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O que é Projeto ?
PMI- Project Management Institute

INTRODUCAO Qiif%;%7

"

“PROJETO: Empreendimento temporario, conduzido para criar um produt rvico Unico.

(PMBOK)

O que é Programa ?
PROGRAMA é um grupo, familia ou conjunto de projetos que é convenienté

coordenada. Os projetos de um programa podem desen
seqliencialmente.

administrar de forma
paralelamente ou

Exemplos:

+ Projeto de Construgao Civil do Maracana
 Manutengdo da Usina Hidrelétrica de ITAIPU

- Projeto do novo carro popular da FIAT

- Construgdo da Usina Nuclear de Angra II

- CINDACTA e Projeto SIVAM

- Programa Nacional de Informatica na Educagdo

- Programa Espacial da NASA

Gestao de Projetos

- Ato de gerir Projetos ("Management”), ou Administragdao de Projetos, no conjunto dos Projetos da
Empresa, sob a 6tica Empresarial, Corporativa

- Estd relacionado com a Alta Administrag porativa, acima das funcdes dos Gerentes de
Projetos que praticam o Gerenciamento d ¥, ou em inglés, “Project Management”.

Gerenciamento de Projetos
“Gerenciamento de Projetos é a aplicaga Conhecimento, Habilidades, Ferramentas e Técnicas

Projeto é um esforco t rio realizado para criar um produto ou servico Unico.

Programa € um (grup e projetos gerenciados de maneira coordenada para a obtencdo de
beneficios que ndo am ser alcancados se gerenciados individualmente.

Muitos programas também incluem elementos geralmente presentes em operagdes continuadas
(Ex. Progra de anlidade).

Portfolio é onjunto de projetos e/ou programas agrupados para facilitar o gerenciamento e a
coordenacao abalho de modo a potencializar o alcance de
objetiv ratégicos.

¢
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Habilidade Caracteristicas dos Gerentes de Projetos
. Liderancga - Capacidade de estabelecer metas e de fazer cumpri-las.

. Comunicagao - Capacidade em estabelecer um sistema de informagdo no p

. Relagdo com Cliente - Capacidade em contratar fornecedores e de se relaci
Relacao Humana - Capacidade em gerenciar as relagbes humana
estimulando as pessoas.
8. Orgamento - Capacidade em elaborar e gerenciar planos financeiros e

m clientes.

1
2
3
4. Técnico - Capacidade em definir o objetivo e escopo do projeto.
5
6
7 vendo conflitos e

esembolso do projeto.

Processos da Geréncia de Projetos
O que é um projeto bem sucedido?

_ Um projeto bem sucedido é aquele que é realizado conforffie o Planejado.

_ Se o projeto gastou menos recursos que o previsf@, AiQuve uma falha de planejamento que
permitiu que os recursos fossem superestimados, e nad itoria ou economia.
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O MS Office Project 2007

O Microsoft Project ¢ um dos mais populares programas existentes no gmjento de
gerenciamento de projetos. Dentre seus inumeros recursos podemos dest seguintes
facilidades:

- Baseia-se no modelo Diagrama de Rede (ou Diagrama de Precedéncias): as
criadas na forma de blocos interligados, formando uma rede. O usudsti
estimada para cada atividade e em seguida informa as dependéncias en
se relacionam.

A partir dai o programa gera o cronograma do projeto calculando . deve iniciar e terminar

cada tarefa.

do projeto sao
ecifica a duracao
u seja, como elas

- Utiliza tabelas no processo de entrada de dados. Existe njunto padrdao de tabelas e o
usuario pode criar as suas proprias tabelas utilizando també@»e s personalizados.

- Permite estabelecer niveis hierarquicos através de “tar sumo” .

- Permite o uso de sub-projetos.

- Possui uma série de relatorios padrdo e permite a criggdo pelos usuarios de novos relatérios.

- Permite que sejam definidos nosso calendario de trabalho, com horario, feriados, etc. Além de um

calendario para o projeto podemos també inir calendarios para tarefas e para recursos
(funcionarios) especificos.

O Ambiente do MS Project

O arquivo gerado pelo MS Projectrd possui a extensdo .MPP. Sua estrutura interna é
semelhante a um banco de dados\Xlivididdo em 2 segmentos, como se fosse 2 grandes tabelas de
informacdes:

TAREFAS e RECURSOS.

Cada tabela possui deze € campos (atributos) e destes campos apenas alguns poucos sao
n

utilizados para digitarmes.i acdes ao MS Project, a maioria dos campos ele calcula através do
que informamos a ele. ?‘

Os passos bésico@l utilizagao sdo:

1) Relacionar tarefas, informando seus atributos tais como: nome, duracao,
predecessorgy tc.<7

2) Cadastrar ragursos informando nome, unidade maxima, valor, grupo, etc.

3) Aloda rsos as tarefas.

sao basicamente 3 questdes em um projeto:

fazer ? ==> E quando relacionamos as atividades do projeto.
do fazer ? ==> E quando informamos o relacionamento (predecessoras).
fazer ? ==> E quando alocamos recursos as tarefas.
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O Grafico de Gantt e tabela de ENTRADA

O Grafico de Gantt é a visdo mais utilizada e mais comum no MS Project. Ela é co
Entrada (banco de dados de tarefas) e do Grafico de Gantt a direita. Este gr
tarefas com o formato de uma barra em uma escala de tempo, simbolizando o

cada atividade.
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Parametrizando o Software

PADRONIZAGAO DO MS PROJECT %

Um passo muito importante para se fazer ao iniciarmos um projeto é definirmos\algung parametros
para o MS Project de como ele realizar os calculos e de como iremos controlagno ojeto.

ante que antes de
dronizacao antes.

O MS Project se adapta a projetos de qualquer natureza, portanto € muit
comecgarmos a relacionar as atividades, tenhamos definido algumas op
Fazemos isto na opcao do menu

Muito importante ser definido antes de iniciarmos o projeto ! @

Ferramentas/Opcdes: Guia Agenda ou Cronograma

pSt

Sugerimos trocar porcentagem por decimal
Definir o tipo padrao para as tarefas - Duracao Fixa

O botdo Definir como Padrao atualiza o arquivo Global. eixando a opgdo valida para todos os

novos projetos criados posteriormente.

Definigbes - Tipo de Tarefa

Uma informagcdao muito importante para os. s feitos pelo MS Project é definir o Tipo que
ST 12

utilizaremos nas tarefas de nosso projeto! 0 neste Tipo o MS Project calcula, ou a duracao
da tarefa e/ou a carga de trabalho necessari ra conclui-la na duracdo desejada.

