recursos utilizados na
tarefa. As opgOes existentes sdo:

o Inicio (o recurso recebe o valor antes de executar a tarefa);
o Fim (onde o recurso sé recebe apds executar a tarefa);
o Rateado (recurso recebe proporcionalmente ao trabalho realizado). Este é o padrdo utilizado pelo Project.

Calendario base
Utilizado para definir qual calendario base do recurso (este mecanismo permite que agendemos o recurso para
trabalho fora dos padrdes do projeto, como por exemplo sabados e domingos).
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Cddigo

Neste campo podemos digitar algum cédigo interno com o qual queremos identificar o recurso.

Agora que vocé ja conhece brevemente todos os campos da planilha de recursos, vamos cadastrar os que utiliza-
remos em no primeiro projeto:

FEd - 0 s Projetal - Project Professional FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS ? - x
PUGIITe) TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA = x
X A i A - - -
2 Calibri N P - T &5 ﬂAtuallzar comao Agendado i
Grafico d Col ta - By Taref; :l i
rafico de olar - - arefa
Gantt = - o NTs L E: Mada - - m -
Exibir  Area de Transferé... Fonte ) Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edicio ~
Z
g Qua 15/01 |Sex 17/01 |Dom 19/01 [Ter 21/01 | Cui 23/01 |5éb 25/01 |Sea 27/01 |Giua 20/01 |Sex 31/01 |Dom 02/02 |Ter 04/02
=] Inicio " ar tarefa atas 3 linha N Término
< Qua 1501714 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Ter 04/02/14
=
=}
Unidade do Unid, Taxa Calendario =
0 MNome do recurso ~ Tipo - Material  Iniciais « Grupo + maximas ~  padrio » Taxah.extra » Custo/u: » Acumu « | base » | Cod » dicionar Nova Colur. +
1 Diretor Trabalho D 100% RS$0,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
2 Gerente Trabalho G 100% RS$0,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
3 Secretdria Trabalho 5 100%  RS$0,00/hr R$0,00/hr  R$0,00 Rateado Padrio
4 Equipe Trabalho E 100% RS$0,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio

5.3. Alocagao de recursos

“Alocar” um recurso significa definir que ele sera responsavel pela execu¢do de uma ou mais atividades de um
projeto. Dessa forma, vocé estabelecera as responsabilidades de cada um dos envolvidos, e definird quais as ta-
refas que eles devem executar. A partir da atribuicdo de recursos as tarefas, estaremos também controlando o
esforco necessario que cada recurso utilizara para terminar a atividade, bem como o custo que este esforgo re-
presenta.

Ao atribuir um recurso, o Project usa um calendario para determinar o nimero de horas trabalhadas, conhecido
como Calendario Padrdo. Este calendario define um dia de trabalho como contendo 08 horas. Se um recurso tra-
balha um dia, entdo teremos 08 horas de trabalho por este recurso. Se ele estiver atribuido com 50% de sua
capacidade, teremos entdo 04 horas de trabalho.

Desta forma, veremos aqui as diferencgas entre Trabalho, Atribui¢cao e Duragao, conceitos muito importantes para
os usuarios do Microsoft Project Professional:

Duragao
Representa a extensao total do tempo de trabalho necessario para que uma tarefa seja concluida, em dias uteis.

Se uma determinada atividade comeca na sexta-feira e é finalizada na quarta-feira da semana seguinte, o Project
considera a duragdo da tarefa de 04 dias.

Trabalho

E 0 esforco necessario para a realizagdo de uma tarefa. Uma tarefa que necessite de 08 horas de trabalho para
ser concluida pode ser realizada em 01, 02, 03 ou mais dias, dependendo da atribui¢cdo dos recursos. Caso o re-
curso esteja atribuido a 100% de sua capacidade, a tarefa levara 01 dia para ser concluida. Ja se a sua capacidade
atribuida for de 50%, a tarefa levara 02 dias para ser executada (04 horas em cada dia), e assim por diante.
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Atribuicao
Trata-se do tempo alocado de um recurso para execucdo de uma tarefa. Se uma pessoa trabalha 08 horas por dia
e divide seu tempo em duas tarefas, podemos dizer que ela esta com atribuicao de 50% nessas tarefas.

Para atribuirmos recursos as tarefas, devemos voltar a tabela de entrada do Microsoft Project. Podemos atribuir
os recursos diretamente na tabela de entrada, no campo nome dos recursos:

m - FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
(GOUNTe)  TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAD FORMATO Project SA - x
X mmEmEE o Atualizar como Agendado 2 Inspecionar Resumo
Elhd itar Vinculos Maover ) Marco )
Gréfico de Colar Agendar  Agendamento Tarefa Informagdes Rolar até
Gantt - Inativa Manualmente Automitico Modo Entrega aTarefa
Exibir | Area de Transferé... Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo -~
E Qua 15/01/14 i 30/01/14
=
Q
Q ‘Qua 15/01 |5EX 17 |D0m 19/ |Ter 21/01 |Qu\ 23/01 |Sa'b 25/0 |Seg 27/ |Qua 29/0
<
z Adicionar tarefas com datas a linha do tempo
=
Modo =
da 19/Jan/14 26/Jan/14
ﬂ Tarefa » | Mome da tarefa w Duragio «  Inicio ~ Término w Predecessoras = | Nomes dos recursos ~ |ficionarNove Colt|Q Q@ ' s 5 ' D 5 T Q Qs s D s T Q
1 | - Definigio dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui23/01/14 v J
2 - Contratagio daEquipe 2 dias Sex24/01/14  Seg27/01/14 1 |- )
3 - Execugio das Atividades 5 dias Ter 28/01/14  Seg03/02/14 2 E“EEW'“
i[ ] Gerente
4 - inalizacd j i :
= Finalizagdo do Projeto 1dia Ter04/02/14  Ter04/02/14 3 [ secretaria

Outra opc¢do para alocar recursos as tarefas consiste em
se¢do Recurso da Faixa de Opgoes:

)
&

Atribuir
Recursos

clicar no botdo Atribuir Recursos, que se encontra na

Tarefa: Contratagdo da Equipe
| Opcgoes da lista de recursos

Recursos de Projetol

Atribuir recursos

| MNome do recurso 5D Unidades | Custo | -
¥ |Gerente 1008 RS 560,00
IDiretor Remover
Eami
auee Substituir...

Secretaria
Grafico
Fechar
Ajuda

Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique para selecionar varios recursos
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Para cadastrar mais de um recurso a mesma tarefa, pressione o botao CTRL e clique em
atribuir. Para atribuir mais de uma vez o mesmo recurso, digite uma porcentagem maior que
100% no campo unidades.

E interessante notar que o Grafico de Gantt exibe ao lado das barras, na escala do tempo, quais recursos estdo
atribuidos nas tarefas:

Fd - 0 = Projetal - Project Professianal FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
LUIVel  TAREFA RECURSC RELATORIO PROJETO EX\BIQE\O FORMATO Project SA ~ x
z [ Hoje |
S Qua 15/01 |5Ex 17/01 |D0m 19/01 |TEr 21/01 |Qu\ 23/01 |Sa'b 25/ |SEg 27/ |Oua 29/01 |5Ex 31/01 |Dum 02/02 |Ter04,f02
=1 Inicio ad P d % linha d Término
< Qua 1501714 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Ter 04/02/14
=
=1
Modo F M -
da tlan/14 19/lan/14 26/Jan/14 02/Fev/14 09/Fev/14
0 Tarefa v  Mome da tarefa w Duracic  «  Inicio ~ Término v [+ | Nomes dos recursos +| 5 Q s D T o] 5 5 a s D T o] s 5 a
1 - Definigio dos Objetivos 7 dias Qua 15/01/14 Qui23/01/14 Diretar Diretor
2 - Contratagdo da Equipe 2 dias Sex 24/01/14 Seg27/01/14 1 Gerente lGerente :
3 - Execugdo das Atividades 5 dias Ter 28/01/14  Seg03/02/14 2 Equipe 1En_:|uipe
4 -

Finalizagdo do Projeto 1dia Ter 04/02/14  Ter 04/02/14 3 |Secretéria N T Secretaria

Existe ainda uma terceira alternativa de se atribuir recursos as tarefas. Para isso, basta que o usuario efetue duplo
clique sobre a tarefa em que se quer posiciona-los e optar pela guia Recursos:

Informacdes da tarefa “

Geral | Predecessoras Avan;adol Anota;ﬁesl Campos personalizadosl
MNome: | Contratacdo da Equipe Duracdo: | 2 dias : Dgstimada
Recursos:

Mome do recurso Proprietario da Atribuicdo| Unidades Custo ~

Gerente 100% RS 560,00

W
Ajuda Cancelar
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6. APERFEICOANDO O TRABALHO NOS PROJETOS

Nesta secdo vocé ird conhecer e avaliar as op¢des para organizar o trabalho no Microsoft Project, as quais irdo lhe
auxiliar a personalizar seus projetos, de modo a executar as atividades de maneira mais eficaz e conferir-lhes uma
aparéncia mais profissional.

6.1. Estrutura de topicos

Uma lista de tarefas de um determinado projeto pode conter apenas 10 atividades a serem executadas, ou vdrias
centenas delas. Quando o projeto tem um grande nimero de tarefas, pode-se tornar dificil localizar uma deter-
minada atividade dentro da lista de tarefas existentes.

Estruturar as tarefas em tdpicos ajuda os usudrios a organizarem hierarquicamente seus projetos. Vocé deve uti-
lizar a ferramenta de estrutura de tépicos para criar tarefas de resumo, que conterao sub tarefas. Estes resumos
também sdo chamados de fases, e as sub tarefas pertencentes a estes resumos sdo recuadas para direta, abaixo
de sua respectiva fase.

Efetue o lancamento de uma lista de tarefas para um projeto de treinamento, conforme ilustrado na figura a
seguir:

Fd - O = Projeto2 - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBIGAO FORMATO Project SA - x
= [ Hoje |
g 800 100 | 11:00 [12:00 1300 1400 [15:00 1800 |00 |1e00
£ e Adicionar tarefas com datas a linha do tempo fémino
z Qua 15/01/14 o e 5 = Qua 15/01/14
Modo 114 12/an/14 19/1an/14 26/1an/14 02/Fev/14 o=
o(vlﬂ_vl‘-lcmeclatarefa ~ | Duragio | Inicic ~ Término - fHTQas spsTQAQssDSsSTQQSssDSs TQQssDsTQAQs sD
1 - Médulo Bésico 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
2 - Separagio de Material Didatico  1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
3 - Preparagio da Sala de Aula 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 - Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
3 - Impressdo dos Certificados 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
6 - Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14

Este projeto tem por objetivo oferecer aos funciondrios de uma determinada empresa um treinamento de Excel
2013. A atividade 01, Mddulo Basico, refere-se a definigdo do nivel do curso que serd aplicado. Esta tarefa sera
uma fase do projeto. Como as atividades 02 a 06 ficardo subjugadas a esta fase, é necessario recua-las para que
estas se tornem sub tarefas da tarefa 01. Vocé deve entdo seleciona-las e clicar no botdo Recuo, localizado na
secdo Tarefa da Faixa de Opg¢oes, para torna-las tarefas de resumo:

Fd - 0 s Prajeto2 - Praject Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
= | Hoie |
g |00 |10:00 [11:00 [12:00 [13:00 1400 [15:00 1600 |17:00 1800
I [nido Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Temino
z Qua 15/01/14 o e 5 = Qua 15/01/14
Modo 114 12/1an/14 19/Jan/14 26/1an/14 02/Fev/14 o~
0 Eld_vNomedatarefa ~ | Duragda  ~ | Inicio ~ Término - ffTQaqssDpsTQQSsSSsSDSTOQAQSssSDsSTQQssDbsTqQQSs s D
1 - 4 Médulo Basico 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 i
2 - Separagio de Material Didatic|1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
3 - Preparagio da Salade Aula |1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 L) Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
5 - Impresso dos Certificados |1 dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
6 - Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
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O préximo passo sera criar a estrutura e as atividades do Mddulo Avancado, que ird conter as mesmas atividades
gue sdo necessdrias para o desenvolvimento do Mddulo Basico.

E importante notar que a partir da tarefa nimero 07, hd uma nova “fase”. Isto porque o treinamento do Médulo
Basico se encerra na tarefa 06, que é o Exame Final. A tarefa nimero 07 j4 se trata de outro treinamento, ou seja,
ndo ha relacdo de sub tarefa da atividade 07 com a atividade 01. Para isto, vocé deve recuar a tarefa 07 para a
esquerda, de modo que ela tenha o mesmo nivel da atividade 01. Utilize para tal o botdo recuo para a esquerda.
Em seguida, basta ajustar as tarefas 08 a 11, para que estas sejam sub tarefas do subtitulo Mddulo Avancado:

FEd - 0 = Projeto2 - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXBIGAO FORMATO Project SA - x
B [ Hoie |
2 z:00 |10:00 11:00 [12:00 |13:00 1400 [15:00 [1E:00 |17:00 |18:00
i Jniao Adicionar tarefas com datas & linha do tempo fémine
z Cua 15/01/14 - e : = Qua 15/071/14
Modo 114 12/an/14 19/1an/14 26/1an/14 02/Fev/14 o~
ot_hi_vNomedatareFa w | Duragio = Inicio + Término - T Qas s/Ds TQQssDSTQQSSsDS TQQssDsTQQOSs SsD
1 - 4 Médulo Basico 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 Il_ﬂ
2 - Separagdo de Material Didétic 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 [
3 - Preparagio da Sala de Aula 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 - Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
5 - Impresséo dos Certificados  1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
6 - Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 1
7 - 4 Modulo Avangado 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 u—@
8 - Separagdo de Material 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 1
Didatico
E 9 - Preparagio da Salade Aula  1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
L - Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
E n - Impresso dos Certificados  1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
8 12 - Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
Qo

6.2. Exibindo o nimero da estrutura de tépicos

Como as tarefas seguem uma ordem de agrupamento e de sequéncia, pode ser necessario que seus nimeros de
estrutura de tépicos sejam exibidos. Os nimeros de estrutura de tdpicos sdo elementos visuais que permitem ao
usudrio observar as tarefas de acordo com a estrutura definida, de modo que a classificagdo e visualizagdo das
tarefas acontecam de modo que permita melhor identificagao e entendimento da estrutura desenvolvida.

Para exibir os nimeros da estrutura de tdpicos, na secdo Formato, selecione a op¢do Numero da Estrutura de
Topicos:

Fd - 0 s Prajeto2 - Praject Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
ﬁA @ D LU == =Ee E Tarefas Criticas = - i @Umero da Estrutura de Tépicos F‘
£ = [ =¥ p ] . - = - @)
onfiguragdes de Coluna - Margem de Atraso l 1 [ 1 Tarefa Resumo do Projeto
Estilos Linhas de Layout  Inserir Formatar . Caminhe da Linha de Adiamento * Py &= Desenho
de Texto Grade~ Coluna i Campos Personalizados - Tarefas Atrasadas Tarefa~ Base~ - +/| Tarefas Resumo -
Formatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt ) Mostrar/Qcultar Desenhos -
Mode 114 12/00an/14 19/Jan/14 26/1an/14 02/Fev/14 o~
0 da ~ | Nome da tarefa ~ | Duragio  ~ | Inicio ~ Término -~/ llTQqas sDpsTQQSSDSTAQAQSSsSDSTQQSssDSsSTQQSs S D
1 - 4 1 Médulo Basico 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 i
2 - 1.1 Separagio de Material Did: 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
3 - 1.2 Preparagdo da Sala de Aulz 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 - 1.3 Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
5 - 1.4 Impresséo dos Certificado: 1 dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
6 - 1.5Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
7 - 4 2 Médulo Avancado 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 Il_ﬂ
g - 2.1 Separagdo de Material 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
Didatico
= 9 - 2.2 Preparagdo da Sala de Aulz 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
% 10 - 2.3 Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
8 n - 2.4 Impressio dos Certificados 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
g 12 - 2.5 Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
1)
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6.3. Tarefa de Resumo do Projeto

Da maneira como estamos visualizando o projeto, temos as duas fases do treinamento disponiveis (Mddulo Basico
e Mdédulo Avancado). Entretanto, na visualizagdo atual ndo conseguimos ver o somatério geral da duracdo de
todas as tarefas do projeto, bem como sua data de inicio e término. Para que possamos ter uma visdo global de
todo o projeto, bem como seu agrupamento geral, € muito importante exibir a Tarefa de Resumo do Projeto.
Para isso, ainda na guia Formato, selecione a op¢do Tarefa de Resumo do Projeto:

B A - ] = Projeto2 - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - x
EUGNIYe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBICAD FORMATO Project SA - x
/}A @ D U = = =E \r,l Tarefas Criticas = . ' B s B | +/| Niimero da Estrutura de Tépicos F‘
— ] @]
- . - o . {53 Configuragdes de Coluna = - Margem de Atraso = — . l 1] mmmm| |- ¥ Tarefa Resumo do Projeto -
Estilos Linhas de Layout  Inserir Formatar Caminho da Linha de Adiamento Py * & = Desenho
de Texto Grade~ Coluna 1) Campos Personalizados - Tarefas Atrasadas Tarefar  Base+ - 71 1) Tarefas Resumo -
Formatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt ) Mostrar/Ocultar Desenhos -
e Mode 114 - 12/an/14 o 19/)an/14 | Tarefa Resumo do Projeto Feu/14 o oy~
da ~ | Nome da tarefa ~ | Duragdo | Inicio « Término - T QQs sDs TQQs sS|Ds Tad s T Qas sD
. - - . - Mostrar a tarefa resumo do
0 - 4 Projeto2 1dia? Qua 15/01/L Qua 15/01/1 projeto,
- 4 1 Médulo Basico 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 I
2 - 1.1 Separagio de Material C 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
3 - 1.2 Preparagdo da Sala de A 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
4 - 1.3 Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
3 - 1.4 Impressio dos Certificac 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
6 - 1.5 Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
7 - 4 2 Médulo Avangado 1 dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 I
8 - 2.1Separacdo de Material 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14 3
= Didatico
E 9 - 2.2 Preparagdo da Sala de A 1dia? Qua 15/01/14 Qua 15/01/14
E i - 2.3 Treinamento 1dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
g 1 - 2.4 Impressio dos Certificac 1 dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
2 2 - 2.5 Exame Final 1dia? Qua 15/01/14 Qua15/01/14
s

6.4. Duragoes das tarefas

O langamento da durac3o de cada tarefa no Project é realizado em unidades de tempo. E importante ressaltar,
porém, que existe uma diferenga na maneira como o langamento deve ser realizado nas versdes do software em
portugués e em inglés, conforme visualizado na tabela abaixo:

DURACAO EM PORTUGUES EM INGLES
1 minuto im im
1 hora 1h 1h
1 dia 1d 1d
1 semana 1s 1w
1 més 1més 1mon
6.4.1. Duragdes decorridas

Quando os langcamentos das duragées das tarefas sdo realizados, o Project considera o calendario padrdo como
referéncia para o cdlculo entre seu inicio e término, sem levar em conta os sabados e domingos. Entretanto, ha
algumas situagGes em que tal regra ndo deve ser considerada, pois podem existir tarefas que ndo obedecem ao
calendario padrao. Essas tarefas sdo conhecidas como tarefas com duragdo decorrida.

Vamos imaginar que um trabalho de reforma em uma casa estd em andamento. Na quinta-feira sera realizada a
pintura interna das paredes, com duragdo prevista para dois dias, fazendo assim com que seu término seja pro-
gramado para sexta-feira. Apds o processo de pintura, é necessario que se espere a secagem da tinta usada nas
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paredes, para que a nova fase de trabalho possa ser executada. Neste caso, a secagem, que necessariamente tem
de ser considerada como uma tarefa pds-pintura, é uma tarefa com duragdo decorrida, ja que ndo requer mao-
de-obra para ser executada. Isso significa que a tarefa podera acontecer no final de semana, ja que nao havera
necessidade que haja alguém demandando esforco para a realizacdo desta atividade.

Para inserir uma duracdo decorrida na tarefa, basta acrescentar a letra d apds a unidade de duragao. Caso se
esteja trabalhando com a versdo em inglés, devemos acrescentar a letra e antes da unidade de duragdo. Exemplos:

Em Portugués: 1dd (dia decorrido), 1sd (semana decorrida)
Em Inglés: 1ed (dia decorrido), 1ew (semana decorrida)

Veja a figura abaixo:

Fd O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Projeto3.mpp - Project Professional ? - x
JUe\el TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA = x

-III-E " I_—I ﬂ@ l:l D EI E Data do Status: FE] ND i’B}I

Ef] Atualizar Projeto

Subprojeto  Aplicativos para  Informagées  Campos Vinculos WES  Alterar Periodo  Caleular Definir Linha Maver Verificar
o Office do Projeto Personalizados entre Projetos = deTrabalho  Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
'(5 |TEr 21701 ‘Qua 22/01 |Qui 23/01 |SEx 24/01 |Sah 25/01 |Dﬂm 26/01
& Inicio P N Término
A ar tarafac atas 3 3 1
< Seq 20/01/14 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Dom 26/01/14
£
=
Modo Jan/14 19/lan/14 26/1an/14 02/Fev/14 09/Fev/14 |~
e da ~+ | Nome da tarefa + | Duragie  +  Inicio ~ | Término «  Predecessorz|S T QQ 5 5 DS TQQSSDSsSTQQSsSsSDSTQQS SIDS T
0 | - 4 Projeto3 |5 dias Seg 20/01/14 Dom 26/01/14 i i
1 - Lixamento das Paredes 1 dia Seg 20/01/14 Seg 20/01/14 i l
2 - Retogue & Argamassa  1dia Ter 21/01/14 Ter 21/01/14 1 i 1
3 - Pintura 3 dias Qua 22/01/14 Sex 24/01/14 2 : l
4 - Secagem 2 diasd Sex 24/01/14 Dom 26/01/14 3

6.5. Dependéncia entre tarefas

Na medida em que os langamentos vao sendo realizados e o projeto vai ganhando forma, os usudrios do Project
vao encontrando situages que necessitam de uma observagdo mais apurada para o bom andamento das ativida-
des.

Quando uma tarefa é inserida no projeto, sua programac¢ao automatica a agenda para que comece a partir da
data de inicio. Quando os vinculos entre as tarefas sao efetuados, estabelece-se automaticamente a dependéncia
entre as mesmas, de modo que seja criada uma sequéncia para sua realizacdo. Isso quer dizer que o inicio de uma
nova atividade estard condicionado automaticamente ao término de sua predecessora.

Além dos vinculos sequenciais, existem outras maneiras de vincular as atividades de um projeto, de modo que as
mesmas estejam adequadas as necessidades existentes. Os 04 tipos de vinculo existentes sdo:

Término-a-inicio
Término-a-término
Inicio-a-inicio
Inicio-a-término

o O O O

Para que vocé possa melhor entender a funcionalidade de cada um dos tipos de vinculo, vamos observar no qua-

dro abaixo seu comportamento perante as atividades:
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NOME DO VINCULO FORMATO EXEMPLO

Término-a-inicio > Tl

E o tipo de vinculo mais comum. Tarefa A A prova pratica para avaliar
Significa que uma tarefa tera um curso s6 pode ser reali-
seu inicio ap6s o término de sua zada depois que o aluno
predecessora. __» | TarefaB conclui-lo.
Tarefa A Para que um automaével
Inicio-a-inicio > Il seja pintado, o lixamento e
Quando as duas tarefas come- a retirada dos itens internos
cam ao mesmo tempo. (estofamento, bancos, etc.)
podem ser realizados simul-
—> Tarefa B taneamente.
<_‘
Tarefa A

Término-a-término > TT
Uma tarefa sera finalizada no
mesmo prazo de sua predeces-
sora

A entrega dos certificados
de um curso precisa ser rea-
lizada no mesmo dia em
que o curso termina.

Tarefa B

Tarefa A

Inicio-a-término > IT
Uma tarefa é finalizada quando Raramente é utilizado.
sua predecessora comeca

Tarefa B

6.6. Criando laténcias entre as tarefas

Além de criar vinculos especiais adaptados as tarefas dos projetos, é possivel também criar laténcia entre as mes-
mas. Criar uma laténcia significa definir folgas ou antecipag¢des entre os vinculos das atividades.

As laténcias sdo utilizadas quando existe a necessidade de fazer com que uma tarefa aguarde um determinado
tempo em relagdo ao término de sua predecessora (folga) ou que se antecipe por algum motivo.
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Exemplos:

Folga > a tarefa 04 s6 pode ser iniciada dois dias apds o término da tarefa 03
3TI+3d

Antecipagdo > a tarefa 03 deve ser iniciada 02 dias antes do término da tarefa 02
2TI-2d

O campo Laténcia também aceita o langamento de valores em forma de porcentagem. Podemos
digitar, por exemplo, 1TI-50% para determinar que a Tarefa 02 deve ser iniciada exatamente na
metade da Tarefa 01.

