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Introducao ao Microsoft Project 2007

O Microsoft Project € um poderoso aplicativo de gerenciamento de projetos que vocé pode utilizar
para planejar, programar e representar graficamente as informacgdes sobre projetos.

Com o Microsoft Project é facil criar e modificar um conjunto de tarefas para atingir seus objetivos.
O software de gerenciamento de projeto € uma ferramenta muito importante para o
estabelecimento de um plano inicial de projeto. Além disso, o Microsoft Project recalcula
rapidamente os cronogramas e permite-lhe ver como as mudangas em uma parte do projeto
podem afetar os seus plano como um todo. Novas tarefas, tarefas obsoletas, datas intermediarias
que afetam outras tarefas ou a disponibilidade irregular de um recurso poderiam, caso contrario,
passar despercebidas; mas com o Microsoft Project vocé pode manter tudo sob controle.

Conceitos sobre Gerenciamento de Projetos

O gerenciamento de projetos pode ser definido pelo planejamento, coordenacdo e gerenciamento
de tarefas e recursos, para a realizagdo de um objetivo especifico ou de um conjunto de objetivos.
O Ciclo de Gerenciamento de Projetos consiste, de um modo geral, de trés etapas:

1. Criacdo do Projeto: a primeira fase envolve a definicdo das tarefas, incluindo a sua duracéo e
relacdo com a globalizacao do projeto.

2. Gerenciamento do Projeto: A segunda fase envolve o controle das tarefas e recursos até ao
final do projeto, efetuando as adaptacBes necessarias de modo a manter o projeto em
funcionamento.

3. Reportagem do Projeto: Esta fase inclui gerar relatérios e graficos para reportar os detalhes do
projeto.

Iniciando
Para comecar nosso trabalho, o primeiro passo é acessar o Project:

e Selecione o botdo INICIAR na Barra de Tarefas.
e Selecione o0 menu PROGRAMAS, MICROSOFT OFFICE e o item MICROSOFT OFFICE

PROJECT 2007.

Microsoft
Office Project
2007

MS Project 2007 1
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Apresentacéo da Tela

Toda vez que acessamos o Project, ele nos fornece um arquivo novo intitulado Project 1, onde
podemaos iniciar nosso trabalho.

Vejamos com detalhes os itens que compdem a tela principal:

Barra de Titulo
Barra de Modos (caso
nao esteja aparecendo,
selecione VIEW + VIEW
BAR)

Barra de Menu

Barras de Ferramentas:
Padréo e Formatacéo

& Microsoft Project - Project1

@ File Edit View Insert Format Tools Project Report  Collabdrgte—"Wi Hi Type @ question for help = A x
DS H & RBE(9-C- el 5% & Show » | Arial -8 «| B I U|w

\

€ TaskMame Duration art Finizh i 25 May 08 1 Jun ‘03 BJun'08 A
WT[F[S|S[M][TW[T[F[S|S[M[TW[T[F[S|S[M[T]W =
[ ]

\

=

T Barra de

Entrada

Tela de Trabalho do Modo Ativo (indicado a esquerda pela Barra de Modo),
nesse exemplo: Gant Chart (Gréfico de Gant).

A esquerda planilha para listagem de tarefas, a direita Gant Chart.

Resource
Graph
_—

Resource

|A
| »
|A
|

L w | 2

\

Atalho
para
Divisao

Barra de Status de

Barra de Rolagem

Painéis

MS Project 2007 2
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Menu de Controle

Quando vocé acessa o0 Project sdo abertas duas janelas em sua tela (embora ndo pareca), uma
para apresentar o software ativo, no caso o Project, e uma outra para exibir o projeto ativo.

Cada janela possui um Menu de Controle, que serve para alterar os estados da mesma:
Maximizado, Restaurado, Minimizado e o comando de Fechar.

r

Menu de Controle que controla os
estados da janela do Project.

& Microsoft Project - Project1

ﬂ File Edit Wew Insert Format
Menu de Controle que controla os - - _
estados da janela do projeto ativo. NS H & BRRER 9™

Perceba que existe uma endentacdo entre os simbolos, o que representa a hierarquia das janelas.
O Projeto se encontra dentro da janela principal do Project, por isso sua representacdo em um
nivel interno. Se a janela do Project for fechada, a do arquivo sobre a mesma.

Barra de Menu

Apresenta todos os comandos disponiveis para serem aplicados em nosso projeto. Para acessar:

e Clique com o mouse no nome do comando desejado;
e OU, Pressione ALT + a letra sublinhada (HotKey) do nhome do comando desejado;
e OU, Pressione ALT para ativar a Barra de Menu e movimente-se utilizando as setas do teclado

o

B Microsoft Project - Project1

ew Insert Format /

E Teclas de Atalho

Opcbes em cinza: comando ndo disponivel no momento

Cut Cel Cirl+x 4]

Opcodes com seta lateral: abrem sub menu
Copy Cell  Ctrl+C

Paste Ctrl+v

" ‘// Opcdes com reticéncias: abrem caixa de dialogo
Fi » 4
Clear 3 .
Setas para ampliar menu
Delete Task

Link Tasks Ctrl+F2
Split Task >

Find... yw/

¥

Toda vez que vocé clicar em um menu, perceba que no fim da lista de comandos, existe uma seta
dupla apontando para baixo. Se vocé deixar o ponteiro do mouse um breve intervalo sobre
qualquer comando, ou clicar diretamente na seta dupla, 0 menu é expandido por completo.

Esse recurso pode ser desabilitado através do comando:
e VIEW + TOOLBARS + CUSTOMIZE
e Guia OPTIONS, ative MENUS ALWAYS SHOW FULL MENUS.

MS Project 2007 3
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Barra de Ferramenta

Quando vocé executa o Project pela primeira vez, as Barras de Ferramentas STANDARD e
FORMATTING estdo compartilhando a mesma linha, por isso, se tem a impressao que apenas
uma barra de ferramentas esta sendo apresentada.

Indicador de Inicio da Barra de Ferramentas

Indicador de icone “Ocultos”

#3 Microsoft Project - Project1 |Z E Fz|

@ File Edit View Insert Format Tools Project Report CollgMorate  Window Help Type a question forhelp |- & X
R =" @ 2 @9 -0- e E},? £ ' | @ ; P& P 4 = Showr- | Ardl -8 - B I U | = :
6 TaskMName Duration Start Finizh 8 25 May "08 1Jun’08 8Jun’08 ”~
ﬁ WT[F]S|SIM[TIW]T[F[S[S[M[TW[T[F[S|S[M][T[W][ =
| 1 3
Calendar
w
= —
SR | ] 3 | | 5
IReady \

Bot&o Adicionar ou Remover icones

e Indicador de Inicio da Barra de Ferramentas: coloque o mouse sobre ele, e icone de 4
setas é apresentado, para que vocé possa mover a Barra de Ferramentas para outra
localidade.

e Indicador de icones “Ocultos” como ndo ha espaco suficiente para visualizar todos 0s
icones da barra de ferramentas, utilize esse icone para visualizar os demais icones.
Conforme vocé utiliza um icone “oculto”, ele troca de lugar com um icone que esteja
visivel, respeitando a regra dos mais recém-usados.

e Botdo Adicionar ou Remover icones: utilize esse atalho para personalizar as Barras de

Ferramentas, para adicionar e remover novos icones.

Barras de Ferramentas em linhas diferentes:

Para que as Barras de Ferramentas figuem em linhas diferentes, conseqientemente com mais
espaco para apresentar seus icones, execute uma das 2 tarefas:

o Mova uma das Barras de Ferramentas para outra posi¢ao
ou
e VIEW + TOOLBARS + CUSTOMIZE
e Guia OPTIONS, desative SHOW STANDARD AND FORMATTING TOOLBARS ON TWO
ROWS.

MS Project 2007 4
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Barra de Ferramentas Padréo

4= - Novo Projeto, Abrir, Salvar
& 4V Imprimir, Visualizar Impresséo, Verificar Ortografia
& G2 @ J Recortar, Copiar, Colar, Ferramenta Pincel (Copia Formatacao)
] - ™ Desfazer e Refazer a acdo executada.
i Inserir Hyperlink
= 5 5@ Vincular Tarefas, Desvincular Tarefas, Dividir Tarefa.
£ 7
M Informacgdes da Tarefa Ativa, Anotacdes da Tarefa, Task Drivers, Atribuir
Recursos.
Mo Group -

Agrupar por.

® Qg7 Aumentar Zoom, Diminuir Zoom, Ir para a Tarefa Selecionada.

= © _ Copiar Figura, Assistente do Office.

Barra de Ferramentas Formatting

4 = s Show~
s 2 =now Recuo para a esquerda, Recuo, Mostrar Subtarefa, Ocultar

Subtarefa, Mostrar (Ocultar / Exibir).

Arial -8 - Fonte: tipo e tamanho

B I U Negrito, Italico e Sublinhado
=== Esquerda, Centralizar, Direita
All Tasks MRE Filtros, Auto Filtro

= Assistente de Grafico de Gant

MS Project 2007 5
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Barra de Entrada

A Barra de Entrada é utilizada para se digitar a informacdo que serd inserida em tabelas ou
campos.

Quando iniciamos a digitacdo de alguma informacéo, a Barra de Entrada fica ativa, aguardando a
confirmacao ou cancelamento da entrada:

" Solicitar autorizacdo

S&o apresentados os botdes:

X! : Para cancelamento, correspondendo & tecla ESC. Uma vez pressionado, toda a informacéo
digitada, é cancelada.

¥ : Para confirmac&o, correspondendo a tecla ENTER. Uma vez pressionado, toda a informac&o
digitada é confirmada e armazenada em seu projeto.

Barra de Status

Exibe informacdes sobre o projeto.

IEnter ||

e Lado Esquerdo: exibe o modo de trabalho corrente: Read, Enter, Edit.

MS Project 2007 6
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Manipulacao de Arquivos

Salvando um Projeto

No Project temos duas opg¢des para salvar um Projeto (arquivo):

e SAVE: Salva o arquivo ativo pela primeira vez ou atualiza-o

No menu FILE , selecione SAVE, ou clique o icone =l na Barra de Ferramenta. Se for a
primeira vez que vocé esta salvando o arquivo, a caixa de didlogo SAVE AS é apresentada,
caso contrario, o arquivo é simplesmente salvo sem nenhuma outra confirmacéo.

Barra de Lugares: tras icones
de atalho para as localidades Botdo Criar Nova Pasta
mais utilizadas pelo Windows.

Botado Modos

Bot&o Excluir de Exibicao

Pasta ativa Botao Nivel Acima

Botao Voltar

Seve As . |E| E'

Save in: |El My Documents v| @ - X CuE-
My Recent | |CD)Histary
Documents | "= Meus arquivos recebidos
@, Desktop [CZ)Meus eBooks
B Minhas fontes de dados
B My (& Minhas Formas
— Documents [T My Google Gadgets ;
B e | |S2My Meetings Contelido  da
i My Network vy Music Pasta ativa
‘:) Places ﬂh‘ly PFictures
)My Received Files
() Transferéndias do Digital Locker
@Minhas Pastas de Compartihamento
File name: |pr°ject1 " |
Save as type: |Prc-ject (*:mpp) 3 |
Tod W Save ] ’ Cancel
TOOLS:
- Delete, Rename, Map Netowork Drive,
- Properties

- General Option, onde localiza-se a op¢cdo PROTECTION PASSWORD

MS Project 2007 7
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v' Na caixa FILE NAME, digite um nome para o arquivo, ou aceite a sugestdo do Project:
PROJECT1. O nome do arquivo pode ter 255 caracteres.

v Em SAVE AS TYPE, informe o tipo de arquivo a ser salvo, na maioria dos casos esse item
nao é alterado, pois trabalhamos com o padrdo PROJECT (*MPP).

v’ Pressione botdo SAVE para concluir a gravagao.

e SAVE AS: Salva o arquivo ativo com outro nome, diretério ou unidade de disco

Como explicado acima, a caixa de didlogo SAVE AS s6 aparece na 12 vez que salvamos o
arquivo, se vocé desejar qualquer alteragdo no nome, diretério ou unidade de disco onde o
arquivo esta armazenado, deve utilizar o comando FILE + SAVE AS.

Essa é a diferenca entre SAVE e SAVE AS, SAVE s6 mostra a caixa de didlogo na primeira
vez que salva, ja o SAVE AS apresenta a caixa de dialogo sempre.

Extensdes do Project

Tipo de Projeto Extensdes
Arquivos de Projeto .MPP
Arquivos de Modelo MPT
Arquivos de Area de Trabalho .MPW
Arquivos de texto ASCII .MPX

MS Project 2007 8
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Abrindo um Projeto
Para abrir um Projeto ja existente.

e No menu FILE
e Selecione OPEN ou o icone [ da Barra de Ferramenta Standard, e a seguinte caixa de

didlogo é apresentada:

Fechando um Projeto
Para fechar seu Projeto ao terminar de trabalhar:
e No menu FILE, selecione CLOSE

Caso vocé tenha feito alteracbes e ndo tenha salvo o arquivo, o Project apresenta uma
mensagem alertando para que seja salvo.

Microsoft Office Project

P Do you want to save changes to "Projectl.mpp™?

[ fes ] [ Mo l [ Cancel ]
Yes Fecha o arquivo, salvando-o.
No Fecha o arquivo e néo salva.
Cancel Retorna ao arquivo

Saindo do Project

e No menu FILE
e Selecione EXIT

Ou,

¢ Dé dois clique no Menu de Controle do Project

Se houver arquivos abertos que ainda nao foram salvos, o Project exibird a seguinte caixa,
perguntando se deseja salva-lo.

MS Project 2007 9
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Tecla Area Resultado
€ ou D Campos de Formulario Caracter a Esquerda ou a Direita
A ou ¥ Campos de Formulario Caracter acima ou abaixo

HOME ou END

Campos de Formulario

Inicio ou fim da linha.

ALT PGUP ou ALT PGDN

Gréficos de Gant

Uma janela a esquerda ou a
direita (por colunas inteiras nas
tabelas).

CTRL HOME ou CTRL END

Gréficos de Gant

Topo ou base do gréafico nessa
data

ALT HOME ou ALT END

Gréficos de Gant

Data inicial ou final do projeto.

HOME ou END

Gréficos de Diagrama de Rede

Percorre a janela do grafico de
cima abaixo.

€« ou 2

Graficos Diagrama de Rede

Tarefa a Esquerda ou a Direita

A ou V¥

Gréficos Diagrama de Rede

Tarefa acima ou abaixo

CTRL HOME ou CTRL END

Gréficos Diagrama de Rede

Primeira ou Ultima tarefa

TAB ou SHIFT TAB

Gréficos Diagrama de Rede

Tarefa a esquerda ou a direita.

ALT € ou ALT =

Gréficos de Gant

Desloca-se a esquerda ou a
direita em pequenos aumentos.

€ ou o Tabelas Campo a Esquerda ou a Direita

A ou ¥ Tabelas Campo acima ou abaixo

CTRL A ou CTRL ¥ Tabelas Primeira ou ultima linha possivel

HOME ou END Tabelas Primeiro ou Ultimo campo na
linha.

CTRL HOME ou CTRL END | Tabelas Primeiro campo da primeira linha
ou Ultimo campo da ultima linha.

PGUP ou PGDN Tabelas &  Gréficos de|Uma janela acima ou abaixo (por

Gant/Diagrama de Rede linhas inteiras nas tabelas)
F5 Tabelas &  Gréaficos de|Vai para a data ou niumero de

Gant/Diagrama de Rede

identificacdo especifica.

CTRL PGUP ou
CTRL PGDN

Tabelas & Graficos Diagrama
de Rede

a

Uma janela a esquerda ou a
direita (por colunas inteiras nas
tabelas).

TAB ou SHIFT TAB

Tabelas/Campos de Formulario

Campo a esquerda ou a direita

MS Project 2007
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Modos de Visualizacao do Project

Os modos do Project incluem formatos tradicionais de gerenciamento de projetos, tais como
Network Diagram (Diagrama de Rede) e de Gant Chart (Gréafico de Gant), bem como formatos
especializados para entrada de dados e sua exibigdo. Os usuérios podem trabalhar com os modos
fornecidos ou criar os seus proprios modos personalizados.

Existem oito modos principais, sendo o painel do Gant Chart (Gréafico de Gant) o modo padrao.

Calendar - Calendario

As tarefas marcadas séo exibidas em formato de agenda para representar a sua duragao durante
as semanas do més.

