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“Os objetivos de alcancgar a satisfacéo de nossos clientes e atingir resultados
esperados, iniciam-se na capacitacdo de nossos colaboradores e na
multiplicagdo do conhecimento e das metodologias, fundamentadas nas
melhores prdticas e aplicadas pela PLAORC.

Nossos Valores representam como desejamos impactar a sociedade e
transformar o mundo em nossa volta.”

Eduardo Augusto B. S. Siqueira
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Esta apostila foi elaborada por Renato A. Ribeiro, em Agosto/2022, utilizando conceitos
consagrados pelo PMBOK e metodologias aplicadas pela PLAORC em Gerenciamento de Projetos

e na utilizacdo do software MS Project.
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Objetivo

O objetivo deste treinamento é capacitar os participantes sobre a utilizacdo profissional do
Microsoft Project como uma das principais ferramentas para o Gerenciamento de Projetos.
Trata-se de uma ferramenta individual e totalmente preparada para a gestao e visibilidade de
projetos aleatérios, cobrindo as fases de uma gestao de projetos: Planejamento, Execugdo e
Controle.

Metodologia

No primeiro capitulo iremos abortar os conceitos e exemplos sobre Projetos e Gerenciamento
de Projetos, descrever o perfil e papel do Gerente de Projeto, assim como, entender como a
ferramenta MS Project pode nos auxiliar a planejar e controlar o projeto. Detalhando, inclusive,
as atividades da rotina de Gerenciamentos de Projetos que irdo alimentar a ferramenta.

A ferramenta MS Project, suas configuragdes iniciais e gerais sdo apresentadas no segundo
capitulo.

No terceiro capitulo serdo apresentados conceitos e ferramentas que deverdo ser utilizados na
fase de Planejamento do Projeto. Assim como melhores praticas para elaboracdo de
Cronogramas.

Serdo demonstradas, no quarto capitulo, as ferramentas de controle disponiveis no MS Project.
Capacitando o aluno para acompanhar e analisar o andamento do projeto conforme
planejamento prévio.

Em todos os capitulos serdo aplicados exercicios de situacGes reais para fixagdo e melhor
entendimento dos alunos.




' plao rC Gerenciamento de Projetos utilizando o MS Project®

1. Gerenciamento de Projetos: Conceituagao e Metodologias

1.1. O que sao projetos?
Projetos sdo eventos temporarios, isto é, com inicio e fim definidos, compostos por diversas

atividades reunidas em grupo, a fim de produzir um produto, servico ou resultado unico. Sendo

assim, os projetos possuem escopo e recursos definidos.

O fator motivador das empresas em realizar projetos é a necessidade de garantir sua
competitividade e/ou ampliar sua p

articipacdo no mercado. A empresa devera avaliar dentro de sua estratégia quais as melhores
oportunidades para investir seus recursos e seu tempo.

Sdo exemplos de projetos:
- Desenvolvimento de um novo produto/servico/software;
- Construcdo de um prédio ou uma ponte;

- Montagens e manutencdes industriais de equipamentos, tubulacdes, instalacdes, prediais e
etc.;

- Expansdo de vendas para novos mercados;
- A organizacdo de eventos sociais, marketing, esportivos, e etc;

Note que claramente podemos extrair, destes exemplos, quais sao seus objetivos ou principais
entregas ao cliente. Também é possivel entender que para atingir tais objetivos é necessario se
fazer um Planejamento do Projeto nas seguintes dimensdées: Escopo, Prazo, Qualidade, Custos e
Recursos.

Um projeto tem um inicio e um fim. Dai, também podemos claramente dividir em fases* seu
ciclo de vida:

- Iniciagao

- Planejamento

- Execucao

- Monitoramento e Controle
- Encerramento

* O PMI denomina estas fases dos projetos com o nome de “grupos de processo”.
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Este grafico genérico das fases nos mostra claramente que as fases se sobrepéem uma as outras,
ocorrendo simultaneamente. Porém, a intensidade e momento do inicio das fases no tempo
podem variar de acordo com a natureza do projeto ou cultura da empresa. Por exemplo:
algumas empresas so autorizam maior esforco em Planejamento apds concluida a etapa de
Iniciacdo. Outro exemplo seria projetos que sd iniciam sua execuc¢do apds praticamente todo o
esforgo de Planejamento.

O foco principal do projeto é atingir seus objetivos e satisfazer os clientes.

Apesar da vontade individual de todos envolvidos em trabalhar da melhor forma possivel, da
experiéncia anterior de profissionais, da compreensdo de todos a estratégia e aos objetivos
das empresas de reduzir custos e aumentar a eficiéncia, mesmo com toda esta boa intengdo (...)
Projetos, em sua maioria, falham!!! De acordo com um estudo de 2002, realizado pelo Standish

Group International:

- 31% de todos os projetos sdo cancelados antes de seu término;

- 88% dos projetos ultrapassam seu prazo, orgamento ou ambos;

- Os projetos ultrapassam, em média, 189% dos custos originalmente estimados;
- Os projetos ultrapassam, em média, 222% do prazo originalmente estimados;

Estes nimeros sdo realmente assustadores e nos mostram como empresas desperdicam
dinheiro e oportunidades com a falha em seus projetos de melhoria e expansao. Em casos mais
graves, falhas em projetos causam a faléncia de empresas e o desemprego.

Com tudo isto, notamos a importancia de aprimorarmos na gestdo de projetos.

1.2. Projetos Industriais

Dentro das industrias, a necessidade de manter-se competitivo, em um cendrio de melhoria
continua dos concorrentes, faz com que cada empresa precise investir para manter-se ou
ampliar seu mercado. Para isto, sdao realizados projetos como: ampliagbes e construcao de
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novas unidades; reformas para melhoria do processo ou aumento da capacidade; criacdo de
novos produtos ou implantacdo de novas ferramentas/metodologias em seu processo.

Estes projetos, desde os mais simples até os mais complexos, possuem as mesmas
caracteristicas e fases de outros projetos em nosso cotidiano. Como por exemplo:

- Compostos das fases de Iniciacdo, Planejamento, Execucao e Encerramento;
- Sdo temporarios e produzem resultado Unico;

- Realizados por pessoas;

- Possuem riscos de ndo cumprir prazo, custo, escopo e qualidade;

Mas ha algo que difere os projetos industriais de projetos em outras areas (projetos pessoais,
na construcdo civil, eventos, area comercial, area financeira, area de tecnologia da Informacgao
e etc...). E a diferenga encontra-se justamente pelas caracteristicas do ambiente das industrias.

Dentro das particularidades da indUstria frente aos demais cendrios, podemos destacar:

- Multidiciplinar: no mesmo ambiente e para funcionamento de um mesmo equipamento,
encontramos: instala¢des de tubulagdes com fluidos, equipamentos mecanicos, energia elétrica,
base civil, instrumentos de controle e automacgao, suprimentos, engenharia, planejamento e
controle da producao, sindicatos...

- Funcdo Producdo x Implantacdo de melhoria: a implantacdo de uma determinada melhoria,
muitas das vezes, ndo depende somente de sua sequencia de implantacdo. Depende, também,
da disponibilidade de parada de producao. Ou seja, uma implantacao que, por exemplo, tenha
duracdo de 1 hora pode demorar 10 horas (ou mesmo ser adiada em dias) com as interrupg¢oes
causadas pela fung¢do Producao.

- Riscos a Saude, Seguranca e ao Meio Ambiente: projetos industrias mudam a rotina e
introduzem novos riscos a um ambiente ja naturalmente perigoso.

- Riscos ao Negécio: diversos sao os riscos que a implantacao de uma melhoria na industria pode
expor a empresa. Existe o risco inerente a falha de implantagao diante ao montante de recurso
financeiro que envolve os projetos de amplia¢do, substituicdo de equipamentos ou construgao
de novas unidades. Assim como o ndo cumprimento de prazos e custos podem comprometer
irreversivelmente o fluxo de caixa da empresa, ou mesmo, ndo fazerem mais sentido sua
implantacdo. Sempre levando em consideragdo o montante de recursos investidos e a
oportunidade desperdicada, projetos trazem risco ao negécio da empresa.

- Estrutura hierarquica matricial: os projetos de melhoria dentro das industrias envolvem
pessoas de diferentes areas, que respondem a diferentes gestores. Porém, no projeto em que
se encontram eles precisam também se reportar ao gerente do projeto. Surge dai um potencial
conflito de interesses que deve ser tratado e conduzido.
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- Alinhados com politica e estratégia das empresas: a aprovacdo e justificativa para o
investimento realizado pela industria em seus projetos, naturalmente, devem estar alinhados a
sua estratégia e politica. Assim como a tomada de decisdo durante o Planejamento e Execugdo
devem ponderar quais os beneficios esperados com a implantagdo do projeto.

1.3. Gerenciamento de projeto

Devido a toda esta singularidade, complexidade, multidisciplinaridade, e exigéncia em
resultados especificos de cada projeto, o sucesso nestes empreendimentos depende das a¢bes
de:

- Compreender, planejar e executar o Escopo;

- Planejar e entregar a Qualidade exigida;

- Planejar e controlar os Custos e AquisicGes;

- Avaliar e controlar os Riscos;

- Realizar as entregas no Prazo combinado;

- Integrar e gerenciar Recursos Humanos e Partes In
teressadas;

- Comunicar com exatid3do, clareza e a todos os interessados.

Gerenciamento de Projetos é a coordenacao de todas estas acées, proporcionando a integracao
de informacdes e processos. Criando um conjunto de metodologias para garantir a observacao,
consideracdo e comunicacdo de todos os fatores que influenciam direta e indiretamente o
cumprimento dos objetivos do projeto.

E importante ressaltarmos que o Gerenciamento deve garantir o sucesso de todas estas acdes
individualmente. Pois, um projeto poderd ser considerado de fracasso mesmo entregando o
escopo certo, na qualidade certa, no prazo combinado, porém, fora do custo previsto. Ou,
também serd considerado fracassado se garantir o escopo, a qualidade e o custo, porém,
entregar fora do prazo. Como outro exemplo, o projeto sera fracassado mesmo se garantir todos
os padrdoes de escopo, qualidade, custo, prazo previstos, porém, ndo ouviu as partes
interessadas. Sendo assim, ao ndo ouvir as partes interessadas, houve uma negligéncia ou ma
interpretagdo do escopo, de funcionalidades ou de restri¢ées do produto/servigo/resultado.

O Gerenciamento de projetos pode ser feito, em casos de projetos menores, individualmente
pelo Gerente de Projetos, ou em casos de projetos maiores, por uma equipe centrada no
Gerente de Projetos como responsavel.

Em todos os casos, é papel fundamental do Gerente de Projetos zelar pelo registro e divulgagdo
de algumas etapas, como o Termo de Abertura e a Declaragao de Escopo. Mesmo que aos olhos
do cliente ou das partes interessadas possa parecer uma burocracia desnecessdria, estes
documentos lhe dardo suporte na tomada de decisao, no detalhamento
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do escopo, na avaliacdo de desempenho do projeto e na aceitacdo das entregas. Estes
documentos tanto podem ser elaborados e aprovados formalmente em formularios ou
contratos especificos como podem ser feitos através de e-mails ou Ata de Reunides. Porém,
voltamos a frisar a importancia de sua existéncia e divulgacdo a todos interessados.

1.4. O Gerente de Projetos

Gerentes de Projetos sdo agentes de mudancas: eles proprios estabelecem os objetivos de um
projeto e usam suas habilidades e competéncia para inspirar um sentimento de propdsito
compartilhado dentro da equipe do projeto. Eles tiram proveito da adrenalina organizada de
novos desafios e a responsabilidade de conduzir resultados.

S3o pessoas organizadas, apaixonadas e bem orientadas para um objetivo, que compreendem
0 que os projetos tém em comum e sabem do seu papel estratégico pela qual as organizagbes
obtém sucesso, aprendem e mudam.

Eles trabalham bem sob pressdo e se sentem confortdveis diante de mudancas e da
complexidade de ambientes multidisciplinares e dindmicos. Podem trocar rapidamente de um
“grande cendrio” para cenarios mais simples, porém sabendo quando se concentrar em cada
um deles.

Os Gerentes de Projetos cultivam as habilidades das pessoas para desenvolver confianca e
comunicacdo entre todas as partes interessadas do projeto: seus patrocinadores, aqueles que
fardo uso dos resultados do projeto, aqueles que dispdem dos recursos necessarios e 0s
membros da equipe do projeto.

Eles tétm um amplo e flexivel conjunto de ferramentas de técnicas, convertendo atividades
complexas e interdependentes em tarefas e sub-tarefas que sdo documentadas, monitoradas
e controladas. Eles adaptam sua abordagem para o contexto e as restricdes de cada projeto,
sabendo que “uma medida” pode caber em todas as variedades de projetos. E eles estdo sempre
melhorando suas prdéprias habilidades e as de sua equipe por meio do exame das licOes
aprendidas na conclusao do projeto.

Gerentes de Projetos sdo encontrados em todos os tipos de organizagcdes — como funcionarios,
gerentes, contratantes e consultores independentes. Com experiéncia, eles podem tornar-se
gerentes de programas (responsaveis por multiplos projetos relacionados) ou gerentes de
portfdlio (responsaveis pela selegdo, priorizagcdo e alinhamento de projetos e programas com a
estratégia da organizagdo).

Ha uma demanda mundial crescente de Gerentes de Projetos e o Brasil figura entre os cinco
paises do mundo que mais precisardo destes profissionais até 2020. Atualmente, executivos
seniores e gerentes de RH reconhecem o gerenciamento de projetos como uma competéncia
estratégica que é indispensavel para o sucesso dos negdcios. Eles sabem que profissionais
credenciados e habilidosos estdao entre seus recursos mais valiosos.

10
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1.5. A utilizacdo do MS Project no Gerenciamento de Projetos
O Microsoft Project é a ferramenta mais utilizada no mundo para planejamento e controle de

projetos. E importante destacar sua similaridade com outros produtos da familia Office, desde
a interface até os recursos.

O MS Project é comercializado nas seguintes versdes:

Project Standard: Manter os projetos organizados e facilmente medir e comunicar o progresso
com relatérios modernos.

Project Professional: Melhor sincronizacdao com o Share Point 2013 ajuda a efetivamente
controlar o status de praticamente qualquer lugar.

Project PRO para Office 365: Obter o controle e capacidade de Project Professional a partir de
praticamente qualquer lugar, com um up-to-date com assinatura da area de trabalho sempre
através do Office 365.