/

Em inglés, o langamento das laténcias se da da seguinte maneira:

e  Finish-to-start > FS
e Start-to-start > SS
e  Finish-to-finish > FF
e Start-to-finish > SF

Abaixo estdo ilustrados alguns exemplos de laténcia e dependéncia entre tarefas:

Fd - O = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Projeto3.mpp - Project Professional ? - x
LUOUITY  TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBIGAD FORMATO Praject SA - x

-llﬁ .’ I_—I u;l“ l:l D EI E Data do Status: (2] ND gi

Eﬂ Atualizar Projeto

Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WES Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos - de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
W
5 [Ter 21701 [Qua 22/01
[=1 Inicio ad P d 3 linha d Término
qI: Seq 20/01/14 Agicionar tarefas com datas a linha ao tempo Qua 22/01/14
=
=1
Mode Sex 17/01 Dom 19/01 Ter 21/01 Qui 23/01 Sdb 25/01 -
da ~  Mome da tarefa ~  Duragdo  «  Inicio ~ | Término ~ | Predecessoras - o 0 o 1] 0 o 0 o 1] 0
0 |mg 4 Projeto3 3 dias Seg 20/01/14 Qua 22/01/14
1 |- Lixamento das Paredes 1dia Seg 20/01/14 Seg 20/01/14 ﬁ
2 |mm Retogue & Argamassa  1dia Qua 22/01/14 Qua 22/01/14 1TI+1 dia
4 |I'., Pintura 3 dias Seg 20/01/14 Qua 22/01/14
4 |-'.) Secagem 2 diasd Seg 20/01/14 Qua 22/01/14

A tarefa Retoque & Argamassa possui o seguinte vinculo: 1Tl+1d — isto significa que a tarefa Retoque & Arga-
massa esta vinculada a tarefa A de forma que seu inicio s6 deve acontecer 01 dia apds o término de sua prede-
cessora.
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Fd - O = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Projeto3.mpp - Praject Professional ? - x
UlVliel  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EX\BIQE\O FORMATO Project SA ~ x
w ’ . : = Data do Status: [ ND ABC
' o] w B B B E '
i . = ~ (3] T Ef] Atualizar Projeto ‘
Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WES Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos - de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
W
g ‘Ter 21401 |Qua 22/01 |Qu| 23/01 |Sex 24/ |Sa'b 25/01 ‘Dam 26/01 ‘Seg 27/
[=1 Inicio N . Término
< Seq 20/01/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Seq 2701714
=
=
Modo Dom 19/01 Ter 21/01 Qui 23/01 Sab 25/01 Seg 27/01 Qua 2%/01 Sex31/01 |~
da ~+ Mome datarefa v Duragic  + Inicio +  Término ~ | Predecessoras ~ 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0
0 |mg 4 Projeto3 5,5 dias Seg 20/01/18 Seg 27/01/14
1 . Lixamento das Paredes 1dia Seg 20/01/14 Seg 20/01/14 _l
2 |y Retogue & Argamassa  1ldia Qua 22/01/14 Qua 22/01/14 1TI+1 dia r
3 |m Pintura 3 dias Qua22/01/14  seg27/01/14  [2N1+50% By
4 |mg Secagem 2 diasd Seg 20/01/14 Qua 22/01/14

A tarefa Pintura possui o seguinte vinculo:

211+50% — isto significa que a tarefa Pintura estd vinculada a tarefa B,

€ que seu inicio esta programado para acontecer quando a tarefa Retoque & Argamassa estiver 50% concluida.

[po=] - 0 = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Projetod.mpp - Praject Professional 7 - x
EUGNIe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBICAD FORMATO Project SA - x
w = Data do Status: [75] ND ABC
.’ |——| e =) l:l E‘ & EI E Ef] Atualizar Projeto
Subprojeto  Aplicativos para  Informagdes  Campos Vinculos WBS  Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Mover Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos - de Trabalho Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto ~
W
S ‘Ter 21/0 |Oua 22/01 |Qu| 23/01 |SEx 24/01 |53'b 25/01 ‘Dom 26/01 ‘SEg 27/01
[=1 Inicio ad P d 3 linha d Término
< segaone Adicionar tarefas com datas 4 linha do tempo Seq 27/01/14
Z
=
Mode Dom 18/01 Ter 21/01 Qui 23/0 5ab 25/01 Seg 27/01 Qua 2%/01 Sex31/01 |~
da ~ | Nome da tarefa ~ | Duragic  ~ | Inicio ~  Término «  Predecessoras « 0 o ] 0 o 0 0 o 0 o ] 0 o 0
0 |mg 4 Projeto3 5,5 dias Seg 20/01/14 Seg 27/01/14 :
L} Lixamento das Paredes 1dia Seg 20/01/14 Seg 20/01/14 ‘l :
EL Retogque & Argamassa  1dia Qua 22/01/14 Qua 22/01/14 1TI+1 dia
3 |y Pintura 3 dias Qua 22/01/14 Seg 27/01/14 211+50% Lb )
4 |-'-) I Secagem 2 diasd Sex 24/01/14 Dom 26/01/14 3TI-1dia e

A tarefa Secagem possui o seguinte vinculo: 3TI-1d — isto significa que a tarefa Secagem estd vinculada a tarefa
Pintura, e que seu inicio ira acontecer quando a faltar 01 dia para a tarefa Pintura ser finalizada.

Para efetuar o lancamento do vinculo da tarefa Avaliagdo, vocé pode utilizar uma maneira diferente: efetue duplo
clique na tarefa para acessar a janela Informagdes sobre a tarefa. Na guia Predecessoras, vocé devera inserir as

condicdes:

Informacdes da tarefa “
Geral Predecessoras l Recursus] Avam;adu} Anuta;ﬁesl Campos persunal\zadusl
HNome: | Avaliagdo Duragio: | 1dia? || [¥]Estimada
Predecessaoras:
Id | Nome da tarefa Tipo Laténcia | &
4 Secagem Término-a-Inicio (T} -2d
~
Ajuda Cancelar

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013 n



Este lancamento indica que o inicio da tarefa Avaliagdo acontecerd dois dias antes do término de sua predeces-

sora.

Para finalizar este exemplo, defina que a tarefa Entrega sera finalizada apds a tarefa Avaliagdo e que a tarefa OK

s ore . . .
sera finalizada apos a Entrega:
w
'5 [Ter 2101 Qui 23/01 |58b 25/01 |5ea 27/01 |Qua 28/01 [Sex 3101 |Dom 02/02 [Ter 04/02 | Qui 05/02 |5éb 08/02 |Seq 10/02 |Qua 12/02
[=1 Inicia . N Término
A ar tarefas atas & 2 te
< Seq 2001714 Adicionar tarefas com datas 3 inha do tempo Qua 12/02/14
=
S
Modo 19/lan/14 26/Jan/14 02/Fev/14 09/Fev/14 -
da ~+ Mome datarefa v | Duragée  ~ | Inicio +  Término « | Predecessoras||D § | T Q@ Q@ § § D S T QQ s s/D s T QQS SsSDSTQOQ
0 |mg 4 Projeto3 18 dias Seg 20/01/14 Qua 12/02/14 i
- Lixamento das Paredes 4 dias Seg 20/01/14 Qui 23/01/14 —
2 |y Retogue & Argamassa 3 dias Seg 27/01/14 Qua 29/01/14 1TI+1 dia
3 |y Pintura 5 dias Ter28/01/14 Ter04/02/14 211+50% LD
4 |mg Secagem 6 diasd Seg 03/02{14 Dom 09/02/14 3TI-1dia [N
5 |my Avaliagio 2 dias Qui 06/02/14 Sex 07/02/14 ATI-2 dias e ﬁ
6 |mg Entrega 2 dias Seg 10/02/14 Ter 11/02/14 5 o
7 [= oK [1dia *laua12/02/12  quaiz/ozfia 6 -
z
]

6.7. Caminho critico

Tarefas criticas sdo aquelas que devem ser concluidas exatamente no dia de sua programacao de finalizacdo, de
modo que ndo comprometa a data final do projeto. Se uma tarefa critica sofrer um atraso, a data de conclusao
do projeto recebera este impacto, e também serd atrasada. Uma série de tarefas criticas constitui o Caminho
Critico de um projeto. Podemos determinar quais tarefas podem afetar a data de término do projeto, e se ele
terminard no prazo final de acordo com os vinculos que definimos as tarefas.

Conhecendo e controlando o caminho critico do projeto, bem como os recursos atribuidos a cada tarefa critica, o
gerente de projetos pode identificar as tarefas com potencial para afetar sua data de término, de modo a gerencia-
las de maneira mais ativa, evitando riscos de atraso. E muito importante ter em mente que o caminho critico
podera sofrer alteracdes na medida em que tarefas criticas forem concluidas, ou que tarefas de outra série forem
adiadas.

Veja o exemplo abaixo:

Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Produgiio de Moldes.mpp - Project Professional ? - x
[NeNe) TAREFA  RECURSO RELATORIO | PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA = X
-Ilﬁ ’ j g l:l L—| E‘ |T|——I E Data do Status: F| ND ABC
G) - -
¢ = ~ £ atualizar Projeto
Subprojeto  Aplicativos para  Infarmagfes ~ Campos Vinculos ~ WBS Alterar Periodo  Calcular Definir Linha Maver Verificar
o Office - do Projeto  Personalizados entre Projetos - de Trabalho Projetc  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto -~
'5 |Gua 12/03 |54b 15/03 [Ter 18/03 |Sex 21/03 |Seq 24/03 |Qui 27/03 |Dom 30,03 |Gua 02/04 |5éb 05/04 Ter 08/04
[=] Inicio N T 3 linh Término
A ar tarefas Atac 3 a te
é Seg 10/03/14 AdICionar taretas Com datas a Inha o iempo Qua 09/04/14
=
=1
Mode 4 09/Mar/14 16/Mar/14 23/Mar/14 30/Mar/14 06/Abr/14 13/Mbr/14 [+
0 da ~+  Mome da tarefa + Duragio « Inicio +  Término ~|Predecessora| Q ' 5 5 Q@ 5| D T Q s 5 Q@ s/ DT Q@ s s Q@ s DT
o - 4 Produgdo de Moldes 23 dias Seg 10/03/14 Qua 09/04/14
- Documentagdo Técnica 10 dias Seg 10/03/14 Sex 21/03/14 :
2 - Descrigdo dos Requisitos 2 dias Seg 10/03/14 Ter11/03/14 l
3 - Preparagdo do Orgamento 2 dias Qua 12/03/14 Qui 13/03/14 2 l :
4 - Produgdo Preliminar 5dias Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 3
3 - Testes de Avaliar 2dias Qua 19/03/14 Qui 20/03/14 aTT 1 :
B - Aceitagio 1dia Seg 24/03/14 Seg 24/03/14 ATI+1 dia 1
E 7 - Produgdo Final 10 dias Qua 26/03/14 Ter 08/04/14 6TI+1 dia l
Z 8 - Entrega 1dia Quans/o4/14  Qua0d/o4/ia 7 ]
(&) T T
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De acordo com o langamento das tarefas e seus vinculos, os usudrios podem observar quais atividades do projeto
sdo consideradas tarefas criticas. Para visualizar as tarefas criticas de um projeto, na se¢do Tarefa, selecione a
opc¢do Gantt de Controle:

FEd - 0 5 FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Produgio de Moldes.mpp - Project Professional 7 - x
(GINTe)  TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAD FORMATO Project SA = x
— Y, o Atualizar como Agendade - "2 Inspecionar = gy 1T1Resumo i -
= i Calibri <[ .| mememem - bl g ?nsp I El .ﬁo
Grdfiend col Eg - G2 Respeitar Vinculos ‘ ‘ Mover Taret ¥ Marco . . Rolarate &7
rafico de olar N I s & - ==(_ sa oo QS Agendar  Agendamento arefa nformacgdes olar até
Gantt ~ - - & Inativa Manualmente Automético E’ Mado - - Entrega a Tarefa T
Exibir Area de Transferé... Fonte [ Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo ~
-
g |Qua 12/03 |53'b 15/03 ‘Ter 18/03 |Sex 21/03 ‘SEQ 24/03 |Qu\ 27/03 ‘Dom 30/03 |Qua 02/04 |Sa'b 05/04 |Ter08,’04
[=1 Initio N . Término
< Seq 10/03/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Qua 0304714
z
S
Mode 09/Mar/14 16/Mar/14 23/Mar/14 30/Mar/14 06/Abr/14 -
da ~  Mome da tarefa « Duragio  « Inicio ~  Término ~/|Ds TQQs5sDs TQQssSDbs TaQqQssSDS TQAQSSsSDS TAQAQS
0 - 4 Produgdo de Moldes 23 dias Seg 10/03/14 Qua 09/04/14 0%
1 - Documentagio Técnica 10 dias Seg 10/03/14 Sex 21/03/14 0%
2 - Descrigio dos Requisitos 2 dias Seg 10/03/14 Ter11/03/14 10%
3 - Preparagio do Orgamento 2 dias Qua 12/03/14 Qui 13/03/14 10%
4 - Produgio Preliminar 5dias Sex 14/03/14 Qui 20/03/14
3 - Testes de Avaliar 2 dias Qua 19/03/14 Qui 20/03/14 %
6 - Aceitacio 1dia Seg 24/03/14 Seg 24/03/14 —Gf
g 7 - Producio Final 10 dias Qua26/03/14  Ter08/04/14 lﬂ%
£ 8 - Entrega 1dia Qua 09/04/14 Qua 09/04/14 0%
z
g [ 1

Ao optar pela visualizacdo do Gantt de Controle, a barra de algumas tarefas sdo exibidas na cor Vermelha, en-
guanto outras permanecem com o padrao Azul. As tarefas apresentadas na cor vermelha sdo consideradas Criti-
cas, pois na ocorréncia de atraso em uma dessas tarefas, a data final do projeto estard comprometida. J4 as tarefas
em azul possuem uma margem de atraso, ndo comprometendo a data final do projeto caso sofram atrasos dentro
desta margem. E importante perceber que mesmo que as tarefas 01 e 05 sejam atrasadas, o final do projeto ndo
sofrerd interferéncia em sua data final (desde que o atraso ocorra dentro da margem de cada tarefa). As demais
atividades, que receberam a cor vermelha, sdo consideradas tarefas criticas, ndo possuindo margens para atraso.
Caso o gerente do projeto queira visualizar a margem de atraso disponivel para cada tarefa, pode optar pela exi-
bicdo do Gantt Detalhado, o qual pode ser acessado na sec¢do Tarefa, clicando em Grafico de Gantt > Mais Modos
de Exibicao > Gantt Detalhado:

Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Produgiio de Moldes.mpp - Project Professional ? - x
UlVliel  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EX\BIQE\O FORMATO Project SA ~ x
T C- T N Calibri Jpy | mmm=m- = Atualizar como Agendado ~ "2 Inspecionar - +- 1 Resumo m “l} i -
0 25« 50< TS« |00
= D By - 7 Respeitar Vinculos Maver P Marco :l voe
Grafico de Calar - N T § M- A e 5 =& @3 Agendar  Agendamento = Tarefa Informagdes Rolar até
Gantt~ - N ) Inativa Manualmente Automético 7 Moda ~ - Entrega aTarefa %~
Exibir Area de Transferd... Fonte [ Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo ~
w
g |Qua 12/03 |53'b 15/03 ‘Ter 18/03 |Sex 21/03 ‘SEg 24/03 |QLH 27/03 ‘Dom 30/03 |QUE 0z/04 |Sa'b 05/04 |Ter08,'04
=1 Infcio " . Término
< Seq 10/03/14 Adicionar tarefas com datas  linha do tempo Qua 09/04/14
=z
=}
Modo Atraso do 09/Mar/14 16/Mar/14 23/Mar/14 30/Mar/14 06/Abr/14 13/Abr/14 -
otld + Mome «  MNivelamento v Duragio » |S D 5 T QQ S SDSTQQSSDSTQQSSIDSTOQAQSSDS TQQS S|DSTQOS
0 - 4 Produgdo de Molc 0 diasd 23 dias
- Documentagdo T¢ 0 diasd 10 dias 13 dias
2 - Descrigdo dos Ret 0 diasd 2 dias l
3 - Preparago do Or 0 diasd 2 dias il
4 - Producio Prelimi Odiasd 5 dias ﬁ
2 - Testes de Avaliar 0 diasd 2 dias - 14 dias
6 - Aceitagio 0diasd 1dia =
o 7 - Producdo Final 0diasd 10 dias h
=1
§ 8 - Entrega 0diasd 1dia
=1 T T
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-
Uma das atribuicdes regulares do gerente de projetos é estar sempre atento ao caminho critico,

pois a mudanga de algumas defini¢des na agenda (bem como a inser¢ao de novas tarefas, ou a
exclusao de atividades) pode resultar na mudanga do caminho critico.

6.8. Etapas (milestones ou marcos)

Para que datas importantes sejam destacadas nos projetos, ou para que se determinem visualmente término de
fases, o Project oferece o recurso do milestone. Este recurso aplica ao Grafico de Gantt um marcador que auxilia
o responsavel pelo projeto a identificar datas consideradas importantes (geralmente um milestone refere-se a
uma data de um deliverable, uma entrega). Para criar um milestone, basta digitar uma tarefa no projeto e assinalar
sua duragdo com o numero O (zero).

6.9. Tarefas Periddicas

Da-se o nome de Tarefa Periddica aquela atividade que ocorre repetidamente dentro de um projeto. Um exemplo
muito comum de Tarefas Periddicas sdo as reunides (didrias/semanais/mensais) para avaliagdo do andamento das
atividades, ou entdo a emissdo de um relatério de status recorrente.

Semelhante ao agendamento de eventos do Microsoft Office Outlook, o Project possui um dispositivo que nos
permite especificar a duracdo de cada ocorréncia de tarefa periddica, bem como se ela acontecera com a variagao
de dias, semanas, meses e qual seu prazo de duracdo.

Para criar uma tarefa recorrente em um projeto, na guia Tarefa, clique no botdo Tarefa e escolha a opgao Tarefa
Periodica:

Informacdes sobre Tarefas Recorrentes
Mome da tarefa: | Reunido Semanal de Status Duracao: | 1d :
Padrdo de recorréncia
_) Diariamente Acada |1 2 semanals) nofa):

Semanalmente
Mensalmente  |_|dominge [ ]segunda [Jterca [ guarta

() Anualmente [] quinta [Jsabado
Intervalo de recorréncia
Inicig: | Seg 10/03/14 w| () Termina apés: | 2 > ocorréncias
(® Termina em; Qua 09/04/14 W
Calendario de agendamento desta tarefa
Calendario: | Menhum W O agendamento ignora calendarios de recursos
Ajuda Cancelar
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Na caixa de didlogo Informagdes sobre Tarefas Recorrentes, vocé deve determinar todos os parametros que de-
seja utilizar para o evento em questao. A titulo de exemplo, vamos agendar uma reunidao semanal, que acontecera
toda sexta-feira e terd 04 ocorréncias. O resultado se da da seguinte maneira no Grafico de Gantt:

Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Produgiio de Moldes.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA | RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project 5A - x
‘“'D kS Calibri i | mmme- = Atualizar :o'mo Agendado - "2 Inspecionar - +- z_| Resumo m “% i -
Gréficode | Colr 2 NT S M = = aa e  Respettar Vinculos Agendar  Agendamento 'S Tarcta ¥ Marco Informagdes B et &7
Gantt~ - * - TAT e " = Inativa Manualmente Automitico & Mada~ - Entrega a Tarefa T
Exibir Area de Transferé... Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo ~
E |Qua 12/03 [53b 15/03 [Ter 18703 [Sex 2103 5eq 24/03 [Qui 27/03 |Dom 3003 |Qua 02/04 |5db 05/04 [Ter 0B/04
p fnico Adicionar tarefas com datas 3 linha do tempo Término
I Seg 10/03/14 Qua 09/04/14
z
S
Mode 4 09/Mar/12 16/Mar/14 23/Mar14 30/Mar/14 06/Abr/14 13/Abr/14[+
i ] da  ~| Nomeda tarefa - | Duragic  + | Inicio - | Témino +PmjlQ 5 5 @ s$/D T Q@ S 5 Q 5 DT Qs s Q@ s D T
0 - 4 Produgio de Moldes 23 dias Seg 10/03/14 Qua 05/04/14 i ]
1 - Documentagdo Técnica 10 dias Seg 10/03/14 Sex 21/03/14
2 - Descrigdo dos Requisitos 2 dias Seg 10/03/14 Ter 11/03/14 1
3 - Preparacio do Orgamento 2 dias Qua 12/03/14 Qui13/o3/1a 2 l
4 - Produgdo Preliminar Sdias Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 3
5 - Testes de Avaliar 2 dias Qua 19/03/14 Qui 20/03/14 aTT 3 j_l
6 - Aceitagio 1dia Seg 24/03/14 Seg24/03/14  4TH al :
g - Produgio Final 10 dias Qua26/03/14  Ter08/04/14  6TH l
E g - Entrega 1dia Qua 09/04/14 Qua 09/04/14 7
w 8O W 4 Reunido Semanal de Status 16 dias Sex 14/03/14 Sex 04/04/14
g 0B - Reunido Semanal de Status 1 1dia Sex 14/03/14 Sex 14/03/14
L n BE = Reunifo Semanal de Status 2 1dia Sex 21/03/14 Sex 21/03/14
é 2 (E e Reunido Semanal de Status 3 1dia Sex 28/03/14 Sex 28/03/14
13 (E . Reunido Semanal de Status 4 1dia Sex 04/04/14 Sex 04/04/14

PROMNTO # NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE
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7. GERENCIANDO DE RECURSOS

Ao trabalhar na criacdo de projetos, uma tarefa muito importante do gerente de projetos é a observacdo do com-
portamento dos recursos dentro das atividades a que sao atribuidos. Ha situacdes em que o lancamento de mais
de um recurso para uma determinada tarefa resulta em uma reducdo em sua durag¢ao, bem como pode haver
situacdes em que o lancamento de um Unico recurso em mais de uma atividade resulte numa sobrecarga de tra-
balho a este recurso.

Para que vocé esteja preparado e saiba como lidar com cada uma das situacdes acima descritas, bem como com
outras situagdes corriqueiras no desenvolvimento de projetos, iremos dedicar essa se¢do a aprender como geren-
ciar os recursos e ajusta-los as necessidades de cada tarefa.

7.1. Controle de tarefas pelo empenho

Nas oportunidades em que um recurso é designado para executar uma tarefa, cria-se no Project uma atribuicao.
Ao atribuir um recurso a uma atividade, vocé informa ao Project que apenas aquele recurso serd suficiente para
executar o que se propde. Porém, existem situacdes em que é necessario inserir mais de um recurso as tarefas, e
é importante observar o comportamento dessas atribuicdes dentro das atividades. Para ilustrar melhor a situacao,
crie um projeto chamado Novo Produto, conforme figura abaixo:

Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Movo Produte.mpp - Project Professional ? - x
[NeNe) TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA = X
ﬁA @ D MUE=E=E E Tarefas Criticas = - i Ntmero da Estrutura de Tépicos 1
= —-. @]
- - o [ Configuracées de Coluna~ = Margem de Atraso «© = l mmm| mmm| | -| [V Tarefa Resuma do Projeto =
Estilos Linhas de Layout  Inserir Formatar Caminho da Linha de Adiamento Py Py & [= Desenho
de Texto Grade~ Coluna 1 Campos Personalizados - Tarefas Atrasadas Tarefar  Base+ - T| [+ Tarefas Resumo -
Formatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt F) Mostrar/Ocultar Desenhos ~
=
]
'6 |19/an/14 |26/an14 |02/Fevn1a |09/Fen14 |16/Fev14 |BiFevn4 [02/Mar/14 [09/Mar14 | 16/Mar/14 |BMar14 | 30/Mar/14 |06/AbI/14
[=1 Inicia N L Término
A ar tarefas atas 3 a te
< Qua 1501714 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Qua 03/04/14
z
=
M -
de SAan/14 | 19fan/14 | 02Few14  16Few14 | 02/Mar/14  16/Mar/14  30/Mar/14 | 13/AK
0 Te » Mome da tarefa ~ Duragic  «  Inicio ~  Término ~|Predecessera| T S Q|D Q S S T S QDG S S T 5 aQabaQs s T S QD
0 =% 4 Novo Produto 61 dias Qua 15/01/14 Qua 05/04/14
1 - Pesquisa de Mercado 1sem Qua 15/01/14 Ter 21/01/14 1
2 - Produzir Protdtipo 10 dias Qua 22/01/14 Ter 04/02/14 1
3 - Testar e Aprovar Protétipo & dias Sex 07/02/14 Sex 14/02/14 27142 dias P
4 L) Definir Propaganda 3 dias Qua 05/02/14 Sex 07/02/14 2 1
5 - Contratar Agéncia 12 dias Seg 17/02/14 Ter 04/03/14 3 il
g & - Produzir Comercial 4 dias Qua 05/03/14 Seg 10/03/14 5 q
z
é 7 - Veicular Comercial 1sem Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 6TI1+3 dias ‘l
w g - Langamento do Produto 9 dias Sex 28/03/14 Qua 09/04/14 7TI+1 sem
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Em seguida, providencie o cadastro dos recursos:

Unidade do Unid. Taxa Calendario
0 MNome do recurso ~ | Tipo «  Material ~+ Iniciais « | Grupo *  maximas -  padrio x| Taxah.extra » Custo/us « Acumu v base ~ Cod » dicionar Nova Colur +

1 Diretar Trabalho D Administrativo 100% RS 50,00/hr RS$0,00/hr  R$0,00 Rateado Padrio
2 Gerente Trabalho G Administrativo 100% RS 30,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
3 Equipe de Produgo  Trabalho E Marketing 100% RS 150,00/hr RS0,00/hr  R30,00 Rateado Padrio
4 Diretor de Marketing  Trabalho D Marketing 100% RS 35,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
5 Agen. Propaganda Material A Fornecedar RS 1.300,00 RS 0,00 Rateado

6 Assistente Trabalho A Administrativo 100% RS 18,30/hr RS0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
7 Secretaria Trabalho 5 Administrativo 100% RS12,30/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio
8 Estagiério Trabalho E Administrativo 100% RS 7,10/hr RS0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio

CURSOS

Neste ponto, vocé deve voltar a visualizagcdo do Grafico de Gantt. Para entender o significado das tarefas contro-
ladas pelo empenho, vamos agora conhecer uma nova maneira de atribuir recursos as tarefas. Na secdo Exibicao,
cligue em Detalhes:

s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Novo Produto.mpp - Project Professional ? - g

=] O A pp - Proj ? a8 x

[NeNe) TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBICAO FORMATO Project SA = X

ED - E IFE Uso do Recurso ~ 4| Classificar - 7 |[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: @ ~ Linha do Tempa - - D
= =
B®- & [ Planilha de Recursos - B Estrutura de Tépicos= ¥ [Sem Filtra] - | |[4] Dias -F [ Detalhes Formulario de - O B
Grafico de Uso da Planejador MNova _ Macros
Gantt~ Tarefar T1°  deEquipe - & Outros Modos de Exibigso - &} Tabelas - B [Nenhum Grug = 3 Jenela LT -

Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
M =
de SAan/14 | 194an/14 | 02Few14  16Fev14 | 02/Mar/14 16/Mar/14  30/Mar/14 | 13/AK

0 T: ~ | Home da tarefa ~ | Duragie  ~ | Inicio ~ | Término = | Predecessoras| T 5§ Q|D Q § 5 T 5 QD Qs s T 5 aQbQs s T 5 QD
0 ™% 4 Novo Produto 61 dias Qua 15/01/14 Qua 09/04/14

£ 1 | - | Pesguisa de Mercado |lsem Qua 15/01/14 Ter21/01/14 h

E 2 - Produzir Protétipo 10 dias Qua 22/01/14 Ter 04/02/14 1 =

8 3 - Testar e Aprovar Protétipo 6 dias Sex 07/02/14 Sex 14/02/14 2TI1+2 dias P

g 4 - Definir Propaganda 3 dias Qua 05/02/14 Sex 07/02/14 2 1

E 3 - Contratar Agéncia 12 dias Seg 17/02/14 Ter 04/03/14 3 1

é 6 - Produzir Comercial 4dias Qua 05/03/14 Seg 10/03/14 5 j'

7 L) Veicular Comercial 1sem Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 6T1+3 dias _l

8 - Langamento do Produto 9 dias Sex 28/03/14 Qua 09/04/14 7TI+1 sem
4 v ([ v
Mome: | Pesquisa de Mercado Duragio: | 1sem % [Jcontrolada pelo empenho [ | Agendada Manualmente Anterior
Inicig: | Qua 15/01/14 M Término: Ter 21/01/14 v Tipo de tarefa: Unidades fixas v % concluida: [

e Id. Nome do recurso Unidades | Trabalho - Id. Nome da predecessara Tipo Laténcia ~

3

o]

2

=

i

[=]

o]

2

=

2

=

[

o]

[ig

v v

Na parte superior da janela é possivel observar todas as tarefas que foram langadas no projeto, enquanto que na
parte inferior a visualizagdo permite efetuar os lancamentos dos recursos (lado esquerdo) e/ou as tarefas prede-
cessoras (lado direito).