B Microsoft Project - Completo.mpp
@j File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window Help

DEHRQAQY ERARFI-C- @ =Bda|Eh B R FE @,

Type a question forhelp =& X

i@ % + = g shon- - -|B I U = | AllTasks - V= | =k
T [ Month ][ Week ][ Custom ]
(] [»][ April 2008
Calendar Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday A
= 13 14 15 16 17 18 15 =
ﬁ Encontrar um novo local; 3 davs [ Redigir Propesta; 2 days ]
Gantt ( Negociar aluguel, 4 days 7 ( Criar funcionais; 2 wks
Chart
[r—
= 20 21 2 23 24 25 2
Avaliagio a nivel corporative; 2 wks
Gantt de ¢ - LEl - e =
controle Criar fi ;2 wks
e
27 28 28 30 1 May 2 3
Grafico de Avaliagio a nivel corporativo; 2 wks ]
= Criar funcionais; 2 wks ] [ Pl j Completo; & days
4 5 i 7 i - 10
Network T —
Diagram [ Completar formularios de aplicacdo, § days
ji Completo, 5 days ] [ Apresentar aplicacies, 1,5 wks
E 2 a
Task Us{gm]| RS} >
Ready
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Gant Chart - Grafico de Gant

O Gréfico de Gant é constituido por uma tabela que relaciona as tarefas e suas informacdes, e um
grafico que exibe a duracao das tarefas e seus relacionamentos.

& Microsoft Project - Completo.mpp
@] File Edit WVew Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help

DSH @AY 6B I 9 -0- 0 =siEUad v - RQF EO-

Type a guestion for help = (@ X

@ 3 % = ¥ ghowr | Aral -8 - B I O All Tasks - V| o
Encontrar um novo local
[ ] Task Name Duration Start Finish 13 Apro8 20 Apr'03 27 Apr 03 4 May 08 11 Ms A
e S[E[M[TIW[T[F[E | S[M[T[W[T[F|S|S[M[T[W[T[F|5|S[M[T[W[T[F[S|S[W]_
=" 1 = Planejamento 15 days Mon 14/4/08 Fri 2/5/08 & = B
Calendar | [E2 [_Erconrarumovob]  3cays| Mon 14408 wed 1674103 Administrador
3 Redigir Proposta T 2days| Thu 17/4/08 Fri 18/4/08 _L—A\-’Migado
4 Avaliacdo a nivel con 2 wks| Won 21/4/08 Fri 2/5/08 s Administrador
Gantt 3 = Assinatura da corporag 19 days  Mon 14/4/08 Thu &/5/08 = =
Chart 3 Negociar aluguel 4days| Mon 14/4/08) Thu 17/4/08 Advogado :
——= T Criar desenhos funci 2 wks Fri 18/4/08 Thu 1/5/08
== 8 Planejamento Complel Sdays Fri2/5/08 Thu 8/5/08 iiteto
Gantt de 8 = Obter autorizagbes 9 days Fri 9/5/08 VWed 21/5/08
controle 10 Completar formularios| 5 days Fri9/sims|  Thu 15/5/08 s
— 11 Apresentar solicitact 4 days Fri18/3/08| Wed 21/5/08
E 12 Apresentar aplicacde, 1,5 wks FriS/si0e Tue 20/5/08 [
Gréfico de
Gantt
Network
Diagram

L%

:;_’._

c
)
|~

|~
|
s

Netwotk Diagram - Gréafico de Diagrama de Rede

Este fluxograma exibe o projeto com as tarefas em caixas ou nés. As linhas entre os nds
representam elos entre as tarefas sucessoras e predecessoras. Cada no exibe cinco campos de

informag&o pertinente a essa tarefa.

& Microsoft Project - Completo.mpp

: File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help Type a question for help [+ @ %
NS H QT % RE S 9 B esEa F L] B Mo - RQFIEe,
¢ % #+ = g show- - -l B I U = Al Tasks T W= | = e
Encontrar um novo local
prerees = ~
= Planejamento Redigir Proposta =
Calendar Start: 14/408  ID: 1 Start: 17/408  ID: 3
Finish: 2/5/08  Dur: 15 days Finish: 18/4/08  Dur: 2 days
E Comp; 0% Res: Advogado
Gantt
Chart =]
— Assinatura da corporagao Negociar aluguel Criar desenhos funcionais
E Start: 14/4/08 ID: 5 Start: 14/408 ID: 6 - Start: 18/4/08 ID: 7
Cantt de Finish: 8/5/08 Dur: 19 days Finish: 17/4/08  Dur: 4 days Finish: 1/5/08 Dur: 2 whs
controle Comp: 0% Res:  Advogado Res:  Arquiteto
Grafico de
Gantt
3 -
MNetwork —
D\aqra@ < | b
Ready

MS Project 2007 12



SOLUCOES EM INFORMATICA

Task Usage — Utilizacao das Tarefas

Esta tabela mostra a distribuicdo de custos e de trabalho para cada recurso em um periodo de
tempo especifico.

& Microsoft Project - Completo.mpp

3 Fle Edit Vview Insert Format Tools Project Report Collsborate  Window  Help Type a question forhelp = & X
DEH BAY A BRI 9 -0 -8 =k Eadd vor - RQAF
i@ 3 # = *gshow- | Al -8 -|B I U = All Tasks RN
O  TaskName Work - [ 18 May ‘08 25May'08 o~
D I F 5 5 0 T W T F 5 5 e
= 1 DE Planejamento 120 hrs Work B
Calendar 2 [= Encontrar um novo lo 24 hre Work
[— Administradol 24 hrs Work
E 3 [= Redigir Proposta 168 hrs| | work
Gantt Advogado 16 hrs Work
Chart 4 [= Avaliagde a nivel cor| 20 hre Work
—= Administradol 80 hrs Work
E 5 [l Assinatura da corporag 152 hrs Work
Gantt de 6 [=] Negeciar aluguel 32 hrz Work
controle Advogado 32 hrs Work
E ¥ [= Criar desenhos funci 20 hrs Work
Arguiteto 80 hrs Work
Grafico de 8 [=] Planejamente Complet 40 hre Work
Gantt
Arquiteto 40 hrs Work
— —
] = Obter autorizagbes 132 hrs Work 16h 16h 16h 12h ah
10 [= Completar formularios 40hrs| | work 2h v
Network [Pr— PRy —
Diagr 3 i B 23
Ready

Tracking Gant — Gant de Controle

Este grafico exibe o acompanhamento do realizado com a linha de base (projetado).

B Microsoft Project - Completo.mpp

@ File Edit View Insert Format Tools Project Report Collsborate  Window Help Type a question for help /8
DESH SRV % 0@ I9-0- 8 == b AP | oo | RAF @@
@ % 4 = &g show- Arial -8 - B I U === AlTasks - s | e
=i
. 5] Task Name Duration 13 Apr'0g 20 Apr'og 27 Apr'08 4 May 08 11 May 08 18 M -
T[F[s|[s[M[TW[T[F[s[s[M[T]W][T[F[S|s[M[TW[T[F[s|[s[M[TIW[T[F[s[S[M[T|W[T[F[S[S[M
=" 1 = Planejamento 15 days - - B
Calendar 2 Encontrar um novo lo 3 days
e 3 Redigir Proposta 2 days 361
E 4 Avaliacio a nivel cor| 2 wks 0%
Gantt 5 = Assinatura da corporag 19 days 7 3
Chart 6 Negociar aluguel 4 days
— T Criar desenhos funci 2 wks
E 8 Planejamento Complet Sdays 0%
Gantt de ] = Obter autorizagbes 9 days
controle o
10 Completar formularios S days
E 11 Apresentar solictact 4 days
12 Apresentar aplicacie 1,5 wks
Grafico de
Gantt
v
Networl 1
Z £ )| e 3
Ready
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Resource Graph - Gréfico de Recursos

Este grafico exibe a colocacao dos recursos, trabalho ou custo de um recurso durante um periodo
de tempo.

& Microsoft Project - Completo.mpp

@] File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help Type a guestion for help [+ @ %
NS H &V s R F|9-0- @ =sdaEHElmB R FEO g

= e - - - = = =  AllResources - = | =

HE Zg Show B 7 U === {ﬁ‘_

11 May '08 18 May 08

W | T [ F [ s | s [ m [ 17w ] [ T]FT]Ss s [ m [ 17 [ w T
100% -

Calendar

f—

H=] 20%-

Gantt

Chart

— Advogado 50%

E Overallocated:

Gantt de Allocated

controle %

H=]

Grafico de

Gantt 20% 1

Network Peak Units: [ [ 100% [ 100% [ 100% | 100% | [ |
Diagral < e | >
Ready

Resource Sheet — Planilha de Recursos

Este formato de planilha mostra a informacao sobre cada recurso, tal como: taxa de pagamento,
gquantidade de pagamento, quantidade de horas de trabalho designadas e custo (inicial e real)

& Microsoft Project - Completo.mpp

@ Fle Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window  Help Type a question for help  [=[@ X
DEH @AY ARBT -0 BledaElnS s Q37 EOL

g D b = * Show ~ | Arial -8 -|/B I U|= = = AlResources - V= A e

[1] Resource Name Type Material Label | Intials Group Max. Units Std. Rate Ovi. Rate Cost/Use |Accrue At |Base Calendar Code A

& Administrador Work Adm Contratac 100% | RS 10,00/hr | RS 13,00/hr RS 0,00 Prorated | Padrio

Advogado Work Adv Contratad: 100% | RS 15,00/hr | RS 18,00/hr RS 0,00 Prorated | Padrio
Arquiteto Work Arg Contratado 200%| RS 20,00/hr RS 23 00/hr RS 0,00 Prorated Padréo
Betoneira Material Bet Alugade RE 100,00 RS 0,00 Prorated

E I

Gantt de
controle

=]
Grafico de
Gantt

Network
Diagra| < | 3

L=
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Resource Usage - Planilha de Utilizacdo dos Recursos

SOLUCOES EM INFORMATICA

Esta tabela mostra a distribuicdo de custos e de trabalho para cada recurso em um periodo de
tempo especifico.

& Microsoft Project - Completo.mpp

Type a question for help

@] File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window Help -8 %
DEH @AY A BRI B = b k] @ B NG R F|EO
P = !5 Show = Arial -8 -|/lB I U= All Resources T V=
Administrador
. (3] Resource Name Work - 18 May '08 ~
Detais F 5 5 W
= 1 Q} |E| Administrador I 196 hrs Work 16h 18h 12h &h B
Calendar Encontrar um novo local 24 hrs Waork
r— Avzliscio & nivel corporativo 80 hrs Work
= Apresentar solicitagbes de honorérios 32 hrs Waork 2h gh gh gh
Gantt Apresentar splicapies B0 hrs Work 2h ah gh 4h
Chart 2 |{d> | Advogado 88 hrs Work ah
[r— Redigir Proposts 16 hrs Work
E MNegocizr alugue! 32 hrs Work
Gantt de Completar formulérios de splicacio 40 hrs Waork ah
controle | ey = Arquiteto 120hrs| | ork
== Criar desenhos funcionais 80 hrs Waork
Plznsjamento Completo 40 hrs Wark
Grafico de 4 Betoneira ] .
Gantt Work
Work
—
Work
Work bt
Network —
Dlagra@ i | l i | l

Alternando entre os modos

1. Selecione o comando VIEW. Nesse menu encontramos 0s 8 primeiros itens, que representam
0s principais modos do Project.

Wiew
Calendar

v Gantt Chart
Metwork Diagram
Task Usage
Tracking Gantt

Resource Graph
Resource Sheet
Resource Usage

More Views...

Table: Entry

Toolbars

Turn On Project Guide
iew Bar

Hide Change Highlighting
Header and Footer...

200, .,

MS Project 2007
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Juntamente com esses 8 modos principais, existem outros modos adicionais definidos pelo
Project, como também, podemos criar visualizacdes personalizadas, tudo isso através do

comando VIEW + MORE VIEWS:

More Views

Views:
Milestone Rollup - MNew...
Multiple Baselines Gantt 0 =
Metwark Diagram
Flanilha de recursos Edit...
Relationship Diagram
Resource Allocation
Resource Form
Resource Graph D
Resource Mame Form
Resource Sheet
v
[ Apply ] [ Cancel ]
Onde
New............... Permite a criagdo de uma nova visualizagdo.
Edit................ Configura a visualizagéo ativa.
Copy.....ccvvnee Cria uma nova criagao a partir de uma ja existente.

Organizer ...... Permite a configuragéo da visualizagdo no modelo GLOBAL.MPT do Project.

Apply..cceees Aplica a visualizacéo escolhida.

MS Project 2007
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Desenvolver um Projeto

Informagdes de um Projeto

Quando iniciamos um novo projeto, devemos cadastrar as informacdes essenciais de nosso
projeto, utilize para isso 0 menu PROJECT + PROJECT INFORMATION.

Project Information for ‘Completo.mpp’

Start date: Mon 14/4/08 %|  Currentdate: |Fri 23/5/08 w

Finish date: Wed 21/5/08 Status date: A w

Schedule from: | Project Start Date | Calendar: Padrdo -
All tasks beqgin as soon as possible. Priarity: 500 &

Enterprize Custom Fields

Custom Field Mame Value

Help ] [ Statistics... oK ] [ Cancel

Onde:

Stard Date................. Quando ativo, permite determinar a data de inicio do projeto.

Finish Date................ Quando ativo, permite determinar a data de fim do projeto.

Schedule from:.......... Nesse item temos que definir se o projeto deve ter suas tarefas baseadas
em uma Data Inicial ou em uma Data Final.

Current Date ............. Determina qual a data corrente que o projeto deve assumir.

Status Date ............... Vocé pode definir uma data de status do projeto para calcular os valores
dos campos da tabela Valor acumulado. O Microsoft Project calculara o
valor desses campos com base no trabalho e nos custos reais até a data
de status do projeto. Se vocé nao definir a data de status do projeto, o
Microsoft Project usara a data atual para calcular esses campos.

Calendar ................... Define qual calendario de trabalho sera utilizado no projeto.

Priofity......cccccvvvvvennnn. Determina a prioridade padréo das tarefas a serem criadas no projeto.

StatisticS......cevvveeennnne Apresenta a caixa de dialogo PROJECT STATISTICS, contendo

informacdes do seu projeto.
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O Calendario é uma outra configuracdo muito importante de seu projeto. O calendario especifica
as horas de trabalho, dias de trabalho e férias do projeto. O projeto pode ter mais que um
calendario, que sera aplicado em grupos especificos de seu projeto (ex: turno da noite).

O Project ja trds um calendario PADRAO, no qual assume-se dia de trabalho de segunda a sexta
no horario das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00hs, sendo que o Project trabalho no periodo de
tempo de 01/01/1.984 a 31/12/2.049.

1. Selecione TOOLS e o item CHANGE WORKING TIME. A seguinte caixa de diadlogo é

apresentada:

Onde:

For Calendar

Exceptions

Work Weeks

-

Change Working Time

For calendar:

| Standard (Project Calendar)

Calendar 'Standard' is a base calendar.

Click on & day to see its working times:

Working
Monworking

Edited working
hours

On this calendar:

Exception day

May 2008

M

T

W | Th

o

14 |15

20

27

28|28

i

B

Working times for 23 May 2008:

» 08:00 to 12:00
» 13:00 to 17:00

Based on:

Default work week on calendar ‘Standard'.

Create New Calendar ... ]

Nondefault work
week .
Exceptions Work Weeks
Name Start Finish ~
|
v
Options... ]l OK ] [ Cancel

............ Indica o calendario em questéo, que deve ser alterado.

Create New Cal........ Permite que vc crie um novo calendario, sem alterar o standard.
Area de Calendario..Apresenta o desenho do calendario, e ao clicar sobre uma data , do lado
direito, ele apresenta o periodo de trabalho naquela data.

2. Selecione as opcdes desejadas e clique em OK.

Nessa grid devem ser cadastrados os periodos de feriado, férias e folga.

Nessa grid deve ser configurado os dias e horarios de trabalho.

MS Project 2007
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Tarefas

Tarefa: Atividade que tem inicio e fim. A conclusao de uma tarefa é importante para a concluséo
do projeto. Os projetos sdo constituidos de tarefas, e a Planilha de Tarefas da visualizagcao Gréfica
de Gant é o melhor local para inserir sua listagem de tarefas.

Cada tarefa cadastrada inclui 3 informagdes essenciais:

L, Campo de identificagdo criado automaticamente, representando o nimero da
linha onde se encontra a tarefa, iniciando em 1.

Task Name........... Descricdo da tarefa a ser executada.