Duracao Fixa - Duracdo representa.o intervalo de tempo de trabalho entre o inicio e o término
de uma tarefa. O Project baseia o calc duracdo de uma tarefa na quantidade de trabalho e na
quantidade de unidades de recurs atribuidos. O tempo de trabalho de uma tarefa é definido

pelo calendario do projeto, cdlendario de recursos, calendario de tarefas ou qualquer outro
calendario personalizado estabelesido\para o projeto.

Trabalho Fixo - Trabalh resenta a quantidade de empenho, medida em unidades de tempo
(como horas ou dias), n ria para que um recurso conclua a tarefa. O trabalho total de uma
tarefa é a soma de tod S unidades de tempo, independentemente da quantidade de recursos
atribuidos a tarefa. %

Unidade Fixa - Unjida de Recursos indicam a quantidade de tempo disponivel de um recurso,
de acordo com o ca 4¢io de recursos, que esta sendo usada para

trabalhar em uma determinada tarefa. Os recursos representam pessoas, equipamentos ou outros
materiais utj adosopara concluir uma tarefa. Em um cronograma de projeto, o empenho do
recurso é e so como unidades de atribuicdo e algumas vezes apenas como unidades.

o
s
@
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Definicdo de Calendarios

Um dos primeiros e mais importantes passos ao se iniciar um projeto é definirmos
Trabalho, ou seja, o nosso hor;’ario de trabalho, folgas, etc. Isto é feito n
Ferramentas/Alterar Periodo Util. O MS Project ja possui 3 calendarios: o P
o Noturno. Podemos altera-los ou criarmos novos calendarios: Definicdo de feriad

Para alteramos o horario de expediente em nosso calendario basta aciono
na tela que se segue selecionar os dias da semana e ao lado direito def

24 Horas e
xcegoes

0 botdao Detalhes e
ario, como mostra
a figura abaixo:

Na versdo 2007 nos possibilita também criarmos feriados ou folgas r“‘ytes.

Por exemplo: toda primeira segunda-feira de cada més serd a na empresa, faremos como
mostra a figura abaixo:

Definir a periodicidade Definir data limite

Podemos padronizar o nosso calendario para ser utili am todos os projetos da empresa. As

54 \
padronizacdes podem ser feitas ndo somente para !,érios como também para qualquer

estrutura criada no MS Project tais como Relatoérios, Tabetas; Filtros, etc.

Para isto existe um arquivo denominado GLOBAL.I‘Q% que sempre € aberto quando entramos no
MS Project. Ele possuiu toda a padronizagdao do MS Project para a nossa empresa.

Para padronizarmos os calendarios criados e ~@= rados utilizamos a opgao

Ferramentas/Organizador:
Guia Calendario

Na guia Calendario devemos definieradréo de inicio e término das atividades, bem como
quantidade de horas do dia e qu de dias na semana. Estas informacdes devem estar
de acordo com o calendario utiliz&§do no projeto.

DoS—H

Vocé deve configurar os cam a Inicio Padrdao e Hora Término Padrao com o mesmo horario

do calendario do projeto.

Quando informamos u Qgdo para uma tarefa, em dia, semana ou més, o valor é convertido
para minutos e ai sim 0 na base de dados do MS Project. Portanto estes 3 campos sao

fatores de conversgapIpakd minutos. Por exemplo: Se digo que uma tarefa tem a duragdo de 1
semana o MS Projgdct mujtiplica 40 (horas) por 60 e grava o total de minutos da tarefa.

Guia Exibir )

Utilizado parg/d finiéo formato de campos do tipo Data. E para quando desejamos saber o horario
de inicio ou ino de uma atividade, e ndo somente a data.

Se assinalado uma linha no Gantt, tarefa de ID 0, simbolizando o resumo do projeto. Fica mais
bonito @jco. O nome que o MS Project coloca € o titulo do projeto (Arquivo/Propriedades)

ura de toépicos (EAP) ao lado esquerdo do nome da tarefa no Grafico de Gantt.
E UM PROJETO

delo do Exercicio
& a EAP do projeto que sera utilizado como exercicio no curso:
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Levantamento Fun(lal:oesl Aprovacaol Comprade | | Entrega do Constucaol |Acnhamentos| |AcertosFinaisI ‘Documemcaol |EntregadW

topografico material material @

|alvennrin| |Telha(|o I |Ins1. Hidraulica I |Ins1. Eletrica I ‘Pimum I |Decoracno I

1 - Definir Inicio ou Término do Projeto Q

No menu Projeto/Informagdes sobre o projeto, informamos quando \deveyd iniciar o projeto. O MS
Project calculara posteriormente, baseado no caminho critico, ndodevera terminar o projeto.
Também podemos fazer de tras para a frente, ou seja, indicar uando queremos que termine o
projeto e ele calculard quando deve comecar. Para isto alteram opgao Agendar a partir de.

Informacoes sobre o projeto ‘Projeto1*

Data de inicio: Wj Data atual: j

Data de término: [ Ter LB/L0f05 J Data de status: [N3 j

Agendar a partir de: |Data de inicio do projeto j galendéy |Padr§o j
Todas as tarefas iniciam o mais breve possivel, Prioridad: ,W:I

Campos personalizados da empresa
~
Mome do campo personalizado

Ajuda | Estatf@as. . (a8 | Cancelar

2 - Descrevendo Ativ
Devemos agora relacignaX{as tarefas e subtarefas do projeto. Conforme EAP ou WBS.

Nivel Hierarquico

ApOs termos felacionados as tarefas, selecionamos aquelas que serdo subtarefas, ou seja, fardo
parte de u faze SU resumo, € em seguida acionamos o icone com uma seta verde para a direita
(Recuo), co ostra a figura abaixo:

=

racao das Tarefas
a0 pode ser informada em horas (h), dias (d), semanas (s) ou meses (més). Importante
aJtar que a duracdo é liquida, ou seja, dias Uteis respeitando o calendario do projeto.
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Caso desejemos especificar uma duragdo cronoldgica, ou seja, que ndo respeite o dafio do
projeto , podemos utilizar as seguintes opcdes:
dias decorridos (dd), horas decorridas (hd) ou semanas decorridas (sd). \/

Etapas ou Eventos — Marcos (Milestones)
Sao datas importantes no cronograma e sao especificadas para o MS Project
com duragdo igual a 0. A tarefa nao terd horas de trabalho nem custo, ape
importante como assinatura de um contrato, chegada de um material, data=i
Sao utilizadas, por exemplo, para se indicar as principais datas de ent
terminadas, etc. bem como os principais eventos no projeto.