E importante notar que entre as op¢des que se mostraram disponiveis ao dividir a janela, uma esta na forma de
caixa de selecdo, e recebe o nome de Controlada pelo empenho (Effort driven — em inglés). Esta marcacdo indica
se o esforco dos recursos associados a tarefa reduzira o seu tempo de execucdo. Para entender o seu funciona-
mento, adicione o recurso Gerente a tarefa nimero 01 — Pesquisa de Mercado:

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013 ﬂ



RDEsHdRG WA &I [» ‘Lr:,-_u‘bﬁvxm_:@gu;ub Nove Produto - Microsoft Project o B &
Tarefa Recurso Projeto Exibicdo Formato @ B 2
) Modo _ |Nome da tarefa . |Duracde _ Inicio  |Términe , | Predecessoras _ \Nomes [ [15/Ago/10 [22/agof10 [29/agof10 [05/sei/io_ ~
da s[o[s[t[afa[s[s[p[s[T[ala[s[s[p[s[T[alals[s[p[s[Ta[a]=]
0 = E Novo Produto 61 dias Seg 16/08/10 Qui 11/11/10
1 p de Mercado 1sem Seg16/08/10 Sex 20/08/10 ;ﬁ'
£ 2 -3 Produzir Protétipo 10 dias Seg23/08/10 Sex 03/09/10 1 i [ 1
E 3 =3 Testar e Aprovar Prototipo 6 dias Qui09/09/10 Qui 16/09/10 2TI+2 dias l =
B =3 Definir Propaganda 3 dias Seg06/09/10 Qui03/03/10 2 —
;‘% 5 =3 Contratar Agéncia 12 dias Sex17/09/10 Seg04/10/10 3
8 5 =3 Produzir Comercial 4dias Ter 05/10/10 Sex 08/10/10 5
7 b3 Veicular Comercial 1sem Sex15/10/10 Qui21/10/10 6T1+3 dias
8 =3 Langamento do Produto 9 dias Sex 29/10/10 Quil1l/11/10 7TI+1lsem E
<[] SIEm| Il

Mome: |Pesquisa de Mercado Duraggo: [1sem

:jl [~ Controlada pelo empenho [ Agendada Manusimente e
=] Tpodetarefs:  [Unidades firas |~ 0% :’

[Nome da predecessora i'

Inicg; [ Seg 16/08/10 =] rémino:  [sex20/ms/0 % concuida:

Id. |Nome do recurso Unidades | Trabalho Tipo Laténda

[Agen. Propaganda
Assistente

Dirstor

Diretor de Marketing
Equipe de Producio
Estagiario

o
a
»
]
o
5
=
B
£

|Secretéria

Editar | @ |

2. Novas Tarefas: Agendada Automaticamente |

EEE=

Ao indicar que o recurso Gerente sera responsavel pela execucao da tarefa Pesquisa de Mercado, o Project cal-
culou automaticamente que seriam necessarias 40 horas para que a atividade fosse concluida, ja que a mesma

possui duracdo de 01 semana —com 5 dias de 8 horas.

Agora vamos supor que, além do gerente, também a Secretaria teria que ser alocada para esta atividade. Seria
conveniente inclui-la na lista de recursos dedicados a esta tarefa. Inclua entdo a Secretaria para esta atividade:

[P s FERRAMENTAS DO FORMULARIO DE TAREFAS  Movo Produto.mpp - Project Professional ? - x
UlVliel  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EX\BIQ&O FORMATO Project SA ~ x
Uso do R Escala de Tempo: Linha do Tempo
Planilha - Detalhes
Grafico de Usoda - MNova Macros
Gantt Tarefa Outros Modos de Exibigdo Janela
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
M -
di 5danf14 | 190an/14 | 02Fevid  16Fevi1a | 02Mari4 16/Mar/14 | 30/Mar/14 | 13/AH
0 T: ~  Mome da tarefa ~ | Duragdc | Inicio ~  Término w | Predecessoras| T § Q|D Q@ S S T S QD Q 5 5 T, 5 aQbas s T S aDbD(
0 =% 4 Novo Produto 61 dias Qua 15/01/14 Qua 05/04/14
e 1 | - | Pesquisa de Mercado 1sem Qua 15/01/14 Ter 21/01/14 H
% 2 - Produzir Protétipo 10 dias Qua 22/01/14 Ter 04/02/14 1 =
S 3 - Testar e Aprovar Protétipo 6 dias Sex 07/02/14 Sex 14/02/14 2T1+2 dias P
g 4 - Definir Propaganda 3 dias Qua 05/02/14 Sex 07/02/14 2 1
E 5 - Contratar Agéncia 12 dias Seg 17/02/14 Ter04/03/14 3 l
é 6 - Produzir Comercial 4 dias Qua 05/03/14 Seg 10/03/14 5 j
7 - Veicular Comercial 1sem Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 6TI+3 dias ‘l
g - Langamento do Produto 9 dias Sex 28/03/14 Qua 09/04/14 7TI+1l sem
-
4 K] »
MNome: | Pesquisa de Mercado Duracdo: | 1sem : I:‘ Controlada pelo empenho DAgendada Manualmente Cancelar
Inicig: | Qua 15/01/14 w Término: Ter 21/01/14 v Tipo de tarefa: Unidades fixas w % concluida: 29 =
W Id. Nome do recurso | Unidades | Trabalho -~ Id. Nome da predecessora Tipo Laténcia ~
= ‘ = H : H H H
'EJ Agen. Propaganda
fs Assistente
“DJ Diretor
o Diretor de Marketing
& Equipe de Producdo
S Estagiario
=
E Secretaria
R

O Project associa a Secretaria a tarefa sem gerar nenhum problema.

Porém, facgamos um teste. Selecione, na tarefa Pesquisa de Mercado, o botdo Controlada pelo Empenho, e em

seguida pressione OK. Depois disso, associe o recurso Estagiario a tarefa.
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Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Novo Produto.mpp - Project Professional ? - x

LUGIITe)  TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAD FORMATO Project SA = X

E - e ﬁ Uso do Recurso ~ ;_’31 Classificar - 7 |[5em Realce] ~| Escalade Tempa: Q- Linha do Tempo D‘j - D
= E- i [E Planilha de Recursos - B Estrutura de Tépicos= ¥ [Sem Filtra] - | |[4] Dias -F [ Detalhes Formulario de - O B -

Grafico de Uso da Planejador Nova _ Macros

Gantt~ Tarefa T3 deEquipe T8 Outros Modos de Exibigso - =f Tabelas - E* [Nenhum Grug ~ 3 Janela T -

Maodos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Maodo Divisdo Janela Macros -
M =
dz 2/)an/14 19/Jan/14 02/Fev/14 16/Fev/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14 13/AL

B T: v | Home da tarefa ~ | Duragio | Inicio ~ | Término w | Predecessoras| T 5 Q|D Q@ 5§ 5 T 5 QD Q5 5 T 5 QDQ5S5 s T 5 QD
0 ™% 4 Novo Produto 61 dias Qua 15/01/14 Qua 08/04/14
£ 1 = | pesquisa de Mercado |15em Qua15/01/14  Ter21/01/14 - Gerente:Secretaria;Estagidrio
E 2 - Produzir Protdtipo 10 dias Qua 22/01/14 Ter04/02/14 1 =
3 S estar e Aprovar Protétipo ias ex ex +2 dias

8 3 - Test: Ap Protétip 6 di. Sex 07/02/14 Sex 14/02/14 2T1+2 di

g 4 - Definir Propaganda 3 dias Qua 05/02/14 Sex07/02/14 2 1

E 5 - Contratar Agéncia 12 dias Seg 17/02/14 Ter 04/03/14 3 l

% 6 - Produzir Comercial 4 dias Qua 05/03/14 Seg 10/03/14 5 q

7 - Veicular Comercial 1sem Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 6T1+3 dias ﬁ.
8 - Langamento do Produto 9 dias Sex 28/03/14 Qua 09/04/14 7TI+1 sem
1 v |[4 »
Nome: | Pesquisa de Mercado Duracdo: | 1sem : Controlada pelo empenho DAgendada Manualmente Anterior
Infcig: | Qua 15/01/14 v Término: Ter 21/01/14 v Tipo de tarefa: Unidades fixas  w % concluida: [ =
A Id. Nome do recurso Unidades | Trabalho -~ Id. Nome da predecessara Tipo Laténcia ~
= 2 |Gerents 100% 40h
E 7 Secetdria 100%  40h
: 8 |Estagiario 100% 40h
=}
=}
=
'S
=5
=
=
[=]
S
A A4

A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE

Notou algo de errado? Vejamos: ao inserir um novo recurso a uma tarefa a qual ja havia outro recurso cadastrado,
o trabalho em conjunto destes recursos fez com que a tarefa tivesse seu tempo reduzido — e isso é o controle do
empenho.

Controle do empenho significa que quanto mais recursos forem destinados a uma tarefa, menos
tempo ela levard para ser concluida, pois o conjunto dos esforcos destes recursos reduzira o
tempo necessario para sua conclusao.
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Uma equipe de remo com trés inte- Se forem acrescidos mais trés inte-
grantes leva 20 minutos para com- grantes a equipe, a prova, que antes
pletar uma determinada prova. era completada em 20 minutos, po-
dera ter seu tempo reduzido para 10
minutos, ou até menos.

Se vocé deseja que a inclusdo de novos recursos nao interfira no tempo de execugdo das atividades, entdo a opg¢ao
Controlada pelo empenho deve sempre estar desmarcada (esta é a opgcdo padrdo do Project 2013). Desta ma-
neira, vocé podera adicionar quantos recursos deseja a tarefa, sem que a distribuicdo do trabalho seja feita entre
eles.

Exclua o recurso Estagiario da Tarefa 01. Em seguida, passe a atividade nimero 02 — Produzir protétipo. Altere o
tipo da tarefa de Unidades Fixas para Duragao Fixa e marque a opgdo Controlada pelo Empenho, conforme figura
abaixo:

Mome: | Produzir Protétipo Duracdo: | 10 dias % [Jcontrolada pelo empenho  [_| Agendada Manualmente Cancelar

Inicio: | Qua 22/01/14 v Término: Ter 04/02/14 v Tipo de tarefa: Duracdo fixa w % concluida: (12 =

Id. Nome do recurso Unidades | Trabalho -~ d. Nome da predecessaora Tipo Laténcia ~
w 1 Pesquisa de Mercado Tl od

FORMULARIO DE TAREFAS

EDITAR A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE E B = H f

A responsabilidade da tarefa nimero 02 ficara a cargo da Equipe de Produgdo. Faca sua inclusdo na atividade.

Como a tarefa estd programada para acontecer durante 10 dias, a equipe de producdo tera 80 horas de trabalho,
considerando-se 8 horas de trabalho diario.

Para acompanhar a Equipe de produgao na realizagao da atividade, foi verificada a necessidade de incluir também
o recurso Assistente. Inclua o Assistente a tarefa:
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Fd - O = FERRAMENTAS DO FORMULARIO DE TAREFAS  Movo Produto.mpp - Praject Professional ? -
LCOWITe) TAREFA  RECURSD  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Project SA -
ED - E‘ IFE Uso do Recurso ~ £| Classificar - Escala de Tempa: Linha do Tempo - - D
= - 5
E - - ﬁ Planilha de Recursos - /| Detalhes Formulario de ~ D E
Grafico de Usoda Planejador = R Mova __ Macros
Gantt~ Tarefa~ =2~ de Equipe ~ & Outros Maodaos de Exibigio = d},TabElaE' Janela i -
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros
M
de 5/an/14 19/Jan/14 02/Fev/14 16/Fav/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14
e T: ~ Mome da tarefa ~ | Duragdc | Inicio ~  Término w | Predecessoras| T S QD QS 5 T s QD QS S5 T s aDbas s TS

0 =% 4 Novo Produto 61 dias Qua 15/01/14 Qua 05/04/14
= 1 - Pesguisa de Mercado 1sem Qua 15/01/14  Ter21/01/14 - Gerente;Secretéria;Estagidrio
z 2 | - | Produzir Protétipo 10 dias Qua 22/01/14  Ter04/02/14 1 | iEquipe de Produgio;Assistente
E 3 - Testar e Aprovar Protétipo 6 dias Sex 07/02/14 Sex 14/02/14 27142 dias l'
g 4 - Definir Propaganda 3 dias Qua 05/02/14 Sex 07/02/14 2 1
E 5 - Contratar Agéncia 12 dias Seg 17/02/14 Ter04/03/14 3 l
é 6 - Produzir Comercial 4 dias Qua 05/03/14 Seg 10/03/14 5 j
7 -y Veicular Comercial 1sem Sex 14/03/14 Qui 20/03/14 6TI+3 dias ‘l
g - Langamento do Produto 9 dias Sex 28/03/14 Qua 09/04/14 7TI+1 sem
4 » 4
Mome: | Produzir Protétipo Duracdo: | 10 dias : Controlada pelo empenho DAgendada Manualmente Praxima
Inicig: | Qua 22/01/14 w Término: Ter 04/02/14 v Tipo de tarefa: Duracdo fixa w % concluida: [v:) =
A Id. Nome do recurso Unidades | Trabalho -~ Id. Nome da predecessara Tipo Laténcia ~
= 3 [Equipe de Producio 100% i80h {1 iPesquisa de Mercado i H od
| 6 Assistente 100% (80K ] ; ;
< H
] H
i
[=]
=}
=
=
2
=
I
o]
i

E agora, o que aconteceu? Como a tarefa foi configurada com Duragdo Fixa, o Project subentende que a alocac¢do
de mais recursos nao afetara o prazo para que a mesma seja executada. Isso quer dizer que quanto mais recursos
forem alocados para a realizacdo da tarefa, menos tempo eles trabalhardo na atividade, pois o tempo para exe-
Sendo assim, uma atividade com prazo de duragao de 80
caso seja dividida por 02 recursos; 20 horas caso seja divi-

cucdo da atividade sera distribuido entre os recursos.
horas sera distribuida, para cada recurso, em 40 horas
dida por 4 recursos e assim por diante.

<

9

Um corredor pode participar de uma
maratona concluindo todo percurso
sozinho...

Ou dividir o percurso com outros ma-
ratonistas. Quanto mais pessoas na
maratona, menos tempo cada um
participa da prova.
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-
O segredo ao se usar Unidades Fixas ou Duracao Fixa esta na caixa Controle do Empenho. Se

esta opgao estiver marcada, o Project procurara sempre dividir as tarefas, seja em relagao a sua
duragao, seja em relacdo a participagao de cada recurso no seu desenvolvimento.

J

7.2. Superalocagao de recursos

Superalocacdo é o nome que se da ao fato de atribuir mais tarefas a um recurso do que ele pode realizar durante
seu periodo de trabalho disponivel. Imaginemos que um consultor esteja participando de um projeto, e agende
uma reunido para alinhar as a¢des que serdo executadas. Durante o periodo reservado a reunido, o consultor ndo
podera agendar outros compromissos, pois havera um conflito em sua agenda, por falta de horario disponivel.

O Project dispGe de ferramentas que identificam a existéncia de superaloca¢des no agendamento de tarefas aos
recursos. Vejamos o exemplo abaixo:

Fd O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
=
= Ter 18/02 |Qui 20/02 5db 22/02 |5eg 24/02 |Qua 26/02 |Sex 28/02 |Dom 02/03 [Ter 04/03 Qui 06/03
8 Inicio - F 3 linh Término
A ar tarefacs atas & a e
S segrimza Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Qui 06/03/14
I
=
=1
Modo 16/Fev/14 23/Fev/14 02/Mar/14 09/Ma| 4
0 da ~+ Mome da tarefa ~ Duragdo + Inicio +  Término ~ |Predecessor | S ' D S T QQ S S DS TQQSSDSTQQS SDS
0 - 4 Reforma Residencial 14 dias Seg 17/02/14 Qui 06/03/14 i
1 - Retirar Mdveis 1dia Seg 17/02/14 Seg 17/02/14
2 - Lixar Paredes 1dia Ter18/02/14  Ter1g/02/14 1 1
3 - Preparar Fiagdo e Eletricidade 2 dias Ter 18/02/14 Qua19/02/14 1 1
4 - Retoque de Paredes e Rodapés 3 dias Qua19/02/14  Sex 21/02/14 2 ‘l
3 - Efetuar Pintura 4 dias Seg 24/02{14 Qui27/02/14 4 l
6 - Secagem da Tinta 2 diasd Qui 27/02/14 S4b01/03/14 5
7 - Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés 2 dias Seg 03/03/14 Ter 04/03/14 6 ‘i
8 - Finalizar Fiagdo e Eletricidade 1dia Seg 03/03/14 Seg03/03/14 6 ‘ﬂ
E 9 - Reposicionar Mdveis 1dia Qua 05/03/14  Qua05/03/14 78 _l
3 - Entrega e Aprovagio do Cliente 0 dias Qui 06/03/14  Qui06/03/14  9TI+1dia 4 06/03
w I T :
A :

Este projeto foi concebido com o objetivo de executar uma reforma residencial. Apds o langamento das tarefas,
salve o projeto com o nome Reforma Residencial. Para que este projeto seja executado, o gerente de projetos ira
utilizar os seguintes recursos:
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Fd - O s FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS ~ Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x

TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
=
= Ter 18/02 | Qui 20/02 |Séb 22/02 |Seg 24/02 |Qua 26/02 |Sex 28/02 |Dam 02/03 [Ter 02/03 | Qui 06/03
8 Inicio - F 3 linh Término
A ar tarefac Itac & 3 o
2 segrmzna Adicionar tarefas com datas & linha do tempo i 08/03/14
I
z
=
Unidade do Unid. Taxa Calendario -
0 Neme do recurse + | Tipo «  Material « Iniciais « Grupo ¥ | maximas - padrio v Taxah. extra » Custo/us « Acumu « base ~ Cod « licionar Nova Colui +

1 Pintar Trabalho P 100% RS 25,00/hr RS$0,00/hr  R30,00 Rateado Padrio

2 Ajudante Trabalho A 100% RS 7,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio

3 Eletricista Trabalho E 100% RS 16,00/hr RS$0,00/hr  R30,00 Rateado Padrio

4 Tinta Material Lata T RS 120,00 RS 0,00 Rateado

5 Rolode Pintura Material Unidade R RS 3,00 RS 0,00 Rateado

6 Argamassas Material  Saco - 1,5kg A R515,00 RS 0,00 Rateado

7 Fios Material Metro F RS$32,00 RS 0,00 Rateado

8 Tomadas Material Unidade T RS 1,50 RS 0,00 Rateado
- 9 Interruptores Material Unidade 1 RS 1,00 RS 0,00 Rateado
g 0 Lampadas Material Unidade L RS 4,00 RS 0,00 Rateado
2 " Massa Corrida  Material  Saco- 1,5kg M R$17,00 RS 0,00 Rateado
e 12 Gesso Material  m3 G RS 3,20 RS 0,00 Rateado
w

Com as tarefas e os recursos ja digitados, vocé deve informar ao Project quem serd responsavel por cada atividade.
Voltando ao Grafico de Gantt, na secao Exibi¢ao, clique em Detalhes.

A tarefa nimero 01, Retirar méveis, ficou a cargo do Pintor e do Ajudante. E importante perceber que a opgdo
Controlada pelo empenho deve ser desabilitada, pois a atuacao desses dois recursos ndo reduzird o tempo para
a execucao da atividade.

A tarefa nimero 02, Lixar paredes, ficou a cargo do Ajudante. A proxima tarefa, Preparar fiagdo/eletricidade, foi
designada para ser executada pelo Eletricista e também ao recurso Ajudante.

Neste ponto, hd um problema quase imperceptivel: o Ajudante foi alocado a realizar a tarefa Preparar fiagdo/ele-
tricidade, porém ja havia uma programacao da sua participacdao em outra atividade, Lixar paredes. Isso faz com
gue o Ajudante fique superalocado, pois sua disponibilidade nao Ihe permite executar duas atividades simultane-
amente.

E onde é possivel identificar esse problema? Quando vocé observa o Grafico de Gantt, a coluna Indicadores ird
exibir um icone vermelho, indicando que algum recurso daquela tarefa possui superalocagdo. Observe na ilustra-
¢do abaixo:

B d - 0 = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professianal ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
= 2N oua 05/03/14
= [Ter 18/02 |Qui 20/02 [53b 22102 5eq 24/02 |Qua 26/02 [Sex 28/02 |Dom 02/03 [Ter 02/03
o Inicio P T
S 170214 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo
< 7/02/
I
=
=
Mode 16/Few/14 23/Feu/14 02/Mar/14[~
0 da ~+ Mome da tarefa ~ Duragdo + Inicio + | Término w Predece v Nomesdosrecursos ~ (|0 S T Q Q 5 S DS TQ@Qs s|DsS T
0 - 4 Reforma Residencial 14 dias Seg 17/02/14 Qui 06/03/14
1 - Retirar Mdveis 1dia Seg 17/02/14 Seg 17/02/14 Pintor 70 Pintor
L Lixar Paredes 1dia Ter18/02/14  Ter13/02/14 1 Ajudante : } + Ajudante
3 i =, Preparar Fiagdo e Eletricidade 2 dias Ter18/02/14  Qual9/02/14 1 Ajudante;Eletricist v | - \ Ajudante;Eletricista
4 - Retogue de Paredes e Rodapés 3 dias Qua19/02/14  Sex21/02/14 2 3 [ —
5 - Efetuar Pintura 4 dias Seg 24/02{14  Qui27/02/14 4 i
& - Secagem da Tinta 2 diasd Qui 27/02/14  54b01/03/14 5 f
7 - Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés 2 dias Seg03/03/14  Ter 04/03/14 6 ‘i’
8 - Finalizar Fiag3o e Eletricidade 1dia Seg03/03/14  Seg03/03/14 6 3 1
E - Reposicionar Moveis 1dia Qua05/03/14 Qua05/03/12 7;8 3
3 - Entrega e Aprovagdo do Cliente 0 dias Qui 06/03/14  Qui06/03/14 9T+l dia
w
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Vocé também podera visualizar os recursos do projeto que estdo superalocados por outros trés caminhos: o pri-
meiro, clicando na se¢do Tarefa e, em seguida, em Grafico dos Recursos:

[PI=] o- 0O = FERRAMENTAS DO GRAFICO DE RECURSOS  Reforma Residencialmpp - Project Professional 7 - 8 X
JUGIIS] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO ProjectSA ~ g X

pom 23/02/14
(Ter 18702, |Qui 20/02 |54b 22/02 |Seq 24702

Inicio
Seq 17/02/14

Términa

Adiconar tarefas com

LINHA DO TEMI|

Ajudante
Superalocado: -
Alocado: [ ] 100% -

GRAFICO DE RECURSOS

Unidades de pico:
»

PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE

O gréfico de recursos identifica, do lado esquerdo da janela, o nome dos recursos participantes do projeto. Ha
uma barra de rolagem horizontal que permite ao usuario alternar entre os mesmos. Ja do lado direito da janela
se encontram os dias da semana e o percentual de quanto cada recurso estd alocado dentro do calendario.

