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Planejamento

Planejamento

Antes de iniciar um projeto, vocé precisa definir sua meta e depois determinar quais tarefas
precisa completar para atingir essa meta. Depois de definirem as etapas e tarefas, resta
somente definir a duracado, as pessoas responsaveis por cada tarefa e por fim o custo de cada
etapa.

Existem diversas técnicas e ferramentas sofisticadas que podem ser aplicadas ao
gerenciamento de programas. Para entendé-las, € necessario ter o conhecimento dos
conceitos béasicos de Projetos.

. O gue éum projeto?

Um projeto pode ser definido como uma sequéncia de atividades ou eventos com inicio e fim
definidos dirigidos por pessoas que se destinam a alcancar um dado objetivo dentro de
parametros de custo tempo, recursos e qualidade.”

Um projeto €, todavia, Unico. Mesmo que haja alguma similaridade com um empreendimento
executado, ha caracteristicas especificas e diferenciadoras.

. Como vive um projeto?

Podemos dividir um projeto em quatro fases distintas que o caracterizam:
fase conceitual, fase de planejamento, execucao e fase final ou desmobilizacéo.

1) Fase conceitual A primeira fase do projeto (conceitual) se define pela busca da
identificacdo das necessidades, pelo estudo da viabilidade, pela discussao das alternativas,
planos de ataque, elaboracdo dos orcamentos, formatacdo de propostas e cronogramas
"master” além da consolidacédo da equipe de trabalho que ira desenvolver a proxima etapa, a
fase de planejamento.

2) Fase de planejamento A fase de planejamento do projeto ou obra, diz respeito a
programacao dos recursos humanos, recursos materiais e equipamentos. E nessa fase que séo
criados protoétipos do projeto e onde acontecem as simulacdes que porventura venham dar
idéias claras de problemas futuros e do melhor caminho a ser seguido na fase de execucado do
empreendimento.

3) Fase de execucao do projeto Na fase de execucao, acontece o cumprimento das
atividades planejadas, e, a depender das interfaces e novos obstaculos surgidos (o
inesperado), € também onde acontecem as mudancas de direcdo ou, como se costuma dizer,
o replanejamento do projeto que advém, entre outras coisas, de uma boa monitorizacdo e do
controle das atividades programadas.

4) Fase final A udltima etapa de um projeto, fase final, caracteriza a desmobilizacao e
entrega do empreendimento. Deve-se ter especial cuidado com a desmobiliza¢céo e entrega de
todos os servicos que fazem parte do escopo contratado. Alguns empreendimentos nao
conseguem ser terminados devido aos mais variados tipos de servicos extras que aparecem,
seja por ma concepcdo do projeto, por um planejamento inadequado ou por outra razao
menos técnica.A solucdo encontrada tem sido terminar por "decreto", o que no minimo, causa
um certo desconforto naquele que planeja ou gerencia, pelo custo cada vez menos justificavel.
Além disso, a mobilizacdo de profissionais especializados na resolucdo de "pequenos detalhes™
de final de projeto tem se mostrado caro e desgastante. O melhor é planejar bem para evitar
a conjugacao do verbo "esquecer".
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O gue é o0 Microsoft Project 98

O Microsoft Project 98 é um programa do ambiente Windows indicado para o planejamento e
acompanhamento de projetos, através dele vocé podera visualizar seu projeto centrado em
diversos interesses: centrado em tempos, custos e recursos. Podera ainda comparar o
planejamento inicial com o efetivo andamento do projeto.

Abrindo o MS Project 98

Para abrir o MS Project clique em iniciar, programas, Microsoft Project...
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Formas de visualizacao

O Project vem com 26 modos predefinidos. Cada um deles pode ser apresentado usando-se o
menu Exibir ou Barra de Modos, localizada no lado esquerdo da janela de programa do
Project. A Barra de modos apresenta oito dos modos mais usados com icones e um icone para
apresentar modos adicionais. A tabela a seguir mostra os icones de modo da Barra de modos
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e fornece uma breve descricao sobre cada um deles.

]

Calendario

Um calendéario mensal que mostra tarefas e
suas duracdes. Use este modo para mostrar
as tarefas agendadas em uma semana
especifica ou em um intervalo de semanas.

zankk
Zhart

Grafico de Gantt

Uma lista de tarefas e informacoes
relacionadas, e um grafico que mostra tarefas
e suas duragcdes com o decorrer do tempo.
Use este modo para introduzir e agendar uma
lista de tarefas

Grafico de Pert

Um diagrama de rede que mostra todas as
tarefas e dependéncias de tarefa. Use este
modo de tarefa para criar e otimizar sua
agenda em um formato de fluxograma.

Uso da tarefa

Uma lista de tarefas que mostra os recursos
atribuidos, agrupados sob cada tarefa. Use
este modo para visualizar quais 0s recursos
estdo atribuidos a tarefas especificas e para
ver os perfis de emprego de recurso.

Tracking
Gantk

Gantt de Controle

Uma lista de tarefas e informacoes
relacionada, e um gréafico que mostra a linha
de base e barras de Gantt agendadas para
cada tarefa. Use este modo para comparar a
agendada linha de base com a real.

Grafico de Recursos

Um grafico que mostra alocagdo de recursos,
custos ou emprego. Use este modo para
apresentar informacgdes sobre um recurso ou
um grupo de recursos com o decorrer do
tempo.

Planilha de Recursos

Uma lista de recursos e informacdes
relacionadas. Use este modo para introduzir e
editar informacgdes de recursos em um
formato do que a planilha eletrénica

Uso do Recurso

Uma lista de recursos que mostra atribuicoes
de tarefas agrupadas sob cada recurso. Use
este modo para exibir informacgdes de custo
ou alocacao de trabalho de um determinado
periodo, para cada recurso por atribuicao, e
para definir perfis de trabalho de recurso.

Mais modos de exibicao

Abre a caixa de dialogo Mais modos de
exibicdo. Essa caixa de diadlogo apresenta uma
lista de todos os modos disponiveis.
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Abrindo dois Modos Simultaneamente

Para abrir dois modos simultaneamente mantenha a tecla SHIFT pressionada e escolha, na

Barra de Menu em View, quais os modos que deseja abrir, porém ha modos que sédo
incompativeis para a abertura simultanea.

<<<Voltar | Home>>>
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Comecgando um Projeto

Comecando um projeto

Antes de colocar todas as informacgdes no Project, € necessario definir todas tarefas e etapas
de seu projeto. Ja foi o tempo de colocar todas as tarefas no papel e anexando em quadros
enormes para serem executadas, onde esquecem de muitas tarefas e colocam em lugares
errados portanto no fim so resta a desorganizacdo de ndo executa-las ou deixa-las
incompleta.

Iniciando um Projeto
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Seu projeto pode ser organizado em funcdo de uma data inicial ou final, para tanto, escolha
na Barra de Menu Project, Project Information. Defina se quer orientar seu projeto a partir
da data de inicio (Project Start Date) ou de final (Project Finish Date). Defina entdo no campo
apropriado ("Start Date" ou "Finish Date") qual a data que orientara todo o projeto.

Caso deseje selecionar o Projeto para comecar do inicio — ao - fim , todas as tarefas vao
comecar a partir da data do inicio (o mais utilizado), caso selecione fim - para o - inicio todas
as tarefas vao ser executadas a partir da data final e assim voltando para tras com as datas,
até a ultima tarefa (pouco utilizado).

Esta caixa de dialogo pode ser acessada a qualquer momento para que seja verificado o prazo
total do projeto.

Inserindo Informacdes de projeto

O Project possibilita a incluséo de informac6es como: quem esta gerenciando o projeto, a
empresa, e outras informacgdes adicionais que podem ser utilizadas conforme necessidade.
Para exercer este procedimento € s6 clicar em File, Propriedades na guia Summary.
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Modo de Apresentacao

Na barra de Modos clique em Grafico de Gantt, ele sera o mais utilizado.

O modo de apresentacéao original do MS Project 98 € o diagrama de Gantt, ele € composto por
uma tabela e um diagrama de barras horizontais que representam a duracao das tarefas do
seu projeto. Mais adiante verificaremos outros modos de apresentacdo, mas por enquanto
trabalharemos com este.

27 Hou 95 04 Dec '35
MITWITIF]S[SM[T[wW[T[F[S]S

Ta=sk Hame Duration

| | | P | =

n

A barra de divisdo existente entre a tabela e o diagrama pode ser deslocada para a direita ou
para a esquerda, privilegiando as informacdes da Tabela ou do diagrama. Para tanto,
posicione o ponteiro do mouse sobre a barra, quando este tomar a forma "€ ", clique e
arraste para o lado mais conveniente. Este recurso € recorrente em outros modos de
apresentacao.
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Para ajustar a escala de tempo, vocé pode usar os botdes Mais Zoom e Menos zoom( ) na
barra de ferramentas padréo.
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Inserindo Tarefas

Nos campos "Task Name" digite o nome das varias tarefas que compdem o seu projeto, a cada
nova tarefa inserida tecle ENTER.

Para inserir um campo para uma tarefa que anteceda outra ja digitada, selecione o campo da
tarefa ja digitada, na Barra de Menu escolha Insert, e entdo, Insert Task, aperte a tecla
INSERT do teclado, sendo assim, seréa criada uma linha acima do campo selecionado.