(simbolo de um losango preto).

e uma tarefa
ifica uma data
do projeto, etc.
very), como fases

ia

4 - Predecessoras e Laténcia

Ea informacdo mais importante para o MS Project! Significa o ionamento entre as tarefas e o
gue vai possibilitar o calculo do caminho critico, e portanto lo da duragdo do projeto. Para
definirmos as precedéncias basta informarmos, na coluna d sora, o numero da tarefa que

ela depende e qual o tipo de dependéncia. Existem os 4 tip¢é qué sao exemplificados abaixo:

- TI (Término-Inicio)

- TT (Término-Término)

- II (Inicio-Inicio)

- IT (Inicio-Término)

A Laténcia seria o intervalo positivo ou negativo enjse os vinculos que podemos dizer folgas ou
antecipagodes. /

5 - Propriedades do Arquivo

Uma vez dentro do MS Project, é ac el que vocé acostume a utilizar o comando
Propriedades do Arquivo, que guarda , 0es complementares sobre o arquivo e sobre o

0 seguinte projeto com data de inicio definida pelo instrutor:

I NOME DURAGCAO PREDECESSORA
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0 Projeto Prédio Nova Sede
1. Fase1l
1.1. Levantamento Topografico 5 dias \/
1.2. Fundagdes 30 dias 2
1.3. Aprovacgao 2 dias 3
1.4. Compra de Material da Obra 1 sem 4
1.5. Entrega do material 0 dias
2. Fase 2
2.1.Construcao Basica
2.1.1. Alvenaria 45 dias
2.1.2. Telhado 25 dias
2.1.3. Inst. Hidraulicas 10 dias
2.1.4. Inst. Elétricas 12 dias
2.2. Acabamentos
2.2.1. Piso 2 sems
2.2.2. Pintura 1 dia
2.2.3. Decoracao 5 dias 1
3. Fase 3
3.1. Acertos Finais 1 sem A :
3.2. Documentacao 10 dias @ 11;12
3.3. Entrega da Obra 0 dias 18TI+1 sem
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Caminho Critico

O MS Project é baseado no método CPM, ou método do caminho critico. Baseado na d o das
tarefas do projeto e no relacionamento entre elas (predecessoras) ele calcula o infd critico,
indicando quais sdao aquelas tarefas que nao possuem folgas (tarefas criti seja, nao
podem se atrasar senao comprometem a data final do projeto. O Caminho tico )portanto é a
seqliéncia e encadeamento de tarefas que definem a duracdo do projeto.
No Gantt de Controle (uma variacao do Grafico de Gantt ) as tarefas criticas resentadas na
cor vermelha, enquanto aquelas que possuem alguma folga na cor azul.

ya

ld FWE datarefa :'h_T/'u_s [agoma [Setma [owtis [NowiE [Dezing [Janiig [Fevig [Mar 08 oy [Maici@
a 23[30] 7 [14 |21 28 | 4 |11 18251 |8 [15]22 |23 | 6 [13]20 |27 |3 [10]17 [24 |1 |8 [15]22]29 |5 [12[19 26 |2 |9 [16]23 |2 |8 [16]23] E(ﬁ\zn\zﬂn 1118 ]

0 & Predio Nova Sede s 0%

1 Fase 1 ¥ P 0%

: L =y C)

3 Fundacoes o

4 Aprovacao e

B Compra do material o

B Ertrega do material 4yros

7 Fase 2 i g 0%

B Constucao A

3 alvenaria ( - !

10 Telhadn

1 st Hidaulica ['H'

12 Inst. Eletrica » f

13 Acabamentos 0%
i Fiso 3 ¢

15 Pintura

16 Decoracan
17 Fase 3

12 Acertos Fineis

19 Documertacao
20 G Ertrega da Obra

Informacgles Sobre a Tarefa

Ao efetuarmos um clique duplo sobre uma tarefa acionamos a tela Informacgoes sobre a Tarefa, que
exibe outros atributos (campos) da tarefa qugnaQ\estdo exibidos na tabela. Existem varios campos
datas, comentarios, calendarios diferenciados,

etc:

Copiar Imagem

Quando desejarmos ilustrar um docurento rd ou uma apresentagdao do Power
Point com uma imagem do Grafico de de nosso projeto, basta
selecionarmos as tarefas que se d iar, e em seguida acionar o icone com
a imagem de uma maquina fotodxa

Outra forma a acionar a opcao do\mnernu Relatério/Copiar Imagem.

Com a opgdo Para atelao M jast copia o Gantt para a area de transferéncia
do Windows. Depois é sé documento Word ou PowerPoint e fazer Colar ou
<CTRL/V>.

Ja com a opgdo Para arguivo a criada uma figura .GIF para posterior inclusdo

em algum documento.

©

<

K
¢
@&
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CADASTRO DE RECURSOS

cadastro é feito relacionando-se os recursos através da opgao do menu
Exibir/Planilha de Recursos.

Onde:
ID - Numero seqtiencial do recurso
Nome - Nome do recurso

Tipo - Pode ser Trabalho (quando se controla horas de trabalho),<>al (quando se trata de
insumos) ou Custo (selecione esse tipo de recurso para controlar itens<oFgamentarios, como custos

de viagem, que ndo dependem da quantidade de trabalho ou dagéo da tarefa)

O nosso proximo passo € cadastrar os recursos disponiveis para o projeto. Este \/

Unidade do Material - Utilizado quando tipo é Material. Dev fgrmar a medida de consumo do
material, por exemplo: m3, kg, saco, etc. (2 })

Grupo - Utilizado para agruparmos nossos recursos.

Unid. Maxima - Quantidade maxima disponivel do recursos

Taxa Padrao - Custo de cada hora de trabalho do re%so.

Taxa H. Extra - Custo de cada hora extra de @o do recurso.

Custo/Uso - E um custo fixo para utilizac® curso em cada tarefa, como por exemplo uma

taxa de alocacao do recurso.