Ao alternar entre o recurso Pintor e o recurso Ajudante, vocé ird perceber que este ultimo possui uma superalo-
cacdo, pois este recurso foi designado a participar de duas atividades distintas, gerando um conflito de agenda:

Uma alternativa para a observagdo de recursos superalocados dentro de um projeto é visualizagao da Planilha de
Recursos, através da se¢do Tarefa:

FEd - 0 = FERRAMENTAS DA PLAMILHA DE RECURSOS  Reforma Residencial.mpp - Project Professional 7 - 8 X
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA - x
z
= |Ter 18/02 |Qui 20/02 |5éb 22/02 |Seq 24/02 |Qua 26/02 |Sex28/02 |Dom 02/03 [Ter 04/03 |Qui 05/03
2 e Adicionar tarefas com datas 4 linha do tempo Termne
< Seq 17/02/14 Qui 06/03/14
é
=1
Unidade do Unid. Taxa Calendario =
6 Nome do recurso | Tipo «  Material ~ Iniciais « Grupo + méximas - padrio ~ Taxa h.exdra » Custo/us~ Acumu » | base + | Cod + dicionar Nove Colur. -
1 Pintar Trabalho P 100% RS 25,00/hr RS0,00/hr  R$0,00 Rateado Padrio
2 [® | Ajudante Trabalho A 100% R$7,00/hr  R$0,00/hr _ R$0,00 Rateado Padrio
3 Eletricista Trabalho E 100% RS 16,00/hr RS 0,00/hr RS0,00 Rateado Padrio
4 Tinta Material Lata T RS 120,00 RS0,00 Rateado
5 Rolode Pintura Material Unidade R RS 3,00 RS 0,00 Rateado
6 Argamassas Material Saco - 1,5kg A RS$ 15,00 RS 0,00 Rateado
7 Fios Material Metro F RS 32,00 RS0,00 Rateado
8 Tomadas Material Unidade T RS 1,50 RS 0,00 Rateado
- 9 Interruptores Material Unidade 1 RS 1,00 RS 0,00 Rateado
Q1 Lampadas Material Unidade L RS 4,00 RS0,00 Rateado
g n Massa Corrida  Material  Saco- 1,5kg M R$17,00 RS0,00 Rateado
E 12 Gesso Material m3 G RS 3,20 RS 0,00 Rateado
o
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Além das possibilidades ja observadas para a identificacdo de recursos superalocados, a terceira possibilidade que
é oferecida pode ser encontrada na secdo Tarefa > Uso dos Recursos:

Fd - O s FERRAMENTAS DE USO DO RECURSO ~ Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA = X
= Seg 17/02/14 lex 28/02/14
= |TEr 18/02 ‘Qu\ 20/02 |Sa'b 22/02 ‘Seg 24/02 |Qua 26/02 |5Ex
§ Adicionar tarefas com datas 4 linha do tem
z
=
23/Fev/14 -
0 Nome do recurso « | Trabalh + dicionar Nova Colur. « || Detalhe s T Q Q 5 5 D 5 T Q Q
|A Sem alocagio 0hrs Trab.
Retogque de Paredes e Rol 0 firs Trab.
Efetuar Pintura 0 hrs Trab.
Secagem da Tinta 0hrs Trab.
Aplicar Moldes & Gesso - 0hrs Trab.
Finalizar Fiagdo e Eletricia 0 hrs Trab.
Reposicionar Mdveis 0 hrs Trab.
Entrega e Aprovagdo do ahrs Trab.
1 4 Pintor 8hrs Trab. 8h
a Retirar Mdveis 8hrs Trab. 8h
9 2 | 4 Ajudante 24 hrs Trab. 16h gh
§ Lixar Paredes 8hrs Trab. 8h
ﬁ Preparar Fiagiio e Eletricit 16 hrs Trab. 8h 8h
2 s 4 Eletricista 16hrs Trab. 8h 8h
2 Preparar Fiagiio e Eletricit 16 hrs Trab. 8h 8h
2 Tinta 0 Lata Trab. {
5 Rolo de Pintura ) Unidade Trab. [
6 Argamassas co- 1,5kg Trab. (.
7 Fios 0 Metro Trab. [
8 Tomadas ) Unidade Trab. (
9 Interruptores ) Unidade Trab. |
10 Lampadas ) Unidade Trab. (
n Wassa Corrida co- 1,5kg Trab. |
12 Gesso om3 Trab. [

Dentre as 03 opgdes que visualizadas, esta Ultima permite que o usudrio verifique todas as atividades atribuidas
a cada recurso (também conhecida como ‘quem faz o qué’). Perceba que as linhas cinza exibem a soma do con-
junto de tarefas executadas por cada recurso diariamente, e aquelas que recebem a cor vermelha identificam dias
em que o recurso esta superalocado.
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7.3. Resolvendo problemas de superalocagao

Quando trabalhos sdo atribuidos a um determinado recurso e excedem sua disponibilidade, cabe ao gerente de
projetos analisar os detalhes dos conflitos gerados, para que possa decidir qual a melhor alternativa de resolver a
superalocacgao.

Dentre as vdrias opgoes existentes, destacamos algumas:

Vocé pode atrasar uma tarefa alterando seu tempo de avanco ou tempo
de laténcia quando o recurso tem mais tarefas atribuidas do que pode re-

Atrasar uma tarefa alizar durante um determinado periodo. A maneira mais simples de corri-
gir essa superalocacao € atrasar uma dessas tarefas, idealmente uma ta-
refa com prioridade mais baixa do que as outras.

Quando ndo existe a possibilidade de atrasar uma determinada tarefa em

fungdo do impacto que este atraso pode causar no andamento do projeto,
vocé pode substituir o recurso superalocado por outro que possua disponi-
bilidade para executar a atividade.

Substituir recursos

Essa possibilidade pode ser considerada quando nao houver recursos que
Atribuir um recurso adicional possam substituir a superalocagao, e quando o atraso de uma determi-
nada atividade nao for possivel.

Interromper o trabalho em uma Para que parte dele comece mais tarde no cronograma. Sempre considere
tarefa que este atraso pode causar atrasos nas demais tarefas do projeto.

7.3.1. Utilizando a redistribuicao

E possivel resolver conflitos de recursos ou superalocacdes usando a ferramenta de Redistribui¢cio de Recursos
do Project. A redistribuicdo funciona dividindo tarefas ou adicionado um atraso as mesmas até que os recursos
atribuidos a essas tarefas ndo estejam mais sobrecarregados. Devido as alteracGes feitas nas tarefas, a redistri-
buicdo pode atrasar sua data de conclusdo e, consequentemente, a data de conclusdo do projeto.

Ao redistribuir, o Project ndo altera quem esta atribuido para cada tarefa. Apenas as tarefas serao redistribuidas.

Antes de aplicar a redistribuicao, é aconselhavel definir as prioridades de cada tarefa, que sdo uma indicag¢do de
sua importancia e disponibilidade para redistribui¢cdo. O valor de prioridade que inserimos é um valor subjetivo
entre 01 e 1000, e que permite especificar a quantidade de controle sobre o processo de redistribui¢cdo. Por exem-
plo, se vocé ndo quiser que o Project redistribua uma tarefa especifica, vocé deve definir seu nivel de prioridade
para um nuimero acima das demais. Por padrado, os valores de prioridade sao definidos como 500, um nivel médio
de controle. As tarefas que possuem uma prioridade menor sao atrasadas ou divididas antes das que possuem
uma prioridade maior.

Para que vocé realize a redistribuicdo do projeto, atribua os recursos da seguinte maneira:
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ID TAREFA RECURSOS
1 Retirar imoveis Pintor;Ajudante

2 Lixar paredes Ajudante

3 Preparar fiacao/eletricidade Eletricista;Ajudante

4 Retoque paredes Ajudante;Pintor

5 Efetuar pintura Pintor;Ajudante[50%]

6 Secagem tinta

7 Aplicar moldes & gesso - teto e rodapé Ajudante;Pintor[30%];Eletricista[10%]
8 Finalizar fiacao/eletricidade Eletricista;Ajudante[20%]

9 Reposicionar méveis Pintor;Ajudante

10 | Entrega e aprovacao final

Ao finalizar o lancamento é possivel observar que hd superalocacao de varios recursos, em datas distintas:

Fd - O s FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS ~ Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
LUIVel  TAREFA RECURSC RELATORIO PROJETO EX\BIQE\O FORMATO Project SA ~ x
=
= |Qu| 20/02 |SEg 24/02 |SEX 28/02 ‘TEICH,’OE |Sa'b 08/03 |Qua 12/03 |Dum 16/03 |Qu\ 20/03 |SEg 24/03 |SE}{ 28/03 ‘Ter01,’04 |Sa'b 05/04
8 Initio adici r d 3 linha d Término
< Seg 1702114 Adicionar tarefas com datas 2 linha do tempo Ter 08/04/14
I
Z
=
Unidade do Unid. Taxa Calendario -
B Nome do recurse » | Tipo - Material  Iniciais « Grupo = | maximas ~ padrio ~ Taxah.extra » Custo/us » Acumu = pase ~  Cod w dicionar Nova Colur ~
1 | Pintor Trabalho P 100% RS 25,00/hr RS 0,00/hr RS 0,00 Rateado Padrio

ERRECY Ajudante Trabalho A 100%  R$ 7,00/hr R$0,00/hr  R$0,00 Rateado Padrio
EREo Eletricista Trabalho E 100% RS 16,00/hr RS 0,00/hr R$ 0,00 Rateado Padrio
4 Tinta Material Lata T RS 120,00 RS 0,00 Rateado
3 Rolode Pintura Material Unidade R RS 3,00 RS 0,00 Rateado
6 Argamassas Material  Saco - 1,5kg A RS 15,00 RS 0,00 Rateado
7 Fios Material Metro F RS32,00 RS 0,00 Rateado
8 Tomadas Material Unidade T RS 1,50 RS 0,00 Rateado
- 9 Interruptores Material Unidade 1 RS 1,00 RS 0,00 Rateado
Q Lampadas Material Unidade L RS 4,00 RS 0,00 Rateado
=
3 n Massa Corrida  Material  Saco- L5kg M R$17,00 RS 0,00 Rateado
= 12 Gesso Material m3 G RS 3,20 RS 0,00 Rateado
a
<
I
=
H
g
o
-
PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE E B B2 H f

Para executar a redistribuicdao e tentar resolver os problemas de superalocacdo, na guia Recurso, clique em Op-
¢Oes de Nivelamento. A janela a seguir é apresentada:
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MNivelamento de recursos

Mivelamento de calculos

() Automatica (® Manual

Procurar superalocaches em uma | Diariamente v | base
Limpar nivelamentos anteriores

Intervalo de nivelamento para ‘Reforma Residencial’

(®) Mivelar o projeto inteiro

Solucionando superalocagdes
Crdem de nivelamento: Padrio W

|:| Mivelar sem atrasar o projeto

O nivelamento pode ajustar atribuigdes individuais de uma tarefa
O nivelamento pode criar interrupgdes no trabalho restante

|:| Mivelar recursos com o tipo de reserva propaosto

Mivelar tarefas agendadas manualmente

Ajuda Limpar Nivelamento Mivelar Tudo Cancelar

Neste ponto, vocé deve conhecer suas opcoes e restricdes, para utilizar esta ferramenta de forma criteriosa:

Nivelamento de calculos

A Redistribuicdo manual (padrdo) ocorre apenas ao clicar em Redistribuir agora. A redistribuicdo automatica
ocorre instantaneamente sempre que alteramos uma tarefa ou um recurso. Utilize a redistribuicdo automatica se
quiser reagendar tarefas sempre que os recursos receberem mais trabalho do que podem completar (porém nao
€ 0 mais recomendado).

Intervalo de nivelamento para
Indique se a redistribuicdo serd aplicada a todo o projeto ou apenas as tarefas especificadas no intervalo indicado.

Ordem de nivelamento
Selecione qual serd a ordem de distribuicao desejada:

o Numero da tarefa: para redistribuir tarefas na ordem crescente de seus nimeros, antes de considerar
qualquer outro critério;

o Padrdo: esta op¢do examina primeiro as dependéncias, predecessoras, margem de atraso, datas, priori-
dades e restri¢gdes para descobrir como as tarefas devem ser distribuidas (configuracdo padrao);

o Prioridade, padrao: primeiro sdo verificadas as prioridades estabelecidas as tarefas para que depois seja
examinado o critério padrao.
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Nivelar sem atrasar o projeto
Essa opgdo impede o atraso na data da conclusdo do projeto durante a redistribui¢do?.

O nivelamento pode ajustar atribuicdes individuais em uma tarefa
Acione esta opgao para permitir que a redistribuicdo ajuste o trabalho de um recurso em uma tarefa independente
de outros recursos que trabalham na mesma atividade.

O nivelamento pode criar interrupcdes no trabalho restante
Esta opgdo faz com que a redistribuicdo interrompa as tarefas criando divisdes no trabalho restante nas tarefas
ou atribuicdes do recurso.

Limpar nivelamento
Caso vocé queira limpar redistribuicdes feitas anteriormente, utilize esta opc¢ao.

Se vocé estiver utilizando a opcdo de redistribuicdo manual, clique em Nivelar Tudo para iniciar o processo.

Voltando ao projeto, efetue a redistribuicdo para verificar como o Project organizard as tarefas. A Unica opcao
que foi desabilitada foi o nivelamento pode criar interrupg¢6es no trabalho restante. O resultado da redistribuicdo
devera ser o seguinte:

Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
E‘ ° o El ®  mm 7] Opgies de Nivelamento
= AT -
- t ‘e - %= Limpar Nivelamenta
Plangjador ~ Atribuir  Pool de Detalhes Nivelar Mivelar ,,, .
de Equipe~ Recursos Recursos ~ Recursos Tudo i Proxima Superalocagio
Exibir Atribuigiies Inserir Propriedades Mivel ~
-
= [QuIi202  |Seq24/02 |Sex2802 |Ter 04/03 [58008/03  |Qual2/03  |Dom16/03 |Qui2003  |Seg24/03  |5ex2B/03  |Ter01/04  |Sib05/04  |Qua0s/n4
8 Inicio N £ 3 linh Término
A ar tarefac atas 3 a e
< Seq17/02/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Oua 09/04/14
I
=
S
Modo 16/Fev/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14 13/Abr/14 -
da ~+ Mome da tarefa ~ Duragdo + Inicio + | Término v Prg, D Q s s T s Q| D o s s T s Q| D o s
0 |-‘-> 4 Reforma Residencial 38 dias Seg 17/02/14 Qua 03/04/14 f
1 - Retirar Maveis 1dia Seg17/02/14  Seg17/02/14 1+ Pintor;Ajudante
2 - Lixar Paredes 1dia Ter18/02/14  Ter13/02/14a 1 ¢ 1’ Ajudante
3 - Preparar Fiagdo e Eletricidade 4 dias Ter18/02/14  Sex07/03/14 1 | i El............ Ajudante;Eletricista
4 - Retogue de Paredes e Rodapés 3 dias Qua19/02/14  Sex21/02/14 2 ﬁudante:Pintnr
5 - Efetuar Pintura 8 dias Seg24/02/14  Qua05/03/14 4 lAjudantEISO%]:Pintor
6 - Secagem da Tinta 2 diasd Qua05/03/14  Sex07/03/14 5
5 7 - Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés 20 dias Seg 10/03/14  Sex04/04/14 & judante;Eletricista[1!
3 8 - Finalizar Fiagdo e Eletricidade & dias Qua12/03/14  Seg07/04/14 6 WL Ajudante[20%];Ele
g 9 - Reposicianar Méveis 1dia Ter08/04/14  Ter08/0s/14 78 fj“daﬂteipiﬂtvr
g - Entrega e Aprovacio do Cliente 0 dias Qua09/04/14 Qua09/04/14  9TI : 4 09/04
[ :

Nota-se aqui que é um tanto quanto dificil perceber diferengas entre o projeto original e a programacgao sugeria
pela redistribui¢cdo. Para que haja maior facilidade em identificar as atividades que foram transferidas para outras
datas, exiba o Gantt de Nivelamento, através da se¢ao Tarefas > Mais modos de exibi¢ao:

1 Se esta caixa de sele¢3o for selecionada, algumas mensagens de erro podem ser exibidas indicando que o Project ndo
pode nivelar toda a agenda. Isso acontece porque raramente existe margem de atraso suficiente em uma agenda para

agendar novamente atribui¢cdes sem afetar o prazo final do projeto.
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Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBICAO FORMATO Project SA - X
ﬁ &'.U 3\.‘ El &‘- - -D Opgées de Nivelamento
- x4 %= Limpar Mivelamenta
Plangjador  Atribuir  Poolde  Adi Informacdes Anotacdes Detalhes  Nivelar Nivelar Mivelar ,,, .
de Equipe~ Recursos Recursos = Recursos o Recursos Tudo mdl Préxima Superalocacdo
Exibir Atribuigiies Inserir Propriedades Mivel ~
-
= |Qui2nz  |Seg24/02  |Sex28/02 [Ter 04/03 [58008/03  |Qual2/03  |Dom 16/03  |Qui20/03 [Se024/03  |Sex28/03 [Ter 01/04 |58b05/04 | Qua09/04
8 Inicio Ad P d 3 linha d Término
S Seq 17/02/14 Adicionar tarefas com datas  linha do tempo Oua 03/04/14
I
=z
=1
Modo Atraso do 16/Fev/14 | 23Fevi4 | 02/Mar/14 09/Mar/14 | 16Mar/14 | 23Mar/14 | 30/Mar/14 | 06/Abr/14 | 13/Abr/14  20/Abr[4
da + | Mome *  MNivelamento ~ Duragdo = Inicio ~ | D Q s T s s Q D Q s T s S Q D Q s T s s Q D
0 |-'-) 4 Reforma Residenc 0 diasd 38 dias :g 17/02/14
1 - Retirar Maveis Odiasd 1dia seg17/02/14 Pintor;Ajudante
2 - Lixar Paredes Odiasd 1dia Ter 18/02/14 Ajudante
3 - Preparar Fiagdo e 0 diasd 4 dias Ter18/02/14 | © T Ajudante;Eletricista
4 - Retogue de Paret 0diasd 3 dias a 19/02/14 _Aﬁl:da“te:pi"t"
5 - Efetuar Pintura 0diasd 8 dias seg 24/02/14 Ajudante[50%];Pintor
2 § - Secagem da Tinta 0diasd 2 diasd Jua 05/03/14
g 7 - Aplicar Moldes & 0diasd 20 dias 3eg 10/03/14 I judante:Eletricista[10%]: Pint
L @ - Finalizar Fiagio e 2 diasd 6 dias Jua 12/03/14 [ Ajudante[20%];Eletricista
R - Reposicionar Moy 0diasd 1dia Ter 08/04/14 Ajudante;Pintor
z - .
w 10 - Entrega e Aprova 0diasd 0 dias 1ua 09/04/14 + 09/04
-

As barras azuis indicam como o projeto ficou agendado apds o nivelamento, enquanto as barras marrons indicam

a visualizacdo antes de redistribuirmos.

Caso vocé deseje voltar o projeto ao seu estado original (antes da redistribuicdo), na secdo Recursos, clique em

Limpar Nivelamento.

Em seguida, redistribua novamente o projeto, mas dessa vez dé prioridade a tarefa Preparar fiagdo/eletricidade,
informando ao Project que ela tem de ser realizada em detrimento a outras tarefas que lhe sejam conflitantes.
Para tal, efetue duplo clique sobre a tarefa e, na guia Geral, aumente o nivel de prioridade:

Informacdes da tarefa “
Predecessoras | Recursos A\rangado] Anotagﬁes] Campos personalizados]
MNome: | Preparar Fiagdo e Eletricidade Duracdo: | 2d Dgstimada
Porcentagem concluida: | 0% = Prioridade: | 700 =
Modo de Agendamento: Agendado Manualmente [ inativo
@) Agendado Automaticamente

Datas

Inicio: | Ter 18/02/14 v | Iérmino: | Sex 07/03/14 v
[ Exibir na Linha do Tempo
|:|Ocultar barra
|:| Representacdo acumulada

Ajuda Cancelar

Agora vocé deve nivelar o projeto, sem esquecer-se de informar ao Project que a ordem de nivelamento levara

em conta, em primeiro lugar, a prioridade:
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Mivelamento de recursos

Nivelamento de calculos

() Automatica (®) Manual

Procurar superalocacdes em uma | Diariamente v | base

Limpar nivelamentaos anteriores

Intervalo de nivelamento para 'Reforma Residencial’
E§J MNivelar o projeto inteiro
() Nivelar

de:  Seg 17/02/14

ata: | CQua 09,0414

Solucionando superalocacdes

Crdem de nivelamento:

Pri ade, padrao N

D Mivelar sem atrasar o projeto
. QO nivelamento pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa
|:| QO nivelamento pode criar interrupcdes no trabalho restante

D Mivelar recursas com o tipo de reserva proposto

MNivelar tarefas agendadas manualmente

Mivelar Tudo

Ajuda Limpar Nivelamento... Cancelar

Vamos observar como a redistribuicdo organizou as tarefas:

- 0 s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXBIGAO FORMATO Project SA - x
°® o® E [] - Opgées de Nivelamento
[ TR -1 “ - i
. . . 2™ Limpar Mivelamento
Planejador  Atribuir  Poolde  Adicionar  Informacdes Anotacdes Detalhes  Nivelar Nivelar Nivelar |, . .
de Equipe~ Recursos Recursas = Recursos Selecdo Recursos Tudo Préxima Superalocagdo
Exibir Atribuigies Inserir Propriedades Hivel ~
=
= |Qui20/02  |Seg24/02  |Sex28/02 |Ter04/03 [58b 0803 |Qual2/03  Dom 16/03 | Qui20/03 [5e9 24/03 | Sex 28/03 [Ter 01/04 [54b0S/04 | Qua 09/04
8 Inicio nd f d 3 inha d Término
- Seg 170214 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Oua 09/04/14
I
H
S
Modo Atraso do 16/Few/14 | 23/Fev14 | DZ/Mar/14 09/Mar/14  16/Mar/14 | 23/Mar/14 | 30/Mar/14 | 06/Abr/14 | 13/Abr/14  20/Abr|~
O & . Nome = | Nivelamento + | Duragio v  Inicio - |D @ s T s s @ D Q 5§ T S§ s Q|Dp @ S§ T 5 s Q| D
0 - 4 Reforma Residenc 0 diasd 38 dias Seg 17/02/14,
1 - Retirar Moveis 0 diasd 1dia Seg 17/02/14 5 Pintor;Ajudante
2 - Lixar Paredes 0 diasd 1dia Ter 18/02{14 1 . Ajudante
3 | |-'-) | Preparar Fiagio el 0diasd|2dias Seg 17!02}'14‘1 & | Ajudante;Eletricista
4 - Retogue de Parer 0diasd 3 dias Qua 18/02/14 3 * J.Efdante:?mtor
5 - Efetuar Pintura 0diasd 8 dias Seg 24/02/14 ) lJ\juc‘.lante[SI)‘B(:];Pinlaor
e 6 L) Secagem da Tinta 0 diasd 2 diasd Qua 05/03/14 3
E 7 L Aplicar Moldes & 0diasd 20 dias Seg 10/03/14 3 I ante;Eletricista[10%]; Pint
4 8 L Finalizar Fiagdo e 2 diasd 6 dias Qua 12/03/14 3 e .o\ttt e e ee et e et et e e e et e e e ens Ajudante[20%];Eletricista
HEJ 9 - Reposicionar Moy 0diasd 1dia Ter 08/04/14 1 Ajudante;Pintor
=
w 0 - Entrega e Aprova 0diasd 0 dias Qua 09/04/14 1 o 09/04
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8. VISUALIZANDO OS CUSTOS DO PROJETO

Um dos pontos criticos para todo gerente de projetos é o controle e manutencdo dos custos dentro do planeja-
mento. A primeira etapa desse processo é descobrir qual o valor dos custos das tarefas nos projetos, de modo
gue se saiba o orcamento necessdrio para sua realizacdo e para que, consequentemente, seja possivel controla-
lo durante a execucdo das atividades. Em nosso exemplo de reforma residencial, o lancamento dos recursos ma-
teriais as tarefas se dara conforme tabela abaixo:

ID TAREFA RECURSOS

3 Reparar fiacao/eletricidade Interruptores [25]; Fios [5]; Lampadas [11]
4 Retoque paredes Argamassa [1] ; Massa Corrida [1]

5 Efetuar pintura Tinta [2] ; Rolo de pintura [2]

8 Aplicar moldes & gesso - teto e rodapé Gesso [30]

Apds os lancamentos, vocé pode visualizar os custos finais do projeto através da secdo Projeto > Informacgdes
sobre o projeto botdo <Estatisticas>:

Estatisticas do projeto ‘Reforma Residencial.mpp’

Inicio Término
Atual seg 17/02/14 Qua 09/04/14
LinhaBase ™MD ™MD
Real MDD MDD
Variagdo 0d 0d
Duragao Trabalho Custo
Atual 3ad 232h R$ 4.171,00
LinhaBase od Oh R$ 0,00
Real od Oh R$ 0,00
Restante 3ad 232h R% 4.171,00
Porcentagem concluida:

Duragdo: 0% Trabalho: 0%

Como a guia apresentada informa apenas acerca dos custos totais do projeto, vocé pode exibir uma tabela na qual
os custos sdo informados de maneira detalhada. Para isso, no Grafico de Gantt, na secdo Exibi¢do, selecione Ta-
belas > Custo:

Ll

Custo Acumulagéo de pv/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14

Nome da tarefa = | fixo +  custo fixo ~ Custototal « Linhadebase » Variagio ~ Real - Restante ~ficionar| @ S S T S 4 D Q S5 S T §, Q

0 |4 Reforma Residenci| R$ 0,00 Rateado R$ 4.171,00 R$0,00 R$4.171,00 R$0,00 RS 4.171,00

1 Retirar Mdveis RS 0,00 Rateado RS 256,00 RS 0,00 R$256,00 R$0,00 RS 256,00 intor:Ajudante

2 Lixar Paredes RS 0,00 Rateado RS 56,00 RS 0,00 R$56,00 R$0,00 R$ 56,00 Ajudante

3 Preparar Fiaghoel  R$0,00 Rateado RS 485,00 RS 0,00 RS 485,00 R3$0,00 RS 485,00 Ajud Eletrici ; [25 Unidade];Fios[5 Metro];

4 Retoque de Pared RS 0,00 Rateado RS 800,00 RS 0,00 R$ 800,00 RS 0,00 RS 800,00 Ajudante;Pintor;Ar [1 Saco - 1,5kg];Massa Corrida

5 Efetuar Pintura RS 0,00 Rateado  R$1.270,00 R$0,00 R$1.270,00 RS$0,00 R$1.270,00 lAjudante{SO%l:Pintor:TintaIZ Latal;Rolo de f

6 Secagem da Tinta RS 0,00 Rateado RS$ 0,00 RS 0,00 RS$0,00 R3$0,00 RS$ 0,00
5 7 Aplicar Moldes & ¢ RS 0,00 Rateado RS 864,00 RS 0,00 RS 864,00 RS$0,00 RS 864,00 ﬂ judante
g 3 Finalizar Fiagio e | R$0,00 Rateado  R$ 184,00 R50,00  R$184,00 R$0,00  R$1B400 | L] Ajuda
a 9 Reposicionar Mo RS0,00 Rateado RS 256,00 RS 0,00 R$256,00 RS0,00 RS 256,00 lAjud
g 10 Entrega e Aprovag  RS0,00 Rateado RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 R$0,00 RS 0,00 ¥ 09,
o
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8.1. Definindo custos para os recursos

Durante o desenvolvimento de projetos, surgem situagcdes em que é preciso controlar o custo dos recursos, au-
mentando ou diminuindo a taxa padrdo. Suponhamos o trabalho em uma construgao civil: ao longo do tempo, o
custo dos materiais pode sofrer alteracGes, e o seu preco subir. Assim como, de modo coletivo ou espontaneo, o
salario dos empregados pode ser reajustado a partir de uma determinada data. Outra situa¢do que ocorre com
frequéncia é a do trabalhador que atua com taxas padrdo diferentes, pois realiza atividades distintas dentro do
projeto, as quais sdo remuneradas individualmente (um instrutor pode cobrar o valor de RS 5,00 para um treina-
mento do mddulo basico. Ja para o mddulo avangado, o valor é de RS 9,00).