As principais funcionalidades utilizadas estdo disponiveis em todas as versdes. S3o elas:
- Organizacao do projeto em tarefas e grupos de tarefas;
- Sequenciamento das tarefas;
- Controle de recursos;
- Acompanhamento em tempo real de custos, atividades, andamento e alocagdes;
- Visualizacdo das estatisticas e criacdao de relatérios referentes ao projeto;
- Possibilidade de alteracdo no escopo e comparacdo com informacdes projetadas.

Entre as acdes essenciais para o Gerente de Projetos garantir o sucesso de um projeto ditas
anteriormente (1.2. Gerenciamento de Projetos), o MS Project estara presente diretamente em
trés:

- Compreender, planejar e executar o Escopo;
- Realizar as entregas no Prazo combinado;
- Planejar e controlar os Custos e Aquisi¢oes.

A seguir mostramos um fluxograma resumido das atividades do Gerente de Projeto para garantir
o sucesso destas trés acGes e, destacado de amarelo, as atividades onde utilizamos o MS Project.

11
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Termo de Abertura:
Objetivo, requisitos e
funcionalidades
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FLUXOGRAMA 1 — Utilizagcdo do MS Project em Projetos

Do fluxograma observamos que as trés atividades que precedem a utilizagdo do MS Project,sdo
atividades de Gerenciamento do Escopo do Projeto. Para o sucesso do projeto é fundamental
qgue o Gerente de Projetos esteja focado em extrair de documentos e das partes interessadas
todo Escopo do projeto. Interpretacées erradas dos objetivos ou falta de observancia de algum
requisito sentenciam projetos prematuramente, logo, a validacao dos detalhes do escopo a ser
estregue é fundamental para avaliar o desempenho do projeto e satisfacdo sobre o
produto/servigo/resultado.

As demais atividades da fase de Planejamento que utilizam o MS Project podem ser agrupadas
como a Elaboragao do Cronograma do Projeto.

1.6. Cronograma

Cronograma é um documento onde as atividades sdo identificadas e sequenciadas para se
determinar o prazo de inicio e término da cada etapa ou de todo projeto. Nele podem ser
utilizadas ferramentas graficas, como Diagrama de Rede e Gréfico de Gantt, que auxiliam a
visualizacdo das dependéncias entre as tarefas e sua alocag¢do no tempo.

Em projetos, os Cronogramas sao utilizados nas fases de Planejamento e Acompanhamento da
execucgao.

12
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1.7. Gerenciamento do Escopo do Projeto

Escopo é o “foco” do projeto. O escopo do projeto difere-se do escopo do produto na medida
em que o escopo do projeto define o trabalho necessério para fazer o produto, ja o escopo do
produto define os recursos (atributos e comportamento) do produto que esta sendo criado.

O Escopo do projeto especifica seu produto principal e seus respectivos componentes, ou seja,
as entregas ao longo do projeto. O Escopo do projeto é descrito como “A soma dos produtos e
servicos a serem fornecidos como um projeto” (PMI). Isso implica uma decisdo clara sobre
resultados essenciais, ou seja, a medida na qual o projeto atenderd “necessidades e desejos” e
gue componentes desejaveis, mas ndo essenciais, poderao ser incluidos ou omitidos, resultando
em objetivos principais claros, critérios de sucesso, custos, qualidade e duracao.

Na fase de Iniciacdo do projeto, de acordo com o Fluxograma 1, a atividade que deve ser
realizada é “Termo de Abertura: objetivos, requisitos e funcionalidades”. Neste momento, o
Escopo do projeto deve ser analisado em conjunto. O cliente, os especialistas e todas as outras
partes interessadas devem participar, desdobrando os objetivos e entregas do projeto em
grupos de funcdes, caracteristicas, requisitos e restricdes. E muito comum, nesta etapa, utilizar
ferramentas como entrevistas, brainstorming, técnica delphi, Desdobramento da Fungdo
Qualidade (QFD), entre outras.

Na fase de Planejamento do projeto, a atividade de “Detalhamento do Escopo” significa a divisdo
e o detalhamento da entrega, em todos os seus subprodutos e componentes. Esta fasedeve ser

realizada pelos especialistas com a participagdao ou aprovagao do cliente e todas as partes
interessadas. O nivel de detalhamento deve ser o suficiente para ndo haver duvidas sobre
nenhuma caracteristica de qualquer componente do produto/servico/entrega. Comodito
anteriormente, o Gerente de Projetos devera garantir a ciéncia e aprovacdo do cliente e das
partes interessadas ao Escopo Detalhado (Declaragdo de Escopo). Visto que, se ndo houver
consenso formal do escopo do projeto, qualquer solicitagdo do cliente ndo pode ser encarada
como mudanga no projeto/escopo.

A préxima atividade “Criar a EAP”, consistem em dividir o objetivo do projeto em fases ou
etapas. E assim, sucessivamente dividindo estas fases em familias e; as familias divididas em
componentes menores (Pacotes de Trabalho)... Até chegarmos a uma divisdo hierarquica
incluindo todo o Escopo Detalhado e com um ultimo nivel de facil gerenciamento e melhor para
estimativas de esforco/custo. Além disto, esta subdivisio do escopo do projeto facilita a
distribuicdo clara de responsabilidades e o controle do desempenho do projeto. Apesar desta
atividade ndo requerer o envolvimento de todas as partes interessadas, a clareza e a
familiaridade de todos com a EAP é muito importante no Controle e Comunicag¢do do Projeto.
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PRATICA 1
Elaborar a EAP para o projeto referente ao “Termo de Abertura” e ao “Detalhamento do
Escopo abaixo”.

Termo de Abertura

Projeto: Projeto Ampliacdo da Armazenagem
Custo estimado: RS 200.000,00

Objetivo do Projeto:
Instalar um tanque para aumentar a capacidade de armazenagem na empresa X em 100.000 L para

atender a demanda da safra 2017.

Justificativa do Projeto:
A capacidade de armazenagem da empresa X podera se tornar gargalo do processo em caso de

aumento na demanda em comparacio a safra 2016.

Restrigbes:
- A construcdo e montagem so poderd ocorrer durante parada de produgdo entre 01/12 e

31/12/2016

- O Sindicato s0 aprova a jornada de trabalho com 2 horas extras de trabalho por dia e por
enquanto ndo hi acordo sindical para trabalhar no turno noturno.

- O inicio da safra de producg8o serd no dia 01/01,/2017

Escopo:
- Fornecimento de equipamentos e materiais;

- Emitir e revisar projetos de Engenharia

- Construir bases civis dos equipamentos

- Montar equipamentos e instalagbes

- Pintar e sinalizag8o do tangue e da tubulagio

MNio-escopo:
- Fornecimento e instacdo de paineis elétricos, instrumentos e iluminacio da area;
- Aterramento e SPDA (Sistema de Protecdo de Descarga Atmosférica)

Partes interessadas:

Cliente: Gerente de armazenagem de produtos

Patrocinador: diretoria da empresa

Usudrios: operadores de produgdo da drea de armazenagem

Gerente do projeto:

Equipe do projeto: engenheiro civil, engenheiro elétrico, engenheiro mecinico e engenheiro de
processos

Areas produtivas: gerente de produgdo, engenheiro de seguranga do trabalho

Externo: Sindicato

Riscos:

Atraso no fornecimento de equipamentos e materiais
Qualidade de servigos ndo satisfatdria

Atraso no inicio da produgdo devido a montagem do projeto
Disponibilidade da equipe

Tempo estimado:

Inicio do projeto 01/06/2016
Término da engenharia 30/07/2016
Término da contratacio 10/08/2016
Inicio da montagem 01/12/2016
Término da montagem 28/12/2016
Término do comissionamento 30/12/2106
Término do projeto 30/12/2106
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Detalhamento do escopo

Para a instalac3o do equipamento, o departamento de engenharia identificou a
necessidade de emitir os seguintes documentos: projeto de base civil da moto-bomba,
projeto de base civil do tanque, projeto da base civil da moto-bomba, projeto de
tubulacao, projeto elétrico de forca e controle. E também, revisar o documento de
fluxograma de processo. la para a pintura do tanque e sinalizacio da tubulagio,
deverdo ser seguidos precedimentos ja existentes na empresa.

MNesse projeto, sera necessaria a compra dos seguintes itens: tanque, moto-bomba,
tubulagdo e acessdrios, materiais elétricos, materiais de pintura e sinalizagdo, servigos e
materiais para bases civis

A equipe de projeto definiu contrar empresa terceirizada como estratégia de construgdo das
bases dos equipamentos. Todas as demais atividades de montagem e comicionamento sero
realizadas pela m3o-de-obra interna da empresa.

0 engenheiro civil informou gue as atividades de construcdo serdo construir base da moto-
0 engenheiro mecanico detalhou que as atividades de construgio serdo: montar moto-
bomba e montar tangue.

0 engenheiro elétrico detalhou que as atividades de elétrica serdo: montar infraestrutura
elétrica, langar cabos, conectar cabos.

0 engenheiro civil detalhou gue as atividades de pintura serdo: pintar e sinalizar tanque e

pintar e sinalizar tubulagdo.

0 engenheiro mecnico informou que as atividades de tubulacio serdo: montar tubulagio
de processos.

1.8. Boas Praticas e Ligoes Aprendidas em Planejamento e Cronogramas de Projetos

Rede Interligada: O Cronograma devera conter um Unico comeg¢o e um Unico fim. A atividade

inicial é a Unica que ndo possui predecessora, enquanto que a atividade final é a Unica que nao
possui sucessora.

Atividade é uma acdo: As atividades do Cronograma indicam uma ag¢ao que é realizada por uma
certa quantidade de recurso em um certo tempo. E toda acdo é descrita e entendida em por
verbo. Este simples conceito transforma totalmente o entendimento do Cronograma.

Dicionario da EAP: E o detalhamento dos Pacotes de Trabalho do projeto, contendo todas as
informacdes disponiveis (quantidades de material, recursos, metodologias de execucéo,
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prazo...). Estas informacbes serdo Uteis para direcionar a equipe de trabalho e para o

acompanhamento/entrega dos Pacotes de Trabalho.

Comunicacao do Cronograma: Um Cronograma poderad ser utilizado por pessoas de diferentes

areas de um projeto. Logo, pode ser util que o Cronograma apresente diferentes formas de
visualizacdo e informacdes disponiveis.

Mudancas no Escopo: Solicitagdes de mudanca no escopo original sdo comuns em projetos.

Clientes ou partes interessadas mudam sua visdao sobre alguma caracteristica do produto, ou,
descobrem alguma restricdo durante a execugdo. Porém, cabe ao Gerente do Projeto avaliar
os impactos e riscos de cada mudanga, aprova-la, planeja-la e implementa-la.
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2. Introducao a ferramenta MS Project e Configuragoes

2.1. Area de Trabalho

@ HES- s s Mool eciaci e SEERAUENTE e D0 CR IO DE GANTT Al -
JRROIG]  TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBICAO FORMATO 1 Renato ibeiro - [ff] & x
=
Erra—

% - = - o =
& 3 Calibri o o Atuanzar como Agendado —_.) "2 Inspecionar i Resumo m L ;)
B ~ = S o

R ’ b, 2
Gréfico de Colar NIS OD-A- %5 %8 och wiRERrVclios Agendar  Agendamento. B Tarefa h Informages —_ Rolaraté __
Gantt~ - ¥ flR A T = Inativa Manualmente | Automtico.| ¢ Modo~ B tr % aTarefa 97
Exibir  Area de Transferéncia Fonte 5 Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edicio ~
Modo da N omesdos 9/Out/16 | 23/0ut/16 | 08/Nov/16 | 20/Nov/1[~
0 .. + | Nome da tarefa + | Duragio | Inicio < |Témino: v | Predecess | Sucessoras «|IT s alp a s s 7 s a|lpo Q) /
1 = 4 Projeto Sigma Gerenciamento 112dias  Sib15/10/16  Ter21/03/17 T
2 - 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 112dias  Sab15/10/16  Ter21/03/17 I
- MILESTONE - Inicio d; 10/16  Sab15/10/16 10;11 +,15/10
4 - MILESTONE, j Ter21/03/17 53
5 = 4 Etapa 1 - pefenharia 40 dias Seg17/10/16 x 09/12/16 |
6 = 4 Digfplina: Civil 20 dias Seg07/11/16 12/16
7 - [ / Emitir projeto da base do tanque [10 dias Seg21/11/16  sex02/¥g/16 10 Eng. Civil / \
8 = Emitir projeto das bases das 10 dias Seg07/11/16  Sex18/11§16 11 Eng. Civil ng. §iv
= moto-bombas /
2 - 4 Disciplina: Mecanica 25 dias Seg17/10/16  Sex 18/11/' 1
O 0§ [w=m Emitir projeto do tanque 25 dias Seg17/10/16  Sex18/11/1% 3 7;16;25;13 Eng. Mecénico +Eng. M
g e = Emitir projeto das moto-bombas 15 dias Seg17/10/16  Sex04/11/; 3 8;15;16;23; Eng. Mecanico ng.-Mecani
g o - Disciplina: Tubulagio 15 dias Seg21/11/16
% 13 = Emitir projeto isométrico e spolls 15 dias Seg21/11/16 10;11 28 Eng. Mecanico
14 - 4 Dis¥glina: Elétrica 20 dias Seg07/11/16 /12/16 3
5§ = EmitiMagpjetos de forca e comando 15 dias Seg 07/11/16 ex25/11/16 11 31;33;35  Eng. Elétrico n
16 | § - Emitir proje aterramento e SPDA 10 dias Sex02/12/16 10;11 33 Eng. Elétrico
17 - Etapa 2 - Suprimentos 80 dj; Sex 03/02/17 T
7 = . Etapa 3 - Construgio e Montagem 79dias  Ter29/11/16  Sex17/03/17 \_/ T
= Etapa 4 - Teste e Comissionamento 2 dias Seg20/03/17  Ter21/03/17
4 QK » —
PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTE B m eE B O -—t—+

A Guia principal do MS Project é chamada de Secdo (1). As se¢des disponiveis sdo: “Arquivo”,
“Tarefa”, “Recurso”, “Relatério”, “Exibicdo”, “Formato”.

No ponto (2) podemos visualizar a “Planilha de Tarefas” ou a “Planilha de Recursos”.