Calendario - Base Calendario utiliz recurso.
Codigo - Pode ser utilizado por € lo para a matricula do funcionario ou cédigo do produto ou
material.
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Alocagao de Recursos \/
Existem algumas formas de se realizar a alocagdo de recursos, a forma\\que )sugerimos é
acionarmos o menu Janela/Dividir e na tela de baixo especificarmos o recurso jado a partir
da lista, e indicarmos a unidade desejada ou o numero de horas (trabalho): ?5
q{Pre

Nesta figura vemos a alocacao de recursos para a tarefa Fundagdes e ta ; decessora dela.
Esta opgdo é melhor, pois, ao mesmo tempo, se aloca os recursos e afetrna a precedéncia,
além de podermos verificar, ou alterar se for

0 caso, outros atributos da tarefa. @
Levantamento Topografico

Gedlogo : 1,

Luiz : 1,

Engenheiros : 1,
Lucia : 5h
Fundacoes
Engenheiros : 1,
Caminhao : 4,
Trator : 1,

Cimento : 200 sacos ,
Empresa A: 10,
Brita : 100m
Aprovacao

Cassio: 1,

Lucia: 1, @
Engenheiros : 1

Compra de Material da Obra

Ricardo : 1 \/

e

FASE 2 Despesas Extras[R$ 20.0
Alvenaria

Engenheiros : 1,

Empresa A : 10,

Empresa B : 2,

Cimento : 4/d,

Trator : 1,

Caminhao : 1,

Cassio : 1

Telhado H E)

Trator : 1,
Engenheiros : 1,
Cassio: 1,

Empresa A
Empresa B :
Telha : i

eiro
icas CEDAE: 0 (apenas para indicar que sera uma empreitada)
ndica que a Lucia ficra alocada 2 periodo por dia para acompanhar o trabalho da

etricas
10,25,
psa B : 5,
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Piso
Empresa B : 8,
Luiz : 0,25

Pintura \/
Pintores : 4
Decoracao
Cassio: 1,

Silvio : 1

Acertos Finais

Empresa B : 5

Documentacao

Luiz : 1

Agrupando Recursos

Uma vez que na criacdao de nosso cadastro de recursos d imQs a coluna Grupo e agrupamos
nossos recursos por depto, tipo, etc (Maquinas, Insumios, fornecedores, Funcionarios, etc)
podemos visualizar a nossa planilha fazendo no menu Prgj par por: Grupo de Recursos.

Conflito de Recursos

Esta situacdo acontece quando em algum ponto do u projeto utilizo mais recursos do que tenho
disponivel (campo Unid. Maxima), por exemplo du%tarefas ocorrem em paralelo com o mesmo
recurso, ou entdo aloquei duas maquinas perfuradoras em uma tarefa quando na verdade somente
tenho uma na empresa!
Quando existe conflito de recursos, os re
Planilha de Recursos.

s superalocados aparecem em vermelho na

tilizamos os passos descritos abaixo:
e Recursos em seguida Janela/Dividir.
la e acione Exibir/Gantt de Controle.

Para verificarmos onde ocorrem os confli
1) Acione a opgao do menu: Exibir/

aria, na parte inferior do grafico, significa
fundir com o vermelho da

—~ . =15i=]
e O
/Oé U it pergunta -5 X
w=ef
TH 272008 Tri 32008 Tl 42008 TH 472008 Tri 22009 Tri 372000
Mar Abr Maio | Jun duil Bgo | Set Out Nov | Dez Jan | Fev | Mar Abr | Mein | dun Al Aoe | Set
p— 14
Cassio
Supergoghca, o 1.2
Ao 1.
4 08
05
04-
0z
Unidades e pico: T T T T T T T T
Nome da Tri 272005 Tri 32008 T 42008 Tri 172008 [T 25009 Tri 372008 o
Fev | Mar Abr | Mo dun dul | Ago | Set Out | Mov | Dez Jan | Fev | War Bbr | Maio | Jun | Ago | se |
—
Telhak .
T = 0
jL [T I L 7]
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Nivelamento (Redistribuicao) de Recursos %

Este processo chama-se Nivelamento de Recursos e pode se a do em
Ferramentas/Redistribuicao de Recursos.

Aconselhamos deixar marcada apenas a primeira opcdo (Redistribuir somente Atrvo das margens
de atraso permitidas), que indica que s6 serdo movidas dentro das folga "
botdo Redistribuir Agora . Isto ndo afetara a data final do projeto.

Caso aparecam telas informando que ele ndo pbéde resolver o conflo & qual foi o periodo e
tarefa e mande ignorar. Ao final analise cada caso e tente encontrar .® or solugdo para resolvé-
los, tente por exemplo:

- Trocar de recurso

- Alterar a duragao da tarefa

- Alterar precedéncias

- Aumentar unidade maxima do recurso

- Fazer a alocagao de recursos em diferentes horas por di 45 da opcao

Exibir/Uso do Recurso ou Exibir/Uso da Tarefa. Q

=
§ 4

Apds termos realizado o nivelangen Ferramentas/Redistribuir Recursos), podemos verificar quais
as tarefas que o MS Project reggeRdou, utilizando o Gantt de Redistribuicdo. Estd visdo esta

acessivel em Exibir/Mais M Exibicao, Gantt de Redistribuicao. A figura abaixo mostra
este tipo de Gantt:
Caso o nivelamento exe elo MS Project ndo seja satisfatéorio, podemos voltar na opcao

Ferramentas/Redistribui de Recursos e desfazermos o nivelamento através do botdo
Limpar Redistribuigac

Situacdo antes do n/'frgla NE

nto Situagdo apos do nivelamento.
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GANTT DE CONTROLE E TABELA DE CONTROLE
Salvando a Linha Base

Uma vez que nao ha mais conflito de recursos, o custo do projeto foi aprovado, shas dgtas de inicio
e término também, portanto o plano de trabalho estd OK, podemos a fase de
planejamento e iniciar a execugao do projeto.

Iniciaremos entdo a fase de acompanhamento. Para isso € importante g
informacdes sobre as tarefas salvas em alguns campos para que @ FPOS posteriormente
compararmos o que foi previsto com o que estd sendo realizado! Estas\iQformacgdes salvas para
posteriores comparagoes denomina-se Linha Base ou Baseline.
O MS Project copia os seguintes atributos de cada tarefa:
Inicio ® Inicio Linha Base

Término ® Término Linha Base

Duragao ® Duragao Linha Base

Trabalho ® Trabalho Linha Base

Custo ® Custo da Linha de Base

Para salvar a linha base utilizamos a opgdo do menu
Base. Basta acionar o botdo OK que ele salvara a li
selecionada(s), quando for o caso).

ACOMPANHAMENTO DO PROJETO %

Como sabemos a linha base ou baseline é na verdade o planejamento do projeto.

Portanto deveria ser Unica. Porém caso tenhamos%dado 0 escopo do projeto e necessitarmos
gerar outra linha base e desejarmos manter a anterior como histérico podemos entdo criar a linha
basel. Lembre-se que o Baseline que o MS considera no acompanhamento é a Linha Base
somente, e ndo a linha basel,2,3 .... Podem outras para manter o histérico apenas.

Nesse caso alterariamos o projeto, e em F
Primeiramente salvariamos o plano prowsé
seguida salvariamos a linha base (nova) amente:

Formas de Acompanhamento \/
Indica se desejamos acompanha te o % concluido e os prazos (opgao ligada) ou se

desejamos controlar as horasQ\de\trabalho realizadas para atingir o % especificado (opgao

desligada).

Indica se desejamos que ject calcule o custo real das tarefas no momento em que
informarmos o % conclui cada uma. Se desligarmos deveremos informar na tabela Custo
guanto ja gastamos com arefa (campo custo real).