- Tarefas Recorrentes

Para inserir uma tarefa que seja recorrente durante o seu projeto, escolha na Barra de Menu
Insert, e entdo Recurring Task. Na caixa de dialogo "Recurring Task Information" defina o
Nome da tarefa, a duracao da tarefa, o periodo de recorréncia (através dos botdes de opcéao)
e a duracao da recorréncia.
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No Grafico de Gant exibira desta forma....




Inserindo Tarefas

09 Jul ‘00 16 Jul ‘00 23 Jul ‘00 30 Jul ‘00
SMITT[F]S[SMITMW]TIFIs[S[M][TwW]T[FIS]|S[M][T]

Task Mame | Dwuration T IF |S

Q

IEI Reunido I 46 days
Reunigo

day
Reunido

cay

Reunidio day

Reunido day

Reunido day

Reunifio day
Reunido day
Reunido day

Reunifio day

RIALRIRIFETEIRTRTALR

Reunido day

» Marcos Importantes para o Projeto

Por vezes, ha fatos que importam aos nossos projetos mas gue nao tém uma duracéo, ou sua
duracao nao importa ao projeto, nestes casos insira uma tarefa e no campo duracgao digite
"0", vocé percebera que no diagrama o fato estard assinalado de maneira diferente.

O "Marco" € muito importante para o projeto, pois ele determinard visualmente o término de
uma determinada tarefa, ou inicio, exibindo as datas correspondentes que estiverem sendo
executadas.

Neste exemplo, colocamos um marco para saber a data do inicio do projeto que
"provavelmente" ocorrera o final do projeto.

Inirio
do 02 Jul 00 09 Jul 00
W Sl [EﬂrlrlFlﬂ EIMT W] T F 5 |S[MIT [W][TIF
4 Localizagso 0 days ——_—* %‘:‘H :
5 Terrenn 1 day i !
- matarial de Construcso 2 days "
T Construgéo da Casa 3 davys I e
a8 wanchs 0 clarys i #1107
o , f -
Drata final do
projeto

» Alterando Tarefas ja Inseridas

Para saber ou alterar qualquer informacéo a respeito de uma tarefa, selecione-a e clique na

Barra de Ferramentas sobre o botdo (Information) | Na caixa de dialogo "Task
Information" h& as guias "General" (define prioridade, datas e percentual realizado),
"Predecessors” (informa as tarefas que necessariamente a precedem), "Resources” (define os
recursos envolvidos), "Advanced" (aspectos ligados ao adiantamento da tarefa) e "Notes"
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(AnotagOes em relacdo a tarefa).
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n Excluindo Tarefas

Para excluir umatarefa de seu projeto selecione toda a linha que contém a tarefa (dé um clique sobre o niUmero da
linha), clique ent&o o bot&o direito do mouse, no menu rapido escolha Delete Task.

Task Hame

o Do Diagrama

Para alterar a escala de tempo utilizada no diagrama de Gantt, escolha Format, na Barra de
Menu, escolha entdo, Timescale... . Na Caixa de Dialogo "Timescale" h& as guias:

- "Timescale"”, onde devem ser definidas a maior e a menor escalas do Diagrama,

respectivamente a superior e a inferior, em seus aspectos: unidade de tempo utilizada,
formato e alinhamento.

-"Nonworking Time", onde pode-se definir o formato dos feriados e dias nédo trabalhados.
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Para inserir um calendario que nao seja padrao, aprenderemos mais para frente.

n Das Tarefas

Vocé pode utilizar diferentes unidades de tempo para diferentes tarefas, basta selecionar o
campo na coluna "Duration”, e digitar o numero de unidades e a abreviatura da unidade de
tempo a ser utilizada: m (minuto), d (dia), h (hora) e w (semana).

Vocé também podera trabalhar a duracéo das tarefas posicionando o ponteiro do mouse na

extremidade direita da barra que representa a duracado da tarefa no diagrama de Gantt, assim
que o ponteiro do mouse assumir a forma " Lt , clique e arraste, estendendo ou reduzindo o

tempo necessario a tarefa.
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Para alterar a unidade de tempo (default) na coluna "Duration”, escolha na Barra de Menu
Tools, e entdo Options, na guia "Schedule" verifique qual das opc¢cdes da caixa de listagem
em cortina "Show Duration In" é mais conveniente.
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Compreendendo Etapas e Tarefas

A criacdo de uma estrutura de topicos hierérquica organiza as tarefas do projeto em grupos. Cada grupo de tarefas é
precedido por umatarefa de resumo, que descreve as tarefas dentro do grupo; cada nivel dentro da estrutura de topicos
fornece mais detal hes da tarefa. Uma estrutura de tdpicos pode ser criada paratornar mais fécil aleitura de listas de
tarefas longas para dividir um projeto em fases distintas ou para criar uma visualizagéo de alto nivel do projeto para

fins de administracdo. Uma estrutura de topicos pode ocorrer a qualquer momento durante o processo de agendamento;
entretanto, € muito mais facil organiza-lano inicio.

Definindo Etapas e Tarefas

Vocé pode definir etapas para seu projeto, cada etapa pode conter uma série de tarefas. Para tanto, digite o nome da
etapa, nos campos subsequentes digite 0 nome das tarefas que compde esta etapa, selecione todas as tarefas e clique

sobre o bot&o (I ndent) |EI da Barra de ferramentas, as tarefas sel ecionadas serdo apresentadas como um conjunto de
tarefas (uma etapa) que leva o0 nome do campo imediatamente superior a selecdo. Uma etapa pode conter outras etapas.

Para anular aindentacdo, selecione atarefa ou etapa e clique sobre o botdo (Outdent) da Barra de Ferramentas .

V océ pode visualizar apenas as etapas clicando sobre o botdo (Hide Subtasks) E , OU estas e suas tarefas clicando

sobre o bot&o (Show Subtasks) + . Paraver todas as tarefas clique sobre o botéo (Show All Subtasks) @ .Eha
ainda um bot&o que permite verificar se uma etapa tem outras etapas ou tarefas ocultas, clique sobre o bot&o (Outline

LT

Symbols) . Astarefas (ou etapas) ficaréo com um sinal de "mais" ou de "menos" indicando se ha ou néo tarefas
ocultas.

Utilizando todas as ferramentas, neste exemplo 0 seu projeto exibird dessaforma..:

0 Tazk Mams C

1 = Remanejamento Corporativn ¥——8& = | Tagefade
2 = Planejamento - z Resitno
3 Ezcrever praposta

4 Contratar argquieto

5 Localizar nova instalacao

G -| Apresentar a proposta

f AprovagAn peta corporacho

B hegociar novo alugues

3 [=] Finalizar plantas 1
10 = Selecionar subcontratados
11 Contratar empresa de mudanga
12 Submeter plantas

13 Permizs&o receblda

Para visualizar a numeragéo das etapas e suas tarefas escolha na Barra de Menu Tools, Options... , na caixa de didlogo

"Options", escolhaaguia"View", e entdo, no campo "Outline Options' demarque a caixa de verificacdo Show Outline
Number.
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o

Tazk Name oul

= 1.1 Planejamento 20,
1.1.1 Ezcrever propasta
1.1.2 Contratar arquiteto
1.1 .3 Localizar nova instalagao
=l 1.1.4 Apresentar a proposta
1.1.4.1 Aprovaco pela corporaca
1.1.4 2 Negociar novo alugue!
=l 1.1.5 Finalizar plantas 10,
=1 1.1.5.1 Selecionar subcontratac
1.1.5.1.1 Contratar empresa de

1.1.52 Submeter plantas 1
/ 1.1 6 Permiss&o recehida

Com a estrubara de topicos
percebe-ge melhor a diferenca
entre tarefas e etapas.
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Estabelecendo Relacdes de Dependéncia entre as
Tarefas

V océ pode estabel ecer vincul os de dependéncia entre as tarefas, de modo que uma s6 comece ao terminar outra, ou que
venham aterminar simultaneamente e assim por diante.

Umatarefa pode ter relacéo de dependéncia com vérias outras.

Para fazé-1o selecione as tarefas ou etapas e clique sobre o botéo (Link Tasks).
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Utilize assim para vincul&las.

Seu grafico de Gantt se tornardassim....



Estabelecendo Rela¢des de Dependéncia entre as Tarefas

f-oerenie de operagiies;gerente do escritdrio -
; do escritoriogpice-presidente
arquiteto;gerente do escritorio:agente imobiliario

vice-presidente;chefe do escritdrio finpneeirozag

jerente deé operagbhes[S

Para selecionar campos ndo contiguos, pressione atecla CTRL enquanto seleciona as vérias tarefas desgjadas com o
clicar do mouse.

A operacao de criar dependéncia entre tarefas (ou etapas) também pode ser feita
através do mouse, posicione o ponteiro do mouse no meio da barra que
representa a duracido da tarefa no diagrama de Gantt, o ponteiro do mouse
assumira a forma de uma cruz de setas % ‘
tarefa com qual queira criar vinculo.

clique e arraste verticalmente até a

5
Para extinguir arelacéo de dependéncia entre tarefas, selecione-as e clique sobre o bot&o (Unlink Tasks) —I .

Dependéncias entre as tarefas

Quando umatarefa é introduzida inicialmente no Project, ela é programada para comegar na data de inicio do projeto.
Vinculando as tarefas, vocé estabel ece uma dependéncia que determina a sequéncia de tarefas. Por seguinte, o Project
agenda as tarefas definindo as datas de inicio e de término de cadatarefa. As barras de Gantt no modo Gréfico de Gantt
s80 entdo movidas para as data apropriada na escala de tempo, e linhas de vinculo sdo desenhadas para mostrar a
dependéncia.