Duration ............... Define quanto tempo essa tarefa demora a ser executada, sendo que pode ser
inserida em 5 unidades: minutos (Min), horas (Hr), dias (Day), semanas (Wk) e
més (Mon)

Inserir Tarefas

1. Na Planilha de Tarefas (VIEW + GANT CHART), posicione seu cursor na primeira célula em
branco da coluna Task Name.

2. Insira uma descrigcdo para sua tarefa e pressione:
ENTER...... Para completar a entrada e descer para a préxima célula.
TAB........... Para completar a entrada e avancar para o préximo campo.
SETAS...... Para completar a entrada e mover-se na dire¢éo correspondente.

3. Insira uma DURATION para a tarefa cadastrada. Caso vocé ndo cadastre uma duracgado, o

Project assume duragdo de 1DAY?, a presenca da ? (interrogacdo) em qualquer duracéo,
indica que essa duracgéo é estimada.

Caso vocé deseje inserir uma tarefa entre outras que ja foram inseridas, vocé pode utiliza o
comando INSERT + NEW TASK, ou pressione o botdo INSERT/INS:

1. Toda vez que o Project inseri uma nova tarefa entre uma sequéncia de tarefas ja existentes, a
tarefa é inserida acima da tarefa selecionada, entéo, posicione seu cursor na posi¢do desejada.

1] Task Name Duration
1 Planejamento 1 day
2 Encontrar um novo lecal 3 days
3 Redigir proposta 2 days
4 Obter autorizacies 2 wks
5 Reforma 1 mon
6 IMudanca 1 day
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2. Selecione o comando INSERT e o item NEW TASK, ou simplesmente pressione a tecla
INSERT/INS.

(1] Tazk Name Duration

1 Plangjamento 1 day
2 Encentrar um novo lecal 3 days
3 Redigir propoesta Zdays
4 | |

5 Obter autorizacies 2 wks
6 Reforma 1 mon
7 WMudanca 1 day

Editar o contetdo da Tarefa
A Barra de Entrada da tela do Project, pode ser usada para editar o conteddo de um campo.

1. Selecione a célula contendo o texto a editar.
2. Dé um clique na Barra de Entrada OU pressione a tecla F2.
3. Edite o conteudo e confirme a alteragéo.

ou
Outra maneira de editar as informacdes da tarefa, é pressionando duplamente o mouse sobre a

tarefa ou utilizando o icone =1 TASK INFORMATION. A caixa de diadlogo TASK INFORMATION
€ apresentada, sendo composta por 6 guias, onde encontramos as configuracées de uma tarefa.

Guia GENERAL.:
Task Information r5__<|
l Predecessors l Resources l Advanced l Notes l Custom Fields l
Name: |Ref0rma | Duration: [JEstimated
Percent complete: | 0% x Priority:
Dates
Start: |Fri 23/5/08 ~| Finish: [Thu 13/8/08 v
[Hide task bar

[Roll up Gantt bar to summary

o) (o
Name .....cccooccii Apresenta o0 nome da tarefa.
Duration ........ccceeeveeeiiiiiiiiieeenn. Apresenta a duracao da tarefa.
Percent complete.........cccccee... Determina quanto % da tarefa, ja foi executado.
Priority .....cccccccvviii Defini a prioridade da tarefa.
DateS ...cccccvvviiiii Apresenta as datas de inicio e fim da tarefa.
Hide task bar ......c..cccooecvvvieennn. Se ativo, inibe a exibicdo dessa tarefa no Grafico de Gant.

Roll up Gantt bar to Summary . Se essa tarefa fizer parte de uma tarefa sumario, quando ativo,
esse configuracdo reflete a barra da tarefa na representacdo da
Tarefa Sumario.
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Guia PREDECESSORS:

Depois de decidir a ordem das suas tarefas, vocé estara pronto para coloca-las em seqiéncia
vinculando tarefas relacionadas. Por exemplo, algumas tarefas podem precisar ser terminadas
antes de uma tarefa Sucessora (é uma tarefa ndo pode ser iniciada ou terminada até que outra tarefa comece

ou termine). Outras podem depender da data de inicio de uma tarefa Predecessora (¢ uma tarefa que
deve iniciar ou terminar antes que outra tarefa inicie ou termine).

r =

| Task Information PS__(|
General 4 l Resources l Advanced l MNotes l Custom Fields l
Mame: |Reﬁ3rma | Duration: Dgsﬁmahed
Predecessors:
A~
D Task MName Type Lag :
Task name......... Apresenta o nome da tarefa.
Duration............. Apresenta a duracéo da tarefa.

Predecessors..... Apresenta os relacionamentos que a tarefa possui, informando o ID e TASK
NAME da tarefa com a qual a tarefa ativa possui relacionamento, o TYPE do
relacionamento e o LAG (tempo de espera ou de avanco)

Guia RECURSOS:

r 5

| Task Information ['5__<|
General l Predecessors l Advanced l Notes l Custom Fields l
Mame: |Reﬁ3rma | Duration: Dgsﬁmabed
Resources:
-~
Resource Mame Assignment Owner Units Cost :
Name..........cc.e.... Apresenta o nome da tarefa.
Duration ............... Apresenta a duracéo da tarefa.
Resource.............. Apresenta as quantidades e recursos associados a essa tarefa.
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Guia ADVANCED:
Task Information PZ|
General ] Predecessors ] Resources l Notes ] Custom Fields ]
MName: |Reﬂ3rma | Duration: Dgsﬁmahed
Constrain task
Deadline: |NA V|
Constraint type: |As Soon As Possible v| Constraint date: |NA v
Task type: |Fixed Units v| [¥]Effort driven
Calendar: | Mone v|
WES code: |5 |
Earned value method:
[IMark task as milestone
| =
Name .....ccccocevnnnnnn. Apresenta 0 nome da tarefa.
Duration................... Apresenta a duracéo da tarefa.
Deadline ................. Prazo Final — determine até quando a tarefa pode ser concluida.
Constraint Type ...... As restricdes permitem que vocé imponha limites quanto a maneira como o

Microsoft Project calculara as datas de inicio e término das tarefas:

1.

As Late as Possible - O Mais Tarde Possivel: Agenda a tarefa para que
ela inicie o mais tarde possivel sem atrasar as tarefas subseqlientes. Nao
insira uma data de restricdo com essa restricdo.

As Soon as Possible - O Mais Breve Possivel: Agenda a tarefa para que
ela inicie 0 quanto antes. Essa € a restricdo padrdo para tarefas. Nao
insira uma data de restricdo com essa restricao.

Finish no Earlier than - Nao Terminar Antes De: Agenda a tarefa para que
ela termine em uma data especifica ou apos essa data. Use essa restricao
para se certificar de que uma tarefa ndo terminara antes de uma data
especifica.

Finish no Later than - N&o Terminar Depois De: Agenda a tarefa para que
ela termine em uma data especifica ou antes dessa data. Use essa
restricdo para se certificar de que uma tarefa ndo terminar4 apds uma
data especifica.

Must Finish - Deve Terminar Em: Agenda a tarefa para que ela termine
em uma data especifica. Define as datas de término antecipado,
agendado e atrasado com a data inserida, e fixa a tarefa na agenda.

Must Start on - Deve Iniciar Em: Agenda a tarefa para que ela inicie em
uma data especifica. Define as datas de inicio antecipado, agendado e
atrasado com a data inserida, e fixa a tarefa na agenda.

Start No Earlier than - Nao Iniciar Antes De: Agenda a tarefa para que ela
inicie em uma data especifica ou apés essa data. Use essa restricdo para
se certificar de que uma tarefa nao iniciara antes de uma data especifica.
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8. Start No Later than - N&o Iniciar Depois De: Agenda a tarefa para que ela
inicie em uma data especifica ou antes dessa data. Use essa restricdo
para se certificar de que uma tarefa ndo iniciard ap6s uma data especifica.

Task TYPE....uvvvvvvvrvrrrrrninininnns Define o tipo da duracéo da tarefa
1. Duracdo Fixa
2. Trabalho Fixo
3. Unidades Fixas

Effort Drived...........cccccvvvveenn. Controlada pelo empenho Ao atribuir recursos adicionais a uma
tarefa, a duracdo sera reduzida para refletir a adicdo dos recursos.
Se desejar que a duracdo de uma tarefa permaneca a mesma
independentemente dos recursos atribuidos, desmarque a caixa de
selecdo Com empenho.

Calendar......ccccccvvvvevvenennnnnn. Determine o calendario a ser utilizado para a tarefa.

WBS Code...........oeeevveeennnn, Informa o WBS - EDT (Estrutura de Trabalho) da tarefa.

Earned Value Method

Mark task as milestone......... Mantém a duracdo da tarefa, mas a apresenta como uma

etapa/marco (tarefas com duracdo = zero).

Guia NOTES:
Task Information [‘5__<|
General l Predecessors l Resources l Advanced ] Custom Fields l
Mame: |Reﬂ3rma | Duration: Dgsﬁmahed
Motes:
] |
o [
Name........ccooeeenn. Apresenta 0 nome da tarefa.
Duration................ Apresenta a duracao da tarefa.
Notes .....ccccvvvveenn. Permite a entrada de texto que sera considerado como nota, que ndo sera

apresentada na Planilha de Tarefas e que sO ira ser impressa, se for
configurada no comando FILE + PAGE SETUP
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Editando Varias Tarefas Simultaneamente

Quando desejamos atribuir um valor X para um dos campos de varias tarefas, podemos utilizar a
formatacdo de Mdltiplas Tarefas, para evitar repetitivas formatacoes.

1. Selecione todas as tarefas que deseja alterar a formatacgéo.

€ Task Name

= Planejamento

Avaliacdo a

=] Assinatura da corpor

Megociar aluguel

Plansjamente Comgp

w oo ~| ;) | | ol pa =

[=] Obter autorizagoes

=
[=]

Completar formular

=
==

Apresentar solicita

—
8]

Apresentar aplicac

Duration

15 days
3davs
2 days
2 whks

19 days
4 days
2 wks
Sdavs

9 days
5 days
4 days

1,5 wks

TE Finish —\Pred Npreng 13 Apr 08 20 Apr 08 27
M[T[W[T[F[S|S[M]T[W[T[F[S|S[M[T[W][T[F[S[S
Mon 14/4/08 Fri 2/5/08 —
WMon 14/4/08  Wed 16/4008 Administrador
Thu 1714/08 Fri 18/4/08 2
Mon 21/4/08 Fri 2/5/08 3
Mon 14/4/08  Thu 8/5/08
Mon 14/4/08  Thu 17/4/08
Fri 18/4/08 Thu 1/5/08 &
Fri 2/5/08 Thu 8/5/08 7
Fri 9/5/08  Wed 21/5/08 &
Fri/s/08  Thu 15/5/08
Fri16/5/08  Wed 21/5/08 10
Frig/s/0s  Tue 20/5/08

2. Selecione o comando PROJECT e o item TASK INFORMATION, ou simplesmente o icone
=5 A caixa de didlogo MULTIPLE TAS INFORMATION é apresentada:

Multiple Task Information r5__<|
General l l Resources Advanced l l l
MName: || | Duration: l:l I:‘ Estimated
Constrain task
Deadline: | V|
Constraint type: | V| Constraint date: | w
Task type: | V| [E] Effort driven
Calendar: | V| [E] scheduling ignores resource calendars

Earned value method:

[=] Mark task as milestone

0K ] [ Cancel

3. Efetue todas as alteracdes desejadas, lembrando que as alteragbes efetuadas, surtiram efeito
em todas as tarefas selecionadas.
4. Pressione o botdo OK.
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Etapa

Uma etapa € simplesmente uma tarefa sem nenhuma duragéo (zero dia) que vocé usa para
identificar eventos significativos na sua agenda, tal como a conclusdo de uma fase importante.
Quando vocé insere uma duracgédo de zero dia para uma tarefa, o Microsoft Project exibe o simbolo
de etapa no grafico de Gant no inicio desse dia.

Duragéo Zero

Representacdo da Etapa

inish 18 May "08 25 May '08 N\Jun ‘08

[i] Task Hame Duration Start
FIs[s[M][TIW][T[F[s[S[M[TW[T[F[S[S\M[T[W]T]F

11 Reconectar o2 computado 2 days Fri23/208| Mon 268/5/08
12z Mudar od eposito S days 271508 Mon 2/6/08 :
Mon 2/6/08  Mon 2/6/08 g s

13 I Mudanca completa | 0 dayz

Mover Tarefas

1. Selecione a linha inteira da tarefa que deseja mover, para isso, dé um cligue sobre o nimero
da linha da tarefa.

2. Selecione o comando EDIT e a opgédo CUT, ou simplesmente o icone &
3. Selecione uma célula na linha de tarefa, acima da qual a tarefa movida deve ser inserida.

4. Selecione o comando EDIT e a opcdo PASTE, ou simplesmente o icone =

Atalho:

Arraste com 0 mouse, 0 nimero da tarefa que deseja mover. Um indicador cinza informara onde a
tarefa sera inserida quando o botdo do mouse for solto.
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Copiar Tarefas

1. Selecione a linha inteira da tarefa que deseja copiar, para isso, dé um clique sobre o nimero
da linha da tarefa.

2. Selecione o comando EDIT e a op¢do COPY, ou simplesmente o icone ==
3. Selecione uma célula na linha de tarefa, acima da qual a tarefa copiada deve ser inserida.

4. Selecione o comando EDIT e a opcdo PASTE, ou simplesmente o icone ke

Atalho:

Arraste com o0 mouse e com a tecla CTRL pressionada, o nimero da tarefa que deseja mover. Um
indicador cinza informara onde a tarefa copiada seré inserida quando o botdo do mouse for solto.

Remover Tarefas
1. Posicione o cursor em qualquer parte da linha da tarefa que deseja remover.
2. Pressione o comando EDIT e o item DELETE TASK, ou simplesmente a tecla DEL.

Obs: Se vocé deseja deletar apenas uma das informac8es de sua tarefa, selecione a informacéo
que deseja deletar e pressione CTRL + DEL, ou o comando EDIT + CLEAR + CONTENTS.
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Recurring Task - Tarefa Recorrente

O recurso Tarefa Recorrente permite inserir uma tarefa que se repete em intervalos especificos ao
longo do projeto. Exemplo: reunido semanal de acompanhamento de projetos.

1. Coloque o cursor na linha onde a tarefa recorrente deve ser inserida. Ao definir as op¢des da
tarefa recorrente, tem que se especificar a data inicial, sendo assim, o posicionamento da
tarefa é mais para aparéncia visual.

2. Selecione INSERT e o item RECURRING TASK. A seguinte caixa de didlogo é apresentada:

Recurring Task Information PS_(|

Task Mame: | | Duration:

Recurrence pattern

O paity Recur every |1 + | week(s) on:
(® Weekly
OMonthly  [Jsunday [ IMonday [Tuesday []wednesday
O Yearly [Jthursday [Friday  []Saturday
Range of recurrence

Start: |Mon 14/4/08 v| () End after: I:l DCCUMTEnCes

(%) End by: [wed 21/5/08 v

Calendar for scheduling this task

Calendar; |None v|
0K ] ’ Cancel
Onde:
Task Name.....ccccceevvviiiiiennnnn. Insira a descri¢édo da tarefa.
Duration ........cccccevvvvvvviiininnnnn, Determine a duracéo da tarefa.
Recurrence Pattern................. Determine quando a tarefa ocorre: Diariamente, Semanalmente,
Mensalmente e Anualmente e tipo de repeti¢ao.
Range of recurrence................ Defini o Inicio da ocorréncia, e Quantas Vezes devem se repetir
OU Até Quando deve se repetir.
Calendario for scheduling ....... Defini qual calendario deve ser aplicado.
This task

3. Selecione as opcdes desejas e pressione o botdo OK.

Ao criar uma tarefa recorrente, o Project cria uma Tarefa Sumario, que agrupa todas as tarefas
recorrentes: |

| Tarefa Recorrente

[ ] Tazk Mame Duration 1}4:(51; ‘08 25 May "08 1 Jun'08 8 Jun'08
SAEM]T[WIT[F[S S M|[TIW][T[F[S|S[M]T[W]T[F]S|5[M[T]W
T W alicerce i
2 [ levantar
3 |E manutencéo
4 |\ reunifo ) @ @
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Alterando Tarefas Recorrentes

Vejamos 0s passos necessarios para alterar uma tarefa repetitiva e afetar automaticamente todas
as tarefas subordinadas.

1. Selecione a Tarefa Sumario da Tarefa Repetitiva.
2. Selecione o comando PROJECT e o item RECURRING TASK INFORMATION, ou icone ES .