A Tabela Controle

Para informarmos o an 0 do projeto utilizamos a tabela Controle através da

opcdo do menu ExibiF/Tabela/Controle:
Campos a preendher:
- Inicio Real

- Término Real

- % Concluidg/(é enbrelagéo a duracdo da tarefa, a informacao sai impressa na
barra como lizado)

- % Fisico (é rcentual do fisico realizado na tarefa)

- Traba ’u-'\‘ (quantidade de horas realizadas)
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1) Vocé foi informado que a tarefa REALIZAR LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO iniciou e te ou na
data programada.

2) O responsavel pela tarefa REALIZAR FUNDAGCOES ndo vai poder iniciar@fa na data
planejada devido ao mal tempo. Solicitou entdo um prazo de 5 dias @ mais. \erifi cronograma
até quando ela pode comecgar de forma que ndo atrase o projeto (veja a tabe grama) . Note
que a tarefa é critica, e isto ird atrasar o projeto. Replaneje a ativid rém coloque mais
recursos (pedreiros da Empresa

erar o prazo final do
projeto.

3) e reduza a duracdo da atividade em pelo menos 5 dias de for |c

4) O fornecedor responsavel pela ENTREGA DO MATERIAL ja u em contato contigo e avisou
que ira atrasar a entrega em 10 dias.

5) Verifique na tabela Variagdo como estao ficando os prazg$ do pyojeto.

6) Tome medidas de contingéncia focando no caminho ¢ ado projeto.

Tente alocar mais recursos em tarefas criticas de formga g¢duzir a duracdao das mesmas e assim
recuperar o atraso (compare com as datas do baseline).

7) O Cimento teve um reajuste de preco no valoﬁe 15% apds 60 dias de iniciado o projeto.
Atualize o cadastro de recursos. .

&
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Linha de Andamento e Data de Status

Utilizamos a linha de andamento para indicar no Gantt de Controle como esta oWnto das
tarefas e seu % concluido. Para adicionarmos uma linha de andamento bast ic 0s com o
botdo direito do mouse sobre o grafico e selecionarmos a opgao correspondente:

A Data de Status, a data em que atualizamos o projeto, informamos ao
Projeto/Informacoes sobre o Projeto, informe a data de Status.

Rroject no menu

W

No menu Ferramentas/Controle/Linhas de Andamento: Selecion a Data de Status ou
na Data Atual. @
Linhas de andamento
Daktas e intervalos | Estilas de linha I
v Sempre exibir a loha de andamento atuall ————— 1 Exibir linhas de
' Ma data de staths do projeto ' Ma data atual |
Datas da linparmredeaIEr
1 Exibir linhas de andamenta em inkeryalos recorrentes // \\
" Diatiamente. ) Semanalmente. € Mensalmente \\ }}
Semanalmente
0.
|t|:|da VI semanals) maia) //
14
" seq ™ ter [~ qua || LI
[~ qui [~ sex [~ séh ™| dom /
QN it inhas de andamento em relacdo a

¢ Plano real " Plano da linha de base

Iniciar e % Inicio do projeto r |7"'."7"'."03 E"! /;

Ajuda | \> K I Cancelar

Atualizagao Automatica

t realize as alteragGes de % Concluido, Inicio Real e Término
’to de acordo com a data especificada.

Podemos fazer com que o
Real automaticamente no

Para isto utilizamos do menu Ferramentas/Controle/Atualizar Projeto: A opcdo

Definir 0% a 100% co Id0 atualiza proporcionalmente, de acordo com a data indicada, o %
Concluido de cada fa
Utilizamos a opgao endar trabalho nao concluido quando desejarmos fazer uma parada

em todo o prgjeto e reagendar as tarefas para continuarem apds uma certa data. Serdo utilizadas
as duas datag/da telg, a primeira como a data da parada e a segunda como a data do reinicio.

i arual ;‘ o como concluido aké: I 15i7i05 j

%+ Defpir 0% 8 100% concluido

ANKE Projetointeiro ¢ Tarefas selecionadas
ida oK I Cancelar |

ExiBindo informacdes sobre o agendamento de tarefas - Drivers de Tarefa
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O cronograma (tarefas, dependéncias entre tarefas, duragoes, restricdes e informacoe bre o
projeto orientadas pelo tempo.) modificam-se por todo o ciclo de vida do projeto, dida que as

sdo planejadas e concluidas. @
Vocé pode usar a Microsoft Office Project 2007 para ajudar a entender como as a 0es em uma
tarefa podem afetar o restante do projeto e para controlar as alteracdes do v’u a.
Com uma tarefa selecionada, clique no icone Drivers de Tarefa na barr famentas. O painel
Drivers de Tarefa fornece informagdes sobre quais fatores estao afet a—¥ data de inicio da
tarefa selecionada.

Dica: Vocé pode clicar em tarefas diferentes sem fechar o paini:}rs de Tarefa. O painel
Drivers de Tarefa sempre exibe os drivers de agendamento da tarefa seigeionada.

EXIBICAO DE INFORMAGCOES SOBRE O PROJETO

Utilizacao de Tabelas
As informagdes do banco de dados do MS Project, tanto za refas como as de Recursos, sao
organizadas em forma de tabelas. Existem algumas ta redefinidas e o usuario pode também

criar as suas proprias tabelas. As tabelas existentes sao
TAREFAS: Tabela Significado

Entrada: Utilizada na entrada de dados pelo usuario quando da criagcdo do projeto.

fim mais tarde para cada tarefa.
Variagdo: Contém os atrasos ou a Oes de cada tarefa do projeto.
Resumo: Resumo de informacdes\ais\como prazos, trabalho e custos.
Controle: Utilizada para in r dados reais durante o acompanhamento.

Uso: Informagdes sobr tas\e carga de trabalho (campo Trabalho).

Trabalho: Informag@gs soffce a carga de trabalho prevista e realizada.
RECURSOS: Tabe@ificado

Entrada: Utiljzada ng entrada de dados no cadastramento de recursos.
Custo: Contemdnformagdes pertinentes ao custo dos recursos no projeto.

0es sobre datas e carga de trabalho (campo Trabalho).
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Através da opgdo Exibir/Diagrama de Rede podemos gerar a rede PERT.

ixa. No
duplo na

Visualizaremos toda a rede de precedéncia, onde cada tarefa é representada por

em varios filtros pré-
com relacao a tarefas:
um intervalo de datas,
Tarefas com orcamento estourado, etc. Com relagdo ao recur Recursos superalocados, Grupo
de recursos, etc.