Ao efetuar o cadastro de um recurso, sempre cadastramos a sua taxa padrdo. Vamos criar um projeto de teste,
que tera duas tarefas: 01 — Treinamento basico, com 03 dias de duracdo e 02 — Treinamento avang¢ado, com 05
dias de duracdo. Em seguida, cadastre um recurso Instrutor, com o valor hora de RS 20,00.

Se a partir do préximo semestre um reajuste no saldrio do instrutor estiver programado, e este assar a receber RS
22,00, ndo se deve cadastrar um novo recurso Instrutor com valor hora diferente. Basta que o usudrio programe
para que o Project, automaticamente, passe a reconhecer um novo valor hora a partir de uma determinada data.
Para isso, clique duas vezes sobre o recurso e va para a guia Custos:

Informacdes sobre o recurso
Geral Custos | Anotacées| Campos personal\zados}
Mome do recursa: | |nstrutor
Tabelas de taxas de custo
Mo caso de taxas, insira um valor ou uma porcentagem de aumento ou diminuicdo da taxa
anterior, Por exemplo, se o custo de uso de um recurso tiver sido reduzido em 20%, digite
-20%6.
A (padrio) | B C D E
| Data efetiva Taxa padrio Taxa de horas extras | Custo poruso [l
- RS 20,00/h RS 0,00/h RS 0,00
ITer 01/07/14 | ||RS 22,00/h RS 0,00/h RS 0,00
v
Acumulacio de custos: | pateado W
Ajuda Detalhes... Cancelar

A guia A (padrdo) é utilizada pelo Project para o cadastro dos valores hora dos recursos. Quando o usudrio cadas-
tra um novo valor a partir de uma determinada data, o software se encarregard de calcular todas as tarefas a
partir deste marco com o novo valor.

Mas e se, em dado momento, o recurso receber um valor hora diferente do padrdo?

A nossa lista de tarefas ilustra muito bem o exemplo para responder a questado acima. A primeira tarefa cadastrada
é a de Treinamento Basico, e a segunda é Treinamento Avangado. Nesta empresa foi acertado que o recurso
Instrutor receberd RS 20,00 para os treinamentos iniciais, e RS 30,00 para os treinamentos que demandem maior
conhecimento. Nesse caso, existe a necessidade de se cadastrar a taxa B com o valor para treinamentos avanca-
dos, pois cada uma das 05 tabelas existentes (A, B, C, D e E) pode conter um valor para cada tipo de atividade

executada pelo recurso. Vejamos:
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Informacdes sobre o recurso

Anotacdes | Campos personalizados}
Nome do Fecurso: | |nstrutar

Tabelas de taxas de custo

Mo caso de taxas, insira um valor ou uma porcentagem de aumento ou diminuicdo da taxa
anterior, Por exempla, se o custo de uso de um recurso tiver sido reduzido em 208, digite
-208a,

A (padrio) | B C D 3

Data efetiva | Taxa padrédo Taxa de horas extras | Custo por uso ~
- RS 30,00/h RS 0,00/h RS 0,00

Acumulacdo de custos: | pateado b

Ajuda Detalhes... Cancelar

Apds a criacdo de diferentes taxas, de acordo com a necessidade, vocé pode alocar o recurso Instrutor as duas
tarefas existentes.

Em seguida, para confirmar, verifique o custo de cada atividade na Tabela de Custo:

LI

Custo Acumulagdo de custo Custo Linha de 12/Jan/14 19/Jan/14 26/Jan/14 02/Fev/14 -
Name da tarefa v fixa  + fixo v ltotal | base + Vaiagie ~ Reasl ~ (|5 5D S TaQaQssDsTaQasspsTaqasspsTa
1 01 - Treinamento Bésico R$ 0,00 Rateado R$480,00 R$0,00 RS480,00 RS$0,00 Instrutor

2 02 - Treinamento Avangado RS 0,00 Rateado RS 800,00 R$0,00 RS$SS00,00 RS$0,00 Instrutor

Note que o custo da tarefa Treinamento Basico é de RS 480, correspondente a multiplicacdo do valor hora do
instrutor (RS 20) pela quantidade de horas da tarefa (24hs).

Ja a tarefa Treinamento Avancado esta custando RS 800, e equivale a multiplicagdo do valor hora do instrutor (RS
20) pela quantidade de horas da tarefa (40hs). Porém, para o treinamento avangado o valor hora do instrutor é
diferente, e na verdade o valor total a ser pago deveria ser de RS 1.200, considerando o valor hora RS 30 para o
instrutor nesta atividade. Isso acontece porque o Project sempre considera a taxa padrao (A) como sendo a base
para calculo de todas as tarefas. Deste modo, se uma taxa B é cadastrada, o usudrio possui a obriga¢do de informar
ao Project qual atividade a utilizara como base de célculo. Para isso, no Grafico de Gantt, selecione a opcdo Uso
dos recursos.

Ao visualizar o uso dos recursos, vocé ira verificar que as tarefas que foram atribuidas ao Instrutor, Unico recurso
do nosso projeto até o momento. Para informar ao Project que a taxa de célculo deve ser diferente da taxa padrao,
efetue duplo clique sobre a tarefa que ira recebé-la (neste caso, a tarefa Treinamento Avangado):
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Informacdes sobre a atribuicao ﬂ

Geral |C0ntr0|e ﬁnota;ﬁesl

Tarefa: 02 - Treinamento Avancado

Recurso: Instrutor

Trabalho: an 5 Unidades: 1009 =
Contorno do trabalho: | Uniforme v|

Inicio: | Qui 16/01,14 V| Tipo de reserva; Comprometida |
Término: | Qua 22/01/14 v| Custo; R5 800,00 |

Tabela de taxas de custo: |_ V| Proprietario da Atribuicao:

Esta é a guia em que se deve efetuar a descri¢do da taxa de calculo

L ||\.w

Ao retornar ao Grafico de Gantt, na tabela de custo, vocé ira visualizar que o Project ja esta calculando o valor da
tarefa 02 com base na taxa B do recurso — RS 30,00.

EEHB S @ 0 = Projeto2 - Project Professional FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - X
[NeWWe) TAREFA | RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBIGAO FORMATO Project SA = &1 %
oy X _ Atualizar como Agendado ~ "3 Inspecionar ~ & 4 Resumo i -
BE ey | mmmem . # s ” - - n
Eg - 52 Respeitar Vinculos 2 Mover~ ¥ Marco & -
Grificode  Colar NI S H-A- %5 4 o Agendar  Agendamento ., Tarefa Informacdes  Rolar até
Gantt ~ - - " & Inativa Manualmente | Automatico | 7 Modo ™ - Entrega B aTarefa
Exibir Area de Transferé... Fonte [F} Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo A
=
g |5ex 1701 |Séb 18/01 |Dom 19/01 |Seg 2001 [Ter 2101 |Qua 22/0
E Inicia dici 5 d 5 nha d Término
z Qui 160112 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo [
S
Custo Acumulacio de custo Custo Linha de 12/1an/14 19/)an/14 26/)an/14 02/Fev/14 09~
Nome da tarefa = | fio - fixo - total  + base ~ Variagde ~ F/S S D5 TQQSSDSTQQSSDSTAQQSSDSTaQssD
1 01 - Treinamento Basico | R$ 0,00 Rateado RS$480,00 R$0,00 RS$4820,00 _ Instrutor
2 02 - Treinamento Avangado RS 0,00 Rateado 15 1.200,00 R$0,00 RS1.200,00 Instrutor
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9. INFORMACOES SOBRE O PROJETO

Finda a fase de planejamento, onde o gerente de projetos fara a realizacdo do langcamento das tarefas que farao
parte do cronograma, a definicdo de predecessoras e vinculos e a atribuicdo de recursos, ele podera visualizar (e
também alterar) informacGes importantes a respeito do projeto.

Neste ponto o projeto sera iniciado, e caberd ao gerente de projetos efetuar o seu controle e manter a programa-
¢do dentro do planejado.

9.1. Linha de Base

Define-se por linha de base o mecanismo pelo qual se é possivel armazenar as informacdées referentes ao plane-
jamento de um projeto. O plano de linha de base é uma reproducao instantanea do agendamento do projeto, os
vinculos entre as tarefas, suas duragdes e recursos. No momento em que uma linha de base é salva, informacdes
atuais sobre as tarefas sdo armazenadas pelo software de maneira automatica, assim como os recursos e as atri-
buicGes definidas. A linha de base é o ponto de referéncia a partir do qual serd possivel efetuar a medicdo e a
comparacdo do planejamento com as alteracdes efetuadas durante o decorrer do projeto.

Como a linha de base fornece os pontos de referéncia a partir do qual os usudrios irdo comparar o andamento do
projeto real, ela deve incluir as melhores estimativas para a duracdo de tarefas, as datas de inicio e de término,
0s custos e outras varidveis que se deseja monitorar. As informacgdes da linha de base que diferirem dos dados
reais indicardo que o nosso plano original ndo foi seguido, o que pode representar que este talvez ndo tenha sido
tracado de modo exato. Geralmente, essa diferenga ocorrerd se o escopo ou a natureza do projeto tiver sido
alterada, como, por exemplo, uma estimativa de custos aquém do que realmente se faz necessario para a execu-
¢do das atividades. Se os participantes do projeto concordarem que a diferenga se justifica, sera possivel modificar
ou refazer a linha de base a qualquer momento durante o projeto, para que se possa comparar com informagdes
futuras. Uma opgdo bastante util reflete o salvamento de varias linhas de base, especialmente em projetos gran-
des ou em projetos cujas tarefas ou custos agendados tenham sido bastante alterados e os dados da linha de base
inicial ndo sejam mais relevantes.

Para salvar a linha de base de um projeto, na guia Projeto, clique em Definir Linha de Base:
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Definir Linha de Base

(®)iDefinir Linha de Base:

Linha de base

() salvar plano provisério
Inicio/Término Agendado
Iniciol/Aérminol

Para:
1‘ Projeto inteiro

[_J)Tarefas selecionadas

Agregar linhas de base:

Para todas as tarefas resumo

De subtarefas para tarefa(s) resumo selecionadal(s)

Definir como padrdo

Cancelar

A partir do momento em que uma linha de base é salva, todas as informacées que fazem parte do projeto sao
armazenadas na memodria do arquivo, de modo que possamos compara-las com o que ocorrer efetivamente no

andamento do projeto.

A linha de base é responsavel por armazenar os dados do planejamento do projeto. Através de h
sua utilizagdo, vocé podera compara-la com os dados reais e visualizar as diferengas do
orcamento do projeto em relagao ao que foi realizado. Desta forma, recomenda-se salvar a linha
de base antes do inicio das atividades do projeto, quando seu escopo, tarefas, recursos,
atribui¢des e vinculos ja estao definidos e nao se espera nenhuma modificagao. Y,
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10. CONFIGURAGOES PERSONALIZADAS

Durante o trabalho com o Microsoft Project Professional 2013, as atividades do Gerente de Projetos estao umbi-
licalmente ligadas aos diversos controles requeridos no projeto, e uma de suas func¢des principais é saber quanto
representa (em custo e em tempo) a diferenca entre o que foi planejado e o realizado. Porém, nem sempre a
visualizacdo dos campos internos oferecidos pelo Project é suficiente para suprir nossas necessidades. Com base
nessa premissa, os gestores de projeto podem criar campos personalizados e férmulas que efetuem cdlculos com
base nas informacdes desejadas. Essas féormulas podem ser criadas com base em qualquer campo do Project, e
terdo a funcdo de apresentar os dados requeridos pelo gerente de projetos (ou pelos stakeholders), bem como
exibir informacgGes que sdo necessarias ao Gerente de Projeto, mas que nem sempre sdo disponibilizadas pelo
software.

Ndo menos importante, o Project permite que os usuarios formatem seus diversos elementos (como o Grafico de
Gantt, por exemplo), de modo a personalizar a aparéncia de seus projetos.

Este capitulo sera dedicado a estudarmos os principais procedimentos para aplicar formatac¢Ges e criar campos
personalizados, de modo a trabalharmos de maneira mais profissional no Project.

10.1. Tabelas Personalizadas

O Microsoft Project Professional 2013 oferece a seus usudrios, além das tabelas pré-existentes, a possibilidade de
criacdo de suas proéprias tabelas, que exibam as informacdes que julgarmos ser importantes. A ideia de se criar
uma nova tabela é a de poder agrupar, em um Unico lugar, as informacdes de maior relevancia a respeito dos
nossos projetos, de modo que ndo precisemos navegar por diferentes tabelas para saber diferentes informacdes.
Para criar uma nova tabela, devemos, na secdo Exibigao, clicar em Tabelas > Mais tabelas, e em seguida clicar no
botdo Nova...

Na criagdo de uma nova tabela, devemos definir seu nome e quais os campos que gostariamos que ela contenha:
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Nome da nova tabela

mejetoz' | < |

Nome: | Minha Tabela Personalizada [ mastrar no menu
Tabela

‘ Recortar linha LCopiar linha Colar linha Inserir linha Excluir linha ‘
| Nome do campo inhar dad|.argurz| Titulo _Iinhart&ul_uebra de cabegalh_lisposigéo do Textt ™
fid Centraliza 10i ; iSi iNdo

|Indicadores Central v 10 iNdo

(% concluida Centraliza 10 iNdo

iMome \A esquerd 10; iNdo

 Custo % 10 iMao

:Duracdo A direita iNdo

Inicio Adireita 10;

Formato de data: | Padrdo W Altura da linha: | 1

ﬁloquear a primeira coluna
DAjugtar automaticamente as alturas de linha do cabecalho

Campos aue farado parte da tabela

DMostrar interface de ‘Adicionar Nova Coluna’

Ajuda Cancelar

Ao visualizarmos a nova tabela no projeto:

=] - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
PP '
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
E - B ﬁ Uso do Recurso 2| Classificar - 7 [Sem Realce] | Escalade Tempo: @ - [v] Linhado Tempo Linha do Temg - D’j - D
Eaere : ol ‘; ’E Planilha de Recursos = E‘E Estrutura de Tépicos ~ Y [Sem Filtre] = | |[4] Dias - 'E?\ Detalhes ND E W
rarico de soda anejador ova acros
Gantt~ Tarefar <17  deEquipe~ T3 Outros Modos de Exibigio = &8 Tabelas - &7 [Nenhum Grug - = Janela LT .
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros A
'6 |Z3/Feu14 |02/Mar/14 |09/Mar/14 |16/Mar/14 |23/Mar/14 |30/Mar/14 |06/Abr/14
=] Inicio N . Término
A ar tarefas atas 3 a o
< Seg 17/02/14 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Oua 09/04/14
Z
=]
% 16/Fev/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14 13/8b[~
B oncluid: = MNome - Custo ~  Duragio - Inicio - Q D Q s 5 T 5 Q D Q s 5 T s Q D
0 0% 4 Reforma Residencial RS 4.171,00 38 dias Seg 17/02/14
1 0% Retirar Mdveis RS 256,00 1dia  Segl7/02/14 1, Pintor:Ajudante
2 0% Lixar Paredes RS 56,00 1dia  Ter18/02/14 - [ Ajudante
3 0% Preparar Fiagio e Eletricidade RS 485,00 2 dias Seg 17/02/14 1 Ajudante:Eletricista:Interruptores[25 Unidade]:Fios[5 Metro]:Lam}
4 0% Retoque de Paredes e Rodapés RS 200,00 3dias  Qua19/02/14 : Ajudante:Pintor:Ar [1 Saco - 1,5kg]:Massa Corrida[1 Sa
5 0% Efetuar Pintura R$1.270,00 8dias  Seg24/02/14 : lAjudante{SO%]:Pintor:TintaIE Lata]:Rolc de Pintu
& 0% Secagem da Tinta RS 0,00 2diasd  Qua05/03/14 :
7 0% Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés RS 864,00 20 dias Seg10/03/14 : judante;Elet|
E p p g
% 8 0% Finalizar Fiagio e Eletricidade RS 184,00 6dias  Qua12/03/14 0 ... Ajudante[i
8 9 0% Reposicionar Moveis RS 256,00 1dia Ter 08/04/14 lhjudante
=] a o N N : -
o 10 0% Entrega e Aprovagio do Cliente RS 0,00 Odias  Qua09/04/14 : 4 09/04
Q :

10.2. Formatando o Grafico de Gantt

E possivel também formatar os itens dos modos de exibicdo que estejam no Gréafico de Gantt. Essas formatacdes
podem ser aplicadas as linhas de grade, ao estilo das barras, seus textos entre outras possibilidades.

10.2.1. Estilos do Grafico de Gantt

Uma das maneiras mais faceis (e pratica) de formatarmos itens de um determinado modo de exibi¢cdo do Gantt é
através do Assistente de Formatagcdo do Gantt. Este assistente tem como fungao principal executar a configura-
¢do de formatos pré-definidos de maneira automatica, otimizando o tempo necessério para aplicar a formatacdo
— atribuindo formatos sébrios aos projetos.
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Para aplicar os Estilos de Grafico de Gantt, na secdo Formato - Estilo de Grafico de Gantt:

1 ‘i I=‘]I' I=‘llv I=‘ll
I_‘i I=’]I' 1 ‘i I=‘ll
I=‘]I' I=‘]I' I_‘]‘I' I=‘ll

Estilos de Apresentacao

| | I | | | | I | 1

=== =
+ + + *

| | I | | | 11 1

==="=

+ * * +*
11 11

====

+ + +* +

-

16/Fev/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14 13/8br/14 27/8br/14 11/Maio/14
o/p o s s T s /D © 5,5 T s @|/Dp @ s s T ,s5 @Q|D a 5, 5

Pintor;Ajudante

Ajudante :

l Ajudante;Eletricista;Interruptores[25 Unidade];Fios[5 Me;tro];Lémpadas[ﬂ Unidade]

' —%udante;Pintor;ArgamassasH Saco - 1,5kg];Massa Corrida[1 Saco - 1,5kg]
Ajudante[50%];Pintor;Tinta[2 Lata];Reolo de Pintura[2 Unidade]

j déante;Eletricist.a[10%]:Pintor[30%]:ﬁesso[30 m3]
Ajudante[20%]:Eletricista

1fAjudante;Pintor

» 09/04

10.2.2. Formatando uma categoria de barras

Caso ndo desejemos utilizar o assistente, podemos optar por formatar grupos ou barras individuais. Esta(s)
deve(m) estar selecionada(s), de modo que a formatagdo seja aplicada. Para executar a formatagdo a todas as
barras do grupo, va a secdao Formato e selecione Formato > Estilos de Barra. Se vocé deseja formatar as barras
de modo individual, selecione a barra e va a secdo Formato > Formatar > Barra.
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Estilos de barra

Recortar linha

Colar linha

Inserir linha

Nome Aparéncia | Mostrar para tarefas Linha De Até ~
Tarefa 1:Inicio da Tarefa Término da Tarefa
Divisdo 1:Inicio da Tarefa Término da Tarefa
* o Agrupar por resumo;Na 1:Término da Tarefa Término da Tarefa
I 1 N3o Agendada Manualmen 1ilnicio da Tarefa Término da Tarefa
1:Inicio da Tarefa Término da Tarefa
*Agrupar por resuma 1ilnicio da Tarefa Término da Tarefa
*Tarefa acumulada 1:Inicio da Tarefa Término da Tarefa
*Divisdo acumulada 1:Inicio da Tarefa Término da Tarefa
*Andamento acumulado 1:Inicio da Tarefa Concluida até
1:Término da Tarefa Término da Tarefa
1:Infcio da Entrega Inicio da Entrega
1:Término da Entrega Término da Entrega
1:Inicio da Entrega o da Entrega v
< >
Texto | Barras
Inicio Meio Fim
Eorma: Forma: v Forma: v
Tipo: Padronagem: v Tipe: v
cor | | o Voo |
Ajuda Cancelar

Esta janela nos apresenta uma série de possibilidades referentes a formatacdo das Barras, que podem ser aplica-
das no inicio, no meio ou no fim daquelas que estao selecionadas.

10.3.

Formulas Personalizadas

Para que possamos criar formulas no Project 2013, devemos ir a se¢do Projeto e clicar no botdo Campos Perso-
nalizados. Uma nova janela sera aberta pelo sistema, onde ao usuario é possivel criar as férmulas conforme sua

necessidade:
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Campos Personalizados

Campo

(® Tarefa () Recurso Projeto  Tipo: | Texto \ N

e Este campo define qual é o tipo de dados com os quais deseja-
Textol mos trabalhar. Se desejarmos fazer férmulas com valores nu-
Texto2 méricos, por exemplo, devemos utilizar o tipo Custo.

Texto3
Textod
Texto5
Textof
Texto?

v
Renomear... Excluir Adicionar Campo a Empresa Importar Campao...
Atributos personalizados
@ Nenhum () | Pesquisar.. | () Farmula...
Calculo das linhas de resumo de tarefa e de grupo
-:§Z' Nenhum Acumulo Usar Fdrmula
Calculo das linhas de atribuigdo

(® Nenhum () Rolar para baixo, a menos gue seja especificado manualmente

Valores a serem exibidos

(® Dados () Indicadores Graficos...

Ajuda Cancelar

Vamos imaginar uma situagao hipotética: durante o desenvolvimento do projeto de Reforma Residencial, o ge-
rente de projetos solicitou uma verba adicional de 10% sobre o valor total do projeto, que devera ser utilizada
como contingéncia para os casos em que as tarefas ndo seguirem o que esta planejado. Para tanto, devemos criar
uma férmula que aplique 10% sobre o Custo da Linha de Base, de modo que possamos descobrir qual a contin-
géncia disponivel para cada tarefa.

Para criar a formula, devemos selecionar o tipo Custo, ja que a férmula sera calculada com base em um campo
deste tipo, e em seguida clicar em Férmula..., na secdo Atributos Personalizados.

Na janela apresentada (Editar Formula), é disponibilizada a lista de sinais matematicos e comparadores de expres-
sdo que podem ser utilizados em nosso desenvolvimento. Ha também dois botdes, os quais serdo apresentados
de maneira mais detalhada:

o Botao Campo: apresenta todos os campos internos do Project, separados por categoria. A utilizagao des-
ses botdes permite que o usudrio selecione os campos que serdo utilizados como referéncia para o de-
senvolvimento da formula;

o Botdo Fungao: o botdo fungdo é responsavel por agrupar todas as fung¢des internas do Project, separadas
por categoria. Através desta opg¢do, os usudrios poderdo criar fungdes personalizadas para seu projeto,
como por exemplo as fungdes IF (SE), Ucase (Maiuscula) etc.