Existem quatro tipos de dependéncias de tarefas: término-a-inicio, término - a- término, inicio-a-inicio e
inicio-a-término. A dependénciatérmino-a-inicio é amais comum, enquanto a depéndencia inicio-a-término é a menos
comum. Uma descrigdo e um exemplo de cada dependéncia séo fornecidos na tabela a seguir.

Descricéo Exemplo
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A . A ,
Lo o L Umallista de correspondéncia € atualizada
l rTaner;r:)Oi_;:;?cl,Cé% (CJTlJIt)ré_O termino de uma tarefa antes que novas etiquetas de correspondéncia
E Sgjam impressas.
i Inicio - a- inicio (I1). As duas tarefas comecam A parte eletricae o encanamento de um

prédio podem ser instalados durante o mesmo

E a0 MesMo tempo. periodo de tempo.
A I i O backup das informagdes de um
Término-a-término (TT). As duas tarefas ad i00 d . d
terminam ao mesmo tempo computador antigo e_vetermlnarquan 00
B ' novo computador for instalado.
A execucdo de relatérios em um sistemas de
Inicio atérmino (IT). O inicio de umatarefa contabilidade antigo ndo pararia até que sua
R marca o término de outra. excecan No sistema novo comegasse.(pouco
utilizado).

Para alterar os tipos de dependéncias entre as tarefas e sé clicar duas vezes na seta

gue liga as tarefas, no diagrama de Gantt

Serd apresentada a caixa de dialogo "Task Dependency”, na caixa de listagem em cortina"Type" vocé pode determinar

o tipo de dependéncia:

- "Finish to Start", € necessario que termine uma parainiciar outra;

- "Start to Start", as tarefas devem iniciar simultaneamente;

- "Finish to Finish", as tarefas devem terminar simultaneamente;

- "Start to Finish", o inicio datarefa se dano término da outra; e,

-"(None)", as tarefas se tornam independentes.
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= Task Dependency

From: Tranzporte de equipamentos

To: regulagem do trator Cancel

N oM Finizh-to-Start [F5) Lag: |'||:| Delete

Finizh-to-Start [F5]
Start-to-Start [55])
Finizh-ta-Finizh [FF)
Start-to-Finigh [SF]

Help

ol

L ogicamente havera muitas mudancas em seu projeto, por isso 0 Project se torna flexivel a adiantamentos que ocorrem
no decorrer do projeto. Se por exemplo tiver algumatarefa que atrasou da data de inicio € so clicar duas vezes nalinha
devinculo e nacaixadetexto " Lag" e digitar o tempo de atraso, caso ocorra o contrério, se adiantou, € sO digitar na
caixadetexto" Lag" e o tempo de adiantamento, conforme o desenho abaixo..:

Tazk Dependency E

From: Desmontar maveis

To: Mudar mdveis/equip./caixas

-

Type: |Finish-to-Start (F3) j Lag: |-2 -

Delete | Ik I Cancel |
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Exercicios

. Cenario

A lista de tarefas, a estrutura de topicos e as dependéncias foram completadas para a agenda
da reunido anual dos acionistas. A equipe de projeto identificou os recursos a serem usados no
projeto e forneceu as informacdes de custo e calendario. Vocé comecara introduzindo nomes
de recurso, detalhes e custos, e depois atribuira os recursos as tarefas apropriadas. O projeto
tem dias e horas especificos que serao de trabalho; portanto, vocé efetuara ajustes no
calendario para refletir o horéario de trabalho do projeto. Vocé também trabalhara com
configuragoes de tarefa para definir melhor as atribui¢des de recurso.

. Passol: Crie um lista de Recursos
Reuni&o dos acionistas 18,5d

Planejamento preliminar 5,5d

Data de conferéncia da agenda 2d

Centro de conferéncia da Ata 1d

Narrador das notas da Ata 3d

Planejamento preliminar completo 0d

Carta de notificacao 5d
Solicitacdo de carta ao estoque 1h
Desenvolvimento da carta 1d

Revisdo da carta 1d
Aprovacao da carta 1d
Impressao da carta 2d
Envio da carta od

Detalhes da reunido 8d

Planejamento da alimentacdo com o bufé 3d

Organizar salas de reunido do comité 1d
Organizar equipamentos necessarios 2d
Criar agenda 3d

Imprimir agenda 1d

Reuniao ocorre 0d
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= Reunido dos acionistas
= Plangjamento prelimina
Diata de conferéncia da agen
Centro de conferéncia da Al
Marrador das notas da Ata
Planefamerto prefminar comg

= Carta de notificagao
Solictacio de carta a0 estog
Desermolvimento da carta
Reviséo da carta
Aprovacio da carts
bnpres=ao da carta
Envio da carta

= Detalhes da reuniao
Planejamento da alimentagao
Organizar salas de reunido d
Drganizar equipamentos nec
Criar agenda
Imprimi sgends

REUniSn aoorme

"I"n "

Vitinde desta forma.

A equipe de projeto forneceu uma lista de recursos para o projeto das reuniao dos acionistas.
Vocé introduz os recursos e os detalhes na agenda.

3. Usando a caixa de dialogo informacdes sobre o recurso, introduza os seguintes detalhes de
recurso para o interno.

Iniciais Grupo Caddigo
Int pessoal de escritério 105-103

4. Na planilha de recursos, introduza os seguintes recursos e informacoes.

Nome do recurso Iniciais Grupo unid. Maximas Cdédigo
Vice-presidente vp geréncia 100% 101-101

Gerente de Escritoério ge geréncia 100% 101-200
Assitente administrativo admin pessoal de escritdrio 200% 105-106

6. Salve o arquivo sem linha de base

Passo 2 : Atribua Recurso as Tarefas

Os grupos da equipe de projeto forneceram algumas atribui¢cdes de recurso preliminares. Vocé
incluira as atribuicdes na agenda.

1. Atribua os recursos as tarefas a seguir:
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Tarefa Recursos

3. data de conferéncia da agenda vice-presidente, gerente de escritério
4. centro de conferéncia da Ata interno

5. Narrador das notas da Ata gerente de escritério

8. Solicitacdo de carta ao estoque interno

9. Desenvolvimento da carta assistente administrativo
10. Revisao da carta gerente de escritério

11. Aprovacéao carta vice-presidente

15. Planejamento da alimentacdo com o bufé assistente administrativo
16. Organizar salas de reunido do comité interno

17. Organizar equipamentos necessarios assistente administrativos

2. Salve o arquivo sem linha de base.

. Passo3: Apligue Custos de Recurso

O departamento de contabilidade forneceu as informac¢des de custo necesséarias para cada
recurso atribuido ao projeto da reunido dos acionistas. Vocé introduzira as informacfes de
custo para cada recurso. Vocé também foi informado de que o recurso interno vai receber um
aumento de salario durante o projeto. Além disso, 0 assistente administrativo recebera um
acréscimo em sua remuneracao por tarefas envolvendo qualquer trabalho de supervisédo. Vocé
fara as mudancas apropriadas na agenda.

1. Introduza os custos a seguir na Planilha de recursos.

Nome do recurso Taxa Padréao Taxa H. Extra
Interno R$ 10 por hora R$ 15 por hora
Vice-presidente R$ 75.000 por ano ND
Gerente de escritério R$ 45.000 por ano ND
Assistente administrativo R$ 20 por hora R$ 30 por hora

2. Efetive 19 de julho de 1999 para que o recurso interno tenha um aumento de 10% para as
horas normais e extras.

3.0 recurso assistente administrativo tem uma taxa diferente para tarefas de supervisdo em
relacdo as outras tarefas. Crie uma nova tabela de custo com uma taxa preco padréo de R$ 25
por hora e uma taxa de hora extra de R$ 37,50 por hora.

4. Aplique a nova tabela de custo do recurso assitente administrativo a tarefa 17, Organizar
equipamentos necessarios .

5. Salve o Arquivo sem linha de base.

. Passe 4: Crie, Edite e Atribua Calendarios

O projeto da reuniao dos acionais nédo exige um dia de oito horas tradicional de cada recurso.
Em vez disso, as tarefas do projeto serdo realizadas apenas de manha, exceto as
segundas-feiras. Vocé criarda um novo calendario de base e o atribuira a cada recurso do
projeto. Vocé também precisara de uma lista de dias de folga do projeto e dos horarios de
trabalho especiais para recursos individuais. Vocé introduzira essas excec¢des no calendario
apropriado.
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1. A partir do calendario de base Padrédo, crie um novo calendario, chamado compartilhado,
para o projeto de reunido dos acionistas.

2. Mude as horas de trabalho para o seguinte.

Todas as segundas-feiras: 13:00h as 17:00h

Todas as tercas até sextas-feiras de 8:00h as 12:00h

3.Insira os seguintes dias de folga no calendario Compartilhado.
5 de julho de 2000 — 4 de julho, fim de semana prolongado

26 de julho de 2000 — ndo ha expediente a tarde , piquenique da empresa (marcado como
folga)

4. Atribua o calendéario Compartilhado a todos os recursos atribuidos ao projeto.

5. Marque 6 de julho de 2000 como dia de folga para o gerente de escritérios no calendario de
recurso.

Salve o arquivo sem linha de base.