Os recursos encontram-se na opgao do menu Projeto/Filtro,
Também existe a possibilidade de utilizarmos o auto-fj ue sdo filtros executados a partir de

uma coluna da tabela. E semelhante ao existente no ra utilizarmos acionamos a opcao do
menu Projeto/Filtro/Autofiltro.
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Relatorios

No MS Project 2007 existem 2 tipos de relatérios que podem ser acessados através da

menu Relatorios na barra de ferramentas:

Sdo os relatérios pré-configurados, que existem em todas as versées do MS

telas abaixo:
Relatorios |
| Selec
e - Selecionar |
; - . Fechar ([
Yizdo geral. .. atividades atuais, .. Custos,,,
=N~ e @
&g 5 | Do E Cas)

Atribuiches. ..

Carga de krabalho. ..

Personalizados. /

DN

do do

@., conforme

D

Relatorios ¥isuais - Criar Relatorio

Selecionar Modelo

Mastrar modelos de relatdrio criados em:

i*z| ¥ Microsoft Office Excel (%, [+ Microsoft Office Wisio
Resumo de Tarefas I Resurno dos Recursos I Resurmo de Atril

Todas Uso de Recursos I

@Relatério de Custo de Linha Base

@Relatério de Custo de Orcamenko

@Relatério de Disponibilidade do Trabalho de Recursos
@Relatério de Fluxo de Caixa

@Relatéric\ de: Resumo de Custo do Recurso
@Relatéric\ de Resumo de Trabalho de Recursos
@Relatério de Trabalho da Linha de Base

@Relatério de Trabalho de Orcamento

@Relatério de Trabalho Restante de Recursos
@Valor Acumulado no Relatdrio de Horas

&

Uso da Tarefa I

Uso de atribuic

MHova Modela. .. I

Editar Maodela. .. I

Gerenciar Modelo, .. I

Exemplo

|l11

Selecione o nivel de dados de uso a inclw elatdrio: ISemanas 'vl

I Incluir modelos de relatério?@

\4

| )

Modificar. . . I

ajuda I =2 Id dos.,

Eechar I

\Y

esejarmos imprimir o fluxo de caixa do projeto realizamos um clique duplo no

Por exemplo, s
icone t@e em seguida escolher o Fluxo de Caixa:
Atr ¢ao Configurar Pagina podemos modificar o cabecalho ou rodapé do relatério para por

e imcluirmos um titulo, logotipo da empresa, etc:

ma novidade na versdo 2007. Sdo relatérios graficos criados no Excel & partir de dados

co é gerado.

&

tados do MS Project. Os dados sdo exportados para tabelas dindmicas no Excel, onde o

L
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Exercicio Final — Recapitulando

1) Construa o projeto AREA DE LAZER elaborando o cronograma segundo a EAP @
| | | | | | | | |/

Levantamento Funclacoesl Aprovacae | | Comprade | | Entrega do Consﬂlcaol Acalmmentosl Acertosﬁnnisl Documé -
material material

topografico

M M Inst.Hi(|IrauIicaI Inst.E!etricaI @ M ©
TAREFA DURAGAO PRERECE3SORAS
Construcao
Fundacao
Escavar para fundagdes 2 dias
Aterrar Fundacoes 2 dias /3
Estruturas
Construir Saunas 6/ dias 4TI+ 3 dias
Construir Piscinas 4TI+3 dias
Construir Quadra de Esportes as 6;7
Acabamentos
Realizar Pinturas dias 6;7;8

Realizar Acabamentos Finais 2 dias 10
Pavimentar Entrada de Automove%

Calgadas 2 dias 11
Gramar e concluir o jardim 2 dias 12

Entrega da Obra Q 0 dias 13
2) Faga o cadastro dos recursps do projeto:

NOME DO )
ID RECURS TIPO TAXA PADRAO
R$
1 AJUDAN TRABALHO 3,00
R$
2 BRIJA MATERIAL 8,00
o R$
3 CAMINHAO TRABALHO 3,00
R$
4 @ENTO MATERIAL 20,00
R$
CANADOR TRABALHO 5,00
ESTRE-DE- R$
OBRAS TRABALHO 5,00

R$

Z@ PAISAGISTA TRABALHO 10,00

=
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R$
8 PEDREIROS TRABALHO 5,00

R$ \/
9 PINTORES TRABALHO 5,00 @

3) Agora faca a alocagdo de recursos conforma a tabela abaixo: @

Escavar para fundagoes
Ajudantes[12];Caminhao

Aterrar Fundagoes
Ajudantes[10];Brita[40];Cimento[150]; Mestre-de-obras

Construir Saunas @
Ajudantes[3];Pedreiros[6];Cimento[50]; Mestre-de-obras

Construir Piscinas
Ajudantes[2];Pedreiros[8];Cimento[100];Encanador;Brita[15]; Mestre-de-obras

Construir Quadra de Esportes
Ajudantes[2];Pedreiros[3];Brita[20];Cime

Realizar Pinturas

Pintores[6] \/
Realizar Acabamentos Finais
Ajudantes[5];Mestre-de-obras

Pavimentar Entrada de Automo)
Ajudantes[6];Cimento[50

Gramar e concluir o j
Paisagista;Ajudantes[4

4) Compare agora @ res do obtido em termos de duragdo, carga de trabalho e custo:
Projeto Cons d¢/da Area de Lazer

Duragao 30 dias

Trabalho .400$1rs
Custo 18.928,00

&
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Criando um Modelo de Projeto

ApoOs o encerramento e com o0 sucesso do projeto, podemos criar um modelo baseado . Isto
facilitara muito na criacdo de novos projetos semelhantes, pois ndo precisarem elafionar as
tarefas novamente, colocar duragao, predecessora, EAP, alocar recursos, etc. @ 2:

Quando formos criar um novo projeto basta ir no menu Arquivo/Novo e escalhe elos no Meu

Computador. Depois é sé ajustar e adaptar as realidades do novo projeto.

X

omo e selecionar

Q
(@)

selecionadas (€ obvio
os !).

seado em um modelo existente
ar a opcdao No Computador e

A partir de agora sempre que desejarmos criar um novo proj
basta acionarmos a opcao Arquivo/Novo e no menu latera I
escolher entdao o modelo desejado.

Subprojetos e Projetos Consolidados

Podemos incluir um projeto dentro de outro, @n
Incluir/Projetos. No projeto mestre ele é visto como—¢
subprojeto afeta o projeto mestre quando este for abesto.

um subprojeto. Basta fazermos
a tarefa, toda atualizagao feita no

No exemplo abaixo o projeto Area de Lazer foi incluido no projeto PREDIO como uma tarefa
(subprojeto). Se executarmos um clique d sta tarefa o MS Project vai abrir o arquivo de
projeto relacionado.