No ponto (3) visualizamos o “Grafico de Gantt” (para tarefas). Mas podemos exibir também o
“Uso da Tarefa/Recurso” (para tarefas ou recursos).

2.2. Planilha de Tarefas

Esta é a forma mais usual para inserir, agrupar e visualizar todas as atividades do projeto.Todas
as informacgdes ficam dispostas em colunas. Estas podem ser inseridas, movidas e editadas
conforme necessidade do usuario.

Para inserir uma coluna, o MS Project nos traz uma opcao facilitada. A Ultima coluna da direita
exibida ja é do tipo “Adicionar uma coluna” (1) clique no titulo desta coluna e escolha a coluna
com a informacdo desejada. Conforme ilustracdo abaixo.

H - : Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT Y
PUGHITY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ - a8 x
— - m==  [[3 Uso do Recurso ~ 4| Classificar - 75 |[Sem Realce] - | Escala de Tempo: Q. Zoom = Linha do Tempo = B D
= - | — = :
= - & 3 Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos» 'Y |[Sem Filtro] - | |Dias ~ | B2 Projeto Inteiro Detalhes B -
Gréfico de Uso da Planejador i Nova . Macros
Ganttr Tarefa~ T ™ de Equipe~ T& Outros Modos de Bxibigio~  Ef}Tabelas ~ 32| [Nenhum Grug - Tarefas Seleciona Toiaia 3
Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
x v

Modo 2
© 4 . Nomedstorefs v Duragio v Inicio v Témino v Predecessoras v  Nomes dos recursos
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Outra forma de inserir uma coluna desejada é clicando com o botdo direito do mouse sobre o
titulo de uma coluna e escolher a opcao “Inserir Coluna”. Conforme ilustracdo abaixo.

BH S s Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ST |

LUGl{e}  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . 8 X
— - p
= =k

Gréfico de| Uso da Planejador
Gantt~ | Tarefa~ 17 de Equipe ~ T& Outros Modos de Exibigio - =8} Tabelas - B2 [Nenhum Grug ~

[F3 Planilha de Recursos ~ B2 Estrutura de Topicos~ 'Y |[Sem Filtro]  ~| |Dias ~ | B Projeto Inteiro Detalhes L .
Nova —  Macros

Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~ *) |[Sem Realce] | Escala de Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo o B

Modos de Exibigio de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~

Calibri -In B
x v

Modo 2

O & . Nomedatorera ~ Duragio + | Inicio v Témino - [Pred o o .o

E® Copiar

& Colar

erir Coluna
culter Coluna

A Fonte

A\ Estilos de Texto..

f# Configuracées de Campo

# Campos Personalizados

A ultima forma de inserir uma coluna é modificando uma coluna existente, ou seja, iremos

GRAFICO DE GANTT

alterar uma coluna existente para a coluna com as informacgdes que desejamos. Para isto,
damos um duplo clique sobre o titulo da coluna existente e escolhemos a coluna desejada.
Conforme ilustragdo abaixo.

@ s Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT - 8 x
LUGUIeY  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . =

x

Escala de Tempo: a do Terr
Dias - | projet tal B
Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
x v

Modo =

O & . Nomedatarefa + Duragio + Inicio v Témino Nomes

% condluida ~
% fisica concluida

% trabalho concluido

%CV

Acumulacio de custo fixo

Agrupar por resumo

Anotacdes

Arquivo de subprojeto

Ativo

Atraso da atribuicio

Atraso do Nivelamento

Atribuicio

Atualizacio necessaria

Aum. de Custo Fixo da Linha de Base
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base1
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base10
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base2
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base3
Aum. de Custo Fixo da Linha de Based
Aum. de Custo Fixo da Linha de BaseS
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base§
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base7
Aum. de Custo Fixo da Linha de Base8
Aum. de Custo Fixo da Linha de Based
Aviso

Calendario da tarefa

Campos vinculados

Céd de est de topicos1

Céd de est de tépicos10

Céd de est de topicos2

Cod de est de tépicos3

Cod de est de topicosd

Cod de est de tépicoss

C6d de est de tépicosé

C6d de est de tépicos? i 2

GRAFICO DE GANTT

Para ocultar uma coluna devemos clicar sobre seu titulo com o botdo direito e escolher a
op¢do “Ocultar Coluna”. Conforme ilustracdo abaixo

18




' p aorc Gerenciamento de Projetos utilizando o MS Project®

H - = Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT

? -8 %
PUGUIVE] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro - . X
— ‘E = IFZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~ *5 |[Sem Realce] | Escala de Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo ’—j g5 . D
= o [7& Planilha de Recursos ~ B3 Estrutura de Tépicos~ 'Y |[Sem Filtro] - | | Dias ~|EQ Projeto Inteiro Detalhes 0Og
Gréficode Usoda Planejador -, . 3 Nova —  Macros
Gantt> Tarefa~ T3 " de Equipe~ T& Outros Modos de Bxibigio~ &} Tabelas - 12| [Nenhum Grug = Janela -

Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~

Calibri -1 B
% ¥ NIE==0-A-
Mod: bec
©Q 4 . Nomedstarefs v Duragio v Inicic v Témino v |Predel X, Recortar Adicionar Nova C v
By Copiar
ity Colar
Colar Especial..

B¢ Disposicio do Texto

E :

g A\ Estilos de Texto...

& [# Configurages de Campo

S {#l Campos Personalizados

w ‘

E, por fim, podemos editar o titulo da coluna. Para colunas essenciais do MS Project a edicdo
so é validada para a exibi¢do atual da coluna, ou seja, caso ela seja ocultada e reexibida,
retornara com seu nome original. Para as colunas de informacdes adicionais, a edicdo do nome
se da de forma permanente no projeto atual.

Para editar o nome da coluna de informag&es essenciais (inicio, término, nome, duragdo...) do
MS Project, iremos até a secdo “Formato” (1), na opc¢do “Configuragdes de Colunas” (2) e
clicamos no botdo “Configura¢des de Campo” (3). Conforme ilustracdo abaixo.

B H S : Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS D

? - X
JUGUIeY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO 1 Renato Ribeiro - . 8 X
===F B arefas Criticas _m Gmero da Estrutura de Tépicos m
f & Tarefas Cri oy N e v D o ) Nimero da & de T
A = = 2 1 A\ O
H Configuragdes de Coluna ~ == ] Margem de Atraso © ; ] Tarefa Resumo do Projeto >
Estilos Lin a Enrmatar Caminho Linha de Adiamento & & & & &= Desenho
deTexto Grade~ Coluna| X Ocultar Coluna Tarefas Atrasadas  ga Tarefa~ Base~ - *| ' [ Tarefas Resumo =
Formatar 2 B¢ Disposicio do Texto Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt ] Mostrar/Ocultar Desenhos ~
x V. [T Configuragées de Campo 3
Modo 2
@ d . Nome¢ v BbirAdigio de Nova Coluna ~ | Inicio + | Término +  Predecessoras v | Nomes dos recursos v dicionar Nova Colur. v

Neste instante abrira uma caixa de didlogo (conforme ilustracdo abaixo). Onde devemos
escolher qual coluna iremos editar e digitar o titulo desejado.

Configuragdes de Campo >

Nome do campo: | [T |

Titulo:

Alinhar titulo: | A esquerda v| -
Alinhar dados: | A esquerda v| i
Largura: 17 : gisposic_ﬁo do Texto de Cabecalho

Melhor ajuste Cancelar

Ja para as colunas que o MS Project nos oferece como informagSes auxiliares (colunas texto,
data, percentual, duragdo, custo e etc.), a edicdo do titulo da coluna se faz de maneira
permanente. Para isto, iremos até a secdo “Formato” (1) e clicamos no botdo “Campos
Personalizados” (2). Conforme ilustragdo abaixo.
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[Pl = s Projetol - Microsoft Project FERRAMENTS

RR.GRAEICO ?2 - 8 X
PUGUITSY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ _ a8 X
/_\A H ”L‘ LU B8 = & Tarefas Criticas AT Nimero da Estrutura de Tépicos 1
£ -‘ - g [ Configuracdes de Coluna e Margem de Atraso > = | o - — =i - Tarefa Resumo do Projeto
Estilos Linhas de Layout  Inserig Formatar Caminho Linha de Adiamento & & P P & [z Desenho
e Toue ey ol Campos Personalizados g Tarefas Atrasadas ja Tarefa~ Base ~ & /] Tarefas Resumo g
Formatar Colunas 2 Estilos de Barra Estilo de Grafico de Gantt n Mostrar/Ocuitar Desenhos -~

xX v

Modo -
@ |6 . NomedaTarefa ~  Duragio + Inicio vl T

Neste instante abrird uma caixa de didlogo (conforme ilustracdo abaixo). Devemos escolher o
Tipo da coluna que desejamos renomear (1) e clicar em Renomear (2).

Campos Personalizados *
Campo ,—\
@Tarefa O Recurso Projeto Tipo: Texto ~
0
Campo
Dati
Textal Ma
Duracdo
Texto2 Concluir 1
Textod Sinalizador
Textod Mimerao
Textas 'T”‘;t‘a'
exto
Textof Sdigo strutura de Topicos
Texto?
i v
Renomear... Excluir Adicionar Campo a Empresa... Importar Campo...
Atributos Personalizados
@Nenhum O Pesquisar... O Formula...
Calculo das linhas de resumo de tarefa e de grupo
(® Nenhum Acimulo: Usar Farmula
Calculo das linhas de atribuicdo
@ MNenhum O Rolar para baixo, a menos que seja especificado manualmente
Valores a serem exibidos
@Dados O Indicadores Graficos...
Ajuda Cancelar

2.3. Grafico de Gantt

Esta ferramenta grafica nos possibilita a visualizacdo das atividades dispostas no tempo.
Facilitando a interpretagdo das relages entre atividades, suas interferéncias e, até mesmo, seus
executores ou responsaveis.

Ao inserirmos atividades, duragGes, relacionamentos e até agrupamentos, o MS Project nos
monta automaticamente o Grafico de Gantt do projeto. Porém, podemos personalizar quais
informacgGes queremos exibir e seu formato.

A primeira forma que iremos demonstrar para personalizar nosso Gréfico de Gantt sera através
do “Assistente de Grafico de Gantt”. Este ndo é um comando disponivel default do MS Project
na secdo “Exibicdo”, portanto, iremos primeiramente habilita-lo. Para isto, devemos ir até a
secdo “Arquivo” e clicar no botdo “Opc¢ao”. Conforme ilustracdo abaixo.
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©

Informagdes

Informacdes

Sigma Gerenciamento

Novo

Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project

Abrir Area de Trabalho » Sigma Gerenciamento
Salvar ‘E
Salvar como Gerenciar

Contas

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Ird abrir uma caixa de didlogo conforme ilustragdo abaixo. Nela devemos selecionar a aba
“Personalizar faixa de opgGes” (1). Na barra de rolagem “Escolher comandos em” (2), escolher

Contas do Project Web App

Vocé ndo esta conectado ao Project Web App

B =

g8 X

Renato Ribeiro - [

Informagées do Projeto ~

Organizador | 9lobal

Organize o Modelo Global

Mover exibicbes, relatérios  outros elementos entre arquivos de projeto e o modelo

a op¢do “Todos os Comandos” (3).

Data de Inicio 01/12,

Data de Término 13
Agendarapartirde  Inicio
Data Atual

Data de Status

Ultima Modificagdo

Padréo

500

Calendario do Projeto
Prioridade

Opgbes do Project ? *
Geral |:| -
E’HE Personalize a Faixa de Opgdes. 2
Exibir
Escolher comandos em: i Personalizar a Faixa de Opgdes: (i
Cronograma Cemandos Mais Usados ¢ Guias Principais ~
Revisdo Comandos Mais Usados
Salvar Comandes Fora da Faixa Guias Principais
==l Todos os Comandos Tarefa
Idioma Macros Recurso
Avancado 1 Guia Arquiva 3 Relstério
p— " - Todas as Guias Prajeto
e Personalizar Faixa de Opgdes , Guias Principais Exibigdo
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Guias de Ferramentas Mndns de Exibicdo de Tarefa
Guias e Grupos Personalizados Bl Viséos de Recurso
Suplementos T Copiar Imagem Dadaos
X A CordaFonte » Zoom
Central de Confiabilidade ™ Cor de Plano de Fundo » Modo Divisio
= Data do Status Adicionar > > Janela "
) Desfazer » Macros
€3 Desvincular Tarefas Suplementos T
W9 Email Desenvolvedor
L-.'I:f Exibir Macros Comparar Projetos
Fonte I
e Impressio Rapida
E Informagdes..,
[E Informagées do Projeto...
"5" Inserir Coluna
Modo de exibigdo Ing
E‘a Mastrar Estrutura de Tépicos 4
E Mover Tarefa 4 Mova Guia Move Grupo Renomear...
= Nivelar Tudo
D Nove Personalizagdes: | Redefinir * |
~ -
= E\’:i{:‘lndlifﬂoi::natagau ~ Importar/Exportar * |©
< 2>
Cancelar

Ap0s isto, encontre e selecione o comando “Assistente de Grafico de Gantt” (1). Selecione a

secdo “Exibicdo” (2), clique no botdo “Novo Grupo” (3) e, por fim, no botdo “Adicionar” (4).

Conforme ilustragdo abaixo.
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Opgoes do Project ? *

Geral o . . .

HE Personalize a Faixa de Opgdes.
Exibir

Escolher comandos em: Personalizar a Faixa de Opgdes:
Cronograma Todos os Comandos ~ Guias Principais w
Revisdo

ApHLdLvUs G . P - - -

Salv I ~ uias Principais
avar ip:!ca:!vog [ Tarefa
Idiema AEI:E:t::EB ] Recurso

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

1 »

F ] Aplicativos para o Office

<IE-Q Assistente de Grifico de Gan... >
3 e

Ativar Janela

Ativar produto..,
«  Atribuigbes
2% Atribuir Recursos...
Atualizar
Atualizar Andamento do Praj...
Atualizar Atribuicdes de Rec..
Atualizar come Agendado
Atualizar come Agendado L4
Atualizar Pool de Recursos
Atualizar Poel de Recursos
Atualizar Projeto...
Atualizar Tarefas

g7

¢

4}

R ¥ RIS

4

Adicionar = »

I ——

D

Visdos de Recurso
Dados

Zoom

Medo Divisio
Janela

Macros

[ Suplementos

[] Desenvolveder
Comparar Projetos

Avangar 4
Avangar
Avangar P m—
Avangar para Personalizado .
) R Mowva Guia Move Grupo Renomear...
(%) Barra de Férmulas
il Barras de Erros r Personalizagdes: | Redefinir = 0
(24 Barras Superiores/Inferiores 4
£ Bisel roy Importar/Exportar ¥ |
>

Neste instante podemos sair desta caixa de didlogo e visualizar o comando habilitado na secdo

“Exibicao”.