<<<Voltar | Home>>>
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Gerenciando Cargas de Trabalho de Recurso

A medida que recursos séo atribuidos as tarefas em um projeto, podem ocorrer conflitos. Um
conflito de recurso ocorre quando um recurso € agendado para realizar mais trabalho do que
pode comportar no horéario disponivel. Ele pode ocorrer como resultado de uma Unica atribuicéo
de tarefa ou de varias. Quando os conflitos de recurso sao identificados, a agenda deve ser
analisada e decisdes devem ser tomadas para resolucoes.

Usando-se o Project, os conflitos de Recursos podem ser identificados rapidamente por meio de
varios modos diferentes. Os modos de utilizacdo apresentam tarefas e recursos em grupos de
atribuicdo e exibem uma escala de tempo de valores de trabalho para cada atribuicdo. Cada
conflito de recurso é identificado pelo realce em vermelho das informac¢des de conflito e pela
apresentacédo de um indicador de redistribuicdo (nivelamento).

Visualizando Cargas de trabalho de Recurso e AtribuicOes de Tarefa

Visualizar as cargas de trabalho de recurso ajuda a identificar até que ponto um recurso esta
superlocado. As informacgdes obtidas pela visualizacdo das cargas de trabalho ajudam a resolver
conflitos de recurso em uma agenda. Um recurso esta superlocado quando ele é atribuido a mais
trabalho do que pode realizar em suas horas de trabalho agendada.

Quando um recurso esta superlocado, o texto referente a ele é realcado em vermelho e, no modo
Planilha de recurso, um indicador de redistribuicdo é apresentado. Use os modos Uso do Recurso
e Alocacao de Recursos para identificar e resolver superlocacdes de recursos. Vocé pode usar o
Grafico de recursos que apresenta a porcentagem de utilizacdo do recurso em um formato de
grafico de barras.

Nomedorecurso  |nbals [Group | Unid méimas | Taxmpadréo | Tesah edra |

aEstatente sdmineEtralivc o stadl do ascr B0 £20 00ur 30,00

arquiteto @ eavtriat o 1005 S65, 0l 285,00

aEsiztente oo garente ¢ & shalfd oo egcy 100r% F23 D0r 133 Divhr

Corpinera C marieng:do 100°% ¥35 Dldnr =5 Dar

chate do escridrio finan o pEréncia 1006 SE0.000,004:7 0,008

técmco de computads Téemicn 200 433,00 249,50

técnico e compltacion Z 1 técnico 100r% $26 00 §33 00

gala e conleréncia E cakls 100r% 3000 20 00

emprabaira da demalicic & contratsdo 100 30 00vkr 50 0Dy

eleiricisla a8 PR E g 100%: 250,00 15,00

s ampraibeira de coloc: & eontratado 100%; 1, 0ol $i, 00
et smprebeira de astrulLra: & cantratads 150% $50 00 $75 0Dkt
s ertein b mandergio 100% 16 D0 $24 00k
p,l::ﬂ:,'i' empresa de mudenca & e o 20075 $1E Dlkr $27 DD
gerenie do escritdrio g feErentia 100 $45.800,004y 0,0k

gererme de O G e QEr e 1005 S52.800, 004y i, 0

pintor p rmanutenga 1005 Sl 0ol T SH, 00T

presidente p Geréncia 100 90,000 00ver F0 Olvhr

agerbe imobilaric n contrafado 100 50 00uar 0 okr

cEminhaa C contratedo 100r% 30 00dar 145 D0dhar
[ Jvice-presudere v geréncia 100% | $75.000,00M« $0 00k |

v Outra forma de visualizacéo

Na Barra de Modos, dé um clique na seta para baixo e cligue no Modo uso o Recurso(Resouce
Usage). Cliqgue em algum recurso em sinalizacdo vermelha, e clique no icone ir para tarefa
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selecionada , 7%, aparecera as horas de trabalho em vermelho.

Veja o exemplo abaixo:

O a
,r”’—’—‘f' Irpara tarefs selecionads
. — 5
1 SAY e - W§ - W= AN T
s 0 £ I PR Pecource: o To Solcted Task|
| I | 30 By B
O |wvtew | ver joemimT TR arith Gt o TR A [
Iirennigred i e | ek Jy
AETIRagedD Bd & Bl ek |
Earmiinias fe [ I
| r | . 4 ! ' 4 |
| Farmocs e & Brall vk
| Espayn ao eg & Besl wiork i
| St J0 Sk O Bl ik
Mgesie oon il Brn .,-:',," |
L] =% shslemle sominds 10 hre 1 |
kT T BTl ik
] II'E} =1 armEEEim ket 45 : "
Loz alirar xive 413 Brs
AT A 10 Bt |
Flaglhrar ol L s B |
S i i) s - I:l-.\-'.
Eanbuenstir sl £l |
3 | srErglerls da gers lhee [ [
el | carpinben GO hes
| Jasiaiy povie 24 s
i
Clique natarefh em
conflio
O O

Item A: Neste caso, 0 gerente de projeto pode alterar as horas de trabalho, mas ndo é muito
aconselhavel pois os resultados podem ser insatisfatorios por causa da alteracdo de todos os
setores.

Resolvendo Conflitos de Recurso

Os conflitos de recurso ocorrem quando um recurso esta superlocado em uma tarefa ou no
projeto. Antes que um projeto comece, todas as superlocacdes de recurso devem ser resolvidas
para que a agenda reflita precisamente os recursos e o trabalho exigidos para completar todas as
tarefas. As superloca¢cdes podem ser resolvidas automatica ou manualmente.

De preferéncia, todas as superlocacdes devem ser resolvidas. Entretanto, algumas delas podem
ser inevitaveis ou muito insignificantes para serem resolvidas. Por exemplo, as superlocacdes de
menos de uma hora por dia ou um dia fora de uma semana poderiam ser deixadas sem solucéo.
Nesses casos, 0 motivo da superalocacéao e a razao de ndo Ter sido resolvida podem passar
desapercebidos.

Existem varias formas que o Project disponibiliza para concertar estes tipos de conflitos. Isso vai
depender muito do tempo do projeto, do custo inserido no projeto, ou seja, devem ser verificados
varios itens da empresa para ver se € vantagem o modo de arrumacao dos recursos.

Veja algumas sugestdes para a redistribuirdo manual:
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vAumente as unidades maximas do recurso.

Aumentar as unidades do recurso diminui o niumero de horas que uma unidade precisa trabalhar
na tarefa. Antes de aumentar as unidades maximas de um recurso, certifigue-se de que unidades
extras estejam disponiveis para o projeto e determine o impacto no seu custo.

Para os casos em que ha utilizacdo de mais de uma unidade do mesmo recurso:

no modo de apresentacao de “Resource Usage” ou “Resource Sheet”, ou ainda na caixa de
didlogo “Resource Assignment” (do modo de apresentacao “Gantt Chart”), dé um duplo clique
sobre o recurso na caixa de diadlogo “Resource Information”, em sua caixa de texto “Max Units”
digite o nUmero de unidades necessarias ao seu projeto, clique entdo sobre o botdo de comando
OK.

Vv Reagende a tarefa que gerou a superlocacao

O inicio de uma tarefa pode ser retardado até que um recurso esteja disponivel, ou uma tarefa
possa ser dividida. Dividir uma tarefa a interromper e, entéo, ela é retomada quando o recurso
estiver disponivel. As duas ac¢bes atrasardo as tarefas e poderdo afetar a data de término do
projeto

v Remova o recurso, se ele ndo for muito importante para a tarefa.

Remover um recurso de uma tarefa pode mudar a duracao dela. O trabalho atribuido ao recurso
removido é redistribuido para os recursos restantes, atribuidos a tarefa.

v Substitua o recurso superlocado por mais um ociosa.

Substituir recursos pode eliminar uma sobrecarga, desde que 0 novo recurso esteja disponivel
durante o periodo de sobrecarga. Dependendo do recurso, o custo do projeto pode aumentar ou
diminuir.

v Faca ajustes no calendario para ampliar os dias e as horas de trabalho do projeto ou
recurso.

Ampliando-se as horas e os dias disponiveis para um projeto, mais trabalho pode ser realizado.
Dependendo das alteragdes, ampliar as horas e dias pode diminuir a necessidade de horas extras.

Exemplos:
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v Diminua a quantidade de trabalho atribuida ao recurso.

A quantidade de trabalho atribuida a um recurso pode ser reduzida. Se o recurso superlocado for
0 Unico atribuido a tarefa, a duracédo desta sera afetada.
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Item A: Divida a tarefa colocando outros recursos a varias tarefas... Clicando na caixa de dialogo
de Recursos, no modo de Gantt, sendo assim € sO atribuir outros recursos desejados...

<<<Voltar | Home>>>
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Salvando o Projeto Original

Uma vez que a agenda do projeto esteja criada e os conflitos de recurso e tarefa estejam resolvidos, a agenda corrente
representa a melhor estimativa de como o projeto deve prosseguir e quais recursos exigira. Antes que aprimeiratarefa do
projeto comece, uma linha de base deve ser definida. Uma linha de base € um registro tirado em um momento especifico no
projeto.