Da mesma forma fazemos para criarmo
projetos da empresa a fim de proporcion
Basta criar um projeto novo vazio, ntdo
desejados.

projeto consolidado, ou seja, um portfdlio dos
ma visdo macro a nivel gerencial de todos os projetos.
ionar a opgao Incluir/Projeto e selecionar os projetos
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Guia Rapido
1 (A)- Configuracao MS Project - Ferramentas - Opgoes- Guia Exibir
Selecionar - Mostrar numero da estrutura de Tépicos

Selecionar - Mostrar Tarefa de Resumo do Projeto

1(B) - Configuracao MS Project Ferramentas — Opgdes- Guia Cro

Selecionar - Mostrar unidade de atribuicdo como DECIMAL @

Selecionar - Tipo da tarefa padrdo - DURACAO FIXA
Desmarcar Selecao - As novas tarefas sdao controladas pelo(mp}

Selecionar - Definir como padrao

2 - Calendario do Projeto - Menu - Ferramentas - tar periodo util

3 - Planejamento do Cronograma - Usar Gréfic%e Gantt - Tabela Entrada

Data de Inicio do Projeto - Menu - Projeto- ( 'agaes sobre o Projeto - data de Inicio

Calendario do Projeto - Menu - Projeto- Inf coes sobre o Projeto - calendario

Definir as tarefas — Coluna - nome d&ref; alinhar as fases e subtarefas)

Definir as duragdes das tarefas - duragao

Definir as predecessoras — C predecessoras

4 - Planejamento dos - Usar Planilha de Recursos
Cadastrar os recursos %ha

Alocar os recursos @efas

- Ir para o Grafico ge Gantt

- Selecionar e enu - Janela - Dividir

5-A Conflitos dos Recursos X Tarefas

6 Linha de Base - Menu - Ferramentas - Controle - Definir linha de base

companhamento do Projeto

&

=
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Selecionar Grafico de Controle

Selecionar Tabela de Controle - Menu - Exibir — Tabela de Controle

Novo

Iniciar

Criar Plar

a realizagdo de uma meta Unica e especifica. O GERENTE DE PR
trabalha para a adequagao do escopo do projeto; do tempo disp
para a realizacdo do projeto e do orgamento disponivel para o

plli‘
O estagio inicial de gerenciamento de um projeto inclui o estu.
estratégia adequada ao projeto proposto. Antes de comecar
projeto, a organizacdo deve determinar se o projeto ser
estratégicas. Compreender as metas da organizacgdo p
projetos secundarios as metas da organizagdo copte
Durante o estagio inicial, um executivo responsé

Deve ser realizada uma avaliacdo de alto nivel do‘case
projeto, juntamente com as limitacdes do proﬁ e 0s requisitos técnicos e

2cificos, que
e outros

xa prioridade.

ser identificado.

financeiros. Um gerente de projeto deve ser idgntificado, assim como um
plano de projeto de espaco reservado definidd’no Microsoft Office Project
2003, Microsoft Project 2002 ou Micros oject 2000.

Iniciar um novo projeto

1. Criar um arquivo de proj novo: No menu Arquivo do Project
2003, cliqgue em Novo. No Guia.do PrQjeto, clique em Projeto em Branco.
(No Microsoft Project 2000, clig Novo no menu Arquivo e, em
seguida, na guia Geral, clig rojeto em Branco. Na caixa de
dialogo Informacoes de 0, insira a data de inicio do projeto na
caixa Data de Inicio.)
Criar um novo proje
Novo. No painel de
(ou em Modelos
na guia Modelo
(No Microsoft Pro
seguida, clig

modelo: No menu Arquivo, clique em

as Novo Projeto, cligue em No meu computador
Microsoft Project 2002) e, em seguida, clique
jeto. Clique no modelo que vocé deseja.

0, cligue em Novo no menu Arquivo e, em

ia Modelos de Projeto. Cligue no modelo desejado.)

2. Espec a data de inicio do projeto: No menu Projeto,
cliqgue em Informacoes de Projeto. Na caixa Data de Inicio, insira a
data dg/injcioslo projeto.

3. Defjna o caleqdério do projeto: No menu Ferramentas, clique
@erar Periodo Util. Identifique os dias Uteis e ndo Uteis do projeto.

) Salvar o arquivo do projeto: No menu Arquivo, cliqgue em Salvar
como. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome do projeto.

O estagio de Planejamento propGe um esquema funcional para a
concretizacdo das metas e realizacbes do projeto. No estagio de
Planejamento sdo identificados as etapas, os resultados tangiveis e tarefas.
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Esse plano pode consistir na WBS (work breakdown structure,

decomposicdo estrutural dos trabalhos). O esquema refina a agenda e

identifica os recursos necessarios a implementacdo do projeto.

Criar um novo plano

1.

2.

Inserir tarefas: Certifique-se de que o Grafico de Gantt conten
Tabela de entrada seja exibido. No campo Nome da Tarefa, insira
As tarefas podem também incluir resumos de tarefas, tarefas de
itens WBS.

efas) e

O

botdo Recuo ou Recuo para a Esquerda na ba erramentas

Formatacao.

3.

Inserir duragodes: clique no campo D%géo de uma tarefa

a duracgao, por exemplo, digite 4h. Para especificar uma etapa sem

duragdo, digite 0d. Para indicar que detgrminada duragdo € uma
estimativa, adicione um ponto de inte !@ b, por exemplo, digite

4,

vocé deseja vincular e, em seguida
barra de ferramentas Padrao.
Término-a-Inicio, clique duas ve
deseja alterar e, em seguidz

Definir e
atribuir
recursos

¢
@

Especificar dependéncia

f

Definir tarefas: Crie a hierarquia de tarefas incluindo \ ,as e

etapas em tarefas de resumos que podem representar fase
divisGes de trabalho. Cliqgue em uma tarefa (ou em variag
seguida, clique no

S\OuU outras

, em

e insira

6d?.

refas: Selecione as tarefas que
igue no botao Vincular Tarefas na
rar o tipo de dependéncia padrdo
linha de vinculo das tarefas que
[acjone um vinculo de tarefa na lista Tipo.

1. Definir 0o recursos: no menu Exibir, clique em

Planilha de . No campo Nome do Recurso, digite
nomes dos re 0s a serem usados no projeto.

0s

2. recursos a tarefas: No menu Exibir, clique em
Grafic Selecione uma tarefa a qual vocé deseja atribuir um
recurs rra de ferramentas Padrao, clique no botdao Atribuir
Recurs a caixa de didlogo Atribuir Recursos, clique nos
ngmes dos recursos e, em seguida, clique em Atribuir.