Agora podemos iniciar a personalizacdo do nosso Grafico de Gantt. Clique no botdo “Assistente

de Gréfico de Gantt” conforme ilustracdo abaixo.

[ = R Projetol - Microsoft Project
UGWITY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO
[FZ Uso do Recurso ~

= | =

= | =

= (=Rl =
Graficode Uso da Planejador
Gantty  Tarefa~ <37

Modos de Exibigio de Tarefa Visios de Recurso

xX v

Modo
da ~ | Nome da Tarefa

EXIBICAO

[ Planilha de Recursos ~
degqmpe.[?;Ou(msMndesdEbﬂhigén' 8% Tabelas ~

v | Duragdo -

FORMATO
2| Classificar - 5 |[Sem Realce] ~
B Estrutura de Tépicos = 'Y |[Sem Filtro]  ~| |Dias
EJ* [Nenhum Grug -

Dados

Inicio v Término

Escala de Tempo: Q ~

Zoom

v  Predecessoras

-IB Detalhes

Linha do Tempo

Modo Divisio

+ | Nomes dos recursos v icionar Nova Colur

06/Nov/16
vl|sspDs T

Abrird uma caixa de didlogo onde iremos determinar a exibicdo de:

- A forma de Exibicdo do Grafico

- Informacoes exibidas (Datas e/ou Nome de Recursos)

- Relacionamentos (vinculos) entre as atividades

Macros

Macros

=

Assistente de
Grafico de Gantt

Novo Grupo

13/Nov/16
Q Qs s/Ds TQQ

s

s|D 5

A segunda forma de personalizar nosso Grafico de Gantt ira determinar a escala de tempo. Ou

seja, se iremos visualizar as horas do dia que serdo realizadas, ou, se visualizaremos as atividades

apenas pelo dia e, até mesmo, pela semama ou més. Para isto, devemos clicar como botdo
direito sobre a régua de calenddrio do Grafico de Gantt e escolher a opcdo “Escala de Tempo”
(note que ndo devemos clicar sobre o grafico e, sim, sobre a régua de calendario).
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Neste instante abrird uma nova caixa de didlogo, onde devemos primeiramente definir quantas
camadas de calenddrio iremos visualizar. Para isto, em qualquer guia, devemos ir até aopcao
“OpgOes de Escala de tempo” (1) e, na barra de rolagem “Mostrar” (2) definir se desejamos exibir
1,2 ou 3 camadas. Conforme ilustragdo abaixo.

Escala de tempo x

Camada superior Camada intermediaria l Camada inferior] Tempo de folga]

Formatacdo da camada intermediaria

Unidades: |Semanas v| LCabecalho: |25_r'Jan_r'09 vl Usarangfiscal

Contagem: | 1 : 1 Alinhar: Separadores verticais
€0c6es de escala de tempo

Mostrar: | Duas camadas (intermedidria & inferiar) |v Tamanho: | 100 : % geparador de escala

_ L Uma camada (intermediaria)
AHIEIEIEL Duas camadas (intermediaria e inferior)

— | Trés camadas (superior, intermedidria e inferior = p— e
0/0 [superior, ! = 3 27/Mov/16 o

3
s|lbp)s TQQSsSSsSDSsTOQOQSSDSTOQOSSDSTOQQSSDSTOQOQS SD

N

Ajuda Cancelar

Apdsisto, podemos iniciar a configuragdo da escala de tempo do nosso Grafico de Gantt de todas
as camadas que desejamos visualizar. Sendo que a Camada Inferior devera possuir Unidade
(minuto, hora, dia, semana, més...) menor que da Camada Intermedidria e, esta, menor que da
Camada Superior. Outros pontos que devem ser observados sdo o Cabecalho (formato da
Unidade a ser exibido) e a Contagem (se havera intervalo de 1 em 1 unidade, ou 2 em 2, 3 em
3.

A terceira forma de personalizar nosso Grafico de Gantt nos possibilita escolher quais
informacdes serdo exibidas e qual sera o formato. Para isto, iremos clicar com o botdo direito
do mouse sobre a drea do Grafico de Gantt e escolher a op¢do “Estilos de Barra”.

Uma caixa de didlogo sera aberta (conforme ilustracdo abaixo). Nela podemos personalizar cada
informacgdo exibida no Grafico de Gantt. Devemos primeiramente selecionar qual tipo de
informacgdo (1) exibida pelo Grafico de Gantt desejamos personalizar, entdo na guia “Barras”
(2) escolhemos a forma grafica exibida e sua aparéncia. Na guia “Texto” (3) escolhemos se
desejamos que as informacgdes sejam escritas no gréfico e, sua posicdo.
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Estilos de barra X
-
Recortar linha Colar linha Inserir linha J_
No Aparéncia | Mostrar para tarefas..\ Linha De Até ~
Tarefa —r A Inicio da Tarefa Término da Tarefa
Dividir 1:Msio da Tarefa Término da Tarefa
_iMarco 1:TérmMyo da Tarefa Término da Tarefa
esuma  ‘Resumo 1 Inicio dh’arefa Término da Tarefa
Resumo do projeto " iResumo do projeto 1iInicio da ﬁrefa Término da Tarefa
Agrupar por resumo ~ Agrupar por resumo 1 Inicio da Tlrefa Término da Tarefa
Tarefa acumulada I Normal:Represent, acum.MNao Resumo 1ilnicio da irefa Término da Tarefa
Warco acumulado < Marco;Represent. acum.;Mio Resumo 1 Términoﬁa Tarefa Término da Tarefa
- AMgamento acumulado . MNormal:Represent, acum.N&o Resumo 1 Im’ciolal Concluida até
Tarergexternas B T5refas externas )m‘eﬁda Tarefa Término da Tarefa
Marco EM * Marco;Tarefas externas Término da Tarefa Término da Tarefa
“Inicio da Entr@\L - Entrega /' 1iInicio da Entrega Inicio da Entrega
“Término da Entrega e Enfrega ____—Ill", 1:Término da Entrega Término da Entrega v
< >
2
icio Meio Fim
iorma: | ~ | Forma: | V| Forma: ‘ ~ |
Tipo: | V| Padronagem: | V| Tipo: ‘ V|

cor (I | con L BN 009000 E

Ajuda Cancelar

2.4. Salvar o projeto

Para salvar a edicdo de um projeto no MS Project, a interface é similar as outras ferramentas
do pacote Office. Va a secdo “Arquivo” e clique na opgao “Salvar”. Conforme ilustragao
abaixo.

©

e [nformacdes

Novo

Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project 7 - 8 %

Renato Ribeiro ~ .

Sigma Gerenciamento

Abrir Area de Trabalho » Sigma Gerenciamento
Salvar E Contas do Project Web App Informagdes do Projeto ~
Vocé nio ests conectado ao Project Web App Data de Incio 15102016
o Gerenciar
Contas Data de Término 21/0472017
i Agendarapartirde  Inicio
Data Atual Hoje
Compartilhar n Organize o Modelo Global Data de Status 15

Mover exibicées, relatérios e outros elementos entre arquivos de projeto e 0 modelo Uttima Modificagéo 2016

global.

Exportar

Calendario do Projeto  Padrédo
Prioridade 500

Organizador

Fechar

Se for a primeira vez que vocé estara salvando este projeto, ao clicar na opg¢do “Salvar” o MS
Project irad direciona-lo automaticamente para a opgdo “Salvar Como”, conforme na figura
abaixo. Dai, vocé devera escolher se ird salvar o projeto em seu computador (1), em
armazenamentos online (2) ou em outros locais (3).
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Salvar como

Informagdes

Novo

Salvar e Sincraniza
Abrir

Salvar 1

Salvar como

8 5
um Sincronizar com o SharePoint
Ed

OneDrive - Pessoal

2 T Computador
Adicionar um local

3

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Projeto3 - Microsoft Project

&& OneDrive - Pessoal

Pastas Recentes

® OneDrive - Pessoal

Procurar

? - 8 X

Renato Ribeiro ~ [

Ird abrir uma caixa de didlogo conforme ilustracdo abaixo. Escolha o local de armazenamento
(1), digite o nome do arquivo (2) e clique na opg¢do “Salvar”(3).

m Salvar como

A [£ « Usudrios » Renato » Documentos »

Organizar « Nova pasta

Sigma Gerenciar ™

B Area de Trabalho
4@ OneDrive
a Renato Ribeiro

[? Rede

*& Grupo doméstic wlla

v O

Pesquisar Documentos 2

Anvsoft

Arquivos do Outlook
Bluetooth Folder
Camtasia Studio
CyberLink

Documentos Digitalizados
Fax

Freemake

HyperCam3

ideos

Tipo

sta de arquivos

Pasta de arquivps

Pasta de arg

asta de arquivos

Pasta de arquivos w

>

— S
MNome do arquivo: ,

ipo: | Projeto

2

A Ocultar pastas

.mpp)

Ferramentas

o S
<=

Cancelar

Destacamos, porém, as opc¢Ges de Salvar o projeto em formatos diferentes da versdo 2013 do

MS Project. Como por exemplo:

- VersOes 2000-2003 e 2007 do MS Project

- Formato Excel, versées 97 e 2003

- Formato PDF

Para isto, antes de clicar em “Salvar” no exemplo anterior, selecione o tipo de arquivo
desejado clicando na barra de rolagem da op¢do “Tipo” conforme ilustracdo abaixo.
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@ salvar como X
» 5 <« Usudrios > Renato » Documentos v O Pesquisar Documentos yel
Organizar v Nova pasta RS o
~
Sigma Gerenciar Nome Data de modificag... Tipo (s
WhatsApp Videc Anvsoft Pasta de arquivos
m Microsoft Project Arquivos do Outlook Pasta de arquivos
Bluetooth Folder Pasta de arquivos
I Area de Trabalho Camtasia Studio Pasta de arquivos
& OneDrive CyberLink Pasta de arquivos
a Renato Ribeiro Documentos Digitalizados Pasta de arquivos
[ Este Computadc Fax Pasta de arquivos
 Bibliotecas Freemake Pasta de arquivos
HyperCam3 Pasta de arquivos
¥ Rede e i i cean
;. e »2 Meus Videos Pasta de arquivos v
*§ Grupo doméstic vl % >
Nome do arquivo: | Projetol.mpp v
ipo: | Projeto (*.mpp) v

Projeto {™.mppJ

Microsoft Project 2007 (*.mpp)

A Ocultar pastas | Microsoft Project 2000 - 2003 (*.mpp)
Modelo do Project (*.mpt)

Modelos do Microsoft Project 2007 (*.mpt)
Arquivos PDF (*.pdf)

Arquivos XPS (*.xps)

Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)

Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*xlIsb)
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls)
Texto (delimitado por tabulagao) (*.txt)
CSV (delimitado por virgula) (*.csv)
Formato XML (*xml)

2.5. Proteger o projeto com senha

Para proteger o projeto de edi¢Ges por pessoas que ndo estao autorizadas paraisto, o MS Project
nos da a opcdo de proteger o arquivo com senha. Para isto, na Caixa de Didlogo aberta ao salvar
0 arquivo pela primeira vez ou acessando a op¢ao “Salvar Como” mostrados no item anterior,
va até a opcdo “Ferramentas” (1) e clique na opg¢do “Opgbes Gerais...” (2). Conforme ilustracdo
abaixo.

I [ saivar como X
4 |‘:_:'| <« Usudrios » Renato » Documentos » v O Pesquisar Documentos yel
Organizar v MNova pasta == 0
Sigma Gerenciar ™ Mome - Data de modificag... Tipo ~
WhatsApp Videc Anvsoft Pasta de arquivos

Microsoft Project Arquivos do Outlook Pasta de arquivos

Bluetooth Folder Pasta de arquivos

[ Area de Trabalho

Camtasia Studio Pasta de arquivos

& Onelrive CyberLink Pasta de arquivos
a Renato Ribeiro Documentos Digitalizados Pasta de arquivos
[ Este Computadc Fax Pasta de arquivos
' Bibliotecas Freemake Pasta de arquivos

HyperCam3 Pasta de arquivos

¥ Rede

1 Meus Videos
s Grupe doméstic

Pasta de arquivos w

v < >
Nome do arquivo: | TEEEERITY v
Tipo: | Projeto (*.mpp) ~

A Ocultar pastas 1 $ Ferramentas  ~ Cancelar
Mapear Unidade de Rede...
2 e Upcoes Gerais...

Ird abrir uma Caixa de Didlogo (conforme ilustracdao abaixo), onde devemos escolher se
desejamos:

- Senha de Protecdo: o usudrio precisara de senha para abrir o arquivo.
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- Senha de Gravacdo: o usuario poderd abrir o arquivo como leitura, mas precisara de senha

para salvar uma edigdo.

Opgdes de gravagio
|:| Sempre criar copia de backup

Compartilhamento de arquivo
Senha de protecdo:

senha de gravacao:

|:| Becomendavel usar como somente leitura

2.6. Configuragdes Gerais

Cancelar

Para acessar o painel de Configuracdes Gerais do MS Project va até a secdo “Arquivo” e clique

no botdo “Opc¢des”. Conforme figura abaixo.

©

[ Informacdes

Novo .
Sigma Gerenciamento

Abrir Area de Trabalho » Sigma Gerenciamento

Salvar E Contas do Project Web App
Vocé ndo esta conectado ao Project Web App

Salvar como Gerenciar
Contas

Imprimir
Compartilhar = Organize o Modelo Global

i Mover exibigées, relatérios e outros elementos entre arquivos de projeto e o modelo
Exportar global.