Definir alinha de base é uma etapaimportante no processo de agendamento. A media que um projeto avanca, os tempos de
inicio sdo Uteis para comparar a agenda plangjada com versdes posteriores dela para que possamos ver quais mudancas
ocorreram. Quando uma linha de base é salva, 0 Assistente de plangjamento ndo avisamais o usuario arespeito de salvar
um arquivo de projeto. Umalinha de base é salva usando-se 0 aviso do Assistente de planejamento ou comando Salvar
linha de base.

A linha de base de um projeto deve ser vista como uma ferramenta de aprendizado. As informagdes reunidas pela
comparagao dalinha de base com o andamento real de um projeto podem ser usadas para identificar futuros problemas,
para estabel ecer melhores estimativas de duracéo de tarefaou parafazer atribuic¢des de recurso mais precisas.

Se uma linha de base é salva antes que o planejamento da agenda esteja terminado, uma nova linha de base pode ser
gravada sobre a existente. Paratanto, escolhanaBarrade Menu: Tools, Tracking, no menu em cascata escolha Save
Baseline, nacaixa de didogo “ Save Baseline” escolha o bot&o de opcéo “ Save Baselineg” e, em “For”, escolha entre salvar
todo o projeto (Entire Project) ou apenas a(s) tarefa(s) selecionada(s) (Selected Tasks).

Fazendo o Acompanhamento Posterior

Antes que a primeiratarefa do projeto possa ser iniciada, a agenda deve estar completamente desenvolvida em um plano de
linha de base a ser definida. Quando o trabalho tem inicio em um projeto, € hora de comegar a controlar o0 andamento das
tarefas. O andamento deve ser controlado por todo o projeto. A frequéncia das atualizagdes depende do controle necessario
sobre o projeto. Se 0 andamento é controlado mais frequentemente, € mais facil identificar problemas e adotar a agdo
corretiva.

As tarefas que ndo ocorrem o que foi agendado devem ser controladas manual mente, introduzindo-se informacdes de
andamento reais para cada tarefa.

Quando o andamento real de tarefa é introduzindo, o projeto é recal culado automaticamente e as tarefas que ndo tiveram
avanco sdo reagendadas.

Existem 3 tipos de datas armazenadas para cada tarefa no Project: agendadas ( corrente), reais e de linha de base. Ao
ser definida umalinha de base, as datas agendadas das tarefas que ndo estdo em andamento ou que ndo ocorrreram mudam
guando aagenda é recalculada.

Quando as tarefas sdo controladas, o Grafico de Gantt comeca arefletir as informagdes de andamento. As barras de Gantt
contém barras de andamento que indicam o andamento de cada tarefa. As tarefas que estdo 100% completas sdo excluidas
do caminho critico, pois ndo tem mais impacto na data de término do projeto. O caminho critico é recalculado
automaticamente, a medida que o andamento € introduzindo. As tarefas completadas também tém uma marca de verificagcéo
no campo Indicadores.

Para assinalar tarefas ja cumpridas posicione o ponteiro do mouse na extremidade esquerda da barra que representa a
duracdo datarefa no diagrama de Gantt, clique e arraste para a direita, a percentagem ja cumprida da tarefa ficara
assinalada em preto.
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Para atualizar todo o proj eto dia, adiaescolhanaBarrade Menu: Tools, e entdo, Tracking, no menu em cascata escolha
Update Project, na caixa de didlogo “Update Project” defina até que data estd0 todas as tarefas realizadas, se quer mostrar
0 percentual completo ou apenas diferenciar tarefas realizadas e ndo realizadas e clique sobre o botZo de comando OK .
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Litthas de Andatnetito

Outra forma de atribuir as porcentagens das tarefas ja concluidas no Grafico de Gantt, clique duas vezes natarefa que esta
sendo executada e coloque a porcentagem desejada.
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Adiciote a porcertamem desejada.

Para comparar seu plano original com as versoes posteriores escolha na Barra de Menu: View, e entdo, More Views, na
caixade didogo “More Views’ em sua caixa de listagem “Views’ escolha“Tracking Gantt” e clique sobre o botdo de
comando (Apply), seréo entdo apresentadas em diferentes cores as tarefas conforme o planejado originalmente, conforme
seu andamento real, tarefas ja cumpridas e tarefas a cumprir. Para retornar ao diagrama de Gantt escolha na Barra de Menu:
View, e entdo, Gantt Chart.
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Exercicios

Cenario

A agenda do projeto da reunido dos acionistas esta praticamente pronta. Na ultima reunido da
equipe de projeto, as atribuicfes finais de recurso e horarios de trabalho foram concluidas. Agora,
vocé esta pronto para resolver todas as superlocacdes de recurso, com base nos parametros
definidos na reuniao.

Passol: visualize cargas de trabalho de Recurso.

1. Abra o arquivo salvo no ultimo exercicio.

2.Exiba o0 modo Uso do recurso.

3.Visualize a carga de trabalho do recurso interno.

4.Exiba a barra de ferramentas Gerenciamento de recursos.
5.Exiba o0 modo Alocacao de recursos.

6.Encontre a superlotacdo do recurso vice-presidente.

. Passo2: resolva superlocacoes de Recurso Manualmente

Vocé usarda técnicas de gerenciamento para resolver as superlocacdes restantes dentro dos
parametros aceitaveis, conforme definido pela equipe de projeto.

1.Localize a superlotacédo do recurso assistente administrativo.

2.Resolva a superlotacdo, removendo o assistente administrativo da tarefa 17, organizar
equipamentos necessarios.

3.Localize a superlotacdo, aumentado as unidades maximas disponiveis para o projeto para 200%
4.Role no modo Uso do recurso para certificar-se de que nao existe mais nenhuma superlotacao.

5.Salve o arquivo sem linha de base.

Passo3 : Defina uma linha de base:

A agenda da reuniao dos acionistas foi otimizada e agora representa o melhor esforco da equipe
de projeto em criar um plano. Para finalizar esse plano, vocé definird a linha de base do projeto
para comparacao posterior com o andamento real.

1.Defina um linha de base para o projeto de reunido dos acionistas.
2.Salve o arquivo.
3.Verifigue o andamento, do projeto.

Vamos supor que ja foram executadas algumas tarefas do projeto, andiante o projeto de um més
a frente....... (0s..: da data de inicio ate mais um més..)

<<<Voltar | Home>>>
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Controlando Custos Reais Diarilamente

vNo menu Ferramentas (Tools), dé um clique em Opcdes, (Options)
vDé um clique na guia Calculo, (Calculation),

vNa area Opcdes de calculo, cancele a selecédo da caixa de verificacédo, (0 Project sempre calcula os custos
reais) e dé um cliqgue em OK.

Por padréo, o project calcula custos reais. Essas configuracdes deve ser canceladas para que o usuario
introduza valores de custos reais.

v Na barra de Modos, dé um clique no icone Uso da Tarefa.
vNo menu Exibir (view), aponte para tabela (Table), e depois dé um clique em controle.
v No menu Formatar (Format), aponte para Detalhes (Details), e depois dé um clique em custo Real.

v Para introduzir valores reais para um tarefa, digite o valor do custo no campo do dia apropriado para a
tarefa.

As informacdes de custo real s6 podem ser introduzidas depois que o trabalho restante da tarefa for zero.

vPara introduzir valores reais em um recurso, digite o valor do custo no campo do dia apropriado para o
recurso.
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Dividindo Tarefas

Uma tarefa pode ser dividida ou reagendada para interromper o trabalho e depois retomar o restante dele
em um ponto posterior na agenda. Por exemplo, um recurso € atribuido a uma tarefa que estd agendada
para ocorrer em um dia em que ele também esta agendado para participar de um seminario, ela pode ser
dividida, de modo que comece antes da data do seminério, pare no dia deste e depois retome no dia
seguinte ao seminario.

Se estiver claro que uma tarefa sera interrompida, ela podera ser dividida ao ser criada. Se uma interrupcéo
ocorrera depois de a tarefa ter comecado, ela podera ser dividida no ponto em que o trabalho foi
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interrompido e o restante da tarefa poderé ser reagendado. Uma tarefa pode ser dividida muitas vezes para
criar lacunas de qualquer tamanho no trabalho. Quando uma tarefa é dividida, o Gréafico de Gantt
apresenta uma lacuna na barra de Gantt para a tarefa, a largura da lacuna representa o comprimento da
interrupcédo no trabalho.