Na janela Editar Férmula, vamos criar a expressao: primeiro, selecione através do botdo Campo a categoria Custo,
e dentro dela o item Custo da Linha de Base:
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Formula para 'Custo1”

Editar formula
Custol =
[Custo da linha de base]|

(- |[*|f & |[MOD|| Y || [ ][} = || == ||<||[>| |AND| QR ||[NOT
Inserir: Campa - Funcdo Impartar formula...
Ajuda Cancelar

Agora vocé deve aplicar o percentual de 10% sobre o valor da Linha de Base, que serd a contingéncia das tarefas
do projeto. Ha duas maneiras de realizar esta acdo: pressionando o sinal de asterisco (*) do teclado e em seguida
digitando 0,1 ou entdo clicando no sinal de asterisco (*) disponivel na lista de sinais matematicos e efetuando a
digitacdo de 0,1, que sera o coeficiente aplicado sob o custo das tarefas do projeto. O resultado devera ser o
seguinte:

Formula para "Custo1”

Editar formula
Custol =
[Custo da linha de base] * 0,1

| - * (] |&|MoB|[\([A] |(([)] |=||<=|l<|[>]| |aND| OR ||NOT
Inserir: Campo = Fungdo = Importar farmula...
Ajuda Cancelar

Cligue no botdo OK e em seguida renomeie o campo (clicando no botdo Renomear), inserindo o nome Contin-
géncia:
Renomear campo

Movo nome para "Custol:

Contingéncia

Na proépria janela de Campos Personalizados, ha a opcdo Calculo das linhas de resumo de tarefa e de grupo.
Quando estamos criando férmulas personalizadas que resultam em cdlculo, esta é uma opc¢do interessante, pois
permite que a férmula possa ser estendida para as tarefas de resumo do projeto — por exemplo, podemos marar
a op¢dao Acumulo com a fungdo de SOMA, que ird aplicar o valor unitdrio da contingéncia das tarefas para as
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tarefas de resumo do nosso projeto. Podemos também escolher a op¢do Usar Férmula, que ird aplica as linhas de
resumo as mesmas configuragGes utilizadas na criacdo da formula para as tarefas.

Marque a op¢ao Usar Férmula, conforme ilustrado na figura abaixo:

Campos Personalizados

Campo

(@ Tarefa () Recurso Projeto  Tipo: Custo v

Campo

Contingéncia [Custo1)

Custo2

Custo3

Custod

Custas

Custob

Custa? v

Renomear... Excluir Adicionar Campo a Empresa... Importar Campo...

Atributos personalizados

() Menhum () Pesquisar... | (®) Formula...

Calculo das linhas de resumo de tarefa e de grupo

(JMenhum () Acimule:  Maximo (®) Usar Férmula
Céleulo das linhas de atribuicio \/ Caso desejemos que o Project efetue o calculo do acumu-

(® Menhum (_) Rolar para baixo, a menos que seja especificado manualmente lado do campo nas linhas de resumo, devemos selecionar
a opcdo de utiliza a mesma férmula aplicada ao campo.

Walaores a serem exibidaos

(@) Dados () Indicadaores Graficos...

Ajuda Cancelar

Apds criar a formula, clique no botdo OK para inserir sua coluna na Tabela de Custo. A visualizagdo que sera
apresentada esta ilustrada na figura abaixo:

Linha de base « | Contingénciz ~ | '
| RS 4.1?1,DD|R$ 417,10 |
[ RS 256,00 RS 25,60

RS 56,00 RS 5,60
RS 485,00 RS 48,50
RS 800,00 RS 80,00

RS 1.270,00 RS 127,00
R$ 0,00 RS 0,00

RS 864,00 RS 86,40
RS 184,00 RS 18,40
RS 256,00 RS 25,60
RS$ 0,00 RS 0,00

Neste ponto vocé ird perceber que a féormula criada exibe apenas qual o valor da diferenca disponivel como
Contingéncia em relacdo a Linha de Base; porém, a nivel de controle dos custos do projeto, ndo é possivel
visualizar, através da férmula criada, o valor total do custo que a tarefa pode atingir, considerada sua
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Para visualizar os valores finais de custos disponiveis, é necessario agregar (somar) o valor da Contingéncia com o
da Linha de Base, de modo que este reflita o valor total da margem disponivel para cada tarefa (e também para o
projeto como um todo).

Deste modo, uma nova férmula serd criada. V4 a caixa de didlogo Campos Personalizados e selecione o campo
Custo2. Em seguida, clique no botdo Férmula... A férmula que sera criada ird receber a seguinte sintaxe:

[Custo da Linha de Base]*1,1

Em seguida, clique no botdo OK, renomeie o campo para Custo Maximo e aplique a férmula para as linhas de
resumo. A visualizacdo da nossa tabela serd modificada, e devera nos apresentar os seguintes valores:

Custo

Linha de base » Contingéncia » | Maximo -
} RS 4.171,00 RS 417,10 RS 4.588,10
) RS 256,00 RS 25,60 |R$ 281,60
) R% 56,00 RS 5,60 RS 61,60
) RS 485,00 R5 48,50 R%533,50
) RS 800,00 RS 80,00 RS 880,00
) RS 1.270,00 R5 127,00 RS 1.397,00
) RS 0,00 RS 0,00 R5 0,00
) RS 864,00 RS 86,40 RS 950,40
) RS 184,00 RS 18,40 RS 202,40
) RS 256,00 RS 25,60 RS 281,60
) RS 0,00 RS 0,00 R5 0,00

("A maioria das formulas criadas no Project 2010 utiliza como referéncia o campo Linha de Base.
Como a Linha de Base armazena as informagdes de Custo, Duragao, Trabalho (esfor¢o), Inicio e
Término das tarefas conforme o projeto foi planejado, este campo € a referéncia para comparar e
também para estipular os desvios, contingéncias e quaisquer outras personaliza¢des que se
fagam necessarias.

10.4. Lista de Valores Personalizados

Outra opgado interessante quando tratamos da personalizagdao de campos no Microsoft Project Professional 2013
é a possibilidade de se criar campos de texto. Estes campos sdo extremamente Uteis, pois permitem que o gerente
de projetos insira textos em seus projetos, os quais ndo existem originalmente no Microsoft Project. Utilizando
este recurso é possivel criar campos que segmentem os projetos por cidade, departamento, pais e outras
inimeras op¢oes, sendo a aplicagdo realizada de acordo com a necessidade.

Imagine que dentro do projeto Reforma Residencial se faz necessario classificar cada atividade com uma categoria

diferente, para que se possa segmentar e agrupar os custos através dessas categorias. Dentre as atividades
existentes, sera necessario criar quatro tipos de classificacdo, a saber: Elétrica, Pintura, Gesso e Atividades Gerais.
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Para criar os campos de texto personalizados, va a caixa de didlogo Campos Personalizados. Escolha o tipo de
campo Texto e clicar no botdo Pesquisar..., na secao Atributos Personalizados. Dentro da janela apresentada, na
coluna Valor, inserira os parametros que estarao disponiveis aos usudrios deste projeto, conforme ilustrado na
figura a seguir:

Editar Tabela de Pesquisa para Texto1 H
Tabela de Pesquisa
Linhg Valor Descrigao |E| ()
1 | Elétrica
2 |Pintura
3 |Gesso
Atividades Gerais|
Maover
— W
Exibir recuo na tabela de pesquisa
Usar um valor da tabela como a entrada padrdo para o campo
Definir Padrdo  [Clique no botdo depois de selecionar um valor acima)
- | Exibir ordem para a tabela de pesquisa
=+ | Opgdes de entrada de dados
Ajuda Importar Tabela de Pesquisa...

Apds a criagdo da lista de opgdes, clique no botdo Fechar. Em seguida, renomeie o campo inserindo o nome
Categoria da atividade. Ao inserir uma coluna na Tabela de Entrada, vocé podera classificar as categorias de cada
atividade a ser realizada, conforme demonstrado na figura abaixo:

[p] s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO ProjectSA = 5 %
N, = e o Resumo
O Eg - Marco
Gréficode | Colar Age Agendamento Tarefa Informagées Rolar até
Gantt - Inativa e Automético Entrega a Tarefa
Exibir Area de Transferé... Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigao A
= Seg 24/02/14
2 Feu1a |02/Mar14 |09/Mar14 |16/Mar14 |23/Mar14 |30/Mar14 |06/ADI/14
< " L Término
z Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Qua 09/04/12
=
Medo Categoria -
da da 02/Marf14 16/Mar/14 30/Marf14 13/Abrf14
O  Tocta + Nomedatarefa ~ | atividade + | Duragic ~ Inicio + Témino ~|s s T s a|/b aQ s s T s a/ b aq s
0 - 4 Reforma Residencial 38 dias Seg 17/02/14 Qua 05/04/14
1 - Retirar Mdveis Atividades G 1 dia Seg17/02/14  Seg17/02/14 :Ajudante
2 - Lixar Paredes Pintura 1dia Ter 18/02/14 Ter 18/02/14 ante :
3 - Preparar Fiagio e Eletricidade Elétrica 2 dias Seg17/02/14  Qua19/02/14  dante;Eletricista;Interruptores[25 Unidade];Fios[5 Metro];Ldmpadas[1
4 - Retoque de Paredes e Rodapés Pintura 3 dias Qua19/02/14  Sex21/02/14  judante;Pintor;Argamassas[1 Saco - 1,5kg]:Massa Coirida[1 Saco - 1,5
5 - Efetuar Pintura Pintura 8 dias Seg24/02/14  Quao0s/03/1a [ lAjudantEIEQ%]:Pintnr:Tinta[2 Lata];Rola de Pintura[2 Un
E 6 - Secagem da Tinta Pintura 2 diasd Qua05/03/14  Sex 07/03/14 1
z 7 | - Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés |20 dias Seg10/03/14  Sex 04/04/14 = -Ajpdante:Eletricista[1
[CIEN - Finalizar Fiagdo e Eletricidade Elétrica Qua12/03/14  Seg07/04/14 A hﬁljudantEIZO%l:Eh
W :
8 9 - Reposicionar Méveis - Pintura Ter08/04/14  Ter08/04/14 l.AJ“da"“:Pm“r
g 10 - 3 i . 08/04
3 -3 Entrega e Aprovagio do Cliente hteades Geraic Qua09/04/14  Qua 09/04/14 0 /
o
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10.5. Criando Sinalizadores

Uma boa maneira de monitorar o andamento e os possiveis desvios no progresso e nos custos dos projetos é
através da utilizacdo de sinalizadores. Os sinalizadores (também conhecidos como Indicadores) sdo elementos
graficos que podem ser personalizados e inseridos no Project 2013, e sua criagao é realizada de acordo com uma
féormula criada pelo usudrio, que valida ou ndo sua exibicdo baseada em uma regra de negécio da empresa.

Para criar um sinalizador, utilize como referéncia o projeto atual, de Reforma Residencial. O objetivo serd
monitorar os Custos do projeto, de modo a avaliar em quais tarefas o custo foi superior a Contingéncia, o que
representa que o orcamento foi estourado além da margem de segurancga.

Conforme discutimos em sec¢des anteriores dessa apostila, o campo Linha de Base representa uma fotografia do
planejamento do projeto, oferecendo ao gerente de projetos um guia de referéncia para que ele possa ter em
maos o que é esperado. Para que a criacdo dos sinalizadores seja realizada com sucesso, é importante que vocé
conheca outro campo do Project 2013: o campo Real. Através do lancamento das informacgdes reais — Custo,
Trabalho (esforco), Inicio, Término e Duragdo, o gerente de projetos ird enviar ao Project as informacgdes sobre o
qgue de fato aconteceu no projeto. Portanto, conforme a execucdo do projeto vai sendo realizada, o gerente de
projetos precisa efetuar seu langcamento no campo Real.

-

{

A comparagao dos campos Real e Linha de Base permitira ao gerente de projetos identifica,
visualizar e analisar os desvios que aconteceram durante a execugao dos projetos.
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Serdo utilizados dois critérios principais para avaliar os custos do projeto:

REGRA DESCRICAO SINALIZADOR EXIBIDO EXEMPLO
Quando o Custo Real for maior | Significa que a Contingéncia de 10%  Sinalizador de alerta na cor
que o Custo Maximo foi excedida Vemelha .
Quando o Custo Real for maior = Significa que o custo foi maior que o Sinalizador de alerta na cor
que o Custo da Linha de Base planejado, porém ainda dentro da Amarela @
Contingéncia de 10%
Quando o Custo Real for me- Significa que o custo esta dentro do Sinalizador de alerta na cor
nor ou igual ao Custo da Linha | que foi previsto Verde @

de Base

Para criar a formula, va siga até a secao Projeto e cligue em Campos Personalizados. A formula sera criada com a
utilizacdo de um campo do tipo Texto. Neste exemplo, utilize o préximo campo de texto disponivel, Texto2.

Como a regra a ser criada possui 3 varidveis, faz-se necessario a utilizacdo da funcdo IIf do Project. A fungao IIf é
semelhante a funcdo SE do Microsoft Excel, permitindo que a analise de determinadas condicGes sejam realizadas
para que uma resposta seja inserida. A sintaxe da funao IIf é a seguinte:

IIf( expressao; parte_verdadeira; parte_falsa) onde:

expressao: é uma condicdo estabelecida pelo usudrio, que sera analisada pelo Project 2013;

parte_verdadeira: a resposta que deve ser exibida quando a expressao inserida estiver OK;

parte_falsa: a resposta que deve ser exibida caso a condi¢do nao esteja OK.

Para encontrar a fungao lIf, clique no botdo Fungao e em seguida em Fung¢des Gerais:

g c P lizad Ortografia
q ampos FersonallZzados isdo de Texto
Campo
|30/Mar/14
(®) Tarefa (_! Recurso Projeto Tipo: Texto W
Campo |"
Categoria da atividade Texto1)
| Texto2
2/Mar/14 16/Mar/14
Foérmula para Texto2' T s a b q
Editar farmula
Texto2 = :
tricista;Interruptores[25 L
lintor;Argamassas[1 Saco
1:i\jut‘.la|1te[5{)‘?ﬁ(r]:Pintc}r
|- %z lamap|{y([a| [(f[1] [=]<>]<]|>]| |anD|| OR |[NOT
€ Inserir: Campo « Importar férmula...
Conversdo LK Ty
Ajuda Data / hora 4 oK Cancelar
Geral 4 Choose( indice; expressdol; expressdod; .. )
Matematica 3 IIf( expressdo; parte_verdadeira; parte_falsa)
Valores a serem exibidos Microsoft Project » IsMumeric( expressio )
(®) Dados () Indicadores Texto 3 IsMull( expressdo )
Switch( expressdol; valorl; expressaoZ; valor2; ... )
Ajuda UK Lanceiar
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Em seguida, substitua o campo expressao pela primeira condi¢ao estabelecida, Custo Real maior que o Custo
Maximo:

Formula para Texto2"

Editar farmula
Texto2 =

IIf( [Custo real] = [Custo Maximo]; parte_verdadeira; parte_falsa )

= - * |/ & (MOD|| N ||~ []]) =|l <> | < | >| |[AND| OR ||[NOT
Inserir: Campo - Funcdo - Importar farmula...
Ajuda OK Cancelar

Seguindo a légica da férmula, o campo parte_verdadeira precisa ser substituido por um texto, que precisa repre-
sentar que a contingéncia estabelecida para a tarefa foi excedida. Portanto, substitua o campo parte_verdadeira
pelo texto “Contingéncia Excedida”:

Formula para Texto2"

Editar farmula
Texto2 =

IIf( [Custo real] = [Custo Maximo]; "Contingéncia Excedida"; parte_falsa )

= - * |/ & (MOD|| N ||~ []]) =|l <> | < | >| |[AND| OR ||[NOT
Inserir: Campo - Funcdo - Importar farmula...
Ajuda OK Cancelar

Neste ponto, o ultimo argumento disponivel da férmula é a parte_falsa. Entretanto, é necessario que duas outras
condicBes sejam testadas antes do fechamento da férmula, e somente o campo parte_falsa ndo sera suficiente
para abrigar essas duas condigdes. Para resolver este problema, insira dentro do campo parte_falsa uma nova
fungao IIf, que permitirad que mais duas analises sejam feitas:

Formula para Texto2"

Editar farmula

Textol =

IIf( [Custo real] » [Custo Maximo]; "Contingéncia Excedida”; IIf{ expressdo;
parte_verdadeira; parte_falsa ]|]

sl ==l ]| [&|moofs|[~] [cll3] (=] <= ||<|>]| [anp| oR ||MOT
Inserir: Campo - Funcio = Importar farmula...
Ajuda Cancelar
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Agora é sé configurar a nova funcgdo IIf para que receba as duas condigdes restantes. A figura abaixo ilustra a
configuracdo final da férmula:

Formula para Texto2" “

Editar férmula
Texto2 =

IIf{ [Custo real] » [Custo Maximo] ; "Contingéncia Excedida"; IIf{ [Custo real]
> [Custo da linha de base] ; "Custo dentro da Contingéncia®; "Custo dentro
do esperado” ) )

sl *ls] |&lmoplfy||a] | (f[y] |=] <> <]|>]| |[anD|| or ||NOT

Inserir: Funcdo = Impartar formula...
Ajuda Cancelar

A sintaxe final aplicada foi:

[If( [Custo real] > [Custo Maximo] ; "Contingéncia Excedida"; IIf( [Custo real] > [Custo da linha de base] ; "Custo
dentro da Contingéncia"; "Custo dentro do esperado" ) )

Clique em OK para confirmar a criacdo da Férmula, e renomeie o campo para Indicador de Custo. Na secdo Calculo
das linhas de resumo de tarefa e de grupo, selecione a opgao Usar Férmula:

Campos Personalizados x|
Campo
¥ Tarefa " Recurso  Projeto Tipo: ITexto j
[ =
Campo
Categoria da atividade (Texto1)
Indicador de Custo {Texto2) | [
Texto3
Texto4
Textod
Textod
Texto? _I
-
Renomear. .. Exduir | Adiciomat Campo & Empresa. .. | Importar Campa... |

Atributos personalizados

" Menhum Pesquisar... | o Formula. .. |

Célculo das linhas de resumo de tarefa e de grupe

€ Nenhum  © acimula: | j % Usar Férmula

Célculo das linhas de atribuicdo

£ Menhum ¢ Rolar para baixo, a menos que seja espedficado manualmente

Valores a serem exibidos

% Dados Indicadores Graficos...

Ajuda | QK I Cancelar

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013



Para finalizar a construgao do campo, a ultima a¢do necessaria é definir quais os sinalizadores graficos serao utili-
zados para representar as respostas de texto inseridas na formula. Na se¢do Valores a serem exibidos, na parte
inferior da caixa de didlogo Campos Personalizados, clique no bot3o Indicadores Graficos:

Indicadores graficos para "Indicador de Custo”

Critérios indicadores para

b Linhas regulares

-2::1- Linhas de resumo
Linhas de resumo herdam critérios das linhas regulares
(_) Resumo do projeto

Resumo do projeto herda critérios das linhas de resumo

Recortar linha Copiar linha Colar linha Inserir linha Excluir linha

Teste para 'Indicador de Custo’ Valor(es) Imagem

Maover

L

Para exibir indicadores graficos no lugar dos valores de dados reais, especifique o intervalo de valores para cada
indicador e a imagem a ser exibida. Os testes sdo aplicados na ordem listada e o processamento para no primeiro
teste que obtiver éxito.

Mostrar valores de dados em dicas de ferramenta

Ajuda Importar critérios do indicador... Cancelar

A linha Teste para ‘Indicador de Custo’ precisa ser configurada de acordo com os parametros apresentados na
tabela abaixo:

TESTE PARA ‘INDICADOR DE CUSTO’ VALOR(ES) IMAGEM
Eiguala Contingéncia Excedida @
Eigual a Custo dentro da Contingéncia @
Eigual a Custo dentro do esperado @

Apds criar os parametros da férmula, na parte superior da caixa de didlogo, habilite os botdes Linhas de Resumo
herdam critérios das linhas regulares e Resumo do projeto herda critérios das linhas de resumo, para que a
formula seja replicada nas tarefas de resumo (que representam as fases do projeto) e também na tarefa de re-
sumo do projeto:
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Indicadores graficos para "Indicador de Custo”

Critérios indicadores para

) Linhas regulares

!Linhas de resumo
Linhas de resumo herdam critérios das linhas regulares

(_JResumo do projeto

Resumo do projeto herda critérios das linhas de resumo

Recartar linha Capiar linha Caolar linha Inserir linha Excluir linha

Teste para 'Indicador de Custo’ Valor(es) Imagem ~

éigual a Contingéncia Excedida . -

€igual a Custo dentro da Contingéncia e Mover

éigual a Custo dentro do Previsto . W b4
W

teste gue obtiver &xito.
Maostrar valores de dados em dicas de ferramenta

Ajuda Impartar critérios do indicadar...

Para exibir indicadores graficos no lugar dos valores de dados reais, especifique o intervalo de valores para cada
indicador e a imagem a ser exibida. Os testes sdo aplicados na ordem listada e o processamento para no primeiro

Cancelar

Cligue em OK para finalizar a férmula. No préximo capitulo, o controle do progresso do projeto sera realizado, e
vocé podera visualizar na pratica a aplicacdo dos recursos visuais dos sinalizadores.

Os sinalizadores sao um 6timo recurso visual para indicar devios tanto no progresso quanto no h

esforco e nos custos dos projetos. Como sao de facil percepcao e agradaveis a visualizacao,
recomendamos utiliza-los em todos os projetos nos quais vocé trabalhar, e nao s6 para campos

de custo, mas também de Trabalho, Duragao entre outros, de acordo com as regras de negdcio

da sua empresa.

/
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11. CONTROLANDO O PROJETO

Apds a definicdo de todo o planejamento do projeto, com as respectivas informacdes sobre suas tarefas, duracdes,
vinculos e seus recursos, seu calendario e a resolucdo de possiveis superalocacdes, é necessario dar inicio a fase
de execucdo e controle, onde os dados reais devem ser inseridos.

A necessidade de inserir as informacgdes reais sobre o andamento do projeto possui origem no propésito de veri-
ficar se os dados efetivos (como datas, custos, trabalho dos recursos e etc.) estdo respeitando o que foi progra-
mado. A fase de controle é uma fase de extrema importancia, pois permitird que o gerente de projetos analise se
as datas de execucgdo das tarefas estdo sendo cumpridas dentro dos prazos estipulados e se os custos das ativida-
des estardo de acordo com o planejamento que foi realizado no inicio do projeto, de maneira que ele possa tomar
decisdes de contingéncia e informar aos stakeholders do projeto casos de desconformidade.

O projeto de Reforma Residencial, o qual sera utilizado como, ja estd pronto para ser iniciado, pois as tarefas
foram lancadas, os recursos programados e as superalocagGes resolvidas. Neste ponto, a fim de armazenar as
informacdes do planejamento, para que se possa compara-las com as informacdes reais, salve a Linha de Base do
projeto, disponivel na se¢do Projeto.