Recurring Task Information [g|

Task Mame: | | Duration:

Recurrence pattern

O paity Recur every |1 + | week(s) on:
(® Weekly
OMonthly  [Jsunday [ IMonday [Tuesday []wednesday
O Yearly [Jthursday [Friday  []Saturday
Range of recurrence

Start: |M°"' 14/4/08 Vl (") End after: I:l OCCUMTEnces
(%) End by: [wed 21/5/08 v
Calendar for scheduling this task
Calendar: |None v| T
5 (o=

3. Efetue as alterac¢des e pressione o botdo OK.

Importante:

Se vocé alterar uma das subtarefas manualmente, ao utilizar os comandos acima, a subtarefa
alterada manualmente néo sofrerd a acéo, pois se considera diferente das demais.

Para que essa subtarefa volte a alterar-se automaticamente, vocé deve modificar suas
informacfes manualmente, para que fique igual as demais subtarefas.
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Colunas: Campos de Dados

Cada coluna apresentada nas tabelas do Project, representa um campo de dados da tarefa ativa.
Essas colunas podem ser personalizadas, alterando-se o titulo, a largura, como também podemos
inserir mais colunas ou excluir colunas das tabelas (consulte Tabelas).

Alterando a Largura

A largura das colunas utilizadas para entradas de tarefas, pode ser alterada, de modo a
apresentar as informacGes da melhor maneira possivel para o usuario. Vejamos as varias
maneiras de alterar a largura da coluna:

1. Utilizando o mouse e a diviséria das colunas:

¢ Posicione o mouse na divisoria a direita da coluna que deseja alterar, até que o mouse fique no
formato. Arraste a divisOria para a direita para aumentar a largura, ou para a esquerda para
diminuir a largura.

(1] Mome da tarets 4-'-’ BGAD
10 Reconectar o3 computaod 2 dias
11 Mudiar o depdsta 5 disz
12 | Mudanga completa I 0 dias

¢ OU, clique duplamente sobre a divisoria, que a coluna se ajusta automaticamente ao tamanho
necessario para apresentar todas as informacdes da coluna.

2. Utilizando caixa de dialogo:
¢ Cligue duplamente sobre o cabecalho da coluna que deseja alterar. A seguinte caixa de dialogo
€ apresentada:

Column Definition g|

Field pame: | ENEE I -

Title: | |

Align title: |Cenher V|

Align data; |Right v|

Width: Header Text Wrapping

[ Bestrit || ok | [ cancel |
Onde:

Field Name ........ Define a informacgédo que é apresentada na coluna ativa.
Title..........ooeo. Informa o titulo da coluna, sendo que esse titulo pode ser alterado.
Align Title............ Define o alinhamento do titulo desta coluna
Align Data........... Define o alinhamento das informag8es desta coluna
Width ................. Permite que vocé entre a largura desejada para a coluna, sendo que esse

valor € medido em quantidade de caracteres.
Header Text ...... Esse botdo assusta automaticamente a largura da coluna para o tamanho
necessario para apresentar a maior entrada existente na coluna.

e Pressione o botdo OK.
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Quando vocé cria uma lista de tarefas para desenvolver um projeto, vocé ira perceber que todas
as tarefas iniciam-se na mesma data, que seria a data de inicio do projeto.

1]

Dez 95 20 Dez 95

Mome da tarefa

27 Dez 98

Duragéo

s[T[afals[s[o]s]T [alals[s[o]s]T [ala]s]s

| &) Lo k] —

Flanejamenta 1 dia
3 dia=
2 dia=

Encontrar um nova local

Redigir proposta

Obter autorizagdes 2 zems

Feforma 1 dizg

S6 que muitas tarefas ndo podem ocorrer, se a anterior ndo estiver concluida, ou seja, existe um
relacionamento entre as tarefas, e € isso que precisamos determinar.

Tipos de Relacionamento

Tipo de
Relacionamento

Descricéo

Apresentacéo no
Gréfico de Gant

Finish-to-Start (FS)

A tarefa s6 comega quando a predecessora
termina.

Start-to-Start (SS)

A tarefa s6 comeca quando a predecessora
comeca.

Finish-to-Finish (FF)

A tarefa s6 termina quando a predecessora termina.

Start-to-Finish (SF)

A tarefa s6 termina quando a predecessora
comeca.
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Vincular Tarefas (Criar relacionamentos)

Para criarmos o relacionamento entre as tarefas, € necessario vincular as tarefas que possuem
relacionamento entre si.

1. Selecione as tarefas que devem ser vinculadas.

Predecessoras "

€3 |Mome da tarefa DuracEo Inicio ‘ TErmino

Planejamento 1 dia Seg21M288) Seq 211285
Gdias | Seg 2112095 Qua 23M2/95
2dlias | Seg 21M2/958 | Ter 22M2/95

Okter autorizage] 2 sems | Seq 211288 Sex 010199

Reforma 1dia| Seg21M2M85 Seq 2112895

20 Dez 95 27 Dez 98
o[s]T[ala[s[s[o][s]T[ala]s]s

2. Selecione o comando EDIT e o item LINK TASKS, ou simplesmente o icone

20 Dez 95 27 Dez 98
DlE[T[aa[s[c[D][E]T[a]a]s]s

£ |Mome da tarefa DuracEo Imitioe | Término  |Predecessoras
Planejamento 1dia| Seq 21288 Seg 211298

Sdiss Ter 22M20958 | i 2471295 1

2disz Sex 23012098 Seq 231295 2
Obter autorizagt| 2 sems | Seg 211293 Sex 010199

Refarma 1dia| Seq21M285 Seg 2112485

| A Da) ra] &

z

O relacionamento padréo quando as tarefas séo inicialmente vinculadas é “Finish-to-Start”: FS.

Se pretender outro relacionamento, ele pode ser alterado posteriormente, bastando para isso, que
vocé digite apés o ID da tarefa com a qual o relacionamento estd sendo criado, a sigla do
relacionamento desejado.

Verifigue também, que ao vincular as tarefas a coluna PREDECESSORS ¢é preenchida
automaticamente com o nimero da tarefa a qual esta vinculada. Exemplo: a tarefa 2 esta
vinculada a tarefa 1. Se vocé tivesse digitado esse niamero ao invés de utilizar o comando de
vinculo, teriamos obtido 0 mesmo efeito.
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Desvincular Tarefas

1. Selecione as tarefas que deseja desvincular.
2. Selecione o comando EDIT e o item UNLINK TASKS, ou o icone [Z2.

Atalho: Delete o nUmero que se encontra na coluna Predecessoras, lembrando que para deletar
uma Unica informacao da sua tarefa, deve usar CTRL + DEL.

Alterar Relacionamentos

1. Selecione a tarefa que deseja modificar.
2. Selecione o comando PROJECT e o item TASK INFORMATION, ou clique duplamente sobre a
tarefa. A caixa de didlogo é apresentada:

@

Task Information E|
General Predecessors l Resources l Advanced ] MNotes l Custom Fields ]
MName: | Redigir Proposta | Duration: []Estimated
Predecessars:
2 s
1D Task Mame Type Lag
m&conh’ar um novo local Finish-to-Start (F5) od W

3. Selecione a guia PREDECESSORS, onde temos o nome da tarefa, duracdo e suas
predecessoras, onde o tipo indicado é FINISH-TO-START (FS).

4. Dé um clique sobre o texto FINISH-TO-START (FS) e clique sobre a seta que aparece logo
acima de TIPO.

General Predecessors ] Resources l Advanced ] Notes l Custom Fields ]
Name: |Redigir Proposta | Duration: [ Estimated
Predecessars:

%] Finish-to-Start (FS) A
1D Task Mame Type Lag

2 Encontrar um novo local Finish-to-Start (FS) Bod

3]

Start-to-Start (55)
Finish-to-Finish (FF)
Start-to-Finish (SF)
{Mone)

5. Selecione o relacionamento desejado e pressione OK.
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Atalho: Digite diretamente na planilha, na coluna PREDECESSORS, o relacionamento desejado,
usando a codificagdo: FS, SS, FF, SF.

Task Name Duration Start Finigh Predecessors || 18 May '08 25 May '08
S| S[M[TIW[T[F[S[S[M[T[W[T[F]
Planejamento 1,5 days Fri23/5/08 Mon 26/5/08
Encontra um nove lncal Zdays  FriZ3S/08  Mon 26/5/08 1FF -

Redigir proposta 2days|  Fri2a/5/08) Mon 26/5/08 =
Avaliacdo a nivel corporat 1 day Fri 23/5/08 Fri 23/5/08 i

Aszsinatura da corporacio 2days Fri23/5/08, MWon 26/5/08 455
—

BR[| g P

Depois de ter colocado as tarefas em seqiiéncia vinculando-as, vocé pode sobrepor ou atrasa-las,
através do tempo de retardo ou tempo de avancgo

Lag - Tempo de Retardo

E utilizando quando € necessario um atraso entre o terminar de uma tarefa e o comecar da
préxima. E indicado por um nimero positivo (usando as mesmas unidades de tempo) ou como
uma porcentagem, digitado no campo LAG da tela TASK INFORMATION

Exemplo: A tarefa 2 — Colocar os moveis, s6 pode comecar 2 dias ap6s a tarefa 1 — Pintar a Casa
terminar, para que de tempo da tinta secar.

(5] Task Name Duration Start Finizh Predecessors 18 May 08 25 May 08 1Jun
S[M[TW[T[F[S|S[M[T[W[T[F[S|S[M]
1 Pintaz a Caza 1,5 days Fri23/5/08 Moen 26/5/08 =ﬁ
2 Colocar os Moveis 2days Wed 28/5/08  Fri30/5/08 1FS+2 days S
Instalar Cortinas 2days Fri23/5/08  Mon 26/5/08 =

Lag - Tempo de Avango

E utilizando quando é possivel sobrepor duas tarefas, ou seja, podem ser realizadas ao mesmo
tempo. E indicado por um nimero negativo (usando as mesmas unidades de tempo) ou como
uma porcentagem negativa, no campo LAG da tela TASK INFORMATION

8 Task Name Duration Start Finigh Predecessors 18 Way ‘08 [25 May 08 1 Jun'08 8 Jun 08|
SM[TW[T[F[S|S[M[TW[T[F[S|S[M[TW[T[F[S[S[M]T
1 Pintas a Caza 1,5 days FriZ3/s/08| MWon 26/5/08 f
2 Colocar o= Moveis 10 days Fri 23/5/08 Thu 5/8/08
Ingtalar Cortinas 5 days Tue 3/6/08 Mon 9/6/08 2FS-3 days

Dica_ Vocé pode adicionar rapidamente um tempo de avanco ou de retardo a uma tarefa
sucessora clicando duas vezes na linha de vinculo no gréafico de Gant e, em seguida, digitando o
valor do tempo de avanco ou de retardo na caixa de didlogo Dependéncia entre tarefas.

Task Dependency

From: Colocar os Mdveis
To: Instalar Cortinas

|87 = Finish-to-Start (FS)

Delete ] I CK ][ Cancel ]
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Outline - Resumo (Estruturacao)

O recurso de estruturagdo do Project ajuda a organizar as tarefas de acordo com o nivel e
importancia. Essa operagéo é visualmente indicada na Folha de Tarefas através de cada nivel de
recuo de tarefa, e no gréfico de Gant através de certos simbolos OUTLINE, que sado tarefas
quaisquer que possuam outras subordinadas. Com a estruturacdo podemos distribuir niveis de
recuo (sem limite), como também ocultar as tarefas subordinadas, resumindo assim, nosso
projeto.

Rebaixar o Nivel de uma Tarefa

1. Selecione as tarefas que deseja rebaixar. Obs: N&o selecione a tarefa principal.

20 Dez 98 27 Dez 98 03 Jan 99 10 Jan 99 17 Jan 99

]
€@  |Task Hame ek adl DS INNEENEIRNE SEEIAREE IR AEEEEERERE

0w

1 Plarejamento I dias

Encontrar um novo lacal 2 diaz

Redigir proposta
4 Lvaliacédo g nivel corporativo 1sem
5 Assinstura da corporagio 0 dligs

2. Clique sobre o icone INDENT = , que se encontra na Barra de Ferramentas Formatting, OU o
comando PROJECT + OUTLINE+ INDENT.

i) |uskiiiome Duragéio | |[5 |52|“TI|]§;|:§TS HE |sz)|;;l|]gz|cg‘|as B
1 =l Planejamento 4diag || |e——
2 Encaontrar um novo local 2 dias
3 Redigir proposta 2 dig=
4 Avaliagio & nivel corporativo 1 sem

Perceba que as tarefas selecionadas foram rebaixadas, e a tarefa que as antecedia, transformou-
se na Tarefa de Resumo, sendo assim, as tarefas rebaixadas tornaram-se subordinadas a essa
Tarefa de Resumo.

A Tarefa de Resumo agora possui duracdo igual ao total de suas tarefas subordinadas, como
também é representada diferente no Grafico de Gant.

Elevar o Nivel de uma Tarefa

1. Selecione as tarefas que deseja elevar o nivel e clique o icone OUTDENT +# , OU o comando
PROJECT + OUTLINE+ OUTDENT.
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Ferramentas de Estruturacdo de Niveis

A esquerda da Barra de Ferramentas Formatting, encontramos os icones que representam as
ferramentas de Estruturacdo de Niveis.

e, Recuo ......covvvviiiiiiiiin, A cada clique, rebaixa a tarefa em 1 nivel.

B e, Elevar.......cccoccvvvvveiiviininnnnn. A cada clique, eleva a tarefa em 1 nivel.

o Exibir Subtarefas ............... Exibe as subtarefas da tarefa ativa.

T Ocultar Subtarefas............. Oculta as subtarefas da tarefa ativa.

show~ | . MOSHIaS ......cveveveerreeeiennns Exibe todas as tarefas e sub’s OU o nivel selecionado.

Dica: Vocé também pode mostrar e ocultar subtarefas clicando no simbolo da tarefa de resumo.
Os simbolos indicam se uma tarefa de resumo tem subtarefas exibidas ou ndo tem subtarefas

exibidas .

WBS - Work Breakdown Structure (EDT — Estrutura de Trabalho)

O WBS ¢ a numeracio que representa os niveis de rebaixamento das tarefas de seu projeto. E
um campo armazenado pelo Project, que pode ser exibido sempre que solicitado.

Exibindo o WBS juntamente com a descri¢cdo das Tarefas

1. Selecione o comando TOOLS + OPTION
2. Naguia VIEW, ative o item SHOW OUTLINE NUMBER.

Task M 20 Dez 98 27 Dez 9§ 03 Jan 99 10 Jan 99 17 Jan 99
sk DETQREEDERREEDENRREERETRREERET[eRE]E
v

gerente de operagies

= 1 Planejamento

1.1 Encontrar um novo local

1.2 Redigir proposta ente de operagies;assistente de operagies

presidente[300%]

1.3 Avaliagio a nivel corporstivo

[ 2 Assinatura da corporagdo

2.1 Megociar aluguel

2.2 Criar desenhos funcionais

| = | | o] | -

2.3 Planejamento completo
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Para termos um melhor resultado na impressdo do Projeto, muitas vezes preferimos colocar o
WBS no lugar do ID, para evitar a confusdo entre o ID e o WBS, como podemos ver no exemplo
anterior. Para isso, teremos que personalizar a Tabela de Dados ativa.

1. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.

2. No submenu, selecione MORE TABLEs.

3. Com a tabela ENTRY selecionada, pressione o botdo EDIT, para podermos alterar as
informac8es da tabela.

Table Definition in ‘Proj10°

Marme: |&E|'ltl"1f | [¥] Show in menu
Table
[ Cut Row l [ Copy Row ] Insert Row l [ Delete Row
®*|+ ID ~
Field Name Align Data | Width | Title | Align Title | Header Wrapping

10| Flcenter | 6! [Center  |Yes
Unique ID Predecessors A [iLeft & iLeft Yes
Unigue ID Successors Left 24§Task Mame Left Yeg
Update Needed gRight g ECenter EYES
VAC {Right 12 iCenter  iYes

- . iLeft P14 Left iYes v
WES Predecessors -

w s height; |1 -
WES Successors :I Row height: >
Wark
Waork Contour
Work Variance v
Help Ok ] [ Cancel

4. Com o campo FIELD NAME selecionado, clique a seta que é apresentada no campo, para
visualizar todos os campos disponiveis.