- Na barra de Modos, dé um clique no icone Grafico de Gantt;
- Na barra de ferramentas Padrdo, dé um clique no botéo Dividir tarefa;
- Posicione o cursor do mouse na barra de Gantt para a tarefa desejada;

-Posicione o cursor do mouse na barra de Gantt até a data desejada.
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Executando Relatorios

O MS Project 98 oferece-lhe modelos de relatérios voltados a diferentes interesses que podem incidir sobre
0 mesmo projeto, para acessa-los escolha na Barra de Menu View, Reports.... Na caixa de diadlogo
“Reports” h& opcdes de direcionamento do interesse:
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- Overview, fornece informagdes gerais sobre o projeto direcionadas a:
- Project Summary, fornece as diretrizes gerais do projeto e do andamento sem detalhar as tarefas;

- Top-Level Tasks, fornece uma visualizagdo do projeto apenas quanto as suas etapas mais
importantes;

- Critical Tasks, apresenta as tarefas, as duracoes, as relacdes entre si e 0s recursos a elas
relacionados;

- Milestones, apresenta as etapas e eventos mais marcantes durante o projeto;
- Working Days, apresenta o calendario de dias trabalhados e nao trabalhados para o projeto;
- Current Activities, fornece informacdes direcionadas ao andamento do
projeto:
- Unstarted Tasks, fornece as tarefas nao iniciadas, seu cronograma planejado e recursos envolvidos;

- Tasks Starting Soon, ap6s completarmos as caixas de dialogo “Date Range”, em que definimos um
periodo, nos fornece as tarefas prestes a serem executadas;

- Tasks In Progress, fornece as informacdes a respeito das tarefas ja iniciadas;
- Completed Tasks, informa sobre as tarefas ja executadas;

- Should Have Started Tasks, apds completarmos a caixa de dialogo “Should Start By”, em que dizemos a
partir de que data queremos o relatorio, nos fornece todas as tarefas com planejamento de inicio anterior a
esta data,

- Slipping Tasks, informa sobre as tarefas que ndo estdo sendo cumpridas conforme o planejamento
original;

- Costs, fornece informacgdes direcionadas a custos:

- Weekly Cash Flow, fornece os custos dirios de cada etapa e cada tarefa, bem como os custos totais de
cada semana;

- Budget, fornece as informacdes sobre os custos planejados (orcamento) e o custo efetivo, bem como a
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variacao entre eles;
- Overbudget Tasks, apresenta apenas as tarefas em que o custo efetivo superou o planejado;
- Overbudget Resources, apresenta 0s recursos gue oneraram o orcamento;
-Earned Value, apresenta os custos economizados em relagéo ao projeto
inicial;
- Assignments,direciona os relatérios no sentido de distribuir
responsabilidades:
- Who Does What, informa qual a atribuicdo de cada responsavel,
- Who Does What When, informa qual a atribuicdo de cada responsavel e
0 cronograma de execucao;
- Weekly To-do List, fornece o relatorio das tarefas semanais para um dos

recursos utilizados no projeto, portanto temos que informar através da caixa de dialogo “Using Resource...”,
para qual dos recursos queremos uma lista das atividades semanais;

- Overallocated Resources, faz relatério dos recursos com sobre-uso (horas extras);
- Workload..., direciona as informacdes a alocacéo:
- Task Usage, indica qual tarefa utiliza qual recurso em horas diarias e
totais;
- Resource Usage, indica qual recurso é utilizado em qual tarefa em horas diarias e total de horas;

- Custom..., fornece as vérias opcdes de relatério que o usuario possa vir a utilizar, com a possibilidade de
formatacao personalizada.

Alterando os Formatos do Diagrama de Gantt

Para alterar o formato das Barras horizontais que representam o tempo de duragéo das tarefas, dé um
duplo cligue sobre a barra, aparecera a caixa de diadlogo “Format Bar”, que tem duas guias:

- “Bar Shape”, para alteracdo de formatos e cor;
- “Bar Text”, para a adicdo ou alteracéo dos textos que acompanhéo a barra.

A barra, em geral vem acompanhada apenas com o nome do recurso associado, mas pode fornecer varias
outras informacoes:

Para tanto, selecione uma posicao (Left, Right, Top, Bottom ou Inside) e na caixa de listagem em cortina
defina que tipo de informacéo deseja que acompanhe a barra.
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Héa ainda um auxiliar de formatacéao do diagrama de Gantt, para acessa-lo clique com o botéo direito do
mouse sobre a escala de tempo, no menu rapido escolha GanttChartWizard, e siga 0S passos propostos
pelo auxiliar escolhendo os botbes de opg¢ao mais adequados ao seu projeto.

Para alterar o formato de todas as barras ao mesmo tempo, dé um duplo clique sobre a area em branco do
diagrama de Gantt (area dos dias trabalhados), na caixa de dialogo Bar Styles defina as alteracfes
desejadas.

Rearranjando a Area de Visualizag&o

O MS Project 98 oferece alguns recurso que facilitam a visualiza¢cdo de seu projeto conforme
diferentes interesses, assim, na Barra de ferramentas temos os botodes:

- (Zoom In) , que aumenta a escala de tempo, véem-se menos tarefas mas com um
maior espaco para cada uma;

- (Zoom Out) .@ que diminui a escala de tempo, mas aumenta o numero de tarefas

visualizaveis;

- (Goto Selected Task)
esteja selecionada;

, que traz para a parte visualizavel do diagrama a tarefa que

- (Sort by Date) , que rearranja a disposicdo das tarefas conforme a data de inicio.

Para alterar a area visualizavel do diagrama de Gantt, pode-se ainda recorrer a Barra de Menu
View, em sua op¢ado Zoom, a qual abre a caixa de didlogo “Zoom”, que permite (através de
seus botdes de opcéo) determinar qual a amplitude do projeto que se pretende visualizar.

Personalizando os Tempos de Trabalho
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. Atrasando o Inicio de uma tarefa

Para atrasar o inicio de uma tarefa, posicione o ponteiro do mouse no meio da barra de
duracao da tarefa no diagrama de Gantt, quando o ponteiro do mouse assumir a forma de

uma cruz de setas ' , clique e arraste horizontalmente a tarefa até o ponto desejado.

<<<Voltar | Home>>>

http://dvi-surveyl/lepi/apostilas/project/parte15.htm (6 of 6) [17/10/1998 11:46:15]


http://dvi-survey/lepi/lepi.htm

Untitled Document

Variando o Enfoque em um Mesmo Modo de
Apresentacao

Para um mesmo modo de apresentacdo podem-se criar diferenciadas formas que contemplem
diferentes enfoques sobre o projeto, para tanto, na Barra de Menu escolha View, abra entdo o
menu em cascata Table, escolha qual a modalidade de maior interesse que deseja visualizar.

Vocé pode ainda inserir colunas em alguma planilha, para tanto escolha na Barra de Menu
Insert a opcdo Insert Column, na caixa de dialogo “Column Definition”, na caixa de listagem
em cortina “Field Name”, defina que tipo de informacao constara na nova coluna, clique entao
sobre o botdo de comando OK.

Inserindo Desenhos

Vocé pode personalizar sua area de trabalho, colocando lembretes no seu grafico de Gantt.

Para isso, dé um cliqgue com o botao direito do mouse na barra de ferramentas Padrdo e dé um
cligue em Desenho (Drawing), resultanto assim o aparecimento de novas ferramentas de
desenhos.
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Exercicios Finais

. Planejamento

Objetivo..: Dar cestas de Natal e presentes para funcionarios e seus filhos de uma empresa que
presta servicos de limpeza na Industria Patati-patata.

Os..: O objetivo deste exercicio que vc observe realmnete como € adiminstrar um projeto no
projeto, perceba o quanto ele é flexivel as tuas decisdes, por isso este exercicio € bem livre para
colocar a tua opiniao.

Planejamento..:
Inicio do Planejamento - marco
Selecionar os funcionarios
Quantidade de funcionarios
Quantidade de Criancas (até qual faixa etaria recebera presente)
Alimentos / objetos
Patrocinadores
Selecionar Alimentos
Doces
Balas
Chocolates
Cocada
Cestas basicas
Arroz
Feijao
Condimentos
Acucar
Brinquedos
Carrinhos
Boneca
Bola
Jogos
Mao de obra

Voluntéarios
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Montagem
Cestas basicas
Sacos de doces
Brinquedos
Locomocédo das cestas
Localizacao
Local de Entrega
Conseguir patrocinio
Decoracao
Flores
Arvore de Natal
Papai Noel
Ornamentos para Mesa
Alimentos
Bebidas
segurancas
Musica
Verificacdo
Cestas basicas (qtd)
Sacos (doces)
Brinquedos
Localizagcao(confirmagao/ horario)
Convites/ Senhas
Confeccéo
Impressao
Distribuicéo
Dia da Entrega
Aula 4
- Colocar a data do inicio do projeto dia: 21/08/00;
- Cuidado para nao passar do Natal.

- Colocar o Autor, Assunto do Projeto;
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- Colocar a primeira e ultima tarefa como um marco;
Criar linhas de vinculo com todas as tarefas

- As etapas dentro da tarefa : Doces, Cestas basicas, brinquedos,... colocar dependéncias como
star to star.

- As etapas dentro da tarefa : Montagem, verificacdo : dependéncias - finish — to — finish
Atribuir anotagbes para a tarefa de resumo “Patrocinador” informando
“ FGV - Hipermercado Extra ”

Criar um tabela de recursos com 0s seguintes recursos:

Artur
Alceste
Antonio
Patricia
Adriana
Joéo
Zélia
Carlos
Monica
Alex

Cris

Colocar para cada recurso um salario (de acordo com sua escolha) ;
- Para o Alcestes , colocar um aumento de salario de 25 % no proximo meés;
- Para o Alcestes, na etapa Papai Noel atribuir um salario diferente das outras tarefas.

Calcular as porcentagens de cada recurso para tenha sucesso , conflitos de sobrecarga de
trabalho.

Criar calendarios de base no periodo noturno (horario desejado) para atribuir a etapa
Seguranca(colocar tb. os finais de semanas). Como dias uteis ;

Colocar periodo de férias para a Artur no més de dezembro de 2002 .

<<<Voltar | Home>>>
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Dicas Importantes

01 - Alterando o Periodo de Trabalho — Project 98.

Através do menu Ferramentas — Alterar o periodo de trabalho, podem ser criados diferentes
regimes de trabalho para o projeto. Esses regimes também podem ser associados a diferentes
recursos. Ao criar um calendario para o seu projeto através do menu Ferramentas — Alterar
Ferramentas — Alterar o periodo de trabalho, acesse também o menu Ferramentas — Opcdes —
Calendario — e altere os dados do formulario para tornar os horarios compativeis com aqueles do
regime de trabalho indicado por vocé no calendario do projeto.

