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ExercícioExercício

�� Criar uma agenda para a reunião anual dos Criar uma agenda para a reunião anual dos 
acionistas.acionistas.

�� Você começará estabelecendo um novo arquivo de Você começará estabelecendo um novo arquivo de 
projeto com uma data inicial e informações de projeto com uma data inicial e informações de 
propriedades de projeto.propriedades de projeto.

�� Em seguida, usará a reunião de equipe de projeto Em seguida, usará a reunião de equipe de projeto 
para desenvolver idéias sobre as tarefas e durações para desenvolver idéias sobre as tarefas e durações 
do projeto.do projeto.

�� Dividirá o projeto em três fases, vinculará tarefas e Dividirá o projeto em três fases, vinculará tarefas e 

iniciará o processo de identificação das alteraçõesiniciará o processo de identificação das alterações..
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Exercício (Cont.)Exercício (Cont.)

�� Passo 1:Passo 1:

�� Abra o MSAbra o MS--Project e crie um novo arquivo, Project e crie um novo arquivo, 
com a data inicial 2 de julho de 2007;com a data inicial 2 de julho de 2007;

�� Introduza como título “Reunião de Acionistas” Introduza como título “Reunião de Acionistas” 
e “Relatório Anual de 2007” como assunto do e “Relatório Anual de 2007” como assunto do 
projeto e no autor e diretor seu nome projeto e no autor e diretor seu nome 
completo;completo;

�� Salve o arquivo como revisão 1.Salve o arquivo como revisão 1.
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Exercício (cont.)Exercício (cont.)

�� Passo 2:Passo 2:

�� Introduza as tarefas e durações a seguir na lista de Introduza as tarefas e durações a seguir na lista de 
tarefas:tarefas:

0 dia0 diaReunião ocorreReunião ocorre

1 dia1 diaImprimir Imprimir menmen de serviço do de serviço do buffetbuffet

3 dias3 diasPlanejar a alimentação com BuffetPlanejar a alimentação com Buffet

1 dia1 diaDesenvolver CartaDesenvolver Carta

2 dias2 diasNarradorNarrador

2 dias2 diasImprimir cartaImprimir carta

1 dia1 diaAgendar data da conferênciaAgendar data da conferência
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Exercício (cont.)Exercício (cont.)

�� Após digitar o as tarefas execute os comandos Após digitar o as tarefas execute os comandos 
abaixo:abaixo:

1.1. Insira uma nova tarefa, (Insira uma nova tarefa, (Marcar centro de Marcar centro de 
conferênciaconferência), com duração de 2 dias, antes da ), com duração de 2 dias, antes da 
tarefa 2, (tarefa 2, (Imprimir CartaImprimir Carta););

2.2. Mova a tarefa 3 (Mova a tarefa 3 (Imprimir CartaImprimir Carta), para depois da ), para depois da 
tarefa 5, (tarefa 5, (DesenvolverDesenvolver CartaCarta), usando a técnica de ), usando a técnica de 
arrastar e soltararrastar e soltar

3.3. Exclua a tarefa 7, (Exclua a tarefa 7, (Imprimir Menu de serviço Imprimir Menu de serviço buffetbuffet))

4.4. Salve o arquivo sem Salve o arquivo sem linha de baselinha de base..
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Passo 3: Estruture as tarefas do projetoPasso 3: Estruture as tarefas do projeto

0d0dreunião ocorrereunião ocorre

1d1dimprimir agendaimprimir agenda

3d3dCriar agendaCriar agenda

2d2dOrganizaeOrganizae equipamentos necessequipamentos necessááriosrios

1d1dorganizar salas de reunião do comitêorganizar salas de reunião do comitê

3d3dplanejamento da alimentaplanejamento da alimentaçção do ão do buffetbuffet

8d8ddetalhes da reuniãodetalhes da reunião

0d0denvio da cartaenvio da carta

2d2dimpressão da cartaimpressão da carta

1d1daprovaaprovaçção da cartaão da carta

1d1dRevisão da cartaRevisão da carta

1d1dDesenvolvimento da cartaDesenvolvimento da carta

1h1hsolcitasolcitaççãoão de carta ao estoquede carta ao estoque

5d5dCarta de notificaCarta de notificaççãoão

0d0dPlanejamento preliminar completoPlanejamento preliminar completo

3d3dNarrador das notas da AtaNarrador das notas da Ata

1d1dCentro de conferência da ataCentro de conferência da ata

2d2ddata de conferência da agendadata de conferência da agenda

5,5d5,5dPlanejamento preliminarPlanejamento preliminar

18,5d18,5dReunião dos acionistasReunião dos acionistas

Para os próximos 
passos as tarefas 
devem ser essas :

1 – Selecione as tarefas de 2 a 
20 e recue;

2 – Recue a tarefa de 3 a 6

3 – Recue a tarefa de 8 a 13

4 – Recue a tarefa de 15 a 19
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Passo 4: Vincule as tarefasPasso 4: Vincule as tarefas

�� Vincule todas as tarefas em uma Vincule todas as tarefas em uma 
dependência términodependência término--aa--início;início;

�� Desvincule as tarefas de resumo 7 e 14;Desvincule as tarefas de resumo 7 e 14;

�� Vincule a tarefa 2 a tarefa 14;Vincule a tarefa 2 a tarefa 14;

�� Vincule a tarefa 11 a tarefa 14 .Vincule a tarefa 11 a tarefa 14 .
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Passo 5: Estabeleça Dependências de tarefasPasso 5: Estabeleça Dependências de tarefas

�� Mude a dependência entre as tarefas:Mude a dependência entre as tarefas:

Atraso de 2dAtraso de 2d14 e 2014 e 20

Adiantamento de 0,5dAdiantamento de 0,5d4 e 54 e 5

TérminoTérmino-- aa--términotérmino16 e 1716 e 17

InícioInício-- aa-- inícioinício8 e 98 e 9

DependênciaDependênciaTarefasTarefas

Use o assistente de Gráfico de Use o assistente de Gráfico de GanttGantt e exiba o caminho críticoe exiba o caminho crítico.
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Passo 6: RecursosPasso 6: Recursos

�� Crie a seguinte planilha de recursos:Crie a seguinte planilha de recursos:

R$ 30 por horaR$ 30 por horaR$ 20 por horaR$ 20 por horaAssistente Assistente 
AdministrativoAdministrativo

NDNDR$ 45.000 por anoR$ 45.000 por anoGerente de escritórioGerente de escritório

NDNDR$ 75.000 por anoR$ 75.000 por anoViceVice--presidentepresidente

R$ 15 por horaR$ 15 por horaR$ 10 por horaR$ 10 por horaInternoInterno

Taxa H. extraTaxa H. extraTaxa padrãoTaxa padrãoNome do recursoNome do recurso
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Tarefas e RecursosTarefas e Recursos

reunião ocorre

imprimir agenda

Criar agenda

assistente administrativoOrganizae equipamentos necessários

internoorganizar salas de reunião do comitê

assistente administrativoplanejamento da alimentação do buffet

detalhes da reunião

envio da carta

impressão da carta

vice-presidenteaprovação da carta

gerente de escritórioRevisão da carta

assistente administrativoDesenvolvimento da carta

internosolcitação de carta ao estoque

Carta de notificação

Planejamento preliminar completo

gerente de escritórioNarrador das notas da Ata

internoCentro de conferência da ata

vice-presidente, gerente de escritóriodata de conferência da agenda

Planejamento preliminar

Reunião dos acionistas
Aloque os recursos 
as tarefas conforme 
o quadra a direita.

Salve o arquivo sem 
a linha de base