5. Selecione o campo WBS. Automaticamente o WBS substitui o ID.

6. Selecione o botdo OK.

7. Selecione o botdo APLLY.

0T | Task Hame 20 Dez 98 27 Dez 98 03 Jan 99 10 .Jan 99
DE RREELENRREELET RREEDET[RREED
1 |El Planejamento L L
141 Encontrar um nova local gerente de operagies
1.2 Redigir proposta ente de oper: istente de operagbes
1.3 Avaliacdo a nivel corporstiva presidente[300%]
2 |El Assinatura da corporagio u%
21 Megociar aluguel
2.2 Crigr desenhos funcionais
2.3 Planejamento completo
3 | Obter autorizagies
ES | Completar formulérios de aplicagéo
32 Apresentar solictagdes de honarérios
33 Apresentar aplicagdes
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Resource - Recursos

Os recursos sdo 0s equipamentos e pessoas necessarias para completar tarefas. O Project
armazena informac¢des sobre cada recurso com o objetivo de acompanhar as horas, custos e o
efeito que cada recurso tem sobre o projeto.

Caso as informacbes sobre os recursos ndo sejam acompanhadas posteriormente, ndo é
essencial inseri-las no projeto. No entanto, informagbes de recursos detalhados oferecem
relatérios com mais detalhes sobre todos os fatores envolvidos.

Resource

e Selecione o comando VIEW e o item SHEET RESOURCE, ou o icone
encontra na Barra de Modos, a esquerda da tela.

B Microsoft Project - Completo.mpp |'L| |'E‘ E|
iﬂ] Fle Edit WView Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window  Help Type a guestion forhelp = @ =
NDSH @AY $ BRI I-0- BB eor - @6 F @O
i B = £ show v | Arial 8 = B I U = = = AlResources L R
a Rezource Name Type Material Label | Intialz Group Max. Unitz Std. Rate Ovt. Rate CostlUze |Accrue At | Base Calendar  Code #
H 1 Administrador Work Adm Contratadc 100% | RS 10,00/hr | RS 13,00/hr RS 0,00 Prorated | Padrio =
Calend 2z @ Advogado Work Adv Contratadc 100% | RS 15,00/hr | RS 18,00/hr RS 0,00 Prorated | Padrio
alendar
3 Arquiteto Work Arg Contratado 200%/| RS320,00/hr| RS 23,00/hr RS 0,00 Prorated Padréo
4 Betoneira Material Bet Alugado RE 100,00 RS 0,00 Prorated
v
—
9w >

Vejamos as informacdes que sdo armazenadas:

Resource Name ..Nome dado ao recurso.

TYPE.vrrrrrrrrnriniinnns - WORK (mao de obra): para identificar pessoas, equipamentos ou as
facilidades que sao atribuidas a uma tarefa e ndo consumidas durante a tarefa.
- MATERIAL: para identificar os recursos consumiveis, tais como o0 ago, que
devem ser usada na realizacdo do projeto
- COST: para identificar artigos orgamentais, tais como 0s custos de curso, que
ndo séo dependentes da quantidade de trabalho ou da duracdo de uma tarefa.

Material Label...... Identificacdo do usuério.

Initial ..., Um nome abreviado para atribuir recursos em determinados modos.
Group.....cccceeeeeeee.. Pode-se atribuir os recursos a grupos, para facilitar futuros relatorios.

Max Units............. A quantidade total de unidades de recurso disponivel.

Std Rate............... O custo padrao definido pelas unidades de medida da duracéo.

Ovt Rate .............. O custo da hora extra.

Cost/Use.............. O custo por cada vez que o recurso € utilizado (fixo).

Acrcrue At............ Especifica quando os custos sédo acumulados.

Base Calendar.....Informa o calendario basico utilizado pelo recurso.

Code.....cccvvvveeeennn. Permite a definicdo de um cédigo que pode ser utilizado para ordenacgao, custo

por classificacéo ou reportagem.

e Para entrar os dados dos recursos na Planilha de Recursos, simplesmente digite-os.
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Atribuindo Recursos
Existem vdarias maneiras de se atribuir recursos, vejamos algumas:
o Utilizando a Barra de Entrada no Modo Gréfico de Gant.
1. Posicione o cursor no campo NOMES DE RECURSOS da tarefa a qual deseja atribuir um

recurso.

2. Dé um cligue na seta que aparece a direita do campo, para que ela apresente a listagem de
Recursos disponiveis.

EDT (€% |Task Hame Duragdo Inicio ‘ Término  |Pre( Homes de recursos

1 =] Planejamento 10 dias Seg 211298 Sex 01/01/99
14 Encortrar um novo local Gdiss | Seg 2112095 Qua 231298 |gerente e operagles F
1.2 Redigir proposta 2dias | Qui 2412098 Sex 2512893 2 funcionarios do depdsito do by =
13 Avyaliago a nivel corparativa 1sem Seg 2512095 Sex 0101993 | |eletricista

2 [l Assinatura da corporagio 20 dias Seg 0401/99 Sex 29/01/99 4 faxineiros
21 Megociar sluguel 2 zemz Seg 0401/99 Sex 15M01/09 Superyisor noturmo
22 Criar desenhos funcionais 2zems Seg 1801483 Sex 2901899 6 fundionarios do depdsito do tu
23 Planejamerta completo Dulias| Sex 20001 83| Sex 20Mma 7 | |2ssistente deoperacdes

3 = Obter autorizagies 10 dias Seg 010299 Sex 12102199 8 .
34 Completar formularios de aplicag 1 zem | Seg 0102599 Sex 05/02/99 pinkares
32 Apreserntar solictacdes de honor 1 =em | Seg 0502099 Sex 1200299 10 s.uporte E_‘ P

jce Dresidente -

3. Selecione o recurso desejado, ele sera automaticamente transcrito na posicdo onde esta
Seu cursor.

Dica: Se desejar adicionar mais que um recurso a uma mesma tarefa, separe-as com ponto-
virgula.

e Utilizando o icone ou menu.

1. Selecione o icone & ATRIBUIR RECURSOS, ou o comando TOOLS + ASSIGN
RESOURCES. A seguinte caixa de dialogo é apresentada:

Assign Resources

3

Task: jggh
Resource list options

Resources from Proj11

Resource Name
Arguiteto
Carpinteira
Pedreiro
Eletricista

R/D Units  |Cost

Hold down Ctrl and dick to select multiple resources

2. Dé um clique na tarefa que recebera o recurso.
3. Dé um clique no recurso que sera destinado e pressione o botdo ASSIGN.

Repita esses passos quantas vezes forem necessarias.
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Substituindo Recursos

1. Selecione o comando ou o icone & ASSIGN RESOURCES.

2. Selecione a tarefa que possui o recurso que deve ser substituido.
3. Selecione o recurso que deseja substituir.

Assign Resources &

Task: jogh
Resource fist options

Resources from Proj11l

Argquiteto ~
Resource MName _R,.'D Units Cost
v [Arquitet 100% RS0,00 3
Carpinteiro
Eletricista Replace...
Pedreiro
Graphs...
™

Held down Ctrl and dick to select multiple resources

4. Pressione o botdo REPLACE.

5. Na nova caixa de dialogo, selecione o novo recurso e pressione OK.

Removendo Recursos

1. Selecione o comando ou o icone & ASSIGN RESOURCES.

2. Selecione a tarefa que possui o recurso que deve ser removido.
3. Selecione o recurso que deseja remover.
4. Pressione o botdo REMOVE.

ou,

Delete a definicdo do recurso da coluna RESOURCE NAMES, que se encontra na PLANILHA DE
TAREFAS.

Atribuindo um recurso a varias tarefas simultaneamente

1. Selecione todas as tarefas que irdo receber o recurso.
2. Selecione o comando ou o icone € ASSIGN RESOURCES.

3. Selecione o recurso que deseja atribuir.
4. Pressione o botdo ASSIGN.
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Tarefa Critica

Para o Project, uma Tarefa Critica é aquela que, se atrasada, compromete o término do projeto.
Essa definicdo é baseada na MARGEM DE ATRASO da tarefa, que é gerada através dos
relacionamentos da tarefa.

O Project possui duas defini¢oes:

¢ MARGEM DE ATRASO PERMITIDA: Quantidade de tempo que uma determinada tarefa pode
demorar, sem atrasar a tarefa seguinte.

¢ MARGEM DE ATRASO TOTAL: Quantidade de tempo que a tarefa pode atrasar, sem
prejudicar o fim do projeto.

& |Mome datareta DuracEo Inicio Término  |Predecessoras Ig GEE [D)1| gﬁj F§|Q BE g?gﬁ' F‘S'Q EE ;Tg
1 |[Ed Plangjamerta Tdia Ter 0341/85 Ter 03M11/38 2 dias
2 | Encontrar um nova local 2digz | Qua 111198 Qui1211/98 0 dias
3 E Redigir proposta Sdisz| Sex 0BM1/858 Qui12M198 2TTA1 0 dias

No exemplo acima, a primeira tarefa possui uma margem de atraso permitida de 2 dias, devido ao
relacionamento das duas tarefas seguintes, que precisam terminar juntas.

As duas tarefas seguintes ndo apresentam nenhuma margem de atraso, por isso sao
consideradas CRITICAS.

Para o Project, critica é a tarefa que possui MARGEM DE ATRASO PERMITIDA menor ou igual a
0 (zero). Esse argumento pode ser alterado através do comando TOOLS + OPTIONS, na guia
CALCULATION:

5]
View General Edit Calendar l
Save Security
Schedule l Speling Collaborate ]
Calculation options for Microsoft Office Praject
Caloulation mode: @ Automatic O Manual Calculate Now
Calculate: (%) Al open projects () Active project

Calculation options for 'Proj11'
Updating task status updates resource status
[IMove end of completed parts after status date back to status date

[IMove start of remaining parts before status date forward to status date

Earned Yalue...

[JEdits to total task % complete will be spread to the status date
Inserted projects are calculated like summary tasks
Actual costs are always calculated by Microsoft Office Project

Default fixed costs accrual: |Pr0rated v|
[ caleulate multiple critical paths

Tasks are aritical if glack is less than or equal to days Set as Default
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Table - Tabelas

A gquantidade de campos de dados disponivel em cada tarefa e recurso é muito grande para que
seja exibido simultaneamente, apesar de que seria mais Util ver tudo na mesma tela. O Project
permite que os usuarios decidam quais 0s campos eles desejam utilizar no momento.

Cada conjunto de campos é chamado de TABELAS (Tabela), e sdo fornecidas 15 tabelas
definidas, estando por padrdo, 9 delas relacionadas no menu TABELAS. Além disso, 0s usuarios
podem criar sua propria definicdo de tabela personalizada, incluindo opgées de formatacao.

Tabelas de Campos de Tarefas
Vejamos 0s passos necessarios para se alternar entre as diversas tabelas de campos de tarefas:

1. Selecione qualquer modo de tarefas.

2. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.

3. Selecione uma das tabelas que se encontram no menu principal, OU selecione 0 menu
MORE TABLE:

More Tables E'
Tables: (%) Task () Resource
Baseline - Mew. ..
Constraint Dates = =
e
Delay Edit...
Earned Value
Earned Value Cost Indicators
Earned Yalue Schedule Indicators i
Entry {
Export
Hyperlink b
[ Apply ] [ Cancel

4. Escolha a Tabela deseja e pressione o botdo APPLY.
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Tabela de Campos de Recursos

Vejamos 0s passos necessarios para se alternar entre as diversas tabelas de Campos de
Recursos:

1. Selecione qualquer modo de visualiza¢do de recursos, por exemplo, Planilha de Recursos.

2. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.

3. Selecione uma das tabelas que se encontram no menu principal, OU selecione 0 menu
MORE TABLE:

More Tables [$_<|
Tables:
Cost i Mew...
Earned Value = =
iy
Entry Edit...
Entry - Material Resources
Entry - Work Resources
Export
Summary 4
Usage
Uso b

4. Escolha a Tabela deseja e pressione o botdo APPLY.
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Personalizando uma Tabela ja Existente
A partir de uma tabela ja existente, podemos efetuar alteracdes para adaptar tal tabela as

necessidades do usuario, como por exemplo, inserir ou deletar campos.

1. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.
2. No submenu selecione MORE TABLE. A seguinte caixa de dialogo é apresentada:

More Tables [g|
Tables: (%) Task () Resource
Baseline -~ Mew. ..
Constraint Dates i =
el
Delay Edit...
Earned Yalue
Earned Value Cost Indicators
Earned Value Schedule Indicators B
Entry |
Export
Hyperlink b
Apply ] [ Cancel

3. Selecione a tabela que deseja alterar.
4. Pressione o botdo EDIT.

Table Definition in ‘Completo.mpp’

Name: |&Entrada | Show in menu
Table

[ Cut Row l [ Copy Row ] Paste Ro Insert Row l [ Delete Row

ID ~
Field Name Align Data | Width | Title | Align Title | Header Wrapping

Indicators iLeft 4 iLeft Yes

Mame iLeft 15 Nome da tarefa iLeft ifes

Duration {Right 9 iCenter  iYes

Start Right ¢ 13 iCenter  iYes

Finish {Right 13; iCenter  iYes

Predecessars ileft 4 iLeft iYes hd
Date format: | Default b Row height: |1 S

Lock first column

Auto-adjust header row heights

5] [coes

5. Efetue as altera¢des desejadas e pressione o botdo OK.
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O Project também nos permitir criar uma nova Tabela, com as informacdes desejadas pelo

usuério, mantendo assim as tabelas padrbes do Project.

1. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.

2. No submenu selecione MORE TABLE. A seguinte caixa de dialogo é apresentada:

More Tables rg
Tables: (¥)Task ()Resource

Baseline S MNew. ..
Constraint Dates = =

e
Delay Edit...
Earned Value

Earned Value Cost Indicators
Earned Value Schedule Indicators D

Entry |

Export

Hyperlink Bl

Apply ] [ Cancel

3. Pressione o botdo NEW.

Table Definition in ‘Completo.mpp’

MName: |TEHE 1

Table

| [ show in menu

[ Cut Row l [ Copy Row ] Paste Ro Insert Row l [Qelete Row

Date format: |DEfEILI|t A Row height: |1 -

-

Lock first column
[] auto-adjust header row heights

Field Name Align Data | Width | Title | Align Title | Header Wrapping

|2

o

o

] [ Cancel

4. No campo NAME digite o nome desejado para a tabela.
5. Preencha a coluna FIELD NAME com os campos desejados.
6. Pressione o botdo OK.

Agora vocé possui uma tabela a mais em sua listagem de tabelas.
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As tabelas alteradas e as novas tabelas criadas sdo mantidas apenas no arquivo em questao, e
essa regra prevalece para as visualizacdes e relatorios.
Mas, se for do interesse do usuario, essas alteragbes podem ser armazenadas no padrdao do
Project, disponibilizando assim as altera¢des para todos 0s arquivos.

1. Selecione o comando VIEW e o item TABLE.

2. No submenu selecione MORE TABLE. A seguinte caixa de dialogo é apresentada:

More Tables E|
Tables: (¥)Task (O)Resource
Baseline S NEW. ..
Caonstraint Dates e —
Cost .
Delay
Earned Values
Earned Value Cost Indicators
Earned Value Schedule Indicators D
Entry,
Export
Hyperlink v
Apply ] [ Cancel
3. Pressione o botdo ORGANIZER.
Organizer El
Views Reports Modules l
Fields Groups
Calendars Maps
Forms Filters
(*) Task () Resource
'Global . MPT": 'Completo.mpp':
Baseline Y Atraso
Constraint Dates — Entrada
Cost Entry
Earned Value Cancel
Earned Value Cost Indicators
Earned Value Schedule Indicators
Entry =
Hyperlink ZECE.
Rollup Table
Schedule v Help
Tables available in: Tables available in:
| Global.MPT w | | Completo.mpp w |

5.
6.

Na guia TABLES, no lado direito da tela, temos todas tabelas alteradas e novas existentes no
arquivo ativo.
Selecione a tabela que deseja disponibilizar para todos os arquivos.
Selecione o botdo COPY.

Pronto!! O GLOBAL.MPT, arquivo de padrdes do Project, ja possui sua tabela personalizada, que
agora podera ser acessada de qualquer arquivo.
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Personalizacdo dos Modos

Cada Modo do Project tras varios recursos de personaliza¢édo, que podem ser utilizados de acordo
com as necessidades de cada usuario.

Calendar - Calendario

1. Selecione o modo Calendario.
2. Pressione o botdo direito do mouse em qualquer data do Calendario. O menu de atalho é
apresentado, mostrando todas as opg¢des de configuracéo deste modo:

Go Tou..
Timescale...
Gridlines. ..
Text Styles...
Bar Styles. ..
Zoom...
Layout...
Layout Mow

Split

(7o T o J Ir Para - Permite que o usuario informe o ID (identificagdo) ou Data
Especifica, para onde deseja ir.
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Escala de Tempo - Define as configuracdes da exibicdo do calendario.