Organizador

Fechar

Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project

Informagdes do Projeto ~

Data de Inicio 01/12

Data de Término 13,

Agendarapartirde  Inicio
Data Atual ol

Data de Status 15

Ultima Modificagio  29/09/2016

Calendaério do Projeto  Padrdo
Prioridade 500

? - 8 X

Renato Riveio ~ [

Na aba “Geral”, uma informacdo importante para o usuario definir é o padrdo de datas exibido

nas colunas do MS Project. Conforme ilustragdo abaixo.
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Opgées do Project 7 X
Geral .
8, Opgies gerais de trabalho com o Project
Exibir “
Cronograma Opgées da Interface do Ususrio
Revisio Estilo de dica detela: | Mostrar descrigBes de recursos em dicas detela | v
Salvar
Modo de exibicsa do Project
Idioma

Mogo de exibicdo padrdo: |Gantt com Linha do Tempo |+

Avangado
Formato de data: [Qua 28/01/08 <
Personalizar Faixa de Opgées

) Personalizar a cépia do Microsoft Office
Barra de Ferramentas de Acesso Rpido

Suplementas Mome de ususrio: Renato Ribeiro
Central de Confisbilidade Iniciais: RR

[ Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: |Nuvens <

Tema do Office: Branco =
Opgdes de inicializagso

Mostrar atela de inicie quando este aplicativo for iniciade

Na aba “Exibir”, destacamos a op¢do “Barra de Entrada”, sendo muito util na edi¢do de textos.
Conforme figura abaixo.

Opgdes do Praject ? ®

Geral 5

Q Altere o modo como o contelido do Project é exibido na tela.
Exibir
Cronograma Calendirio
Revisio Tipe de Calendario: | Calendario Gregeriano -
Salvar

Opcéies de moeda para este projeto: |5 Sigma Gerenciamento.mpp| v
Idiema
. Simbolo: RS Digitos decimais: |2 3
Avangado
Posicionamento: RS 1 v Moeda: BRL ~

Personalizar Faixa de Opges

Barra de Ferramentas de Acesso Ripido Ot =i e oy
Suplementos Atribuices de recursos Edicéies em trabalho, unidades ou duracio

Edigdes nas datas de inicio e término ExclusBes nas colunas Nome
Central de Confiabilidade

Mostrar estes elementos:

Bars de entrada <:

Na aba “Cronograma”, destacamos os seguintes pontos:

(1) — Nesta opgdo podemos escolher se a atribuigcdo (quantidade) de Recursos serd
inserida em unidades ou percentual.

(2) —Novas atividades devem ser inseridas como Agendada Automaticamente.

(3) - O usudrio deve escolher se as duragdes das atividades do projeto serdo inseridas em
dias ou horas.
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Opgaes do Project ? X
Geral - : ; . 2
Altere as opg¢des relacionadas a agendamento, calenddrios e calculos.
Exibir
Cronograma Opgdes de calenddrio para este projeto: @3] Sigma Gerenciamento.mpp|
Re A semana comeca no(a): |Dominga -
Salvar Qanofiscal comega em: Janeiro |+
\dioma Usar o ano de inicio para a numeragio dos anos fiscais
Avancado Hora de nicio padrdo: | 08:00 v Estes periodos sio atribuidos as tarefas quando vocé insere uma data
vang : de inicio ¢ término sem especificar o periodo. Se alterar essa
" R Hora de término padrdo: | 17:00 v configurago, leve em consideragdc o calendério do projeto usando o
Personalizar Faixa de OpgBes m cons 5
= comando Alterar Periodo Util na guia Projeto da faixa de opgdes.
R . Horas por dia: 8 3
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Horas por semana: 40 5
Suplementos
Dias por més: 0 [
Central de Confiabilidade
Cronograma
Mostrar mensagens de agendamento
Mostrar unidades de atribuicio come: [Porcentagem|w @ 1
Opgdes de agendamento deste projeto: @3] Sigma Gerenciamento.mpp|
Novas tarefas criadas: Agendada Autormaticamente|w c 2
Tarefas agendadas automaticamente em: | Data de Inicio do Projeto|
Duragio inserida em: Dias  |v 3
Trabalho inserido em: Horas | v
Tipo de tarefa padrio: Unidades Fixas| ~
[ Novas tarefas sio controladas pelo As tarefas sempre obedecem as suas datas de restrigio G
esforge [ Mostrar que tarefas agendadas tém duragdies estimadas ©
Vincular automats e taref . N
U ey eulometicamente taretas As noves tarefas agendadas tém duragdes estimadas v
Cancelar

Na aba Avancado, conforme figura abaixo, destacamos a opcao do MS Project entender como
tarefa critica ndo somente as atividades com “Margem de Atraso” igual a zero, mas, podendo
ser configurada pelo usudrio esta margem.

Opgdes do Project ? X
el Opcdes de exibicao deste projeto: |13 Sigma Gerenciamento.mpp| ~ )
Bxibir Minutos: [min - Semanas: |sem -

Horas:  |hr - Meses:  |més -
Cronograma
Dias: dia < fnos. [an <

Adicionar espaco antes do rétulo

Salv

et [ Mostrar tarefa resume do projeto
Idioma Sublinhar hiperlinks
Avangado

Cor do hiperlink: | 22 Cor do hiperlink visitado: | 23 =
Personalizar Faixa de Opgaes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Opgées de vinculagio entre projetos deste projeto: @3] Sigma Gerenciamento.mpp | v

Suplementos Mostrar sucessoras externas Mostrar a caixa de didlogo 'Vincules Entre Projetos’ ao abrir

Central de Confiabilidade Mostrar predecessoras externas Aceitar novos dados externos automaticamente

Opgbes de Valor Agregado deste projeto:  |[§3] Sigma Gerenciamento.mpp/|~

Método padrée de Valor Agregade da tarefa: | % Concluida "

Linha de base para calculo de Valor Agregado: | Linha de Base (ikimo salvamento em Seg 03/10/16) +

Opgdes de célculo deste projeto: 5] Sigma Gerenciamento.mpp |~

[ Mover o final das partes concluidas apés a data de status para a data de status
E mover o inicio das partes restantes para antes da data de status
[ Mover o inicio das partes restantes anteriores 3 data de status para a data de status
E mover o final das partes concluidas para depois da data de status
[ As modificacdes feitzs no % do total concluido de uma tarefa se estenderdo & data de status

[ Caleular vérios caminhos criticos

Tarctas séo criticas quando @ margem de atrase & menor ouiguala |0 2] dies

v

Cancelar

2.7. Detalhes e Informagdes das Atividades
Para auxiliar a inserir e visualizar as informacg0es gerais de cada atividade (que estdo disponiveis

em cada coluna), o MS Project nos oferece dois recursos: Detalhes das Atividades elnformacoes
das Atividades.
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A guia de Detalhes das Atividades pode ser habilitada através da secdo “Exibi¢cdo” (1) e clicando
no botdo “Detalhes” (2). Note que podemos escolher exibir informagdes sobre as atividades e
sobre os recursos, de diferentes formas (formularios, graficos, tabelas e diagramas). Para isto
devemos ir até a barra de rolagem (3) e escolher a forma de visualizagdo desejada (4). Neste
instante abrird a guia escolhida (exemplo “Formuldrio das Atividades”) na parte inferior da tela
do MS Project (5). Conforme ilustragdo abaixo.

B H S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT T -8 x
PYCUNE] TAREFA  RECURSO  RELATORIO PROJET 1 FORMATO Renato Riveiro - [ff] & x
21 Classificar -

ﬂ?‘ F (=R E‘ IFZ Uso do Recurso ~ *)|[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q\ Zoom~ 2 Linha do Tempo =1 8-

- - e o :

L= U= e = planilha de Recursos ~ BL Estrutura de Tépicos - 'Y |[Sem Filtro] - | |[4] Dias - B Projeto Inteiro @ Formilsnode 5

Grafico de Uso da Planejador
Gantt~ Torefa~ T3 deEquipe~ T Outros Modos de Bxibicdo - £} Tabelas - 17| [Nenhum Grug ~ ¥3, Tarefas Selecionadas Painéis dadRasalhes =

Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Di Forgsli Cursy Macros ~
x v

réfico de Recursos

Interno

Nomes dos 05, 17/)ul/16 1/Jul/16 |~
@ |eor ~  Nome da tarefa + | Duragio v | racursos ~ | Inicio +  Término D §¢ Diagrama de Rede T, sa|pa
% & 1351 Comprar materiais de pintura e sinalizagd 5 dias Suprimentos 13/07/16 19/07/ Gantt de Controle :
E 3By 14 4 Etapa 3 - Fornecimento 77 dias 04/07/16 19/10/ Grafico de Gantt 4 T
Z 3% [ 141 4 Disciplina: Civil 21 dias 03/08/16 ay/os/]| || | Ponsdordetauipe .
S 37 I% 14.1.1 Realizar Reunio de Kick off com empresz 1 dia Suprimentos;Eng. C 03/08/16 03/08/ | §! Z;::::: :: ::::{‘ECS | { v]SyPr.i
g 38 [ 1412 Mobilizar Mo de Obra e canteiro 20 dias Gerente Contratad: 04/08/16 31/08/ Ui | -
T ¥ @ 142 4 Disciplina: Mecanica 77 dias 04/07/16 19/10/ 0 dos Recursos 5 T —
% 0 By 1421 Fornecer Moto-Bombas 45 dias Contratada - Moto | 04/07/16 02/09/ My Mais modos de exiftdo... |
4 By 1422 Fornecer Tanque 60 dias Contratada - Tanqu 27/07/16 19/10/
2 @ 143 4 Discipl 25 dias 30/08/

alizar Reunido de Kick off com em| Duracio: | 1 dia < [controlada pelo empenho [] Agendada Manualmente Anterior

io: [ 03/08/16 V| Témino:  [o03/08/16 v|  Tipodetareta: [Unidadesfias v| % conduidar | 0% %
| 1d. | Nome do recurso Trabalho S/D__draso redistrit___Atraso nicio Agendado _ Término Agendado A 5
s ish t i od: od: 03/08/16} 03/08/16|
Eng. Civil ish : i odi odi 03/08/16} 03/08/16.
Gerente Contratada - Civil i8h i i 0di 0d: 03/08/16; 03/08/16|

DE TAREF/

FORMV
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3. Planejamento de um projeto utilizando o MS Project

3.1. Definir Calendarios de Tarefas e de Recursos
Recomenda-se que a definicdo do calendario seja a primeira tarefa a ser realizada, antes
mesmo do inicio da digitacdo das tarefas. Esta atividade é essencial para que o MS Project
agende as tarefas do projeto conforme os horarios e datas definidas na empresa ou para o
projeto especificamente.

=>» Caso a defini¢do do calendario seja feita apds o cronograma ja possuir tarefas e
dependéncias, podera haver impacto no inicio e/ou término das atividades.

Para acessar a tela de parametrizacdo do calendario, deve-se ir ao menu Projeto e em
seguida na opc¢do Alterar periodo de trabalho.

@ H S s Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
JUGUIE) TAREFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBICAO

P aw CE S

m

= X
Renato Ribeiro - [ffl & %

— = Data do Status: [T 15/10/16 ABC
”-_j H;\ F‘ ata do Status: 0, V

Ef] Atualizar Projeto

Subprojeto & Meus Aplicativos ~ Informagées Campos Vinculos VBB Alterar Periodo  (plcular Definir Linha Mover Verificar
doProjeto Personalizados entre Projetos rojeto  deBase~ Projeto Ortografia
Inserir Aplicativos Propriedades Cronograma status Revisdo de Texto ~

© | MododaTarefa v | Nome da tarefa - Duragio ~ Inicio

v Predecessoras v Nomesdosrecursos v Novw [T Q Q@ S S D S T

Nesta opgdo, é possivel definir o horario de trabalho padrdo e as exce¢des, como feriados,
por exemplo.

Todos os feriados e periodos de trabalho ndo Uteis devem ser cadastrados na Aba Excecdes.

Alterar Periodo Util =

Para calendario: | Padria (Calendério do projeto) “ Criar Mova Calendario ...

O calendario "Padrdo’ € um calendario base.

Legenda: Clique em um dia para ver seus periodos de trabalho: 25 Setembro 2016 & ndo Util.
S Setembro 2016 ~
- p[s[T[afae[s[s
] 1123 Com base em:
2 sl|el7]el9 [0 Semana de trabalho padrio

no calendario ‘Padrao’.

31 | Horas dteis editadas

11112 12 |14 (15 |16 (17
18 |19 |20 |21 (22 |23 |24

“31 ia de excecdo 26 |27 |28 |20 | 30
{ Semana de trabalho ndo padrio

MNeste calendario:

v
Excecdes  Semanas de Trabalhe
Nome Inicio Congluir = EEEITS-
Excluir
— v
Ajuda Opciesi Cancelar
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Para alterar o hordrio de trabalho padrdo a ser seguido pelo calendario, deve-se seguir os
passos abaixo:

[EEN

Clique a Aba Semanas de trabalho
Selecione Padrao

N

Clique no botdo detalhes

H W
= = —= —

Na tecla detalhes, selecione o(s) dia(s) da semana
5) Do lado direito na mesma tela, marque a opgao “Definir dia(s) para os periodos de
trabalho especificos” e defina o hordario.

3.2. O arquivo Global.MPT

Ao criarmos um calenddrio em um projeto podemos disponibiliza-lo em outros projetos, ndo
sendo necessario fazer, novamente, toda configuracdo de horérios/turnos e datas de folga.
Salvando o calendario no arquivo Global.mpt. Para isto, va a secdo “Arquivo”, faixa de opgdo
“Informacgdes” (1), e clicando no botdo “Organizador” (2). Como segue ilustragdo.

: Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project 2 - 8 x

Renato Ribeiro ~ .
p— ' Informacdes

Nove .
Sigma Gerenciamento

Abrir Area de Trabalho » Sigma Gerenciamento

Salvar ‘E Contas do Project Web App Informagées do Projeto

Vocé ndo esta conectado ao Project Web App Data de Inicio 15/10,

Salvar como Gerenciar
Somia Data de Término 21/03

Imprimir Agendarapartirde  Inicio

Data Atual 15/10/2016

Compartilhar Organize o Modelo Global Data de Status 15/10/2016

Mover exibigdes, relatérios e outros elementos entre arquivos de projeto e o modelo Ultima Modificaggo ~ Hoje

Exportar global.