Qo
Conhecer o tipo de tarefa: Imediatamente apés a

atribuicdo de recursos, o tipo de tarefa determina como a tarefa é
endada. Para definir um tipo de tarefa padrao para o projeto

@gteiro, clique em Opgoes no menu Ferramentas e, em seguida,
ligue na guia Agenda. Na caixa Tipo de Tarefa Padrdao, selecione

Unidades Fixas (padrdao), Duracao Fixa ou Trabalho Fixo.

Para alterar o tipo de tarefa de uma tarefa individual, selecione a
tarefa e, em seguida, clique no botdo Informacoes sobre Tarefas

na barra de ferramentas Padrao. Clique na guia Avancadas

e, em

seguida, na caixa Tipo de tarefa, clique no tipo de tarefa que
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deseja

criar.

O trabalho, a duragdo e as unidades (% de alocagao ) sdo

determinados pela formula: Trabalho = Duragdo * Unidades

Quando um

recurso é Quando uma
adicionado ou duragao é
Tipo de removido, isso alterada, isso
Definir Linha Tarefa altera... altera...
Base Duracgao Fixa Unidades Trabalho
Trabalho Fixo Duragdo Unidad Duragdo
Unidades Duracao Trabal Duragao
Fixas
Definir a linha de base do projeto

1.

aprovado, salve o plano de linha
aponte para Controle e, em seg

Base.

2.
Exibir

mostradas as

inform

(No Microsoft

Salvar o plano de linha de base: Apds a otimizacao do
plano de projeto com relagdo a data def‘nino, orgcamento e
escopo, € possivel submeter o plano a afgtovacdo. Uma vez

Exibir dados de lin e
cligue em Gantt de Co le. Na area do grafico sao

ol

de-base. No menu Ferramentas,

f‘ ique em Salvar Linha de

se em Grafico Gantt: No menu

acoes de li base como a mais baixa das duas barras do
Grafico de Ga cada tarefa.

menu Exibjr e, seguida, clique duas vezes em Gantt de

000, clique em Mais Modos de Exibicao no

Controle.)

3. xibir\dados de linha de base em uma tabela: No menu
Exibir para Tabela e, em seguida, selecione Variagao. Essa
tabela inclui campos de inicio e término da linha de base e da

iagé%
@) Agio Execugao/Controle coordena as pessoas e outros

s produtos do projeto, nesse estagio, focam-se no gerenciamento

@cursos para execucdo do plano como definido no plano do projeto.

e mudangas, na insercdo de atualizagdes na agenda, no controle do

andamento e na divulgacdo de informagdes sobre o projeto. Cada
membro de equipe realiza tarefas definidas dentro do escopo do

-

;

projeto, garantindo contribuicdes para o seu sucesso.
Atualizar andamento

&
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1. Gerenciar alteracdes: modificar duragdes, datas,
dependéncias, atribuicdes de recursos ou tarefas com base em
alteragoes solicitadas ou em novas informagdes. Mantenha os
campos atuais atualizados para compara-los com a linha de basg:

2. Controlar datas e duragodes reais: recomenda-se
por um Unico método de controle do andamento. Insira um

percentual total, as datas reais de inicio e fim, duragbes i
restantes ou trabalho real ou restante. Selecione a tar
andamento real vocé deseja inserir. No menu Ferra
aponte para Controlar e, em seguida, para Atuali
Insira os dados do andamento nos campos % Comj
Dur. Res., ou nos campos Inicio Real e Término R

3. Controlar as horas e os custos reai desejar inserir
as horas ou os custos de trabalho restantegre use a tabela
Controle. No menu Exibir, aponte para Ta em seguida,

total, as datas de inicio e término reais e &

restante. /

rés conjuntos de datas: atual,
define primeiramente a linha de
0 uma tarefa estd 100%

duracdo real e

base, atual = linha de ba

concluida, atual = real. Os Yalgres de linha de base, atuais, e reais
de data de inicio, data r o, duragao, custo e trabalho.
Comunicar informWe projeto

1. Format exibicao para impressao: No menu
Formatar, cliqgue\em)Estilos de Texto e Estilos de Barra para
configurar e e vocé aplicara a varias tarefas. Ou, no menu
Formatar ue em Fonte e Barra para formatar elementos
individu a tarefa especifica. Cliqgue em Escala de Tempo,
Linhas_de de ou em Layout no menu Formatar para alterar
esses da exibicao atual.

. rimir uma exibicdo como relatoério: configure a
exiyicdg/atual com a aparéncia desejada para apds a impressao.
No menu Arquivo, clique em Visualizar Impressao para

vergicar o layout de impressao. Quando estiver pronto, clique em
mprimir.
Atualizar

eCo

&
@

3. Gerar um relatério: no menu Exibir, clique em
Relatorios. Clique duas vezes em uma categoria de relatorio e,
em seguida, em relatério predefinido. Insira todas as informagoes
solicitadas. Uma visualizacdo do relatério é exibida. Para imprimir
o relatorio, clique em Imprimir.

4, Adicionar um campo (coluna) a uma tabela: clique em
qualquer lugar em uma coluna da esquerda, onde desejar inserir
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uma nova coluna. No menu Inserir, clique em Coluna. Na caixa
Nome do campo, clique no nome do campo que vocé adiciona

como uma nova coluna.

5. Personalizar exibicdoes: no menu Exibir clique em Ma

Exibigoes. Cliqgue em Novo ou em Editar. Na caixa de dial
Exibir Definigao, especifique a tabela, grupo e filtro que de

6. Personalizar tabelas: No menu Exibir, apo 15’

Tabela e, em seguida, Mais Tabelas. Clique em ‘%

usar para definir a exibigao.

Na caixa de didlogo Definicao de Tabela, especifiq
informacgdes que deseja incluir na tabela.

7. Personalizar Grupos: No menu Proje
Agrupar por e, em seguida, clique em M

ponte

para

s. Clique em

Novo ou Editar. Na caixa de didlogo Definigao )de Grupo,

especifique como deseja agrupar as inf

8. Personalizar filtros: No menu

Novo ou Editar. Na caixa de didlog

de projeto.
0, aponte para

efinicao de Filtro,

Filtrado por e, em seguida, clique e% Mais Filtros. Clique em

especifique como deseja filtrar as ifformacdes de projeto.

O estagio de Fechamento <> detalhes finais da conclusao
do projeto. Resolva todos detalhes finais do projeto e obtenha a

aceitacao do cliente para o
de LigOes Aprendidas, i
aprimoramento e mglhores

dutos finais. Conduza uma sessao
agoes sobre gravacoes das areas de
aticas. Faca todas as atualizagoes

finais do plano de pr inalmente, arquive o plano do projeto
segundo as diret rquivamento de dados de projeto.

Abracos em bons estudos !