Timescale E|
l Date Boxes l Date Shading ]
Monthly titles: January 2002 |+ |  Display
Show week with: (®) 7 days () 5days
Daily titles: Sunday, Monday,
[pisplay month pane
s [pisplay Manthly tiles beginning and end dates
Sample:
April 2008
Sunday Monday Tuesday | Wednesday | Thursday Friday Saturday
[ Ok l [ Cancel ]
Timescale &|
Week Headings ] Date Shading l
Top row Sample:
Left: Overflow Indicate v| Right: 1,2, .. v| I 14
Bottom row
Left: Maone v| Right: |N0ne v|
[ oK l ’ Cancel ]
mescale FZ|
Week Headings ] Date Boxes
Show working time for: |Padr§0 (Project Calendar) v| Sample:
Exception shading - "
Exception type:
Base Calendar Working Days
Base Calendar Monworking Days
Base Calendar Mondefault Working Days
Resource Calendar Working Days
Resource Calendar Monworking Days
Resource Calendar Mondefault Working Days
Pattern: Color:
V| “:‘ Automatic w
[ Ok l [ Cancel
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GridLines .................. Linhas de Grade - Especifica as linhas de grade que separam os dias e
semanas do calendario.

Line to change: Mormal

E?ey:ks Type: |—v| Color: ||:| Silver v|
T Hortonta Atintervl

Ceox e e Oz O3 O Oger

| | 0] white |
(o) (Ce=

Text Style.................. Estilos de TextoDefine o formato de caracteres para o texto que surge no
calendario.

=

Text Styles
Ttem to Changes v
Font: Font style: Sizes
Arial
F_A Regular 8 |a
Arial Black | |Italic 9 =
(} arial Marrow Bold 10
€} Arial Rounded MT Bol | | Bold Ttalic 11
[Junderline
Color: Sample
| v
Background Color:
Background Pattern:
Bar Style.......ccceee.... Estilos de BarraDefine o formato da barra e a posicdo do texto para os
diferentes tipos de tarefas.
Bar Styles [z|
Task type:
Moncritical -
Critical Bar type: hd Cancel
Milestone Pattern:
Summary
Project Summary Colar:
rared coseers
Highlighted Splt pattern: hd
External Tasks Shadow
Bar rounding
Text
Field(s): | “
Align: [ wirap textin bars
Sample:
[
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Zoom §|

Weeks to display
(%) Number of weeks: EI
() Erom: 340 |
Sat 19/4/03 |
[ ok i [ Cancel l
LaYOUt ..ccoeeeviiiiiiiiieieee e Define a ordem da classificagdo da exibicdo das tarefas no

Layout Now............

Split / Remove Split

calendario. As tarefas séo classificadas de acordo com a ordem
do Method ( a ordem padrdo é a crescente de ID) ou encaixa
quantas tarefas for possivel (sem haver ordem em particular).

Layout E|
Method
@ Use current sort order
C |
ID [Ascending]

() attempt to fit as many tasks as possible

Show bar gplits
[] Automatic layout

................. Caso o AUTOMATIC LAYOUT néo estiver selecionado na caixa
de dialogo LAYOUT, utilize esta opgdo para classificar
novamente as tarefas.

................. Dividir ou Remover Divisdo- Alterna entre uma Unica janela e
uma combinagdo com o Formulério de Tarefas, exibido no painel
inferior.
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Grafico de Gant

1. Selecione o modo Grafico de Gant.

SOLUCOES EM INFORMATICA

2. Pressione o botdo direito do mouse em qualquer localidade do grafico. O menu de atalho é
apresentado, mostrando todas as opg¢des de configuracéo deste modo:

Gridlines. ..

Bar Styles...
Layout...
Monworking Time. ..

Progress Lines...

=%, Gantt Chart Wizard...
Split
Onde:
Gridlines......cccoeevvvvnnnnee. Linhas de Grade - Especifica o estilo de linha de cada linha de grade.
Gridlines X
Line to change: Mormal
i Type: | | Color: [ Automatic +|
Middle Tier Col ;
Bétb:?‘n ':'?;r CODLIILT::n RRTE
Ci tDate :
Current Dat @mone O2 O3 O4 Ogter: [0 |
Sheet Columns
Title Vertical = -
Tite Horizontal | | [ Automatic |
Page Breaks
Project Start bt I oK l ’ Cancel ]
Bar Style ......cccooeevveenns Estilos da Barra - Especifica o estilo de barra para cada tipo de barra.

Bar Styles [g|
| |
Task ~
Mame Appearance | Show For ... Tasks Row From To
: Mermal 1:5tart Finish
Mermal;Split 1i5tart Finish
Progress Mormal 1: Actual Start CompleteThrough
Milestane 1:Finish Finish
Summary 1i5tart Finish
Project Summary, Praoject Summary, 1i5tart Finish b
3 (| >
Text Bars l
Start Middle End
Shape: Shape: v shepe
s patt o=
Colr: Celor: Color:
ok [ concel ]
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Layout........ccccvvvvvereennnns Especifica a configuragéo das barras e a posicdo das datas.
Links
-
@] @) ®
Bars
Date format: |28;‘1 v|
Bar height: 12 b

[] Always roll up Gantt bars

Hide rollun bars wher MIMary e

Round bars to whole days

[¥] show bar splits
Other
Show drawings
oK | ’ Cancel
NonWorking Time ......... Periodo de Folga - Especifica 0 sombreamento deste periodo.

Timescale

Top Tier l Middle Tier ] Bottom Tier

Formatting options

Draw: (%) Behind task bars Color: “:‘ Silver V|
() In front of task bars pattern:
() Do not draw
Calendar: |Padr50 (Project Calendar) v|
Preview
18 May "08 25 May "08 1 Jun "08 & Jun "08 15 Jun "08
FIS[SM][TIW][T[F[S|S[M[TIW]T[F[S[S[M]TIW[T[F[S[S[M][T[W][T[F[S]|S[M][T]i

CK l [ Cancel
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Progress Lines - Linhas de Andamento

Progress

Weekly

[ Always display current progress line

[l pisplay progress lines at recurring intervals

l Line Styles

[ pisplay selected progress lines

M

W

Display progress lines in relation to
() Actual plan (O Baseline plan

J

Mon 14/4/08

[ OK Cancel ]

Progress Lines
Dates and Intervals

Progress line type

X

Line style

Current progress line: All other progress lines:
e e | J | ——9
Line color: B Automatic v
Progress point shape: | & v| | v |
Progress point calor: . Red w . Automatic ¥

Date display

[ shaw date for each progress line |

l ’ Cancel

Wizard Gant Chart

Split / Remove Split.....................

Utiliza o assistente para formatar a exibicao do Gant.

Dividir ou Remover Diviséo - Alterna entre uma janela com um
Unico painel ou uma combinacgédo de janelas.

MS Project 2007

52



SOLUCOES EM INFORMATICA

Gréfico Diagrama de Rede

1. Selecione o modo Grafico Diagrama de Rede.
2. Pressione o botéo direito do mouse fora das caixas (nds) do Grafico Diagrama de Rede. O
menu de atalho é apresentado, mostrando todas as op¢des de configuragcao deste modo:

Box Styles...
Hide Fields

Zoaom...

Layout...

Onde:

Box Styles ......cccceeeeenne Estilos de Caixa - Define o formato das bordas e campos dentro de
cada caixa (no).

Box Styles b__q

Style settings for: Preview:
itical
ritical Miestone
Moncritical Milestone

Critical Summary [Name]

Moncritical Summary ; :

Critical Inserted Project S_Efrt' [S.ta.rt] e ) -
Moncritical Inserted Project Finish: [Finish]  Dur: [Duration]
Critical Marked Res: [Resource Mames]
Meoncritical Marked

Critical External
Moncritical External

Project Summary
[Jset highlight filter style Show data from task ID: I:I
Data template
|Standard V| ’ More Templates... ]
Border
Shape: Color: |! Blue V| Width: | — V|
Show harizontal gridlines [ show vertical gridines
Background
Color: Pattern:

] (o=
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Hide/Show Fildes................ Alterna entre exibir ou ndo informac6fes da tarefa.

Levantamento dos Materiais

Inicia: 25/02/02 Identificacdo: 1
Término: 08/03102 Dur; 10 dias
Rec:

Preparagédo do Alicerce

Inicio: 25{02(02 Identificagdo: 2
Térming: 29/03/02 Dur: 5 sems
Rec:

=

Construgéao das Paredes
Tnici i

Preparar Massa

Inicio: -25/02/02

Identificacdo; 4

Término: 25/02/02

Dur: 2 hrs

Rec:  instlador de carpete

Rede.

Zoom

Zoom to
(O 200%
() 100%
O15%
O 50%

() Custom:

Q Entire project

00 =

-

]

%

[ ok

i [ Cancel

]

............................. Aumenta ou diminui a area de visualizagdo do grafico Diagrama de
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SplitYRemove Split

Link style

Link color

Diagram Options

| OK | [ Cancel

SOLUCOES EM INFORMATICA

........ Define a configuracéo dos nds um em relagéo ao outro.

Layout [Z|
Layout Mode

(%) Automatically position all boxes () Allow manual box positioning
Box Layout

Arrangement: | Top Down From Left v

Row: Alignment: Spacing: |40 Height: |BestFit v
Column:  Alignment: Spacng: |80 + | Width: |BestFit v
Show summary tasks Adiust for page breaks

Keep tasks with their summaries

I

¥

() Rectilinear D—Eé () Straight % Show arrows [ shaw link labels

@ oncriteal ks Gt ks

() Match predecessor box border

Background color: [1 Automatic  |» Background pattern:

Show page breaks [ Hide all fields except ID
Mark in-progress and completed

Formulario de Tarefas exibido no painel inferior.

Alterna entre uma Unica janela e uma combinacdo de janelas no
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Filtros

Um projeto pode conter varias paginas com detalhes, dificultando por vezes a localizagdo precisa
de uma informacao especifica. O Project oferece um sistema de filtros que serve para selecionar e
exibir grupos de tarefas de acordo com o critério determinado pelo usuario.

O Project contém varios para os modos de tarefas e de recursos, Além disso, oferece ao usuario a
capacidade de determinar suas proprias definicdes personalizadas.

Aplicando um Filtro de Tarefas

1. Selecione qualquer Modo de Tarefas, ative o comando PROJECT e o item FILTERED FOR:.
2. Selecione um dos filtros que aparecem no menu principal:

| Eiltered for: All Tasks P |« Al Tasks
Completed Tasks
Critical

Date Range...
Incomplete Tasks
Milestones
Summary Tasks
Task Range...
Tasks With Estimated Durations
Todas as tarefas
Using Resource...

Mare Filters. ..

W= AutoFilter

ou

Selecione o item MORE FILTERS, para obter a lista completa de filtros disponiveis:

More Filters r‘>_<|

Filters: (¥ Task () Resource

Cost Greater Than...

Cost Overbudget

Created After...

Critical

Date Range. .. e

In Progress Tasks

Incomplete Tasks

Late/Overbudget Tasks Assigned Tao...
Linked Fields Lib

Milestones
Resource Group,..
Should Start By... b

Highlight ] [ Apply ] ’ Cancel
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Ative o item AUTOFILTER, que exibe uma seta a direita de cada campo, para filtragem rapida,
baseada nas informacdes existentes nos campos.

| ] RS -

Task Hame j I]urag:j Inicio j Término j Prednj Homes de recursos j
[= Planejamento 30 dias Seg 2112798 Sex 29/01/99
Encontrar um novo lac Jdiaz Seg 21M2/98 Qua 23M 295 gerente de operacies

Redigir proposta
Avaliacio a nivel corg

2dias | Qui 2412095
1 zem Seq 2802595

Sex 251298 2
Sew 0101489 3

gerente de operactes;sssisterte ¢
vice presidente] 300%)

Atalho:

Utilize o atalho
do filtro.

All Tasks

- =

da Barra de Ferramentas Formatting, para agilizar a escolha

Aplicando um Filtro de Recursos

1. Selecione qualquer modo de Recurso.
2. Selecione qualquer Modo de Tarefas, ative o comando PROJECT e o item FILTERED FOR.
3. Selecione um dos filtros que aparecem no menu principal:

Eiltered for: All Resources

-

v Al Resources

Budget Resources
Cost Overbudget
Group...

Mon-budget Resources
Cverallocated Resources
Resource Range...
Resources - Cogt
Resources - Material
Resources - Work
Todos os recursas
Work Overbudget
More Filters. ..

WE

AutoFilter

Selecione o item MORE FILTERS, para obter a lista completa de filtros disponiveis.
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Criar Filtros

O Project também permite que vocé crie um filtro personalizado, com as condi¢des que lhe for
conveniente.

1.
2.
3

4.,
5.

Selecione o comando PROJECT e o item FILTERED FOR.

No submenu, selecione MORE FILTERS.

Na caixa de didlogo MORE FILTERSos, selecione o botdo NEW. A seguinte caixa de didlogo é
apresentada:

Filter Definition in ‘Completo. mpp”

Name: |Fi|tE|'1 | [ Shaw in menu

Filter:

| [ Cut Row ] [ Copy Row Insert Row ] [Qelete Row ‘
A

And{Cr Field Mame | Test | Value(s)

[ show related summary rows

OK ] [ Cancel
Onde
Name ......cccccevveeenn. Defini o nome do filtro que esta sendo criado.
Show in Menu......... Se ativo, determina que o filtro em questao, sera apresentado no submenu
do comando FILTRAR PARA do menu PROJETO.
Filter......ccccvvvvennnnn. Cut Row........... Recorta uma linha de condi¢8es do filtro.
Copy Row........ Copia uma linha de condicg@es ja existente.
Paste Row ....... Cola uma linha de condi¢Bes, anteriormente copiada ou
recortada.
Insert Row ....... Insere uma linha em branco, para definicho de uma
condigéo.

Delete Row Deleta uma linha de condicdes.

Area de Dados....... Nesta caixa onde podemos ver os campos E/OU, FIELD NAME, TEST,
VALUE(S) e, executamos o processo de entrada de condigcbes do nosso
filtro. Cligue sobre o campo que deseja alterar, e utilize a seta a direita do
campo:

Construa todas as condi¢fes desejadas para seu filtro.
Pressione o botdo OK.
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Tipos de Tarefas (relacionado a Duracéo)

A duracdo de cada tarefa é determinada pela disponibilidade de recursos e, mais importante
ainda, pela férmula duracdo = trabalho/recursos. Se vocé atribuir recursos, o Microsoft Project
utilizara essa férmula como base para toda a programacao.

Vejamos os Tipos de Tarefas: - Fixed Units - Unidades Fixas (padréo)
- Fixed Duration - Duracao Fixa
- Fixed Work - Trabalho Fixo

Use os tipos de tarefas para tornar a programacdo mais exata e para obter as informacfes
necessarias. Para escolher o tipo de tarefa correto, determine as informacdes fixas da tarefa. Por
exemplo, se vocé encaminhasse uma proposta para uma analise de 5 dias, independentemente
da quantidade de analisadores, crie uma tarefa de duragdo fixa. Deixe o Project calcular as
informacgfes necessarias a tarefa. Por exemplo, vamos supor que "Pintar as paredes" seja uma
tarefa de 5 dias, de duracao fixa, com trés recursos atribuidos, mas vocé precisa remover um
deles. Quando vocé remover o recurso, 0 Project recalculara as unidades dos recursos restantes
e mostrara o periodo extraordinario em que eles precisardo trabalhar para pintar as paredes em 5
dias.

Fixed Units - Unidades Fixas

Nesse tipo de tarefa, as unidades determinam a alocacdo de um recurso para uma tarefa: em
unidades de 100%, uma pessoa trabalha em tempo integral; em unidades de 50%, a pessoa
trabalha meio-periodo e assim, sucessivamente. Como padrdo, as unidades sao fixas,
significando que a alocagdo permanecera com o valor unitario definido por vocé. Quando vocé
altera as atribuic6es de recursos, o Project ajusta a duragdo. Por exemplo, vamos supor que vocé
atribua dois pintores em tempo integral para pintar as paredes em 4 dias. Se vocé atribuir
posteriormente outros dois pintores em tempo integral, o Project reduzira a duracéo para 2 dias.
Se vocé ajustar o trabalho para recursos individuais, o Project recalculara e modificar4 a duracao
total para a tarefa.

Fixed Work - Trabalho Fixo

Quando vocé define uma tarefa para um Trabalho Fixo, o Project ndo calcula o trabalho para a
tarefa ou recursos. Em vez disso, a medida que vocé alterar as atribuicdes de recursos, o Project
calculard a duragéo.