Calendsrio do Projeto  Padrio
Prioridade 500

Fechar

Ird abrir uma caixa de didlogo conforme ilustracdo abaixo. Selecione a aba “Calendarios” (1),
escolha o calendario salvo que vocé deseja disponibiliza-lo em outros projetos (2), em seguida,
cliqgue em “Copiar >>" (3).
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Organizador x

Modos de exibicio | Relatdrios Médulosl Tabe\asl FiT pasl Camposl Gruposl

‘Global. MPT: ‘Sigma Gerenciamento.mpp':
24 Horas ~ ¢ alendario Sigma Gerenciamento

Calendario Sigma Gerenciamento Padrao
Padrio
Turno da Noite 3

Renomear...
Excluir...
Ajuda
Calendarios disponiveis em: Calendarios disponiveis em:
| Global. MPT v| | Sigma Gerenciamento.mpp ~

3.3. Definindo a data de inicio ou término do projeto

A maior parte dos projetos possui uma caracteristica em comum: sdo sempre agendados a partir

de uma data de inicio. Com isto, as tarefas iniciam assim que possivel e o término do projeto é

estipulado pelo Caminho Critico. Entretanto, hd casos em que o projeto é programado por uma

data de término/entrega. Nestes casos, as tarefas sdo agendadas pela data de término, ou seja,

ultimo momento onde podem ser realizadas. E o inicio do projeto é baseado nos vinculos das

tarefas e determinado pelo Caminho Critico (exemplos: eventos, lancamento de produto para

datas comemorativas, etc.).

Para definir se o projeto sera controlado pela data de inicio ou data de término, assim como,
definir efetivamente esta data, va a secdo Projeto, e clique no botdo Informacgdes do Projeto.

H ©- & s sigmaGerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - &
JURWITY] 7aReFA  RECURSO  RELATORIO | PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . 8

1@ &L Lj Eé; l:] IE—CL @ E Data do Status: FEE|ND A‘)BC

. 5 3 Ef] Atualizar Projeto
Subprojeto Informagées ampos Vinculos ~ WBS Alterar Periodo ~ Calcular Definir Linha Mover Verificar

doProjeto Peffonalizados entre Projetos  ~  deTrabalho  Projeto  deBase~ Projeto Ortografia
Propriedades Cronograma Status Revisdo de Texto

& Meus Aplicativos

Inserir Aplicativos
25/Set/16
0 Modo da Tarefa v  Nome da tarefa v | Duragéo v | Inicio v Término + Predecessoras v Nomes dos recursos v Ticionar Nova Colur v Q s S|b;s T QQ

02/0ut;
s s/Dis T

O MS Project ira exibir a seguinte caixa de didlogo:

Informagdes sobre o projeto 'Sigma Gerenciamento' x

Data de inicio: [ sab 15110118 | Datastuar  [sab 1510118 ~]

Data de término: | Dom 25/09/16 Data de status: | ND ~]

Agendar a partir de: ~ | Calendario: | Padrdo v|
Todas as tarefas iniciam o mais breve possivel. Prioridade: 500 E

Campos personalizados da empresa

Departamento:

MNome do campo personalizado Valor

Ajuda Estatisticas... Cancelar
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No campo “Agendar a partir de” vocé ird escolher se agendard o projeto a partir da Data de
Inicio ou ird agendar a partir da “Data de término”. Com isto ird habilitar uma ou a outra caixa
para vocé inserir a respectiva data.

PRATICA 2
Configurar Calendario do projeto conforme tabela abaixo.

Calendario do Projeto

Hordrio padrio dos dias ateis  84s12h  133s17h

Dias ndo Uteis Sabados e Domingos

Feriados 15/jun
07/set
02/nov
15/nov
24/dez
25/dez
31/dez
01/jan

3.4. Modos de exibi¢dao de Tarefas
O MS Project nos oferece dois modos de exibicdo onde podemos visualizar as informacdes dos
projetos agrupadas por atividades/tarefas. Sdo eles:

- Grafico de Gantt: modo mais utilizado no MS Project ao longo do projeto, onde as informagdes
estdo agrupadas por atividade. Esta é a visualizacdo inicial do MS Project e ela pode ser acessada
através da secdo “Exibicdo” e clicando na opcdo “Grafico de Gantt” (2). Conforme ilustracdo
abaixo.

BHS- S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT B -
e ZAREFA RECURSO ~ RELATORIO  PROJETO 1 FORMATO Renato Ribeiro ~ l ¢
=3 = 2 Uso do Recurso ~

71 Classificar ~ *5|[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: & Zoom ~ Linha do Tempo = - =

&=

o
x

o
X

rutura de Tépicos = 'Y |[Sem Filtro]  ~ | |[4] Dias - | B Projeto Inteiro Detalhes —
Planejador 5 Nova —  Macros
frefa- 0" de Equipe~ T Outros Modos de Exibigio~  of} Tabelas - E1*| [Nenhum Grug - "3, Tarefas Selecionadas Jancla T3 |~

phiivicio de Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~

Ao lado esquerdo (1), visualizamos a planilha de atividades em formato de tabela/formulario,
onde sdo inseridas e editadas as informacGes. No lado direito (2), a ferramenta grafica de Grafico
de Gantt nos mostra a tarefa representada por barras horizontais, dispostas em seu periodo de
planejamento ou realizacdo. Conforme ilustracdo abaixo.
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BEEH S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT P B
PUGUIVS] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJTO  EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . a8 %
- [FZ Uso do Recurso ~ 4| Classificar ~ 75 |[Sem Realce] | Escala de Tempo: Q Zoom + Linha do Tempo == - ]

P =
= [ - 73 Planilha de Recursos ~ B2 Estrutura de Tépicos~ 'Y |[Sem Filtro] - | |[4] Dias ~|EQ Projeto Inteiro Detalhes O B -
Gréfico de Uso da Planejador Nova _  Macros
Gantt~ Tarcfa~ T3 de Equipe~ 1 Outros Modos de Bxibigio = £y Tabelas - E1% [Nenhum Grug - ¥, Tarefas Selecionadas Janela .
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~

X ' ||Seg 06/02/17 18:00

Modo da 09/0ut/16
(i JRistrs + Nome da tarefa + Duragio v | Inice Término | Predecessof| s T s | @

1 jet0Sigma Gerenciamento 135dias  Sab 15/10/16 09: 04/17 18:00 I

2 1 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento  135dias  Sab 15/10/16 09: Sex 21/047%2,18:00 T

3 MILESTONE - Inicio do Projeto 0 dias S4b 15/10/16 09: Sab 15/10/16 09 * 150

4 MILESTONE - Término do Projeto 0 dias Sex21/04/17 18: Sex21/04/17 18:00 59;56;57

5 4 Etapa 1 - Engenharia 40 dias Seg 17/10/16 09: Sex 09/12/16 18:00

6 4 Disciplina: Civil 20 dias Seg 07/11/16 09: Sex 02/12/16 18:00

7 Emitir projeto da base do tanque 10 dias Seg 21/11/16 09: Sex 02/12/16 18:00 10
E 8 Emitir projeto das bases das 10 dias Seg07/11/16  Sex18/11/16 18:00 11
2 moto-bombas 03:00
g 4 Disciplina: Mecanica 25 dias Seg 17/10/16 09: Sex 18/11/16 18:00
S 10 Emitir projeto do tanque 25 dias Seg 17/10/16 09: Sex 18/11/16 18:00 3
g n Emitir projeto das moto-bombas 15 dias Seg 17/10/16 09: Sex 04/11/16 18:00 3
% 12 4 Disciplina: Tubulagio 15 dias Seg21/11/16 09: Sex 09/12/16 18:00

13 Emitir projeto isométricoe spolls 15 dias Seg21/11/16 03: Sex 03/12/16 18:00

14 4 Disciplina: Elétrica 20 dias Seg 07/11/16 09: Sex 02/12/16 18:00

15 Emitir projetos de forca e comando 15 dias Seg 07/11/16 09: Sex 25/11/16 18:00

16 Emitir projeto de aterramentoe 10 dias Seg21/11/16  Sex02/12/16 18:0Q 10;11

SPDA 03:00

7 - tapa 2 - Suprimentos 85 dias. Seg 07/11/16 09: Sex 036717 18:00

12 - 4 DiSepliga: Civil 31 dias Seg 05/12/16 Qw87 16/01/17 18:00

9 = Contratar empreys 8 o05712/16  Sex16/12/16 18:00 7;8 >

sarvirn de Rasas Civic na-nn o
< Qi v

- Diagrama de Rede: As atividades podem ser visualizadas em formato de fluxograma. Para
acessa-la devemos ir até a secdo “Exibicdo” (1) e clicar no botdo “Diagrama de Rede” (2).
Conforme ilustragdo abaixo.

BEH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project _FERRAMENTAS DE DIAGRAMA DE REDE T — AR
TAREFAy gy RECURSO ~ RELATGRIO  PROJET 1 FORMATO Renato Ribeiro ~ . a8 x
[FZ Uso do Recurso ~ Classificar 75 |[SemRealce] - | Escala de Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo =

[F3 Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos» 'Y |[Sem Filtro]  ~| 4 Projeto Inteirc Detalhes

o -
Grafico de Uso da Planejador Macros
Gantt~ Tarefa~ T17 | deEquipe~ T& Outros Modos de Bxibigio ~ | cfj Tabelas - B [Nenhum Grug ~ Tarefas Selecionadas 3

Modos de Exibicio de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~

Esta visualizagdo apenas grafica das atividades pode nos auxiliar na etapa de Desenvolvimento
do Cronograma, facilitando a visualizagdo das relagdes de dependéncia entre as atividades.
Conforme ilustragdo abaixo.

H ©- = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE DIAGRAMA DE REDE 37 - 8 %
PUCHITS]  7AReFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ - %
mmemmmem = Atualizar como Agendado ~ "2 Inspecionar = gy T1Resumo El
0" 25% 501 75% loor -
=04 S Respeitar Vinculos 2 Mover - ¥ Marco
Gréfico de Colar NI S A =5 @ &5 ndar  Agend: Tarefa Informagdes . Rol
Gantt~ - = = Inativa Manualme B Modo - - Entrega 5% | a7
Exibir  Area de Transferéncia Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigio -

X « | Disciplina: Tubulagio

DIAGRAMA DE REDE
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- Uso da Tarefa: E uma forma de visualizacdo, em planilha, da utilizacdo ou consumo das
tarefas. Para acessa-la iremos até a secdo “Exibicdo” (1) e clicar na opcdo “Uso da Tarefa”

(2). Conforme ilustragdo abaixo.

H - Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA 37 - &8 %
ArQUIVO [T RECURSO  RELATORIO PROJET 1 FORMATO Rerato Ribeiro:~ . a8 x
‘ = T3 Uso do Recurso ~ 2] Classificar - 5| (Sem Realce] - Escala de Tempo: Q Zoom - Linha do Tempo = 8- =
5 IF& Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Topicos~ 'V |[Sem Filtro] | |Dias ~ | B2, Projeto Inteiro Detalhes ] i
Grafico § Planejador Nova —  Macros
Gantt de Equipe ~ T Outros Modos de Exibigdo - £} Tabelas - 2| [Nenhum Grug - TQ Tarefas Selecionadas Janela .
Modos de EY e Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela  Macros ~

Nesta forma de visualizagdo vemos no lado direito (1) a planilha de tarefas, onde
podemos inserir ou editar as informagdes das tarefas. No lado esquerdo (2) vemos em
forma de planilha a alocagdo ou consumo da informagdo que o usudrio desejar
(trabalho, custo e avanco).

@ H S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA T - &8 x
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ _ a8 x
’E ﬁ - [FZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~ *5 |[Sem Realce] ~| Escalade Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo = B ‘—1
ez == = [7& Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Topicos - 'Y |[Sem Filtro]  ~| |Dias ~|EQ Projeto Inteiro Detalhes L
Gréfico de Usoda Nova Macros
Gantt~ (Tarefax =0 . [T Outros Modos de Exibiggo = & Tabelas ~ B2 [Nenhum Grug ~ T3, Tarefas Selecionadas Janela £ 7 -
Modos de Exibicio de Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~
x v
Modo A 16/0ut 23/0ut16 [~
O d: . Nomedatarefs " o v Témino v Detalne 5 D s Q Q D
1 _'.> 4 Projeto Si ren 4.472 hrs 135 dias £ Trab.
2 - 0- Mileston 0 hrs 135 dias : Trab.
3 - MILESTONE-Ini  Ohrs Odias :00 Trab.
4 = MILESTONE-Té  Ohrs Odias 04/17 18:00 04/17 18 1 Trab.
5 - 4 Etapa 1- Engenhar 800 hrs 40 dias 10/16 09:00 12/16 18:00 Trab.
4 Disciplina: Civil 160 hrs 20 dias 11/16 09:00 12/16 18:00 Trab.
4 Emitir projetc 80 hrs 10 dias 11/16 09:00 12/16 18:00 Trab.
Eng. Civil 80 hrs 11/16 09:00 12/16 18:00 Trab.
< = 4 Emitir projetc 80 hrs 10 dias 11/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
E Eng. Civil 80 hrs 11/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
2 9 - 4 Disciplina: Meci 320 hrs 25 dias 10/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
-4 - 4 Emitir projetc 200 hrs 25 dias 10/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
& Eng. Mec 200 hrs 10/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
1 4 Emitir projetc 120 hrs 15 dias 10/16 03:00 11/16 18:00 Trab.
Eng. Mec 120 hrs 10/16 09:00 11/16 18:00 Trab.
[ =N\ 4 Disciplina: Tubu 120 hrs 15dias  11/1609:00 12/1618:00 Trab.
3 - 4 Emitir projetc 120 hrs 15 dias 11/16 09:00 12/16 18:0 Trab.
Eng. Mec 120 hrs 11/16 09:00 12/16 1, Trab.
14 - Disciplina: Elétr 200 hrs 20 dias g Trab.
1 - {tir projetc 120 hrs 15 dias Trab.
ENG it J 20 hrs 05:00 11/16 18:00 Trab.
16 ) 4 Emitir projetc 80 hrs 10 dias 11/16 09:00 12/16 18:00 Trab. =l
< glliEs >

- Linha do Tempo: Esta forma de visualiza¢do grafica nos permite exibir apenas as atividades
de interesse em uma forma de Linha de Tempo. Ela pode ser utilizada para exibir Cronogramas
de forma macro e facil entendimento, para clientes e diretoria. Para acessa-la iremos até a se¢do
“Exibicdo” (1), clicarmos no botdo “Linha do Tempo” (2) e opg¢do “Linha do tempo” (3). Nela
podemos visualizar as tarefas de interesse na Linha do Tempo (4). Conforme ilustragdo abaixo.
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H - s Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project
PUCHIT] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETQ
Dj— - [F ’;“,Usodokecursu -
[ ‘& [T Planilha de Recursos ~
Planejador

de Equipe + T Outros Modos de Bibido ~

od Interno Irso

Linha do Tempo 3

Formulario de tarefas

M?X de

X v

Planilha de Tarefas

=

T Salvar Modo de Exibigio...