Feito isso, acesse também o menu Projeto — Informacdes sobre o projeto e esteja certo de que o
horario de inicio do projeto indicado por vocé no campo Data de inicio seja comum ao primeiro
horario contido em seu calendéario (também informado nesse menu). Como padréo, o Project 98
assume 09:00h ja que o regime do calendario padréo é de 09:00 as 13:00 e de 14:00 as 18:00h.

Se vocé nao estiver visualizando o horéario de trabalho, acesse o menu Ferramentas - Opc¢des -
Modo de exibicdo e altere o "Formato de data" escolhendo na caixa de listagem aquele que
mostre também o horario.

Ao atribuir recursos a uma atividade, note que a mesma sera programada seguindo apenas o
horéario de trabalho comum a todos.

Ao informar duragfes para tarefas com base em um dia de 24 horas e uma semana de 7 dias
(incluindo folgas e feriados), caso da "cura do concreto”, use mind — minuto decorrido, hd — hora
decorrida, dd — dia decorrido ou semd — semana decorrida, apos o tempo estimado. Por exemplo:
8hd, 12dd ou 1semd.

Hugo Barbosa Ferreira - hugo@lognet.com.br

D-02 - Controlando o desembolso de contratos através do MS Project e Excel.

Na administracdo de projetos, um dos itens mais importantes se refere ao desembolso financeiro
do empreendimento ao longo de sua execucéo, no qual os detalhes de prazos de medicéo e
prazos de pagamentos ja estdo previamente acordados através do instrumento contratual. O MS
Project através do ambiente "Uso da tarefa", associado a utilizacdo da tabela custos, possibilita
prever o desembolso econdmico do contrato em diversos periodos (diario, semanal, mensal,
trimestral, etc.). A tabela custos permite associarmos custos fixos as tarefas da estrutura
analitica de projeto (E.A.P) do projeto. Esta associacdo pode ser definida através de trés opcdes
de distribuicdo: custos alocados no inicio da tarefa, custos rateados durante a execucéo da tarefa
e custos associados ao fim da tarefa. Utilizando uma E.A.P que se assemelhe em termos de
tarefas sumarias a estrutura da planilha contratual de servicos, obteremos o desembolso
econémico do contrato nos diversos periodos, 0 que corresponde aos valores de medicdes
previstas para os mesmos periodos.

Utilizando a planilha eletrénica Excel, poderemos confeccionar as curvas de avanco fisico para as
diversas tarefas da E.A.P do projeto, utilizando as distribuicoes de percentuais de curvas "S" que
melhor se encaixem para cada tipo de empreendimento a ser gerenciado. Associando no mesmo
grafico a curva de avanco fisico previsto e realizado e os histogramas de barras de desembolsos
econdmicos previsto x realizado, teremos um instrumento eficaz para verificar rapidamente se o
valor de uma medicdo em um determinado periodo do contrato estara coerente com o avango
fisico realizado da obra até aguele momento, pois para um determinado avanco fisico realizado
associa-se um respectivo desembolso econdmico do contrato extraido do mesmo periodo do
avanco fisico de mesmo valor, extraido da curva de avanco fisico previsto. Este desembolso
previsto, para um avanco fisico previsto de igual valor ao avanco fisico realizado, comparado ao
valor da medicdo no periodo do avanco fisico realizado, evidenciara a respeito da pertinéncia do
valor medido naquele periodo. Para que isto se verifique, algumas premissas devem ser
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satisfeitas: a sequéncia executiva deve ser a preconizada no planejamento e as avaliacdes de
avanco fisico, nos respectivos periodos de medicao, devem refletir fielmente e percentualmente o
que esta executado.

A seguir, 0s passos necessarios para implementar o acompanhamento fisico e
econdmico-financeiro do contrato:

a) planeje o seu projeto no MS Project utilizando uma E.A.P. semelhante a planilha de medicao
(ao nivel das tarefas sumarias);

b) v& para o menu exibir, alterne para o ambiente uso da tarefa e acesse a tabela "custos" para
entrar com custos das atividades nos campos de custo fixo, utilizando as trés opg¢des de
acumulacéo de custo fixo na coluna ao lado;

c) verifique se o custo total do projeto coincide com o custo total da planilha de medicéo, e se
nao, confira as entradas de custos nos campos de custo fixo, para todas as tarefas;

d) na escala de tempo do ambiente "uso da tarefa” (timescale) cligue com o botéao direito do
mouse e acesse 0 menu de atalho do menu "Formatar”, estilo de detalhes;

e) escolha as opc¢des de custo e custo acumulado para serem exibidas na escala de tempo;

f) a partir dos valores obtidos de desembolso econdémico acumulado para os periodos
considerados, poderemos, utilizando o editor de gréaficos do Excel, desenhar no mesmo gréafico o
diagrama de barras de desembolso acumulado previsto e a curva de avanco fisico previsto do
contrato. Sugerimos utilizar o periodo semanal como base para o desembolso econémico, pois
este facilita a avaliacdo no gréafico, da veracidade do valor de medi¢cdo adotado, em confronto com
o valor de medicdo previsto a ser obtido a partir do ponto da curva do avanco fisico previsto de
valor igual ao avanco fisico realizado, para aquele periodo de medicéao.

Nota: um outro procedimento seria utilizar as datas calculadas pelo Project para uso em um
software de orcamentos, para que o mesmo calcule o cronograma de desembolso fisico e
econémico do contrato, e a partir dai construirmos o grafico de avanco fisico x desembolso
econdémico do contrato, conforme descrito anteriormente. Alguns softwares de orcamentos
existentes no mercado ja apresentam rotinas de programacao para uso integrado com o MS
Project 98.

Alexinaldo Esteves - alexest@e-net.com.br

D03 - Mudando o diretdrio "default"” de trabalho para a inicializacao do MS Project 98.

As caixas de dialogo "Abrir" e "Salvar como" abrirdo inicialmente a pasta "meus documentos" no
Windows 95/98 (ou a pasta "personal”™ no Windows NT). O Microsoft Project ndo oferece uma
maneira de mudar este diretdrio default de trabalho. A caixa de dialogo "Propriedades" para o
icone que inicia o Project tem o campo "lIniciar em", mas esta entrada € utilizada para permitir a
vocé nomear um diretério que contenha um arquivo alternativo GLOBAL.MPT que vocé queira
usar, ndo o diretdrio onde os arquivos do MS Project estdo gravados por default. O diretoério de
trabalho para o Microsoft Project 98 é estritamente governado por uma entrada no Registro.

Para mudar o diretorio de trabalho, vocé deve usar o REGEDIT applet. O Registro € um poderoso,
e perigoso, componente do Windows 95/98. Para mudar o diretério default para gravar arquivos
de projetos no Microsoft Project, siga os seguintes passos exatamente:

01. Feche o Microsoft Project e todos os outros aplicativos (vocé precisara reiniciar o Windows ao
final deste procedimento).

02. Cligue o botéo Iniciar na barra de tarefas.

03. Escolha a opcédo "Executar" no menu. Isto mostrarda a caixa de dialogo "Executar".

04. Na caixa de texto "Abrir" tecle regedit e aperte a tecla enter. Isto abrira o Editor do Registro.
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05. Na janela do Editor do Registro, tecle o sinal + proximo a pasta HKEY_CURRENT_USER.

06. Clique no sinal + préximo a pasta Software.

07. Cligue no sinal + préximo a pasta Microsoft.

08. Clique no sinal + proximo a pasta Windows.

09. Cligue no sinal + préximo a pasta CurrentVersion.

10. Clique no sinal + proximo a pasta Explorer.

11. Clique a pasta User Shell Folders. Isto mostrara os nomes dos valores chaves no pano a
direita.

12. No pano Windows a direita, um duplo clique no valor Personal na coluna Name. Isto mostrara
a caixa de dialogo Edit String.

13. Na caixa de texto Value Data, tecle o caminho completo para o diretério de trabalho que vocé
quer gravar arquivos de projetos. Entao tecle OK.

14. Feche o Registro através da escolha Registro, Sair.

15. Reinicie o Windows.

16. Abra o Microsoft Project 98 e clique o botdo Abrir na barra de ferramentas. O novo diretoério
padrdo de trabalho sera aberto automaticamente.

17. Para restaurar o diretorio padrao dos aplicativos do Microsoft Office utilize o menu
Ferramentas, Opc¢Oes de cada um deles para esta tarefa.

Alexinaldo Esteves - alexest@e-net.com.br

04 - Editar a data de hoje e/ou de amanha no campo de inicio e Zou término da tarefa.

Podemos inserir a data de hoje ou de amanhéa (em relacédo a data do sistema) no campo de inicio
e/ou término da tarefa, simplesmente escrevendo "hoje" e/ou "amanha" nos referidos campos.
Lembre-se que, quando inserimos uma data para inicio ou término de uma tarefa, estamos
impondo uma restricdo do tipo "n&o iniciar antes de" e/ou "néo terminar antes de".