Por exemplo, se vocé atribuisse dois pintores em tempo integral para pintar as paredes em 4 dias
e depois atribuisse a tarefa outros dois pintores em tempo integral, o Project reduziria a duracdo
para 2 dias. Se vocé ajustar a duracdo da tarefa, o Project ajustara as unidades de cada recurso.
Por exemplo, se vocé aumentar agora a duragdo, de 2 dias para 4 dias, o Project definird as
unidades de cada recurso com 50%, de modo que cada recurso trabalhe somente meio-periodo.
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Fixed Duration - Duracéao Fixa

Quando a duragéo é fica, ela permanece com o valor que vocé inserir e 0 Project calculara as
unidades de recursos a medida que vocé alterar o trabalho das atribuic6es. Por exemplo, vamos
supor que vocé atribua dois pintores em tempo integral para pintar as paredes em 4 dias.
Posteriormente, vocé atribui outros dois pintores em tempo integral O Project defini as unidades
para cada pintor com 50%, porque quatro pintores sO precisam trabalhar meio-periodo para
terminar as paredes em 4 dias.

Se vocé ajustar a duracao da tarefa, o Project calculara o trabalho. Em nosso exemplo de pintura,
o trabalho total para a tarefa é de 64 horas (4 pintores * 4 dias * 4 horas por dia). Se vocé alterar a
duracdo da tarefa para 2 dias, o Project recalculara o trabalho total: quatro pintores trabalhando
meio-periodo durante 2 dias sdo 32 horas.

Alterando o Tipo de Duracao de uma Tarefa

1. Selecione a(s) tarefa(s) que deseja alterar.

2. Cliqgue duplamente sobre a tarefas, OU selecione o comando PROJECT e o item TASK
INFORMATION.

3. Selecione, na caixa de diadlogo apresentada, a guia ADVANCED.

Task Information g|
General l Predecessors l Resources Advanced ] Notes ] Custom Fields ]
Name: |Enoontrar um novo local | Duration: [ Estimated
Constrain task
Deadline: [ra v|
Constraint type: |As Soon As Possible v| Constraint date: |NA v
Task type: |Fixed Units V| Effort driven
Calendar: [Mone |
WES code: | 11 |
Earned value method: % Complete |
[IMark task as milestone
o (o

4. No campo TASK TYPE selecione o tipo de desejado.
5. Pressione o botédo OK.
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Gerenciamento de Recursos

Apos atribuir recursos as suas tarefas, verifiqgue se ha recursos sobrecarregados ou livres na sua
agenda. Se alguns recursos estiverem superalocados, veja se a adicdo de mais recursos a uma
tarefa atribuida ou a reatribuicdo de uma tarefa fornecera o resultado desejado.

Caso nenhum outro recurso esteja disponivel para ajuda-lo, vocé podera alterar as horas e dias
de trabalho especificos quando os recursos estiverem disponiveis para o trabalho.

Se vocé ndo conseguir solucionar os problemas de superalocacdo alterando as atribuicdes de
recursos, podera atrasar as tarefas atribuidas a um recurso sobrecarregado até uma abertura
posterior na agenda, ou simplesmente reduzir a quantidade de trabalho das tarefas.

Localizar Recursos Superalocados e suas Atribuicbes de Tarefas

Os recursos sdo superalocados quando recebem mais trabalho do que podem concluir nas suas
horas de trabalho agendadas. Antes de tentar resolver problemas de superalocagéo de recursos,
sera necessario determinar que recursos sdo superalocados, quando ficam superalocados e a
quais tarefas estao atribuidos em tais momentos. Para resolver o problema, os recursos devem
ser alocados de forma diferente ou a tarefa deve ser reagendada para um momento quando o
recurso estiver disponivel.

. Resource
» Na Barra de modos, role e clique em Spsas Resource Usage - Uso do recurso .
{i] Mome do recurso ‘ Trabalho ||| Detalhes o) 3 3 & F;V o 3
=) Mo atribuido ohrz | Tran. _

] Festa de Inauguracdo O hes|(l Traw.
1| @ [l Pintor 80 hrs (|| Trgp. 16h 16h
| Paredes 40 s\l Trah. sh sh
| Pintura 40 s\l Trab. sh sh
2| ] Marcengiro 160 hrs ||| Trak. Bh sh 8h
| Decoragdo 160 brs ([ Trap. Sh ah ah
ER Mestre de obra Ohrz ([l Trgh,
BN El Arquiteto 88 hrs ||| Trap, 8h 8h 8h
| Alicerce 30 bes || Trak. ah ah ah
| piscing Bhes(|| Trah.
|5 | El Mestre de obras gohrs ||| Trap. ah ah ah
| Teifadn G s\l Trak. sh th sh
|6 | Decoradar Ohrz ([l Teah.

Trak.

Para cada recurso, é exibido o total de horas que o recurso estara trabalhando, o total de horas
gue o recurso estara trabalhando em cada tarefa e as horas trabalhadas por periodo de tempo
na escala de tempo. Os recursos superalocados séo realgados.

Os recursos ainda sem tarefas atribuidas ndo tém tarefas listadas abaixo de seus nomes.

As tarefas sem recursos atribuidos localizam-se em N&o atribuido no campo Nome do recurso.

Dicas: Vocé pode ver o quanto do trabalho de um recurso sera alocado a tarefas em particular e
por periodo de tempo. No menu FORMAT, clique em DETAIL STYLE. Na lista Campos
disponiveis, cligue em PERCENT ALLOCATION e, em seguida, clique em SHOW.
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Reduzir o Trabalho de um Recurso

Apos ter atribuido um recurso a uma tarefa, vocé pode alterar os valores totais de trabalho do
trabalho de um recurso na tarefa ou alterar os valores de trabalho de um periodo de tempo
especifico durante o qual o recurso trabalha na tarefa. A personalizacéo de valores de trabalho
dessa forma pode fazer com que sua agenda figue mais precisa em um nivel mais detalhado.

¢ Na Barra de modos, clique em Task Usage - Uso da tarefa .

£ |Mome da tarefa Trabalho | Duragéo Inicio ‘ Término Detalhes 0 I;ev o0 T a a 3
1 = Alicerce G0hrs| 10dias Seg 070200 Sex 1802000 Trab. sh ch gh ah
] Arguitsto 80 hes Sey 070200 Sex 180200 Tram ah ah ah Bh
2 | = Paredes 40hrs|  Sdias| SegO70200 Sex 110200 Tpam h h &h Gh
| Pintor 40 brs Sag 0702000 Sex 190200|| Tran &h h sh th 8h
T3 | B Tehado G0hrs 10 diss | Seq 070200 Sex 180200 || Trgn. ah h sh &h &h
] Mestre de obras | 80 bes Sey 070200 Sex 180200|| Tram. an ah ah ah Bh
4 | = Pirtura d0hrs|  Sdias| SeqO7O200 Sex 110200|| Tpan. ah h gh &h ah
| Pintor 40 brs Sag 0702000 Sex 190200|| Tran &h ah sh th Bh
s | [l Decoragéo 160hrs | 20 dias| Seg 070200 Sex 030300 Trab. 8h ah ah gh Gh
] Marcensico 160 hrs Sey 070200 Sex 030300|| Tram. an ah ah ah ah
6 | | E npiscina Ghrs|  1dia Seg 070200 Seq 07200 || Tran. ah
| Arquitsto B hs Seg 070200 Seg 070200|| Tran ah
7| Festa de Inauguragéo Ohrs|  1dia Seg 070200 Seq 070200 || tran.
Trak.

Os recursos estdo agrupados embaixo das tarefas as quais estao atribuidos.

¢ Na parte da escala de tempo do modo de exibi¢c&o, altere os valores de trabalho individuais
(ou horas) dos recursos atribuidos.

Obs: Vocé também pode alterar o valor de trabalho total de uma atribuicdo de recurso inserindo
um novo valor no campo Trabalho.

Dica: Vocé também pode usar o modo Resource Usage - Uso do recurso para ver e editar os
valores de trabalho das tarefas agrupadas embaixo dos recursos aos quais estdo atribuidos. Na
Barra de modos, role e clique em Resource Usage - Uso do recurso .
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Reatribuir trabalho a outro recurso

Caso tenha tentado resolver uma superalocacdo de recursos usando outros métodos e a
superalocacdo persistir, pode estar na hora de reatribuir a tarefa a outro recurso mais disponivel.
Este € um método alternativo de redistribuir manualmente sua agenda reatribuindo trabalho e néo
atrasando trabalho. Evite causar uma superalocacéo do recurso de substituicdo.

Resource
Usage

¢ Na Barra de modos, role e clique Resource Usage - Uso do recurso .

e Selecione FORMAT, o item DETAIL e, em seguida, cliqgue em OVERALLOCATION -
SUPERALOCACAO.

o Re=ource Name 18 May ‘08 25 May '0
S

Work 4
- | || Detna= 0] T W T F 5 5

1 = Administrador 196 hrs Work 16h 12h 2h
% Alloc. 200% 150% 100%
Overalloc. gh 4h

Encontrar um novo loca 24 hrs Work
% Alloc.
Overalloc.
AvaliagBo a nivel corpo, 80 hr= Work
% Alloc.
Overalloc.
Apresentsr solicitacies 32 hrs Work 8h &h 2h
% Allec. 100% 100% 100%
Overalloc.
Apresentar aplicagies 60 hrs Work &h 4h
% Alloc. 100% 50%
Overalloc.
2 | |E Advogado 88 hrs| | Work
% Alloc.
Overalloc.
Redigir Proposts 16 hirs Work
% Alloc.
Overalloc.
Megociar alugue! 32 hrs Work

e Examine a escala de tempo a direita para cada superalocacao realcada, examine a
disponibilidade de outros recursos em tal dia.

e Selecione a linha inteira da atribuicao de tarefas que vocé necessita reatribuir.

e Arraste a atribuicao de tarefa para o recurso ao qual deseja reatribui-la.
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Atrasar uma Tarefa

Uma das maneiras mais simples de resolver a superalocacdo de um recurso € atrasando uma
tarefa atribuida ao recurso até que o recurso tenha tempo para trabalhar nela. Vocé pode
adicionar atraso a uma tarefa, verificar o efeito na alocacéo do recurso e, em seguida, ajustar o
atraso posteriormente caso necessario.

O atraso de uma tarefa também atrasara as datas de inicio das tarefas sucessoras e podera afetar
a data de término da sua agenda. Para evitar isto, atrase as tarefas com margem de atraso
permitida primeiro (tarefas ndo criticas) e somente atrase-as até a quantidade de margem de
atraso que estiver disponivel para cada tarefa. Experimente adicionar atraso a diferentes tarefas

para ver o efeito na sua agenda.

¢ Na Barra de modos, clique em Mais modos de exibicdo .
¢ Na lista Modos de exibicéo, clique em DETAIL GANTT e, em seguida, clique em APPLY.

SOLUCOES EM INFORMATICA

€ |Nome da tarefa | Atrazo da redistribuicio | Duracio Inicio ‘ TErmino ‘ ?Tg REE SB|SFT¥ ?3 GBEE E’TSFT¥ |D§ GEE ;?;ﬁ |
1 Alicerce Odiazd 10 diaz Seg 0702000 Sex 18802100 F

Tz ] Paredes Ociasd|  5diss| Seg 070200 Sex 1102000 I Sidias
BER Telhada Odiasd 5 diag| Seg07/0200) Sex 11402M00 I Sidias
4] Pinturs Ociasd|  5oias| Seg 07200 Sex 110200 I Sidias
s | Decaragdo Odiasd| 10 diag| Seg 070200 Sex 1§02M00 I

& | pizcing 0 dig=zd 1 dia Seq 070200 Seg 0702000 . Qichas
7| InsugUragsn Odiasd 1 dia SeqO7MD200 Seg 07M2M0 m Siriss

A margem de atraso em uma tarefa aparece

finas adjacentes as barras de Gant normais.

¢ No menu VIEW, aponte para TABLE e, em seguida, clique em SCHEDULE.

graficamente como barras de margem de atraso

Mome da tarefa Inicio ‘ Termino | Inicio strazado ‘ Término atrasado |Margem de strazo permitica | Margem de atraso total |'SS|SFT¥ |U§ |Q |S |S ;)3| ;T; |U§ |Q |S |S §D|<
1 Alicerce Seqg 0702000 Sex 180200 Seg 070200 Sex 1802000 0 diaz 0 diaz

|2 | Paredes Seg 070200 Sex 110200 Sag 140200 Sex 182100 3 dias 3 dias —_ Fidiasg
|3 | Tehado Seqg 0702000 Sex 1102100 Seg 140200 Sex 18102100 5 diaz S diaz __ Sidiag
& | Pirtura Seqg 0702000 Sex 110200 Seg 1402000 Sex 1802100 5 dias 5 dias __ Sidias
5 | Decoragén | Seg 0702000 Sex 180200 Seg 070200 Sex 182100 0 diaz 0 diaz _
& | pizcing Seq0TO200 Sey 070200  Sex 1840200 Sex 1502400 3 dias 3 dias - Fidias
7] Inauguragéo | Seg 070200 Seg 070200 Sex 180200 Sex 180200 9 dias 9 dias ' Tidliaz

e Selecione a tarefa que

INFORMATION.

deseja atrasar e, em seguida,

selecione PROJECT +TASK
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¢ Clique na guia PREDECESSORS.

Task Information

SOLUCOES EM INFORMATICA

] Custom Fields ]

General Predecessors l Resources Advanced l MNotes
Name: |Negociar aluguel | Duration: [ estimated
Predecessors:
A
jin] Task MName Type Lag

e No campo LAG, digite o quanto deseja que o atraso da tarefa dure.

General

Task Information

Predecessors l

Resources

Advanced l Notes

Name: |Negodar aluguel

Predecessors:

D
1

Task Name
Planejamento

Type
Finish-to-Start (FS)

] Custom Fields ]

| Duration: [ Estimated

Lag

X

Para garantir que as tarefas sucessoras ndo sejam afetadas, ndo insira mais retardo do que a

guantidade de margem de atraso permitida para tal tarefa.

Mome da tarefa Inicia ‘ Términa Inicio atrasado | Término atrasado (argem de atraso permitida|vargem de strazo tota H g? SFT¥ ?3 |Q | 3 | 3 I ;)3| SFT¥ |D£ |Q | = Iéulgﬁ |D§ |(

1 Alicerce Seq 070200 Sex< 180200  Ter 0502100 Seq 210200 1 dis 1 dis i Ndia
I Paredes Seq 070200 Sex 110200 Ter 150200 Seq 210200 E diss B diss & diaz
3 | Tehado Seq 07/02/00 ) Sex 110200 Seg 070200 Sex 110200 0 dias 0 dias
4 | Pintura Ter 15/02/00 Seg 210200 Ter 150200 Seq 210200 0 dias 0 dias _h
5 | Decoragén | Seg 070200 Sex 180200 Ter 020200 Seq 210200 1 dis 1 dis P dia
5 | pizcina Seq 070200 Seg 070200  Seg 2102000 Seq 210200 10 dias 10 diaz 10 dias
7| Inauguragdo | Seg 070200 Seg 070200 Seg 210200 Seg 2102100 10 dias 10 dias 10 dias
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Alterar as horas e os dias de trabalho de um recurso

O calendario do projeto designa a agenda de trabalho padrdo para o projeto. No entanto, vocé
pode criar um calendario de recursos para indicar horas de trabalho, férias, auséncias e dispensas
médicas para recursos individuais.

e No menu TOOLS, cligue em CHANGE WORKING TIME.
o Efetue as altera¢gbes necessarias.

Dica: Se um grupo de recursos tiver os mesmos dias de folga e horas de trabalho especiais,
vocé pode criar um novo calendario base para eles. Cligue em NOVO e digite um nome para o
novo calendario base. Clique em CRIAR NOVO CALENDARIO BASE para comecar com um
calendario padrdo. Ou, para basea-lo em um calendario existente, clique EM FAZER UMA COPIA
DE e, em seguida, cligue no nome do calendario na caixa Calendario. Cligue em OK e, em
seguida, modifique os dias e as horas no calendario. Clique em PLANILHA DE RECURSOS e
selecione o novo calendario base no campo CALENDARIO base para cada recurso ao qual
deseja atribui-lo.
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Baseline - Linha de base

Definimos como Linha de base um plano de linhas que armazena as informagfes essenciais do

projeto, para futuras comparacdoes.
A linha de base so deve ser salva, quando o projeto ja se encontra perfeito, ou seja, com todas as

tarefas, relacionamentos, recursos e custos.

A linha de base pode ser salva novamente quantas vezes forem necessarias, como também
podemos armazenar varias linhas de base, para que possamos analisar as variacdes entre 0s
diversos periodos do projeto.