Existem inUmeras opg¢des para que o gerente de projetos possa controlar o andamento de das tarefas: pode-se
utilizar uma tabela interna do Project, denominada Tabela de Controle, ou criar uma tabela com os campos ne-
cessarios para que este controle seja efetuado. Observe a Tabela de controle, que contém colunas e campos que
permitem ao gerente de projetos langar as informagdes reais conforme se dd o andamento:

FEd - 0 s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - 8 X
[GOUNTe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Project SA ~ x
S |23,'F ev/14 |L‘2..'F\-Ian‘14 |L‘3..'F\-Iar,‘14 |1 6/Mar/14 |23..'F\-Iar,‘14 |39..'F\-Iar,‘14 | 06/Abr/14
[=] Inicio N P 3 linh Término
A ar tarefas atas & 3 e
s Seq 17/02/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Qua 09/04/14
z
=
Térm. % % fisica Dur. Dur. Custo 7| 16/Fev/14 02/Mar/14 16/Mar/14 30/Mar/14 13~
Nome da tarefa - Inic.real - real = concl.  concluid = real  + rest. - real -~ { D Q 3 s T 3 Q| D Q 3 s T s [o RN «
0 |4 Reforma Residencial ND ND 0% 0% Odias 38dias R$0,00 [
1 Retirar Maveis ND ND 0% 0% 0 dias 1dia  R$0,00 | I Pintor:Ajudante
2 Lixar Paredes ND ND 0% 0% 0 dias 1dia  R$0,00 |: |- Ajudante :
3 Preparar Fiagio e Eletricidade ND ND 0% 0% Odias  2dias  R$0,00 |: 1 Ajudante:Eletricista: Interruptores[25 Unidade]:Fios[5 Metro]:L:
4 Retoque de Paredes e Rodapés ND ND 0% 0% 0 dias 3dias  RS$0,00 | ':I d intor;Ar [1 Saco - 1,5kg];Massa Corrida[1
3 Efetuar Pintura ND ND 0% 0% Odias  8dias  R$0,00 |: lAjudante'[Sﬂ%l:Pintnr:TintaIZ Lata];Rolg de Pi)
6 Secagem da Tinta ND ND 0% 0% Odiasd 2 diasd R$0,00 |: ;
7 Aplicar Moldes & Gesso - Tetos e Rodapés ND ND 0% 0% Odias  20dias R$0,00 judante;E
8 Finalizar Fiagio e Eletricidade ND ND 0% 0% 0 dias 6 dias RS0,00 ¢ WM. A:.judan'
9 Reposicionar Méveis ND ND 0% 0% 0 dias l1dia  R$0,00 lejudal
10 Entrega e Aprovacio do Cliente ND ND 0% 0% 0 dias Odias  RS$0,00

(_') 09/0

'} DE GANTT
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Para que controlar o projeto de maneira mais facil e eficaz, crie uma tabela personalizada, e nomeei-a de Tabela

de Progresso. Os campos que serdo inseridos nessa tabela serado:

o ID
o Indicadores
.
o % Concluida
o Nome
, .
o Inicio Real
, . .
o Inicio da Linha de Base
o Duragao Real
o Duragdo da Linha de Base
o Término Real
o Término da Linha de Base
o Custo Real
o Custo da Linha de Base
o Custo Maximo
o Variagdo de Custo
Fd - O s FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAD FORMATO Project SA ~ x
I E - B E Uso do Recurso 2| Classificar - 7 [Sem Realce] | Escalade Tempo: @ - [v] Linhado Tempo Linha do Temg - D’j - D
= = E - - ’E Planilha de Recursos = E‘E Estrutura de Tépicos ~ Y [Sem Filtre] = | |[4] Dias - 'E?\ Detalhes D
Grafico de Uso da Planejador = . . - MNova _ Macros
Gantt~ Tarefa~ <17  deEquipe~ & Outros Modos de Bxibicso - % Tabelas - &7 [Nenhum Grug - Q Janela i 7 .
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros -~
= Seg 24/02/14 beg 17/0314
Q Fev/14 02/Mar/14 09/Mar/14 16/
a | | |
< . o torofa i
z Adicionar tarefas com datas
S
% Inicio Inicio da linha  Duragio  Duragée  Termine Términe  Custe Custo da linha Custo Variagio 02/Mar/14 =
L I Nome v real v debsse v real v 93 «| real v dalinha~ | resl v debase v | Maximo v decustov || S S T 5 Q
0 0% 4 Reforma Residenc ND Seg 17/02/14 0dias 38dias ND Qua 09/t R$0,00 RS4.171,00 R$4.588,10 RS 0,00
1 0% Retirar Méveis  ND Seg17/02/14 Odias  ldia ND Seg17/02 R$0,00 RS 256,00 RS 281,60 RS 0,00 ;Ajudante
2 0% Lixar Paredes  ND Ter18/02/14 Odias  1dia ND Ter18/02 R$0,00 RS 56,00 R$ 61,60 RS 0,00 ante
3 0% Preparar Fiagio e ND Seg17/02/14 O0dias  2dias ND Qua19/0. R3$0,00 RS 485,00 R$ 533,50 R$ 0,00 dante;Eletricista; Interrup
4 0% Retogue de Paret ND Qua19/02/14 Odias  3dias  ND Sex21/02  R$0,00 RS 800,00 RS 880,00 RS 0,00 judante:Pintor:Argamass
5 0% Efetuar Pintura  ND Seg 24/02/14  Ddias 8 dias ND Qua05/0: R$0,00 R$1.270,00  R$1.397,00 R$ 0,00 i lAjudante{SC
6 0% Secagem da Tinta ND Qua05/03/14 Odiasd 2diasd ND Sex07/03  R50,00 RS0,00 RS 0,00 RS 0,00
= 7 0% Aplicar Moldes & ND Seg 10/03/14 0 dias 20dias ND Sex 04/04 RS0,00 RS 864,00 RS 950,40 RS 0,00
5 8 0% Finalizar Fiagdo e ND Qua 12/03/14 0 dias 6 dias ND Seg07/04 R$0,00 RS 184,00 RS 202,40 RS 0,00
E 9 0% Reposicionar Méy ND Ter 08/04/14  0dias 1dia ND Ter08/04 RS$0,00 RS 256,00 RS 281,60 RS 0,00
g 10 0% Entrega e Aprova ND Qua09/04/14 0 dias 0 dias ND Qua 09/0: R$0,00 RS 0,00 RS$ 0,00 RS 0,00

Ao utilizar o Project, de um modo geral, é sempre importante considerar que os campos que contém o nome Real
sdo aqueles que devem receber os lancamentos do andamento do projecto — ou seja, as informacgGes reais,
conforme as atividades do projeto vao sendo realizadas. Todas as vezes em que os dados reais forem lancados
durante a fase de controle, essas colunas é que devem receber as informacgdes. Deste modo, por exemplo, a
coluna Inicio Real ird receber a informagdo de quando uma determinada tarefa teve inicio, de modo que o campo
Inicio se ajuste a esse langamento automaticamente, sem a necessidade de intervencdo do usuario.

A insercdao dos campos que contém a descricdo Linha de Base se justifica pela ajuda que estes campos oferecem
aos usuarios, de modo que este pode acompanhar em tempo real (conforme vai inserindo as informagdes reais)
a diferenca (se houver) entre os langamentos reais e o planejamento que foi considerado para o projeto.
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11.1. Inserindo informagoes reais

A tarefa Retirar Imoveis esta programada para acontecer no dia 17/02/2014. No campo Inicio Real, selecione esta
data pois ndo houve atraso em seu inicio:

% Inicio da linha ~ Duragio  Duragde  Témming Términa  Custe  Custo dalinha Custo Varia 02/Mar/14

i) cncrulcl‘ - Nome - Inicio real - debase - real - d? - real ~ (‘.E \linhe - real - debase ~»  Méxime v decy| S 0S5 T 5 Q
0% 4 Reforma Residenc Seg 17/02/14  Seg 17/02/14 Odias 3Bdias ND Qua 09/t R$0,00 RS54.171,00 R$4.588,10 RS0
1 | 0% Retirar Mdveis |Seg 17/02/14 |v |59g 17/02/14 0dias 1dia ND Seg17/02 R$0,00 RS 256,00 RS 281,60 R$ 0, ;Ajudante
0% Lixar Paredes ND Ter18/02/14  0dias 1dia ND Ter18/02.  R$0,00 RS 56,00 RS$ 61,60 RS0, ante
3 0% Preparar Fiago e ND Seg17/02/14 0dias 2dias ND Qual19/0. RS$0,00 RS 485,00 RS 533,50 R$ 0, dante;Eletricista;Interrup
4 0% Retogue de Parer ND Qua19/02/14 0dias 3dias  ND Sex21/02  R$0,00 RS 800,00 R$ 880,00 RS 0, judante;Pintor; Argamass
5 0% Efetuar Pintura  ND Seg24/02/14 o0dias  8dias  ND Qua05/0: R30,00 R$1.270,00 RS 1.397,00 RSO, lAjudantEISC
6 0% Secagem da Tinta ND Qua05/03/14 Odiasd 2diasd ND Sex07/03  RS0,00 RS 0,00 RS0,00 RSO,
£ 7 0% Aplicar Moldes & ND Seg10/03/14 Odias  20dias ND Sex04/04 R$0,00 RS 864,00 RS 950,40 RS0, ﬂ
E 0% Finalizar Fiagdo e ND Qua 12/03/14 O0dias 6 dias ND Seg07/04 RS0,00 RS 184,00 RS 202,40 RS0,
S 0% Reposicionar Mdy ND Ter 08/04/14  0dias 1dia ND Ter08/04, R30,00 RS 256,00 RS 281,60 RS0,
g 10 0% Entrega e Aprova ND Qua09/04/14 0 dias 0 dias ND Qua 09/0¢ R$0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS0,

Ao final do dia, foi reportado ao gerente do projeto que a tarefa foi finalizada com sucesso. Para cadastrar essa
informagao no Project, pode-se inserir a Duragao Real de 01 dia ou preencher o campo % Concluida para 100%.
Os campos do Project comunicam-se de maneira automatica, o que significa que a mudanca em um campo afetara
todos os outros a ele relacionados. Caso se defina a Duracdo Real da tarefa para 01 dia, os seguintes campos serao
afetados:

o % Concluida
o Término Real
o Custo Real

Outros inumeros campos também serdo preenchidos internamente pelos recursos de relacionamento do Project,
e para que vocé conhega esses relacionamentos de maneira profuda, recomenda-se a utilizagdo do sistema de

ajuda do Software.

Efetue o langamento da Duragao Real da tarefa Retirar moveis como 01 dia e verifique seu resultado:

¥ Inicio da linha | Duragao | Duracdo Térming Custe da linha Custo Variagio *
e oncluidi = Mome - Inicic real - de base v real v d..e ~ Téminoreal - (\.E |linhe + Custoreal » de base v| Méximo v decusto v| S s
0 2% 4 Reforma Residenc Seg 17/02/14  Seg 17/02/14 0,79 dias 38 dias ND Qua 09/t R$ 256,00 R$4.171,00 RS 4.588,10 R$ 0,00
1 ~ 100% Retirar Moveis  Seg17/02/14 Seg17/02/14 1dia 1dia Seg17/02/14 Seg17/02 R$ 256,00 RS 256,00 RS 281,60 RS 0,00 :Ajudante
2 | 0% Lixar Paredes  ND Ter 18/02/14 |D dias [2|1dia ND Ter 18/02, RS 0,00 R$ 56,00 R$61,60 RS0,00  ante
3 0% Preparar Fiagdo e ND Seg17/02/14  0dias 2 dias ND Qua 19/0: R$ 0,00 RS 485,00 RS 533,50 RS 0,00 dante;Eleti
4 0% Retogue de Pare( ND Qua19/02/14 0dias 3dias  ND Sex 21/02 RS 0,00 R$ 800,00 R$ 880,00 R$0,00  judante;Pi
5 0% Efetuar Pintura ND Seg 24/02/14  Odias gdias  ND Qua 05/0: RS 0,00 R$1.270,00 R$S1397,00 R$0,00 |
6 0% Secagem da Tinta ND Qua05/03/14 Odiasd 2diasd ND Sex 07/03 RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 RS 0,00
£ 7 0% Aplicar Moldes & ND Seg10/03/14 Odias 20dias  ND Sex 04/04 RS 0,00 RS 864,00 R$ 950,40 RS 0,00
H 0% Finalizar Fiagio e ND Qua12/03/14 0dias Gdias  ND Seg 07/04 RS 0,00 RS 184,00 R$202,40 R$ 0,00
= 0% Reposicionar Mé ND Ter08/04/14  0dias 1dia ND Ter 08/04 RS 0,00 R$ 256,00 R$ 281,60 RS 0,00
8 10 0% Entrega e Aprova ND Qua 09/04/14 0dias 0 dias ND Qua 09/0¢ RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 R3 0,00
Qo

Vocé ira perceber que os campos que foram afetados pelo langamento da Duragdo Real estdo coloridos de azul,
de maneira que seja facil verificar o relacionamento dos campos internos do Project.

Agora, informe ao Project que, por alguma razao, a tarefa Lixar Paredes, que tinha previsao de ser finalizada em
01 dia, levou dois dias para ser completada. Essa informagdo também serd inserida através do campo Duragao
Real:
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Inicio da linha Duragio  Duragdo Términa Custo da linha Custo Variagdo 0z

0 cn-:I:ul(L - Nome - Inicio real - de base v _real v~ E|? ~ Términoreal - El.e [||1he + Custoreal = de base +  Maximo + decusto v | S s
6% 4 Reforma Residenc Seg 17/02/14 Seg 17/02/14 2,33 dias 38 dias ND Qua 09/t R$ 368,00 RS54.171,00 R$4.588,10 RS 56,00
1 v 100% Retirar Méveis  Seg 17/02/14 Seg 17/02/14 1dia 1dia Seg 17/02/14 Seg17/02 RS 256,00 RS 256,00 R$281,60 RS0,00  :Ajudante
2 e 100% Lixar Paredes Ter 18/02{14 Ter 18/02/14 2 dias 1dia Qua 19/02/14 Ter18/02 R$112,00 RS 56,00 R$61,60 R$56,00 dante
3 0% Preparar Fiagio e ND Seg 17/02/14 |D dias = |z dias ND Qua 19/0: RS 0,00 RS 485,00 R$ 533,50 R$0,00  danteElet
4 0% Retogue de Pare( ND Qua19/02/14 0dias 3dias  ND Sex 21/02 RS 0,00 RS 800,00 RS 880,00 R$ 0,00 lAjudant
5 0% Efetuar Pintura  ND Seg 24/02/14  Odias ddias  ND Qua 05/0: RS 0,00 R$1.270,00 RS 1.397,00 R$0,00
0% Secagem da Tinta ND Qua 05/03/14 0 diasd 2diasd ND Sex 07/03 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
= 7 0% Aplicar Moldes & ND Seg 10/03/14  Odias 20dias ND Sex 04/04 RS 0,00 RS 864,00 R$ 950,40 RS 0,00
H 0% Finalizar Fiagio e ND Qua 12/03/14 0dias 6dias  ND Seg 07/04 RS 0,00 RS 184,00 RS 202,40 RS 0,00
E 0% Reposicionar Mdy ND Ter 08/04/14  0dias 1dia ND Ter 08/04 RS 0,00 RS 256,00 RS 281,60 RS 0,00
8 10 0% Entrega e Aprova ND Qua 09/04/14 0 dias 0 dias ND Qua 09/ RS 0,00 RS 0,00 RS$ 0,00 RS 0,00

E importante observar que como a tarefa durou mais tempo do que o previsto, os campos Término Real e Custo
Real foram afetados de maneira negativa. O primeiro sofreu um atraso, e foi finalizado apds sua previsao; ja o
segundo sofreu acréscimo em seu custo, em virtude da necessidade dos trabalhadores de desenvolverem suas
atividades por mais um dia além do previsto.

As boas praticas de gestdo de projetos recomendam que sempre que houver alguma diferenca na realizacdo das
tarefas em relacdo ao planejamento do projeto, esta seja informada no Project, especificando seus motivos. Esta
acao ird garantir que, ao final do projeto, todos os desvios sejam apurados e se possa fazer o caderno de licoes
aprendidas. Seguindo esta boa pratica, efetue duplo clique na tarefa Lixar Paredes e informe o motivo desta
divergéncia entre a duracdo planejada e a duragdo real na guia Anotagoes:

Informacdes da tarefa
Geral | Predecessoras | Recursos | Avancado Aﬂ0t3§5€5lCampospersonaIizados]
Mome: | Lixar Paredes Duracdo: | 2 dias : Dgstimada
Anotagbes:

‘A ‘

A duragao foi maior do que a prevista em virtude do subdimensionamento do esforgo necessario para conclusdo da tarefa.|

(]
1]
11
i

Ajuda Cancelar

O ideal é que se realize os langamentos reais do projeto (Inicio, Duragdo, Término e Custo) para que se verifique
a interligacdo entre eles e o impacto de um campo sobre os outros, de modo que ao final do projeto tenhamos
todas as informacgdes do andamento de nossa iniciativa.

11.2. Orgado x Realizado

Para que seja possivel controlar de maneira mais efetiva o progresso e os custos dos projetos, conforme vimos
anteriormente, deve-se criar um orcamento definindo e inserir os valores de custo dos recursos atribuidos as
tarefas, bem como definir as duragdes previstas para cada uma das atividades que fagam parte da empreitada.

Somente quando todas as etapas estiverem concluidas é que se devem verificar os custos totais estimados para
o projeto. Um ponto importante e extremamente Util para essa comparacdo é a definicdo de uma linha de base
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com os custos or¢ados, de modo que possamos usa-la para comparacdo com os custos reais, conforme o projeto
progride.

E importante lembrar que os lancamentos das informagdes reais do projecto (como Inicio, Término, Duragdo,
Custo etc.) nunca podem ser executados nos campos da linha de base, pois este campo possui o planejamento do
gue se espera para as atividades. Sendo assim, conforme vimos, o langamento dos acontecimentos e da evolucao
do projecto realizar-se-a nos campos Inicio Real, Término Real, Duragdo Real, Custo Real e etc.

Preencha as informacdes reais do projeto de Reforma Residencial conforme tabela abaixo:

TAREFA % CONCLUIDA INiCIO REAL TERMINO REAL DU;::LAO CusTOo REAL
Retirar M6veis | —— 17/02/2014 1dia | -
Lixar Paredes | — 2dias | @ -
Preparar Fiagao & Eletricidade* 100% e e R$ 650
Retoque paredes/rodapés = —— 20/02/2014 21/02/2014 @ —- @
Efetuar Pintura*~  e— e e 6dias | @ 0
Secagem da Tinta 0% | @ - | — | ——
Aplicar moldes & gesso*** = —— — 4 dias | 0—
Finalizar Eletricidade**** = o — 1 dia R$ 150
Reposicionar moveis 100% | 0 - e
Entrega e aprovacao do cliente 100% e e

* justificar o custo real excedido da tarefa 03 — Preparar Fiagdo & Eletricidade como “gasto extra de material ndo planejado”.
** justificar o atraso da tarefa 05 — Efetuar pintura como “esfor¢o adicional ndo previsto”

*** justificar o atraso da tarefa 07 — Aplicar moldes & gesso — teto e rodapés como “esfor¢o adicional ndo previsto”

**** justificar o valor adicional da tarefa 08 — Finalizar fiagdo & eletricidade como “necessidade de compra de materiais
adicionais”

P
(
Algumas colunas da tabela foram deixadas sem preenchimento, de maneira proposital. Ao
digitar a data de Inicio Real e Durac¢ao Real, por exemplo, o Custo Real e a Data de Término
Real serao automaticamente calculados, pois estao interligados com as duas informagdes

anteriores.

Conforme podemos perceber, o projeto sofreu alguns atrasos em relagdo ao que estava previsto, pois algumas
duragdes ficaram além do que se havia estimado.

Do mesmo modo o custo do projeto ndo foi obedecido conforme o planejamento, por duas razdes principais:
algumas tarefas tiveram sua duragdo aumentada, gerando aumento do custo pela utilizacdo dos recursos além do
esperado; outras tarefas, mesmo ndo sofrendo atraso, tiveram alteragdo no seu custo, em virtude de algum
evento ndo esperado (como um material que precisou ser substituido por estar danificado, por exemplo).

A comparacdo a olho nu dos campos reais (Duracdo, Inicio, Término, Custo e etc.) com os mesmos campos da
linha de base permite a visualizacdo das diferencas existentes entre o que foi planejado e o que realmente
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aconteceu no decorrer da execugdo das atividades, permitindo ao gerente de projetos a andlise de onde os

problemas aconteceram:

1
% Inicio da linha Duracic Termino Custo da linha Custo Variagdo

ﬂ oncluid; = Nome - Inicio real - debase ~ Duragdoreal = ) (|-.i ~ Términoreal = CI.E !inhﬂ w Custoreal = de baze ~  Mékimo * decusto
0 | N |1oo% 4 Reforma Residenc Seg 17/02/14  Seg 17/02/14 24 dias 38 dias Sex 21/03/14 Qua 03/t RS 3.670,90 R$3.787,70 RS 4.166,47 -R$ 116,
1 e 100% Retirar Méveis  Seg 17/02/14 Seg17/02/14 1dia 1dia Seg 17/02/14  Seg17/02 RS 256,00 RS 256,00 RS 281,60 R$0,00 |
2 vE 100% Lixar Paredes  Ter 18/02/14 Ter18/02/14  2dias 2dias  Qua19/02/14 Qua19/0: RS 112,00 R$112,00 RS 123,20 RS 0,00
3 @ 100% Preparar Fiagio e Seg 17/02/14 Seg17/02/14  2dias 2dias Qua 19/02/14  Qua 19/0: RS 650,00 RS 650,00 RS 715,00 RS 0,00
4 v 100% Retogue de Pare« Qui 20/02/14 Qui 20/02/14  2dias 2dias  Sex21/02/14  Sex21/02 RS 544,00 RS 544,00 RS 598,40 RS 0,00
5 V@ 100% Efetuar Pintura  Ter 25/02/14 Ter25/02/14  6dias Gdias  Ter04/03/14  Ter04/03 RS 1.552,50 R$1.552,50 RS$1.707,75 RS0,00 &
6 ' 100% Secagem da Tinta Qui 06/03/14 Qui 06/03/14 2 diasd 2diasd  S&b08/03/14 5&b08/03 R50,00 RS 0,00 R50,00 RS 0,00
7 V@ 100% Aplicar Moldes & Seg 10/03/14 Seg10/03/14  2dias 2dias  Ter11/03/14  Ter11/03, RS 267,20 RS 267,20 RS 293,92 RS 0,00
8 v & 100% Finalizar Fiagdo e Qua 12/03/14 Qua 12/03/14 6dias 6 dias Qua 19/03/14  Seg07/04 R$ 33,20 R$ 150,00 RS 165,00 -RS 116,8
9 v 100% Reposicionar M&y Qui 20/03/14 Ter08/04/14  1dia 1dia Qui 20/03/14  Ter 08/04, RS 256,00 RS 256,00 RS 281,60 RS 0,00
0 e 100% Entrega e Aprova Sex 21/03/14 Qua 09/04/14 O0dias 0 dias Sex 21/03/14  Qua 03/0¢ RS 0,00 RS$0,00 R$0,00 RS 0,00

11.3.

Visualizagao dos desvios do projeto

Para que vocé visualize as diferencas e os desvios do projeto, em relacdo a Custo e Trabalho (esforco), crie uma
tabela chamada Tabela de Desvios. Esta tabela ird conter os seguintes campos:

ID

Indicadores

% Concluida

Nome

Custo da Linha de Base
Custo Maximo

Custo Real

Indicador de Custo
Variacao de Custo
Trabalho da Linha de Base
Trabalho Real
Variac¢ao do Trabalho

O O 0O O O 0 O O 0 0 0 O

% ndicado Trabalhoda  Trabalhc  Variacde 02/Mar/14 =
0 oncluidi + Nome | Custo da linha de base +  Custo Maximo - Custoreal « de w Variagiodecusto v | linhadebase v real - .dc.. - s 5 T 5 Q
0 v 100% 4 Reforma Residencii R$ 3.787,70 R$4.166,47 R$458600 @ R$ 798,30 206,4hrs 200 hrs -64hrs | |
1 v 100% Retirar Méveis  R$ 256,00 R$ 281,60 R$ 100,00 [ -R$ 156,00 16 hrs 16hrs  Ohrs ;Ajudante
2 V@ 100% Lixar Paredes RS 112,00 RS 123,20 RS 300,00 )] RS 188,00 16 hrs 16 hrs Ohrs dante
3 V@ 100% Preparar Fiac3o e | RS 650,00 RS 715,00 RS 700,00 o R$ 50,00 16 hrs 16hrs  Ohrs dante;Eletricista;Intern
4 v 100% Retoque de Pared RS 544,00 RS 598,40 RS 256,00 @ -RS 288,00 32 hrs 32 hrs 0hrs iif-1ant=:Pint-:r:.i\r9=r"a
5 v @ 100% Efetuar Pintura  R$ 1.552,50 R$ 1.707,75 R$2.470,00 @ R$ 917,50 72hrs 72hrs  Ohrs _ﬁudante{!
6 v 100% SecagemdaTinta R$0,00 RS 0,00 RS 0,00 @ RS 0,00 0 hrs 0hrs 0hrs
= ~E 100% Aplicar Moldes & ¢ RS 267,20 RS 293,92 RS 400,00 @ RS 132,80 22,4 hrs 22,4hrs  Ohrs
E 8 e 100% Finalizar Fiagdo e | RS 150,00 RS 165,00 RS 160,00 & RS 10,00 16 hrs g,6hrs  -64hrs [
8 9 v 100% Reposicionar Mévi RS 256,00 RS 281,60 RS 200,00 @ -R5 56,00 16 hrs 16 hrs 0 hrs
S o v 100% Entrega e Aprovag RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 @ RS 0,00 0 hrs ohrs 0 hrs
v}
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12. RELATORIOS

Os relatérios sdao a forma impressa de exibicdo das informacgdes existentes no projeto. Eles sdo apresentados di-
vididos em categorias, com o objetivo de facilitar sua localizacado, pois cada membro da equipe ou da empresa
pode ter necessidades de visualizacdes diferentes.

12.1. Relatérios Dinamicos

Na versdo 2013 o Project agora traz relatdrios dindamicos dentro do préprio ambiente substituindo os relatérios
impressos de versdes anteriores, com isso o usudrio ganhou mais opc¢oes e a facilidade de trabalhar com tabelas
dinamicas no Project Professional.

Os relatérios estao divididos em:

Painéis, Recursos, Custos, Em Andamento, Personalizado, além de permitir que o usudrio crie seu préprio rela-
torio.

mE - O s

LUeliUel  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETC

6 |

Comparar MNova  Painéis Recursos Custos
Projetos  Relatérior ~ - - Andamento -

Intr

Projeto

LINHADO T

Em Brance Grafico

SEIE

Tabela Comparagdo

e w N oo
£ £ & & L4 4 &

E
Ou ainda escolher uma das opg¢Ges do Ribbon:

w B RE B B &

I
Cornparar Movo  Painéis Recursos Custos Emn Introducdo Personalizado Recentes
Projetos  Relatério~ - - = Andamento - - - -
Projeto Ver Relatarios

Por exemplo vamos visualizar um relatdrio do Grupo Painéis, chamado Visdao Geral de Custo.

Este relatério trard um Painel mostrando para o usudrio o comportamento do custo de seu projeto, incluindo
graficos, status, percentual e um resumo das atividades.