Redefinir como Padrio

ol gl

Mais modos de exibigdo...

FERRAMENTAS DA LINHA DO TEMPO

1 FORMATO

Escala de Tempo: Q Zoom +

4] Dia 2 Projeto Inteiro

e} Tabelas ~ en G efa:

Dados Zoom

?2 - 8 X

RenatoRibeiro - [ff] & %

inha do Tempo = e
Nova _—  Macros
Janela 13T -
Modo Divisdo Janela Macros ~

|01 Novembro 01 Dezembro 01 Janeiro 01 Fevereiro 01 Marco |01 Abril
Inicio Emitir grojeto do tanque Comprar Tanque Fornecer Tanque Montar Tanque Montar
15/10/1609:00 | 56 17/10/16 09:00 - Sex Seg 21/11/16 Seg 12/12/16 09:00 - Sex 03/03/17 18:00 Seq 06/03/17 Seq 27/03/17 Sex21/04/171

Construir base do
Ter 17/01/17 09:00 -

Test
Se,

LINHA DO TEMPO

MILESTONE - Inicio do
Projeto
Sab 15/10/16 09:00

|

MILESTONE - Término do
Projeto

Sex 21/04/17 18:00

Para escolher as tarefas de interesse, clicamos com o botdo direito do mouse na tela da Linha
do Tempo e clicamos no botdo “Inserir Tarefas” (1) e, em seguida, na opgcdo “Tarefas
Existentes”(2). Conforme ilustragdo abaixo.

B H S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DA LINHA DO TEMPO 27 - 8 %
PUGUIVO] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ - 8 X
[ E - IFZ Uso do Recurso ~ Escala de Tempo: Q, Zoom ~ n Temp = 8- =
|- = 1
= - & [ Planilha de Recursos ~ Estrutura de Tépic Filt D B3 Projeto Inteiro Jetalhe Oog T
Gréfico de Uso da Planejador Nova —  Macros
Gantt~ Tarefa T17  de Equipe - T& Outros Modos de Exibigdo = 8% Tabelas ~ Nenhum G Taref, cio Janela L3> | -
Modos de Exibigdo de Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela  Macros ~
x v
B Copiarlinhado Tempo  »
B ZoomnaTela
FA Estilos de Texto. 2
s | |:> —
= Terefa do Texto Explicativo.
| Tarefa.
B§ Marco
o
& ?
- |01 Novembro 01 Dezembro (01 Janeiro 01 Fevereiro |01 Marco 01 Abril
& Inicio K - tas 3 linh N Término
g $5b 15/10/16 03:00 Adicionar tarefas com datas & linha do tempo Sex21/D4/1718:00
<
I
H

Em seguida abrird uma caixa de didlogo onde devemos escolher quais atividades/marco/EAP
gueremos mostrar na Linha do Tempo. Conforme ilustragdao abaixo.
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Adicionar Tarefas & Linha do Tempo X

Selecionar Tarefas:

=[] Sigma Gerenciamento ~
BD Projeto Sigma Gerenciamento
5 Etapa 0 - Milestenes e Gerenciamento
MILESTOMNE - Inicio do Projeto
o [#] MILESTOME - Términe do Projeto
=[] Etapa 1 - Engenharia
£ Disciplina: Civil
[ Emitir projeto da base do tanque
[ Emitir projeto das bases das mote-bombas
[[] Disciplina: Mecénica
[ Emitir projeto das mote-bombas
5[] Disciplina: Tubulagdo
: . Emitir projeto isométrico e spolls
(3] Disciplina: Elétrica

P

[ '

Cancelar

3.5. Modo de agendamento de tarefas (automatico e manual)

Quando tratamos de Cronograma de atividades de um projeto, nos remete a atividades
relacionadas entre si e estes relacionamentos que determinam a data de inicio das atividades.
Para estas atividades é utilizado o modo de agendamento automdatico. Com ele o MS Project
determina sua data de inicio automaticamente, de acordo com suas predecessoras. O usuario
determina apenas sua duracao.

Porém, também existe atividades que fogem desta caracteristica e sdo agendadas de acordo
com uma data de inicio conhecida. Para estas o Agendamento Manual é a op¢do correta para
programa-la. Nesta forma, o usudrio insere a data de inicio e sua duracao.

Conforme ilustracdo abaixo, podemos alterar a configuracdo de agendamento da atividade de
3 maneiras.

E % = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DEGANTT 7 -
> IR g pp )i ? 8 X
JUGUWITY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO 2 Renato Ribeiro ~ . a8 x
o -, - L) - ® * [ -
= B f( Calibri 1 | mmememem % Atalizer como Agendado P - % Inspecionar fam T Resumo E L i
T By~ 9 Respeitar Vinculos 2 Moyers ® Marco =] -
Grificode  Colar _, NISs DA 5 % oc5_ Agendar  Agendamento Tarefa InformacGes . Rolar até
Gantt + . ¥ # = Inativa Manualmente| Automético @ : W aTarefa V17
Exibir  Area de Tr a Fonte & Cronograma a Inserir Propriedades Edigio ~
t/16 16/0ut/16 23/0ut/16 30/0ut/16 |~
Mod: aref me da tarefa v | Duragéo v | Inicio v Término v Predecessoras Nomes dos r 505 Noy TQQs sD S Q Qs Ds TQQ s sbs T
% | , 3 dias Seg 17/10/16 Qua 19/10/16 )
2 A arefa2 2 dias Qui20/10/16  Sex21/10/16 1 —
Tarefa 3 5 dias Seg24/10/16  Sex28/10/16 2 K |

1

A primeira é alterar diretamente na atividade, através da coluna “Modo da Tarefa”.

A segunda também se trata de uma alteracdo diretamente na atividade, onde é selecionada a
atividade e o usudrio define através dos botdes “Agendar Manualmente” ou “Agendar
Automaticamente”. Podemos ver que as trés atividades deste exemplo estdo em modo
“Agendar Manualmente” devido ao icone de percevejo que a coluna “Modo da Tarefa” estd
exibindo.
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A terceira se trata de uma opc¢do para que todas as novas tarefas criadas/inseridas no projeto
possuam a mesma forma de agendamento (seja Manual ou automatica).

3.6. EAP (Estrutura analitica do Projeto)

A EAP é inserida no MS Project da mesma forma que uma nova atividade. Apds isto, ela deve ser
agrupada no seu nivel correto da estrutura do projeto. Conforme ilustracdo abaixo: selecione a
linha que se deseja agrupar clicando no nimero da linha (1), apds isto, na se¢do Tarefa, clique
no botdo “Desagrupar” ou no botdo “Agrupar” (2).

BEE S & Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - 8 X
PUCHITe] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . a8 x
o X - v - & - . -
= 0 d Calibri = P momm " Atualizar como Agendado P % 2 Inspecionar fam Resumo == L [
3 By -~ 2 Respeitar Vinculos [F3 Mover~ ® Marco B A
Gréficode  Colar _, Mirs &-4 & Agendar  /Agendamento Tarefa Informaces . Rolar até
Gantt ~ ¥ W - = Inativa Manualmente | Automético.| [ Modo - nt B aTarefa @~
Exibir Area de Transferéncia Fonte 2 Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigio ~
Modo da Nomes dos Novembro =
O 1.ets +  Nome da tarefa + Duragio ~ | Inicio + | Término + | Predecess v | Sucessoras v | recursos + [1| 0910 16710 23710 30110 0811 1 20m
1* - 4 Projeto Sigma Gerenciamento 147dias  Sab15/10/16  Ter09/05/17 ]
2 = Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 147dias  Sib15/10/16  Ter09/05/17 L —
> - 4 Etapa 1- Engenharia 35 dias Seg17/10/16 _ Sex02/12/16 ]
sk > Disciplina: Civil 20dias  seg07/11/16  sex02/12/16 |
9 = Disciplina: Mecanica 25 dias Seg17/10/16  Sex18/11/16 1
12 - Disciplina: Elétrica 20 dias Seg07/11/16  Sex02/12/16 |
15 = Etapa 2 - Suprimentos 130dias  Seg17/10/16  Sex14/04/17
= Etapa 3 - Construgio e Montagem 114dias  Ter29/11/16  Sex05/05/17
= = Etapa 4 - Teste e Comissionamento 2 dias Seg08/05/17  Ter09/05/17
Z
<
9
w
8
o
9

Segue na ilustracao abaixo alguns pontos de observagao sobre EAP em cronogramas e no MS

Project.
BH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project  FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? -8 x
TAREFA  RECURSO RELATORIO  PROJETO EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . 8 X
}E -ﬂ‘- % i | mmme- : Atualizar i Agendado ~ "7 Inspecionar - gy i—| Resumo == = i -
Gréfico de Colar me NIs OD-A- %5 %8 o@ch il \ Tarefa v Informacdes Rolaraté —
Gantt - - Gl | [P ti % Modo - - " ! aTarefa [V~
Exibir  Area de Transferéncia Fonte 5 Cronogr Tarefas Edigio -
@ |Jobd - hicio +  Témmino i
- 4 Projeto Sigma Gerenciamento 4 db 15/10/16  Ter 09/05/17
- 1 Gtapa 0 - Milestones e Gerenciamento Sab 15/10/16  Ter 09/05/17
- MILESTONE - Inicio do Projeto 0dias Sab 15/10/16  Sab 15/10/16 10;11 3
= MILESTONE - Término do Projeto 0dias Ter09/05/17  Ter09/05/17 51
- 4 Etapa 1 - Engenharia 35 dias Seg17/10/16  Sex02/12/16
- 4 Disciplina: Civil 20 dias Seg07/11/16  Sex02/12/16
- Emitir projeto da base do tanque 10 dias Seg21/11/16  Sex02/12/16 10 Eng. Civil
- Emitir projeto das bases das 10 dias Seg07/11/16  Sex18/11/16 11 Eng. Civil
c et Bombs
z = Disciplina: Mecanica 25dias  Seg17/10/16  Sex18/11/16
8 0§ - Emitir projeto do tanque 25 dias Seg 17/10/16 Sex18/11/16 3 7;14;23 Eng. Mecanico
g n|g |m Emitir projeto das moto-bpmbas 15 dias Seg17/10/16  Sex04/11/16 3 8;13;14;21 Eng. Mecanico
g 2 - Disciplina: Elétrica 20 dias Seg07/11/16  Sex02/12/16
% 15 - 4 EtaPw, Suprimentg 130 dias Seg17/10/16  Sex14/04/17
16 = > Disciplina: Civil 31dias  Seg17/10/16  Seg28/11/16
- Disciplina: Mecanica 5 65 dias Seg07/11/16  Sex03/02/17
= > Disciplina: Tubulagio 35dias  Seg27/02/17  Sex14/04/17
= Disciplina: Elétrica asdias  Seg28/11/16  Sex27/01/17
= Etapa 3 - Construgio e Montagem 114dias  Ter29/11/16  Sex05/05/17
- Etapa 4 - Teste e Comissionamento 2 dias Seg08/05/17  Ter09/05/17

I

O primeiro ponto de observacdo (1) é que todos os niveis de EAP possuem um sinal onde
podemos abrir ou ocultar a visualizagdo do seu conteudo.

No ponto (2) observa-se que a duragdo de uma EAP ndo é dada pela soma das duragdes de
suas atividades. Ela é calculada pela duragdo de tempo entre a data de inicio das atividades e o
término da ultima.
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O terceiro ponto (3) mostra que niveis de EAP ndo possuem Predecessor, Sucessor ou Recursos.

No Grafico de Gantt (4), a EAP é representada por uma linha de agrupamento ' ,

enquanto atividades sdo representadas por barras sélidas

Observamos no ponto (5), conforme dito anteriormente em Boas Praticas, que a nomenclatura
da EAP deve ser composta por substantivos que indicam uma Entrega ou Pacote de Servigo.
Enguanto as atividades devem ser escritas em verbo indicando a a¢do que serd realizada.

3.7. Duragdo das atividades

O agendamento da atividade ndo deve ser feito através de incluir data de inicio e término na
atividade. Ao incluir uma data de inicio ou de término, o MS Project entende isto como uma
restricdo da atividade. Ao invés disto, devemos inserir o prazo de execug¢do na coluna “Duragao”
(dias uteis (d), horas (h), dias corridos (dd)), e a relagdo de suas predecessoras agendara a
atividade.

3.8. Marcos (eventos, etapas ou milestones)

Para que datas importantes sejam destacadas no projeto, ou para que se determinem
visualmente término de fases, o MS Project oferece o recurso do milestone. Este recurso aplica
ao Grafico de Gantt um marcador que auxilia o responsavel pelo projeto a identificar datas
consideradas importantes (geralmente um milestone refere-se a uma data de uma entrega).
Para criar um milestone, basta incluir uma tarefa no projeto e alterar sua duragdo para 0 (zero)
dias.

3.9. Tarefas Periddicas

Sdo tarefas que ocorrem periodicamente aquela que ocorre repetidamente dentro de um
projeto. Um exemplo muito comum sdo as reunides (didrias/semanais/mensais) para avaliacdo
do andamento das atividades, ou, emissao de relatérios de status recorrente.

Para criar uma tarefa recorrente de um projeto, va na secdo Tarefa, clique no botdo “Tarefa”
(1), e escolha a opgdo “Tarefa Periddica” (2). Conforme ilustracdo abaixo.
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B E S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT

2 - 8 %
JUGHI%] 7AREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ ’. 8 x
[o— o X - . “ L — + —— =
[__“ ™ Calibri B s 7 Atualizar como Agendado % Inspecional i ,.1 Resumo oE| L i
Wi b B - 9 Respeitar Vinculos ot P Marco - = | i
réfico de olar NI S &-A- %3 arefa nformagées olar até
Gantt - - ¥ & I Modo - aTarefa [91°
Bubir  Area de Transeréndia Fonte 5 e r—— £ -
© | MododaTarefa - | Nome datarefs ~ Duragio | Inicio -« Témino  + Pred s v N os v |No - |[EEREESEESREROdER s D s Td
T I Tarefas do Qutlook

SANTT

Dai, abrird uma caixa de didlogo, conforme ilustragdo abaixo.