Salvando a Linha de base

1. Selecione o comando TOOLS + TRACKING.
2. No submenu selecione SET BASELINE.

Set Baseline f'5_<|

| Baseline v|

() setinterim plan

For:
(%) Entire project
(D) Selected tasks

Roll up baselines:

Ok l ’ Cancel
Onde:
Set Baseline.........cccceee.... Salva a data de inicio e fim do projeto, nas variaveis INICIO e FIM.
Set interim plan................ Copia as variaveis INiCIO e FIM para as variaveis auxiliares que
variam de INICIO1/TERMINOL1 até INICIO5/TERMINOS.
FOruiiiii, Informa se a data de inicio e fim que esta sendo armazenada, leva

em consideracdo o ENTIRE PROJECT - PROJETO INTEIRO ou
SELECTED TASKS- TAREFAS SELECIONADAS.

3. Selecione as opgdes desejadas e pressione OK.
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Exibindo a linha de base para Acompanhamento

Apos salvar a linha de base, vocé vai achar que nada aconteceu pois sua tela ndo sofre nenhuma
alteracdo. Para que vocé possa ver a linha de base, é necessario alterar seu modo de
visualizacgéo:

1. Selecione o comando VIEW e o item MORE VIEWS.
2. Na caixa de dialogo selecione TRACKING GANTT e pressione APPLY.

Task Hame Duration 10 Jul '95 | A7 Jul "95 24 Jul "95 31 Jul "95
SM[TIW]T[F[S[S[M]T WIT[FIS]S[M]T WTIF[S[S|M]T [T [F[S]S]N
1 |Encontrar um nova local a3d
2  |Redigir proposta 2d
3 |Obter autorizacdes Ty
4 |Reforma 1d
5 |Desconectar computadores 2d
6 |Desmontar os mdveis 1d
7 |Tranzportar moveizicaixas dc 2d

A segunda sequéncia de barras, em cinza escuro, representa as informagdes da linha de base. Se
vocé alterar a duracgdo, data de inicio ou fim de qualquer tarefa, a linha de base se mantém o
mesmo, mudando apenas a primeira sequéncia de barras, que representa o atual de suas tarefas.

Task Hame Duration 10 Jul "95 | 17 Jul "95 24 Jul "95 31 Jul 95
SM[TWIT[FS]S FIS[EM[T T [FISISM]T W]T[F]STY
1 |Encontrar um nowva lacal 4d
2  |Redigir proposta 2d
3 |Obter autorizacdes Ty
4 |Reforma 1d
5 |Desconectar computadores 2d
6 |Destnontar os mdveis 1d

A sequéncia de barras da linha de base s é alterada quando vocé salvar novamente a linha de
base.
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Acompanhando a Evolucao das Tarefas

Apds o projeto ter sido iniciado, o usudrio deve constantemente atualiza-lo sendo possivel
atualizar uma tarefa em especifico ou o projeto todo.

O Project disponibiliza dois comandos para atualizacao:

e Atualizar Tarefas - que permite uma atualizacdo mais especifica de uma Unica ou mdltiplas

tarefas.

e Atualizar Projeto — que permite uma atualizacdo geral mais ampla das tarefas selecionadas ou
de todo o projeto.

Atualizar Tarefas

1. Selecione a tarefa ou tarefas que deseja atualizar.
2. Selecione o comando TOOLS e o item TRACKING.
3. No submenu selecione UPTADE TASKS.

Onde:

Update Tasks r5_<|

Mame: | | Duration: I:I
%% Complete: IZI Actual dur: |:| Remaining dur: |:|

Actual Current
Start: | v| Start: | |
Finish: | v| Finish: | |

[ Motes... ][ Ok ][ Cancel ]

.......... Apresenta a descri¢éo da Tarefa
.......... Define a duracéo da tarefa.
.......... Permite a entrada do percentual que representa quanto da tarefa ja foi

executado.

Actual Dur .............. Se voceé digitou a % CONCLUIDA, o Project ja calcula o valor que esse
percentual representa sobre a DURACAO. E vice-versa, se vocé digitar a
DURACAO REAL o Project ja calcula a %. CONCLUIDA

Remaining Dur ....... O Project calcula automaticamente, baseando-se na DURACAO menos a
DURACAO REAL.

Actual...........ooeee. Define a data real de inicio e fim do projeto. Se vocé ndo entrar essa
informacdo, o Project assume que a tarefa comecou e terminou na data
programada.

Current........cccoee..... Apresenta a data de inicio e fim do projeto, que foram determinadas
inicialmente.

NoOtes.....ccoevvvvvnnnnn. Permite a entrada de notas na tarefa.

4. Selecione as op¢des desejadas e pressione OK.
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Atualizar o Projeto

1. Selecione o comando TOOLS e o item TACKING.
2. No submenu selecione UPDATE PROJECT.

Update Project [‘5_<|

{(*)pdate work as complete through: |Fri 23/5/08 v|
(%) Set 0% - 100% complete
) Set 0% or 100% complete only

{3 Reschedule uncompleted work to start after: |Fl'i 23/5/08 |

For: (*)Entire project () Selected tasks

[ Ok ] [ Cancel ]

Onde:
Update work as complete throught: ............ Atualizar trabalho como concluido até - Determina
até que data as tarefas devem ser atualizadas.
Set 0% - 100% complete..........uvvvvvvnennnns Definir 0% a 100% concluido - Atualizar as tarefas
entre 0 e 100%.
Set 0% ot 100% complete only .............. Atualizar as tarefas com 0 % ou com 100%.

Reschedule uncompleted work start after... Reagendar Trabalho n&o concluido para iniciar
apos

FOr Determina o0 que serd atualizado: ENTIRE
PROJECT - PROJETO INTEIRO ou SELECTED
TASKS - TAREFAS SELECIONADAS

4. Selecione as opcgdes desejadas e pressione OK.
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Compartilhar Recursos

Através do comando de compartilhamento de recursos, um projeto pode aproveitar os recursos ja
cadastrados em outro arquivo, ndo perdendo o controle de sobrecarga, ou seja, se vocé alocou
um recurso no projeto X para uma determinada data, e alocou 0 mesmo recurso em outro projeto,
utilizando o recurso de compartilhamento, na mesma data, o Project informara SOBRECARGA
desse recurso.

1. Abra o arquivo que possui 0s recursos que vocé deseja compartilhar.

2. Abra o arquivo que vai se utilizar dos recursos compartilhados.

3. Posicionada no arquivo que vai utilizar os recursos compartilhados, selecione o comando
TOOLS e o item RESOURCE SHARING.

4. No submenu selecione SHARE RESOURCES:

Share Resources

Resources for 'Proj13
{*) Use own resources

() Use resources

From: | Proj12 hd

On conflict with calendar or resource information
{*) Pool takes precedence

() Sharer takes precedence

ook | [ Cancel

Onde:

USe OWN reSOUICES ........ccvvnveeees Usar recursos proéprios - Defini que o arquivo deve usar seus
proprios recursos.

USE reSOUICES....cevveeriiiiriiieeannn. Usar recursos de - Defini que o arquivo ira usar recursos do
arquivo

On conflict with canlendar or resource information
Em caso de conflito com informacdes sobre recursos ou calendario
Pool Takes precedence - O conjunto tem prioridade
Sharer takes precedence - O participante do compartilhamento tem prioridade.

5. Selecione as opcdes desejadas e pressione OK.

Obs: Projetos néo relacionados, também podem compartilhar o conjunto de recursos.

Caso haja sobrecarga dos recursos, vocé podera visualiza-los na seguinte tela:

e Comando VIEW + RESOURCE USAGE
o Abrir painel auxiliar (duplo cligue no canto inferior direito).
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SOLUCOES EM INFORMATICA

O Project possui varios relatérios definidos, que oferecem informagfes em 6 areas gerais: Visao
Geral, Atividades Atuais, Custos, Atribuicbes, Carga de Trabalho, e uma opcdo Personalizado,
onde o usuéario pode criar seu préprio formato de relatorio.

Relatorio

Descricéo

Overview - Visdo
Geral

Este relatério exibe informacdes sobre o projeto todo, incluindo tarefas
cruciais, tarefas resumo, acontecimentos importantes e informagfes sobre o
planejamento.

Current Activies -
Atividades Atuais

Este relatério mostra informacdes sobre as tarefas, como por exemplo:
tarefas que ainda néo foram iniciadas, em desenvolvimento, completas, para
serem iniciadas, atrasadas, etc.

Costs - Custos

Este relatério mostra todas as informagdes sobre o custo, incluindo tarefas e
recursos que ultrapassaram o orcamento, capital de giro semanal e montante
ganho.

Assignments -
Atribuicbes

Este relatério mostra as informacgdes dos recursos atribuidos ao projeto.

Workload - Carga
de Trabalho

Este relatério mostra a utilizagcdo das tarefas e informacdes sobre o uso dos
recursos.

Custom -
Personalizadas

Permite que o usuario crie relatérios personalizados.

Selecionando Relatoérios

1. Selecione o comando REPORT, op¢do REPORTS.

Reports g|
b AUEEEREE, i=.
| % -
Overview... Current Activities... Costs...
. j | I'|E ?I' R
& V) AL LS/
Assignments... Workload. .. Custom. ..

2. Selecione o tipo de relatorio desejado e pressione o botdo SELECT.
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Overview Reports

Project Summary Top-ievel Tasks Critical Tasks

Milestones Working Days

3. Selecione o subtipo do relatério desejado e pressione o botdo SELECT.

O Project apresenta uma visualizagdo do relatorio.

& Microsoft Project - Proj13

illlilll @I [ Page Setup... ][

4. Pressione:
PAGE SETUP ........cceee. para efetuar configurages de impressao
PRINT .o para imprimir o relatério
CLOSE....ccoiiiiiiiiiiiiiie para fechar a visualizacdo e retornar para o projeto.
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Personalizando um Relatério ja Existente

1. Selecione o comando REPORT, op¢do REPORTS..

2. Selecione a op¢do CUSTOMS e pressione o botdo SELECT.

Custom Reports

X

Reports:
Base Calendar 7 Mew...
Budget Report | =
Cash Flow -
Completed Tasks
Critical Tasks n
Crosstab Co
Earned Value
COverallocated Resources
CQverbudget Resources
Cwerbudget Tasks bt

Preview ] ’ Setup... ] [ l ’ Cancel

SOLUCOES EM INFORMATICA

3. Selecione o relatdrio que deseja alterar e pressione o botdo EDIT. A caixa de didlogo com as
guias de configuracdes é apresentada:

Task Report fg|
] Details | Sort |
Mame: | Earned Value | ak
Period: | Entire Project L |
3]
Table: | Earned Yalue ~ |
Filter: | Al Tasks v | [ ] Highlight
[ 5how summary tasks
[ Gray bands
Task Report fg|
Definition l Sort l
Task Assignment
|:| Motes |:| MNotes
Cloosce -
[Jpredecessors [CJcost
[ successors work

[ Border around details
[ Gridiines between details
Show totals

MS Project 2007

74



Task Report =
Definition l Details t
Sortby —
L v | (¥ Ascending -
(O Descending
Then by
o O
() Descending
Then by
| 3 | (¥ Ascending
(O Descending
keep outline structure

4. Selecione as opcdes desejadas e pressione OK

Criando um Relatorio Personalizado
Vejamos agora, 0S passos necessarios para a criagdo de um relatério personalizado.
1. Selecione o comando REPORT, op¢do REPORTS..

2. Selecione a op¢do CUSTOMS e pressione o botdo SELECT.
3. Pressione o botdo NEW. A caixa de dialogo pergunta o tipo de relatério que vocé deseja criar:

Define New Report

Repart type:

B8R K ]
Resource

Manthly Calendar
Crosstab ance

4. Selecione o tipo desejado e pressione OK.
5. Na caixa RELATORIO DA TAREFA defina as op¢des do relatorio e pressione OK.
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Impressao

SOLUCOES EM INFORMATICA

A impressdo das informacdes do Project, é feita através dos relatorios ou da visualizagdo do

primeiro painel.

Cada visualizacdo possui uma determinada tela de configuragdes, por isso, vamos nos basear na

visualizacdo mais utilizada: Gréfico de Gant.

Configuracdes de Impresséo

1. Selecione a visualizagdo que deseja imprimir.

2. Selecione o comando FILE e o item PAGE SETUP. A caixa de didlogo PAGE SETUP — GANTT
CHART ¢ apresentada, contendo varias guias de configuracao:

Page Setup - Gantt Chart

| margns | header | Footer | Legend |

Orientation

O Portrait (%) Landscape
Scaling

® pdjust to: % normal size

Ot
Other

Paper Size: |Letter v

First page number:

PrintPreview... | [ Optiors... | [ print.. | [ ok ][ concel |

Page Setup - Gantt Chart

Page ] Header l Footer Legend l
o [1278]an
Left: Right:
cm cm
Bottom: am
Borders around
(%) Every page
Oﬂone
’PrintPrevieu...] ’ Options... ] ’ Print... ] I Or l [ Cancel
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Page Setup - Gantt Chart

Page Margins
Preview:
Alignment: Left Center Right

INENENEREE

Footer Legend ] View ]

General: |Page Murnber vl [ Add ]
Project fields: | % Complete Vl [ Add ]
PrintPrevieg...] ’ QOptions... ] ’ Print... ] I OK l [ Cancel

Page Setup - Gantt Chart

Page Margins Header Legend l View l
Preview:
et
Alignment: Left Center Right
Page &[Page]
EENEEEE]
General: |Page Mumber vl [ Add ]
Project fields: | % Complete vl [ Add ]
PrintPrevieg...] [ Options... ] [ Erint... ] l Ok ] [ Cancel
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Page Setup - Gantt Chart

Page Margins Header Footer
Preview:
AopctAgs
Dmoe R ZFS0E
Alignment: Left Center Right l

Legend on:
(¥)Every page
(") Legend page

Oﬂone
i on

General: |Page Murnber vl [ Add ]
Project fields: | % Complete Vl [ Add ]
PrintPrevieg...] ’ QOptions... ] ’ Print... ] I OK l [ Cancel ]

Page Setup - Gantt Chart

Page l Margins l Header Footer Legend

[erint all sheet columns

[Print first columns on all pages

|:| Print notes
Print blank pages
Fit timescale to end of page

PrintPrevieg...] [ Options... ] [ Erint... ] l Ok

] [ Cancel

3. Selecione as opcdes desejadas e pressione OK.
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Visualizando a Impresséao

1. Selecione o comando FILE e o item PRINT PREVIEW, ou o icone .

& Microsoft Project - Completo.mpp

@l [ Page Setup... ”_ Print... ][

[Tees Admre ] F Lspe S5art

[Fzrepmeric The 1/60E]
[ETnuaes wipen LELREEE
e S TR TTATE| W A
T S e s Fi TREE| P
S e oo Fr IE Tha AL Frl ZEE|
[oteT adnzates. EEES
Tomoes T Tuercy F TR T550E| FEEE
L= T Fi ved ST T s
Foremeie mlaoe T ToEIOETE| Mo 050

Onde Temos:

- , . . ~
Icones para acessar as outras folhas de visualizagéo.
[m Lupa: Ativa mais zoom ou menos zoom.

Unica Folha: Exibe apenas uma folha por vez.
Multiplas Folhas: Exibe todas as folhas que serdo impressas.

Configurar Pagina acessa a tela de configuragfes de impresséo.
Imprimir Acessa a tela de impresséo.
Fechar Fecha a visualizagdo sem imprimir.
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Imprimindo

1. Selecione o comando FILE e o item PRINT. A caixa de didlogo de opcdes de impressao é
apresentada:

Print X
Printer
Mame:  |HP DeskJet 870C %| [ Properties
Status: Idle
Type: HF DeskJet 870C
Where:
Comment:
Print range Copies
@ il Mumber of copies: |1 =
O Page(s) From: | s Tos | =
EEE Manual page breaks
= al
Obates From: |[Fri 23/5/08 |
To: |Mon 2/6/08 |
[ Print left column of pages only
(o J(ow
Onde:
Print Range ........ccccccceciiiieeee, Determina as paginas que serédo impressas.
Timescale..........ocooeee . Determina o intervalo de tempo que sera impresso.
Print left column og pages only.......... Se ativo, esse item determina que apenas a primeira
coluna a esquerda, da tabela de dados, sera impressa.
(O] o112 Determina a quantidade de copias que serdo impressas.
Manual Page breaks.............cccceveenn. Se ativo, configura que as quebras de paginas manuais

devem ser respeitadas na impresséao.

2. Selecione as opcgdes desejadas e pressione OK para confirmar a impresséo.
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