Também é possivel dentro destes painéis manipular os campos, assim como, é feito em uma tabela dindmica no
Microsoft Excel. Isso permite maior poder de analise e customizacdo para tomadas de decisGes, reajustes e
novos langamentos.
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BEHRBS ¢ 0 =-

———
FERRAMENTAS DE RELATORIO  Reforma Residencial.mpp - Project Professional

? - 8 X

TAREFA RECURSD RELATORIO PROJETO EXIBICAD DESIGN Project SA ~ x
g o EH & W ol
Comparar Recursos Custos Em Introdugdio Personalizado Recentes  Relatérios
Prajetos M - Andamento - - - - Visuais
Projeto | Burndown ;\atérlos Exportar ~
=
8 - Tarefas Futuras |BfFE‘|l;"I4 |02/Marf'\4 |D9.u‘Mar/“I4 |16/Mau"l4 o
nicio o rmino
< Seq 17/02/14 [ Visio Geral do Custo Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Sex 21/03/14
z .
= Visdo Geral do Projeto |
Visdo Geral do Trabalho [+]
VISAO EI Mais Relatérios... PUSTO ;I:?E.I::?‘fsiﬁf&gi §asto 2a longa do tempa. Se % canchulr a linha abates da linka
WLIVML W W da custa cumulative, seu projeta pode estar ackna do orpamento.
SEG 17/02/14 -
2% RS 5.000.00
RUl RS 2.000,00
g wx
E a5 200000
RS 4.586,00 i wsomesn
e * - nsxmmg
CUSTD RESTANTE o o
9 RS 0,00
16 faz/ 18 a2 faaf1e 16 f03/ 18
2Bl RS 0,00
] ’
o
STATUS DE CUSTO
- 100% e e e s e e e
9 Tente definir como linha de base
8
= "33000m
STATUS DO CUSTO 2500m
Status de custa para tarefas de nivel superiar, Py
.t‘;ﬁnﬂﬁ i
= Riom - i, =
¢ ¥ AT
Retirar Mveis RE1000D  AS00D AS25600 8510000 RS 156,00 ‘.!*sp;c'@:.‘ffdf' & s'@;"#(f#é’ ‘;“‘“g
| &
Likar Pareges RSICOAD  ASD00 RSllzoo  msIlED @S lesO0 & T e 4 . & ﬁ\a“’ “
;:m,::‘“' D e esna Feoane s N Custorestante  WEMNCustorsal  —s—Custoda linha de base
Retogue de Paredes RS 256,00 RS 0,00 A% 543,00 RS 256,00 “R% 288,00
& Rodapés
Efetuar Pintura R§ RS 0,00 A% 1.552,50 RS 2.470,00 RS 927,50 E
[4] [»]
T .
Perceba a direita a lista de campos:
BHB S @ 0O = FERRAMENTAS DE RELATORIO ~ FERRAMENTAS DE GRAFICO  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - 87 X
TAREFA  RECURSO | RELATORIO | PROJETO  EXIBIGAO DESIGN DESIGN  FORMATAR Project SA - x
g al = & WA
Comparar Movo  Painéis Recursos Custos Em Introdugdo Personalizado Recentes Relatérios
Projetos  Relatbrior = - = Andamento~ - - - Visuais
Projeto Ver Relatérios Exportar ~
§ ‘BfFev/‘l-l |02IMarf‘H |09fMar!14 ‘TEIMar{H . d x
Inicio — T Témina Lista de Campos ~
s Seg 17/02/14 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Sex 210314
z
=

PROGRESSO VERSLIS CLSTO

VISAO GERAL DO CUSTO Gt e g e, e s

% COMCLUIDA.
g
#

RS 4.586,00

CLISTD RESTANTE

1602 14 a2/03/18 1

- /—’—’

403/ 14

[+]

R 500000

RS 400000
RS 300000 §

R§ 200000

RS 1000,00

RS0.00

RS 0,00 L

% CONCLUDA

‘Tente definir come linha de base

VISAO GERAL DO CUSTO

5 —

a3 2m0.00
#5 250000
STATUS DO CUSTO ot
Status e craen para arats da nivel suparar ri2mam
85 Lma0
Homa [ .
e “.5:&: L‘-ii!/i-_— - I L
N o o
e &
Retirar Mgveks RSO0 ASDOD ASISE00 ASIONID RS 1500 A Pl @C“"e&f &
& "
Liae paredes R0 A0 Asu20  ASIo0m0  Asisnon R E _’yf\ﬁ @@ -
Propacaciagios  RSTOAD  ASO00 Asssopn  msTmo  assoan
Favicacs EECustorastints WECustorasl  —s—Custo da livha da bas
AetouedsParedes  RSZEMD RSO0 ASS4ig0 ASIEMD NS00
« Rodapds
Sletuar sintura u 5o RS1SS0 324900 aSsinsn

]

TAREFAS RECURSOS

Selecionar Categoria

Hora & Editar

Selecionar Campos
4 Custo
" Linha de base

CcoTA
Clcr
[] Custo
Custo acumulado
[T Custo de Orgamenta

[ P

L 1 M

Porcent. concluida acumulada

Custo acumulado

Filtro

-
Nivel da Estrutura d
T"::(O: rutura de

[_] Mostrar Hierarquia

Classificar por Sem Classi...
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Vocé pode acessar a categoria Custos e ter um relatdrio de Fluxo de Caixa.

FHRB S-2-0 @ - FERRAMENTAS DE RELATORIO  Reforma Residencial.mpp - Project Professional ? - x

LUGIIe] TAREFA  RECURSC | RELATORIO | PROJETO  EXIBICAO DESIGN Project SA - x
- v = = =] =] =]

E=I T g, w EH & W
Comparar  Novo  Painéis Recursos Custos Em Introdugdio Personalizado Recentes  Relatérios

Projetos  Relatérior = - - Andamento - - - - Visuais

Projeto Ver Relatdrios Exportar ~
§ [23Feu4 [p2/Mar/14 [D9/Mar/14 |18/Mar14

Inicio d 1 d 3 linha d Término

< Seq 17/02/14 Adicionar tarefas com datas a linha do tempo Sex 21/03/14
=
=1

[*]

Custo real Custa da linha de base Custo restante Variacdo de custo

RS 4.586,00 RS$3.787,70 RS 0,00 RS 798,30

—
u R55.000,00 R$5.000,00 0 gréfico mostra o custo acumulado do projeto e o custo por trimestre.
RS 4.500,00 R$4.500,00 Para ver os custos de um periodo diferente, selecione a opcdo Editar na Lista de
m Campos.
R54.000,00 R54.000,00
é o RS3.500,00 R$3.500,00 Atabela ahalx'n mostra as informacdes de custo de todas as ta‘refas de nivel superior.
5 Para ver estatisticas de custo para todas as tarefas, defina o Nivel da Estrutura de
Y R53.000,00 RS 3.000,00 Topicos na Lista de Campos.
g o R52.500,00 RS 2.500,00
g x R$2.000,00 RS 2.000,00
s : RS 1.500,00 RS 1500,00
R$1.000,00 RS 1.000,00 |
d RS 500,00 RS500,00
m RS0,00 R50,00
1
m Custo == Custo acumulado

Custo restante Custo real

Retirar Mdveis RS 0,00 RS 100,00 RS 100,00 R$ 100,00 RS 256,00 RS 256,00

[=]
]

[4

Vocé também podera clicar na categoria Personalizado e escolher dentre as opgdes a de sua necessidade.

Personalizado Burndown Tarefas Futuras

_ Visdo Geral do Custo  Visdo Geral do Projeto
Visdo Geral do Trabalho

Recursos

Custos

Em Andamento

Introdugdo

Movo Relatério

Recentes

| Selecionar | | Cancelar |

Vocé ainda pode copiar o relatério para outro aplicativo como Power Point, Excel ou Word para uma reuniao de
Status, para isso, dentro do seu relatdrio acesse a Guia Design e escolha a opgao Copiar Relatério.
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BEHBS & 0=-
RECURSO

ARQUI TAREFA
ful

Gréfico de Recentes  Tema

RELATORIO

g (& B

Imagens Formas Grafico Tabela Caixa de

FERRAMENTAS DE RELATORIO

DESIGN

Gerenciar Copiar

Reforma Residenc

Ok

Quebras Margens Orier

PROJETO EXIBICAD

Gantt = - - - Texto - Relatério  de Pagina -

Exibir Inserir Relatério Configurar P&
=
9 |23/Feu14 Copiar Relatério
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12.2. Relatoérios Visuais

Em sua versdo 2013, o Microsoft Project apresenta uma ferramenta de visualizagdo das informac¢des do projeto
gue permite aos usudrios visualizar seus relatdrios de maneira grafica. Tal opcdo é realizada com a integragcao
entre o Project e o Microsoft Excel ou o Microsoft Visio (dependendo de quais informagdes forem solicitadas ao
sistema), que recebe as informacgdes do projecto e as converte para dados graficos, de maneira automatica.

A opcdo de emissdo de relatdrios visuais é extremamente Util, uma vez que o Microsoft Project transfere as
informacdes ao Excel no formato de Cubos, de modo que o usuario tenha total controle sobre os campos (como

os dados estdo no Excel, é possivel realizar sua manipulacdo através dos recursos de Tabela Dindamica).

Para criar um relatdrio gréfico, na guia Relatdrio, clique em Relatdrios Visuais:

Relatérios Visuais - Criar Relatario

Selecionar Modelo

Mostrar modelos de relatério criados em: [¥] Microsoft Excel Microsoft Visio Esta é a lista dos relatérios gré—
Resumo de Tarefas | Resumo dos Recursos | Resumo de Atribuigdes __,.—///’—'— ﬁCOS que podem ser Visualiza—

Todos Uso daTarefa | Uso de Recursos | Uso de Atribuicdes

dos pelo usuario.
Movo Modelo...

elatdrio de Custo de Linha Base B |Relat

~|Relatdrio de Custo de Orgamento B Valor Editar Modela...
Relatério de Disponibilidade do Recurso
“|Relatario de Dispenibilidade do Trabalhe de Recursos Gerenciar Modelo...

Relatdrio de Fluxe de Caixa

~|Relatério de Fluxe de Caixa

Relatério de Linha de Base

Relatério de Progresse da Tarefa

Relatério de Progresso das Tarefas Criticas
Relatério de Progresse do Recurso

Relatério de Resumo de Custo de Recurse
~|Relatdrio de Resumo de Trabalho de Recursos
~|Relatério de Trabalho da Linha de Base

“|Relatério de Trabalho de Orgamento

Exemplo

4
a
o
a
4
a
a
a
a
g
4
4
g

~
W

Selecione o nivel de dados de uso a induir no relatorio: | semanas W

Dlncluir modelos de relatdrio de:

Ajuda Salvar Dados... Eechar

A partir desta visualizagao, é possivel ao usudrio escolher qual o relatdrio grafico que se encaixa a sua necessidade,
bastando informar ao Project que se deseja visualiza-lo. O relatério pré-definido sera criado em uma planilha do
Excel, com os dados provenientes dos lancamentos realizados no Project.

A titulo de exemplo, selecione a opgao Relatdrio de Custo de Orgamento e clique em Exibir:

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013 | i[5



ElH9->-@ & & [™E @ EHE- s adil Modo de Compatibilidade] - Microsof... Feframentas de Grafico|Dinamico o B 2R
q Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Design Layout Formatar Analisar Ll 0 = BB E3
- (= 2 \ v
71| Lista de campos da tabela dindmica ~ X
Custo Resl | Custa de Lictis o= Bae
| Escolha os campos para adicionar
Relatdrio de Custo de Orgamento 3o relatdrio:
Valorss. =l £ valores =
BCustoReal @ Custodalinha de Base Dcusts
2300 [ Custo Acumulado
[¥] Custo da Linha de Base
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Como as informacgOes estdao agora disponiveis em uma planilha Excel, o gerente de projetos pode executar as
configuragdes e manipulacGes que julgar necessarias, afim de exibir o relatério que melhor se adeque as suas
necessidades:
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1400,00 [ Custo de Orgamento b
[ Custo Org Linha de Base
L2000 [v] Custo Real
100000 | [OTrab Linha de Base
[ Trab Org Linha de Base
E =000 = [ Trab Real Horas Extras
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000 | “F FitrodeRelat... FH Camposdele...
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- .
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13. IMPRESSAO

A impressdao de um plano de projeto é uma das atividades mais corriqueiras de um gerente de projetos, pois
permite que ele possa compartilhar informacdes relevantes para com sua equipe. Através da utilizacdao do Micro-
soft Project Professional 2013, os modos de impressdo sao padronizados, utilizando como referéncia os relatérios
e modos de exibicdo. Uma vez que os relatérios e modos de exibicdo apresentam e organizam dados de maneiras
especificas, a finalidade para a qual estamos efetuando a impressao do projeto é que ira determinar a escolha do
tipo de visualizacao que iremos nos basear.

13.1. Visualizando a impressao

A visualizacdo da impressao é uma prévia de como o arquivo no qual vocé esta trabalhando ird ser visualizado
apos ser impresso. Para que o usuario possa visualizar a impressao, basta efetuar o clique na secdo Exibicdo e
selecionar o modo de exibicdo desejado (a tabela em que desejamos que o projeto esteja baseado). Em seguida,
siga a trilha Arquivo > Imprimir. Esta visualizacdo trarda um panorama geral de como o projeto serd impresso.

Reforma Residencial.mpp - Project Professional 7 - x
@ Project SA ~
Informacgdes | I p rl | r
MNovo -
Cépias: |1 -
& |
Abrir
Imprimir
Salvar
Salvar coma Impressora
- “la L_:—“ Hama Camarcmdasms | Cems Ve e :-“-‘::l EEr—pp— Ir::::-.‘--l T
\mprimi .  HP Deskjet F4200 series - v o0 Reforms Resdende B 375770 Wamaar  rasem @ wmem ET T
mprimir ‘% Offline 3 o serrwivss s osm mmis  im @ mumwm sns sms
@ ok ereaess suam o i @ mimm sns sns
i 3 @ s emewrachezmecm w7 RsTem @ mH@ sns sns
Compartilhar Propriedades de Impressora 00% Satoguece Parece & 25,00 ) sizzem = #5200 zns zns
@ ek miwmTs Rz 7 s s
Configuragoes —— Saw  wom @ mom
Exportar g ¢ [ mEs smn @ sms mem mems
- - i oo s Rt @ o a5he 25n3
Imprimir Projeto Inteiro v 1005 sz sizoo0 @  &Es6m sns e
\:I i o - 3 e =am R000 @ oM ans ans
Fechar Imprimir o projeto do inicio ao fim
Datas: |17/02/2014 v para |21/03/2014 -
Paginas: |1 : para 2 :

D Orientagdo Paisagem -

|:| A4 .
21 emx 29,7 cm

Configuragdo de Pagina

[

Srag: Batrma Tsseca
SanQ 1801

1de2 r BO=E

Para configurar detalhes da impressdo, clique em Configuragao de pagina. A caixa de didlogo Configurar pdagina
apresenta diversas guias, as quais o usudrio utilizard para configurar seu documento. As mais importantes serao
apresentadas abaixo:
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o Guia Pagina: permite ajustar as definicdes basicas de como o documento sera impresso, como por
exemplo a definicdao de orientacdo (Retrato ou Paisagem), escala de impressao e etc.;

o Guia Margens: permite especificar as margens (Horizontal, Vertical, Superior e Inferior) do nosso
documento;

o Guias Cabecalho e Rodapé: ambas determinam informacdes que devem ser exibidas na parte superior
(cabecalho) e inferior (rodapé) de cada pagina impressa no documento;

o Guia Legenda: permite configurar a exibicdo da legenda dos itens que compoem o projeto (milestones,
fases, tarefas de resumo e etc.);

o Guia Modo de Exibi¢do: esta guia pode apresentar duas interfaces diferentes, dependendo do modo de
exibicdo ativo. Para os modos de Grafico de Gantt, planilha de grafico e Diagrama de Rede, a aborgadem
visa possibilitar a escolha de impressdo de colunas, anotac¢des paginas em branco e escala de tempo; ja
no modo Calendario, o foco serd no controle da escala de tempo (semanas e meses) a serem impressos.

Configurar pagina - Grafico de Gantt Visualizagdo da guia Modos de
= | el e~ 7 e
Pa'gina] I\dargens] Cabegalho] Rodapé] Legenda ElelgaO Ppara o Grafico de
Gantt.

|:| Imprimir todas as colunas da planilha

|:| Imprimir as primeiras | 3 : colunas em todas as paginas
[ imprimir anotacées
Imprimir paginas em branco
Ajgstar a escala de tempo ao fim da pagina
Imprimir totais de coluna

Imprimir totais de linha para valores no intervalo de data de impressdo

Wisualizar impressdo Opcdes... Imprimir... Cancelar
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Configurar pagina - Calendario

- -

Visualizacao da guia Modos de

Pa'ginal Margensl Cabe;alhol Rodapél legenda Modo de EHibiCEUI

Imprimir

(®) Meses por pagina: (@1 ()2
Mostrar apenas os dias do més
Mostrar apenas as semanas do més

OSemanas par pagina: =

(") Altura da semana como na tela

Detalhes
Imprimir o titulo do calendario
|:| Imprimir calendarios do més anterior/seguinte em legenda
Maostrar tarefas adicionais

(®) Apds cada pagina

(") Apds a dltima pagina

[] agrupar por dia
[T imprimir anotacties
Opcoes..

Visualizar impressao... Imprimir...

Estilos de texto..

Cancelar

Exibigao para o Calendario.
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14. EXERCICIOS PROPOSTOS

Nesta secdo vamos desenvolver alguns projetos para colocar em pratica os conceitos aprendidos durante o
treinamento.

Nome do Projeto: Implantacdo de Software

1. Digitar o cronograma do projeto

ID Nome da Tarefa Duragao Predecessoras

0 Projeto de Implantagdo de Software

01 Fase 1 - Planejamento

02 Levantamento de Necessidades 2 dias

03 Desenvolvimento do Plano de Projeto 3 dias 2

04 Desenv. Plano de comunicagao & Atividades 3 dias 3

05 Aprovacgao Orcamento & Plano do Projeto 2 dias 4

06 Fase 2 - Desenvolvimento

o7 Documentagao do Projeto 15 dias 1

08 Preparagao para Desenvolvimento 5 dias 1

09 Desenvolvimento & Adaptac¢des 15 dias 8

10 Testes Funcionais 3 dias oTT

11 Fase 3 - Entrega e Validagao

12 Instalagao & Homologagao p/ Ambiente de Produgao 5 dias 10TI+3dias

13 Treinamento key-users 5 dias 12TI+2dias

14 Operacao Assistida 5 dias 13

15 Desenvolvimento do History Book 25 dias 611+50%

16 Termo de Aceite do Cliente & Encerramento do Projeto 0 dias 14

2. Cadastrar os recursos do projeto:
Nome do Recurso Tipo Taxa Padrao

Consultor Comercial Trabalho R$ 14,50/hr
Gerente do Projeto Trabalho R$ 18,30/hr
Gerente de Tl Trabalho R$ 25,50/hr
Equipe de Desenvolvimento Trabalho R$ 113,00/hr
Equipe de Homologacao Trabalho R$ 67,00/hr
Cliente Trabalho R$ 0,00/hr
Consultor de Treinamento Trabalho R$ 24,00/hr
Custos Extras Custo
Licengas Software Material R$ 250,00/hr
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3. Alocar os recursos as tarefas:

Tarefa Nome do Recurso
0
01
02 Consultor Comercial; Gerente de Tl; Gerente do Projeto; Cliente
03 Gerente de Tl; Gerente do Projeto
04 Gerente do Projeto
05 Consultor Comercial; Gerente de Tl; Gerente do Projeto; Cliente
06
07 Gerente do Projeto [50%)]
08 Gerente de Tl [50%]; Equipe de Desenvolvimento
09 Equipe de Desenvolvimento
10 Equipe de Desenvolvimento [30%]; Equipe de Homologacao
11
12 Equipe de Desenvolvimento; Licencas Software [20 unidades]
13 Consultor de Treinamento
14 Equipe de Desenvolvimento [30%]; Gerente do Projeto [10%)]
15 Gerente do Projeto [20%)]
16 Consultor Comercial; Gerente de Tl; Gerente do Projeto; Cliente

4. Inserir um custo extra na Tarefa 16 — Termo de Aceite & Encerramento do Projeto, no valor de RS 300
[justificar como almog¢o de encerramento e confraternizagdo].

Conferir os dados com a tabela abaixo:

Tarefas de Resumo Duragao Custo
Projeto de Implantag¢ao de Software 50 dias R$ 38.406,80
Fase 1 - Planejamento 10 dias R$ 3.356,00
Fase 2 - Desenvolvimento 20 dias R$ 22.109,60
Fase 3 - Entrega e Validacao 30 dias R$ 12.941,20

5. Apds a conferéncia, informar ao Microsoft Project que o projeto deverd terminar no final do primeiro
semestre do préximo ano.

6. Salvar alinha de base do projeto.
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Nome do Projeto: Instalagdo de Sistema de Video-Conferéncia

1. Digitar o cronograma do projeto
ID Etapas / Tarefas Duragao Predecessoras
01 Fase de Iniciagéo do Projeto
02 Levantamento Inicial & desenvolvimento de plano de projeto 12 dias
03 Aquisicao e Recebimento de Materiais 30 dd
04 Reuniao de Kick-off & Aprovacao do Plano de Projeto 1 dia 2
05 Planejamento
06 Definicdo dos Responsaveis em cada Localidade 2 dias 4
o7 Agendamento de Visitas Técnicas nas localidades 2 dias 6
08 Visitas para Avaliagédo do Ambiente & Palestra de Apresentagao da Solugdo
09 Filial Campinas 1 dia 7TI+3 dias
10 Filial Santos 1 dia 9
11 Filial Belo Horizonte 1 dia 10
12 Filial Porto Alegre 1 dia 11
13 Filial Rio de Janeiro 1 dia 12
14 Relat6rio Final de Requisitos Técnicos 4 dias 9;10;11;12;13
15 Pré-instalagédo
16 | Preparagao & procedimentos operacionais para instalagao 2 sems 14Tl + 1 dia
17 Instalagao, Configuragao e Treinamento dos usuarios
18 Filial Campinas 2 dias 3;16
19 Filial Santos 2 dias 18
20 Filial Belo Horizonte 2 dias 19TI+1 dia
21 Filial Porto Alegre 2 dias 20Tl + 1 dia
22 Filial Rio de Janeiro 2 dias 21
23 Testes de Homologacao & Operagao Assistida 1 sem 17Tl + 3 dias
24 Desenvolvimento de History Book & Documentacdo Técnica 5 dias 23l
25 Inicio da Operagao & Contrato de Suporte 0 23
2. Cadastrar os recursos do projeto:
Nome do Recurso Tipo Grupo Taxa Padrao
Gerente de Projeto Trabalho PMO R$ 75,00
Arquiteto de Redes Trabalho Tl R$ 69,00
Especialista Técnico Trabalho Tl R$ 52,00
Kit Video-Conferéncia Material | |
Gerente de Projeto Cliente Trabalho Cliente |  —
Equipe TI Cliente Trabalho Cliente |  —
Transporte & Acomodacgao Custo | |
3. Inserir tarefa de resumo do Projeto e exibir o Nimero da Estrutura de Tdpicos (EDT)
4. Definir a data de inicio do Projeto para a primeira segunda-feira de 2013
5. Criar uma restricdo “Deve terminar em” para a tarefa 04 Kick-off e aprovac¢ao do Plano de Projeto, para
que ela seja realizada no dia 23/01/2013 (justificar como “Reunido agendada com o cliente”)
6. Associar os recursos ao projeto
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ID Tarefa Recurso

02 | Levantamento Inicial & Desenvolvimento de Escopo e Plano de Projeto Gerente de Projeto [100%]
Arquiteto de Redes [50%]
Especialista Técnico [30%)]

03 | Aquisicao e Recebimento dos Materiais Gerente de Projeto Cliente [100%]
Kit de Video-Conferéncia [06 unidades]

03 | Reuniao de Kick-off & Aprovacao do Plano de Projeto Gerente de Projeto [100%]
Gerente de Projeto Cliente [100%]

04 | Definicdo dos Responsaveis em cada localidade Gerente de Projeto Cliente [100%]

05 | Agendamento de Visitas Técnicas nas Localidades Gerente de Projeto Cliente [100%]

— | Visitas Para Avaliagao do Ambiente (todas as Filiais) Especialista Técnico [100%]

14 | Relatério Final de Requisitos Técnicos Especialista Técnico [100%]

16 | Preparacao & Procedimentos Operacionais para Instalacao Equipe TI Cliente [100%)]
Arquiteto de Redes [20%]

— | Instalagdo, Configuracao e treinamento (todas as filiais) Especialista Técnico [100%]
Equipe TI Cliente [100%)]

23 | Testes de Homologacao & Operacao Assistida Equipe TI Cliente [100%)]
Especialista Técnico [50%)]

24 | Desenvolvimento do History Book & Documentagao Técnica Gerente de Projeto [50%]

7. Associar o custo Transporte & Acomodacao as tarefas, conforme tabela

ID Tarefa Custo
09 | Visitas para Avaliacdo - Filial Campinas R$ 52,00

10 | Visitas para Avaliagao - Filial Santos R$ 75,00
11 | Visitas para Avaliagao - Filial Belo Horizonte R$ 920,00
12 | Visitas para Avaliagao - Filial Porto Alegre R$ 831,00
13 | Visitas para Avaliagao - Filial Rio de Janeiro R$ 422,00
18 | Instalacao, Configuracao e Treinamento - Filial Campinas R$ 349,00
19 | Instalagao, Configuragao e Treinamento - Filial Santos R$ 378,00
20 | Instalagao, Configuracao e Treinamento - Belo Horizonte R$ 1.549,00
21 | Instalacao, Configuracao e Treinamento - Porto Alegre R$ 1.617,00
22 | Instalagao, Configuracao e Treinamento - Filial Rio de Janeiro R$ 1.050,00

| MICROSOFT PROJECT PROFESSIONAL 2013

117




8. Conferir os dados finais do projeto:

Item Duragdo Inicio Término Custo
Instalagé@o do Sistema de Video Conferéncia 60 dias 07/01/2013 29/03/2013 R$ 31.400,60
Fase 1 - Iniciacao do Projeto 22 dias 07/01/2014 06/02/2014 R$ 12.609,60
Planejamento 04 dias 24/01/2014 29/01/2014 R$ —
Visitas de Verificagdo de Requisitos Técnicos 09 dias 04/02/2014 14/02/2014 R$ 6.044,00
Pré-Instalacao 10 dias 18/02/2014 01/03/2014 | R$ 1.104,00
Instalagao, Configuracao & Treinamento 12 dias 04/03/2014 19/03/2014 R$ 9.103,00
Testes de Homologacao & Operagao Assistida 1 Sem 25/03/2014 29/03/2014 R$ 1.040,00
Desenvolvimento de History Book & Documentagao 05 dias 25/03/2014 29/03/2014 R$ 1.500,00
Inicio da Operagao & Suporte 0 dias 29/03/2014 29/03/2014 R$ —

9. Caso os dados estejam corretos, definir a linha de base e salvar o Projeto.
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