Alexinaldo Esteves - alexest@e-net.com.br

DO5 - Modelagem de Curvas "'S" em Softwares de Gerenciamento

Para se implantar o conceito de modelagem da curva "S" nestes softwares, € comum a aplicacao
de um processo longo de tentativas até que se chegue a um resultado geralmente nao satisfatorio
do modelo da CURVA "S" desejado. Uma alternativa para obtencdo da modelagem da CURVA "S",
seria disponibilizar os recursos segundo uma distribuicdo preestabelecida , modelada conforme o
tipo de curva S desejada, e solicitar que o software realize seus calculos com base nesta
disponibilidade de recursos (mao de obra/equipamentos) previamente modelada. O resultado
obtido sera mais realista, uma vez que, além de estar compativel com a metodologia de
execucao, ou seja, de acordo com a rede de precedéncia, estara associado a distribuicao do
efetivo ao longo do desenvolvimento do projeto (previamente modelado).

http://www.alternex.com.br/—imsilva

http://www.alternex.com.br/—~imsilva

Ivaldo Monteiro da Silva - imsilva@ax.apc.org

Visite: http://www.alternex.com.br/~imsilva site brasileiro que da énfase ao CA Superproject.
Vale a pena conferir 11!

DO6 - Otimizacao de Resultados Atraveés de Taxas Diferenciadas de BDI em Contratos
de Longa Duracéo.

O fluxo de caixa tem uma importancia fundamental no estabelecimento de precos e na avaliacao
do desempenho de contratos de longa duracdo, com altas taxas de juros. Na formacéo de precos,
geralmente ha possibilidade de se aplicar taxas diferenciadas de "BDI" sobre os custos diretos de
producao, mantendo-se constante o preco desejado. Desta forma, poderemos aplicar sobre os
custos unitarios das atividades que irdo ser realizadas no inicio do empreendimento, uma
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sobretaxa diferenciada e de maior valor numérico, e da mesma forma uma sobretaxa de menor
valor numérico sobre as atividades que serao realizadas proximo ao término do empreendimento,
procurando manter o mesmo preco total. A partir da diferenca entre os Valores Presente Liquido
(NPV), descontados a Taxa Interna de Retorno Modificada (MIRR), dos fluxos de caixa gerados,
obteremos um acréscimo de rentabilidade em relacé&o ao fluxo de caixa original.

Ivaldo Monteiro da Silva - imsilva@ax.apc.org

DO7 - Filtro para Verificar o Fechamento da Rede no Project

Para fazer uma filtro de verificar fechamento da rede:

01. acesse 0 menu Projeto — Filtro para — Mais filtros ;

02. no quadro Mais filtros, clique no bot&do novo;

03. no quadro de definicao de filtro, digite Verifica fechamento no campo Nome;

04. selecione a op¢do Mostrar no menu;

05. na coluna Nome do campo, na primeira linha, abra a caixa de listagem e escolha
predecessoras;

06. na coluna Teste, escolha é igual a;

07. deixe a coluna Valor (es) em branco;

08. na segunda linha, coluna e/ou, escolha a condicado Ou;

09. ainda na segunda linha, coluna Nome do campo, abra a caixa de listagem para escolher
sucessoras;

10. deixe a coluna Valor (es) em branco;

10. clique no botdo OK para confirmar suas alteracoes.

Testando o novo filtro.

Voltando ao quadro da figura 66, clique no botédo Aplicar para testar o novo filtro de verificar
fechamento.

O argumento "Ou" informa ao programa que se um dos dois campos (Predecessoras ou
Sucessoras) for igual a vazio, a atividade é retornada como verdadeira "true". Se escolhermos o
argumento "E", o Project so retorna verdadeira a atividade que atender as duas condi¢cdes:
ambos 0s campos tém que ser iguais a vazio.

Acesse 0 menu Projeto — Filtro para — Verifica fechamento para testar novamente o filtro, ja
disponibilizado, inclusive, na caixa de listagem da barra de ferramentas.

De acordo com as necessidades do seu projeto, vocé vai criar muitos outros filtros. Por exemplo:
pode ser que seja exigido um relatorio que retorne, entre 1.800 atividades, as que sofreram
atualizacdo no periodo; um relatério que retorne atividades criticas com folga menor ou igual a 3
dias; pode ser solicitado, ainda, que vocé formate um relatério com as atividades sob
responsabilidade de um determinado recurso ou fornecedor.

Estude as véarias possibilidades de filtragem, mas escolha aqueles que de fato lhe serao Uteis
disponibilizando todos para outros projetos no sentido de poupar tempo no futuro. Lembre-se:
"tempo é dinheiro!”

Hugo Barbosa Ferreira - hugo@lognet.com.br

D08 - O ORGANIZADOR do Project 98
O "Organizador" € uma caixa de dialogo com guias (fichas) através da qual vocé pode copiar

modos de exibicdo personalizados (tabelas, filtros, calendarios, relatorios, formularios, barras de
ferramentas, mapas e médulos do Microsoft Visual Basic for Applications) para outros projetos.
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Imagine, por exemplo, que vocé criou uma tabela para sequenciacdo de tarefas no projeto
"16835-00" (arquivo 16835-00.MPP). Se néo for compartilhada através do Global.MPT, vocé tera
que repetir os mesmos procedimentos para a confeccdo da tabela de sequenciacdo em um outro
projeto.

Arquivo Global.MPT

Arquivo do Microsoft Project (Global.mpt) contém informagdes que vocé pode usar para diferentes
projetos. As informacgdes contidas em um arquivo global podem incluir modos de exibicao,
calendarios, formularios, relatorios, tabelas, filtros, barras de ferramentas, barras de menus,
macros e definicdes de opcoes.

Acessando o "Organizador"
Acesse 0 menu Ferramentas, comando Organizador...

No lado direito da caixa de diadlogo estdo contidos todos os modos de exibicdo, calendarios,
formularios, relatorios, tabelas, filtros, barras de ferramentas, barras de menus, macros e
definicdes de opcdes que vocé elaborou para o seu projeto ativo (no exemplo acima — 16835-00);
no lado esquerdo da caixa constam os elementos "default”, isto é, padrdes disponiveis para
qualquer projeto.

Copiando um elemento do seu projeto para o Global.MPT:

» selecione a ficha (guia) que contém o elemento a ser copiado (tabela, filtro, calendario, etc.);
» selecione o0 elemento contido em seu projeto (lado direito da caixa de diadlogo);

» clique no botao copiar.

Para deletar um calendéario ou uma tabela descartavel em seu projeto, acesse o "Organizador",
escolha o elemento a ser eliminado e pressione o botéo excluir.

Hugo Barbosa Ferreira - hugo@lognet.com.br

D09 - Gerenciamento Financeiro no Project

Quanto as aplicacdes relacionadas com desembolso financeiro, cabe um forte alerta pois, via de
regra, os softwares de gerenciamento de projetos tratam exclusivamente de Orcamento
Econdémico (Regime de Competéncia) e ndo foram projetados para Operacfes Financeiras
(Regime de caixa).

Diversas formas de fazer com que os softwares de gerenciamento de projetos conseguissem
espelhar de forma correta toda a incidentalidade possivel ja vi serem tentadas e frustradas, por
contingéncias do andamento de reprogramacdes de caixa. Algumas solucdes as vezes parecem
coerentes mas, desmoronam ruidosamente.

A Unica forma é transferir o orcamento econdmico para outro software. Através do Access ou do
Excel, por exemplo, pode ser feito todo o desdobramento tipico do regime de caixa e, na medida
do andamento do projeto, pelas inferéncias entre % fisico completado e a quantidade efetiva de
horas de tarefa executada, proceder as reprogramacdes tipicas de cada desmembramento
financeiro.

Quanto ao emprego de materiais aqui vao umas dicas iniciais que podem ajuda-lo no trabalho:
Na planilha de recursos insira um campo que em inglés é CAN LEVEL e marque com NO para
materiais, pois materiais nao sao sujeitos a nivelamento, materiais sdo comprados a medida da
necessidade do projeto.

Caso precise fazer um cronograma do emprego dos materiais, disponibilize o Resource Usage
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(emprego de recurso) e aplique o formato Peak Units com filtro para CAN LEVEL= NO.

Francisco Constant de Figueiredo - fconstant@unikey.com.br

D10 - Limites do MS Project 98 para Windows 95 & NT
Atividades por projeto — depende da memoria
Recursos por projeto — depende da memoria
Quantidades maximas de recursos — 10.000
Dependéncias de tarefas por projeto — ndo ha limite
NUumero de predecessores por atividade — sem limite
Sucessoras por atividade — sem limite

Niveis da EAP — 65.535

Numero de projetos consolidados — 1.000 arquivos
Janelas abertas — 50

Numero de calendarios base — sem limite

Atividades imprimiveis no calendario mensal — 4.000

Vale ressaltar que limites de desempenho estdo diretamente ligados a configuracédo do
computador.

Erros de memadria podem ocorrer antes mesmo que sejam alcancados os limites.

Essas dicas foram pesquisadas e atribuidas a esta apostila, com o intuito do crescimento das
atividades do project. Nestas dicas contém email e paginas da WEB, que sdo pessoas e empresas
que estdo empenhadas em projetos sérios e de grande porte, e que utilizam o Project para a
resolucdo de problemas, informando assim a utilidade maxima no do Project em altos projetos.

Portanto, o Project € uma ferramenta poderosa, com varios recursos, e nele vocé traz muitos
beneficios e crescimento para sua empresa, tornando-se assim uma ferramenta indispensavel
para o seu trabalho.

<<<Voltar | Home>>>
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