Informag&es sobre Tarefas Recorrentes >

Nome da tarefa: Dugacdo: | 1d

Padrio de recarréncia

) Diariamente A cada |1 2| semanals) nofak

(@) semanalmente

() Mensalmente [Jdomings []segunda [ Jterca [1auarta

O Anualmente [ quinta O sexta [ sabado
Intervalo de recorréncia

Inicig: | 53b 1510716 ~| O Termina apas: % ocorréncias

@) Termina em: Seg 17/10/16 ~

Calenddrio de agendamento desta tarefa

Calenddrio: O agendamento ignora calendérios de recursas

Ajuda Cancelar

Todos os campos devem ser preenchidos. A Unica observagdo que fazemos é sobre o Padrdo de
ocorréncia, Se escolher a op¢do “Diariamente” vocé devera escolher se “todos os dias” ou “dias
Uteis", além de escolher entre intervalos de dias. Ja na opg¢do “Semanalmente” (como na figura
acima), vocé deve escolher se A cada 1 ou mais semanas, além de escolher que dia da semana
ird ocorrer. Na opcdo “Mensalmente” vocé escolhera se todo més e escolher que dia do més
ocorrer. Ja na opcdo “Anualmente” vocé devera dar a data da tarefa periddica.

3.10. Relacionamento de Dependéncias entre as atividades

Todas as atividades do Cronograma devem estar relacionadas com predecessoras e sucessoras
de atividades dentro do seu Pacote de Trabalho, com outras atividades de outros Pacotes de
Trabalho e/ou com os Milestones de inicio e término do projeto.

O MS Project disponibiliza 4 tipos de vinculos entre as atividades, sendo o mais comum o
Relacionamento do tipo “Término-Inicio”, onde para uma atividade iniciar a sua predecessora
devera ter terminada. Segue abaixo os 4 tipos de vinculos disponiveis:

Relacionamento Sigla Descrigao Representagdo Exemplo
Gantt

Término-Inicio T A Tarefa B ndo pode ser iniciada | Pintar uma parede s6

até que a Tarefa A seja concluida. l . | pode iniciar apds a sua
- | construg3o.

Inicio-Inicio I A Tarefa B ndo pode ser iniciada Montar a tubulagdo s6
até que a Tarefa A seja iniciada. K pode iniciar apds o
Elas ndo precisam iniciar ao inicio de montar
mesmo tempo: a Tarefa B pode suportes.
comegar a qualquer momento
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depois que a Tarefa A comecgar.

Término-Término T A Tarefa B ndo pode terminar até Conectar terminais
que a Tarefa A seja concluida. Elas J

tempo: a Tarefa B pode terminar cabos elétricos.
a qualquer momento
depois que a Tarefa A terminar.

Inicio-Término IT A Tarefa B ndo pode terminar até - | A rede hidraulica de
que a Tarefa A seja iniciada. A % uma instalagdo
Tarefa B pode terminar a : pode terminar apds
qualquer momento depois que a iniciar a rede de
Tarefa A comegar. esgoto.

Para relacionar uma atividade com sua predecessora ou sucessora, basta digitar o nimero da
linha da atividade que se quer relacionar na respectiva coluna (Predecessora e/ou Sucessora).
Por padrdo, o relacionamento que o MS Project admite automaticamente é Término —lInicio.
Para escolher os outros tipos de relacionamento, basta digitar primeiro o nimero da linha e
depois as iniciais do relacionamento que se deseja. Exemplo: 7 (relacionado com a atividade 7
pelo tipo Término-Inicio); 5TT (relacionado com atividade 5 pelo tipo término término); 3lI
(relacionado pelo tipo Inicio-Inicio com a atividade 3).

Podemos incluir este relacionamento por de trés maneiras:

7

A primeira é inserir a coluna “Predecessora” e “Sucessora” na tabela Lista de Atividades.
Conforme ilustracao a seguir.

@@ s Projeto - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT T - 8 x
2 . I

JYCUIMS] TAREFA | RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . 8 x
v e
g -

Exibir Area de Transferéncia Fonte Cronograma Tarefas Inserir Propriedades Edigdo ~

=

Q x

a Inicio 7 s Termino

< quazeoone Adicionar tarefas com datas & linha do tempo i e

z

Modo Sucessoras
Q & . Nomedatarcha ~ Duragio + Inicio v Témino ~ Nomesdosrecursos v Predecessoras v

Sucessoras com ident, exclusiva
de EDT

A segunda forma é dar um duplo clique na atividade. Com isto ird abrir uma caixa de didlogo
conforme ilustracdo a seguir. V4 até a aba Predecessoras (1) e digite o nimero da linha que se
deseja fazer o relacionamento (2). Assim como o tipo de relacionamento e a laténcia (veremos
a seguir)
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Informacgs X
Geral elirsos | Avancado | Anotacdes | Campos personalizados
Nome: o presa de prestacio de servico de Bases Civis Duracdo: | 10 dias : Dgstimada
Predec .
Id [Wome da tarefa Tipo Laténcia | ~
7 Erf§tir projeto da base do tanque Término-a-Inicio (TI) od
\ 8 itir projeto das bases das moto-bombas Término-a-Inicio (TI} od
2
v

Ajuda Cancelar

A terceira forma é através da guia “Detalhes das Atividades” que pode ser habilitada através da
secdo “Exibicdo” (1) clicando no botdo “Detalhes” (2) ira habilitar uma guia em baixo das tarefas
com suas informacgdes. V4 até a lista de predecessoras (3) e inclua a atividade que tiver o

BEH S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Pigia FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT - 8 x
PYOUIY TAREFA  RECURSO  RELATORIO PROJET FORMATO Renato Ribeiro ~ _ a8 x
H; -m B~ = [F3 Uso do Recurso ~ e Car - ) |[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q\ Zoom * gha do Tempo = e =
L= = ®- "8 [ planilha de Recursos -, B3 Estrutura de Tépicos - 'Y |[Sem Filtro] - | |[4] Dias ~|EQ Projeto Inteiro w Formulario de ~ B o
Gréfico de Uso da Planejador Nova —  Macros
Gantt= | Tarcfa~ T1°  de Equipe - T Outros Modos de Exibigalle 5} Tabelas - EJ: | [Nenhum Grug - T3, Tarefas Selecionadas Janela .
Modos de Exibido de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom 2 Modo Divisio Janela Macros ~
Modo da e out/16 Out/16 | 06/Nov/16 | 20/Nov/1[x
[ i Jpssesy +  Nome da tarefa + Duragio | Inicio + Término v | Predecess v | Sucessorat | recursos <li{7 s a/p a s s T s alpa
1 - 4 Projeto Sigma Gerenciamento 135dias  Sab15/10/16  Sex21/04/17 I
2 - Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 135 dias $ib15/10/16  Sex21/04/17 )
E 5 - Etapa 1- Engenharia 40 dias Seg17/10/16  Sex09/12/16
s v ) 4 Etapa 2 - Suprimentos 85 dias Seg07/11/16  Sex03/03/17 | —
a 1 - 4 Disciplina: Civil 31 dias Seg 05/12/16 Seg 16/01/17
S v[§ = Contratar empresa de prestagdo de 10 dias Seg05/12/16  Sex16/12/16 7;8 20 Suprimentos
3 servio de Bases Civis
c n|§ m Realizar Reunido de Kick off com empresa 1 dia Seg19/12/16  Seg19/12/16 19 21 Suprimentos;Eng.
1 - Mobilizar Mo de Obra e canteiro 20 dias Ter20/12/16  Seg16/01/17 20 42;43 Contratada
- Disciplina: Mecanica 85 dias Seg07/11/16  Sex03/03/17 | p—
z - PR P pesenTaniac:—loemnrlontis ;| =

Nome: | Contratar empresa de prestacio de :| Duracio: | 10dias -+ [] Controlada pelo empenho [] Age:

mente | Anterior Préxima

Inicig: | Seg V] temino:  [sex16/12/16

id. | Nom

.| Nome da predecesso
{4 Isuprimentos

Emitir projeto da base do tanque ol od
Emitir projeto das bases das moto-bomb

3

FORMULARIO DE TAREFAS

3.11. Laténcia entre atividades (antecipa¢ao ou espera)

No caso de espera entre uma atividade e outra, por exemplo a cura de um concreto ou a
secagem de uma pintura, o MS Project nos oferece a funcdo Laténcia entre as atividades.
Podemos incluir uma laténcia, digitando apds o numeral da atividade e seu relacionamento, o
caracter “+” e o intervalo de tempo da laténcia, na coluna “Predecessora” ou “Sucessora”.
Exemplo: 5TI+4 (relacionado com atividade 5 pelo tipo Término-Inicio mais 5 dias/horas de
espera). 611+8 (relacionado com a atividade 6 pelo tipo Inicio-Inicio com espera de 8 dias/horas).
Ou apenas digitando o periodo na coluna “Laténcia” quando feito pela guia “Detalhes” ou pelo
duplo clique na atividade através da aba “Predecessoras”.
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No caso de antecipacdo de uma atividade em relacdo ao seu relacionamento com a outra,

conforme boas praticas, o ideal ao Planejamento é que as atividades sejam detalhadas sempre
que: recursos nao atuem na atividade durante todo o periodo, ou, quando houver interfaces
bem definidas durante a atividade. Sendo assim, aconselhamos para que as atividades sejam
detalhadas até o nivel onde ao invés de utilizarmos uma laténcia que represente antecipacao,
possamos utilizar término inicio com a etapa da atividade. Exemplo: a atividade de pendurar
guadro pode ser feita um pouco antes de concluir a atividade de pintar a casa. Porém, podemos
detalhar a atividade de pintar a casa em atividade de pintar os quartos e pintar a sala. Dai,
podemos relacionar a atividade de pendurar o quadro diretamente com a atividade de pintar a
sala.

Se ndo for possivel a utilizacdo do método de detalhamento das atividades, utilizamos o sinal

“w u

negativo “-“ para atribuir uma antecipagao ao relacionamento dado. Exemplo: 5TI-1 (relaciona-

se pelo tipo Término-Inicio com a atividade 5, porém, antecipando 1 dia ao término de 5); 311-6
(relaciona-se com a atividade 3 pelo tipo Inicio-Inicio porém iniciando 6 dias antes de 3).

Assim como a atribuicdo de dias para Laténcia entre atividades, podemos utilizar a forma de
porcentagem. Desta forma indicamos que uma atividade deve iniciar quando sua predecessora
estiver a determinada porcentagem de avanco.

PRATICA 3
- Inserir EAP (Figura 3a)

- Definir modo de agendamento das atividades para “Agendamento automatico”
- Inserir tarefas e Milestones (Tabela 3a)

- Sequenciar atividades (Tabela 3a)
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Projeto Ampliagdo

Armazenagem
|
i A | A )i
Engenharia Contratagao Fornecimento Construgaoe Comissionamento
Montagem
— Civil —> Civil - Civil —> Civil

N Mecénica

B Tubulagdo

— Processo

— Elétrica

] Mecénica

—> Tubulagdo

— Elétrica

Pintura e
sinalizagdo

I Mecénica

— Tubulagdo

— Elétrica

Pintura e

sinalizagdo

N Mecénica

— Tubulagdo

—> Elétrica

Pintura e

sinalizagdo

FIGURA 3a — EAP do Projeto Ampliacdo Armazenagem
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TABELA 3a

Linha EDT  MNome da tarefa Predecessoras Sucessoras
1 1 Projeto Sigma Gerenciamento
2 1.1 Etapa 0 - Milestones & Gerenciamento
3 1.1.1 MILESTONE - Inicio do Projeto 15;16;20;5
4 1.1.2 MILESTONE - Término da Engenharia 12;13;15;16;18;22 9
5 1.1.3 MILESTONE - Inicio da ConstrugSo e Montagem 3 9;50;51;58
6 1.1.4 MILESTONE - Término da Contratacdo 25;27;28;30;32;34 9
7 1.1.5 MILESTONE - Término da Construgdo e Montagem 60;62;63 S

1.1.6 MILESTONE - Término do Comissionamento 65 9

9 1.1.7 MILESTONE - Término do Projeto 65;62;63;5;6;7;8;4
10 1.2 Etapa 1 - Engenharia
11 121 Disciplina: Civil
12 1.2.1.1 Emitir projeto da base do tanque 15 25;4
13 1.2.1.2 Emitir projeto das bases das moto-bombas 16 25;4
14 1.2.2 Disciplina: Mecénica
15 1.2.2.1 Emitir projeto do tangue 3 12;28;34;4
16 1.2.2.2 Emitir projeto das moto-bombas 3 13;22;27;4
17 123 Disciplina: Tubulagie
18 1.2.31 Emitir projeto isométrico e spolls 20 30;34;4
19 124 Disciplina: Processo
20 1.2.4.1 Revisar fluxograma de processo 3 18
21 125 Disciplina: Elétrica
22 1.2.5.1 Emitir projetos de forga e comando 16 32;4
23 1.3 Etapa 2 - Contratacgdo
24 131 Disciplina: Civil
25 1.3.1.1 Contratar empresa de prestagdo de servigo de Bases Civis 12;13 37:6
26 1.3.2 Disciplina: Mecénica
27 1.3.2.1 Comprar Moto-bombas 16 40;6
28 1.3.2.2 Comprar Tangue 15 41;6
29 1.3.3 Disciplina: Tubulagdo
30 1.3.3.1 Comprar Tubulagéio e acessorios 18 43;6
31 1.3.4 Disciplina: Elétrica
32 1.3.4.1 Comprar Materiais 22 45,6
33 1.3.5 Disciplina: Pintura
34 1.3.5.1 Comprar materiais de pintura e sinalizag8o 18;15 47:6
35 14 Etapa 3 - Fornecimento
36 14.1 Disciplina: Civil
37 1.4.1.1 Realizar Reunido de Kick off com empresa 25 38
38 1.4.1.2 Mobilizar M3o de Obra e canteiro 37 50;51
33 14.2 Disciplina: Mecénica
40 1.4.21 Fornecer Moto-Bombas 27 54
41 1.4.2.2 Fornecer Tanque 28 53
42 143 Disciplina: Tubulagdo
43 1.4.3.1 Fornecer Tubulagdo e Acessdrios 30 56
44 144 Disciplina: Elétrica
45 1.4.4.1 Fornecer Materiais 32 58
46 1.4.5 Disciplina: Pintura
47 1.4.5.1 Fornecer materiais de pintura e sinalizagio 34 62;63
48 1.5 Etapa 4 - Construgio e Montagem
49 1.5.1 Disciplina: Civil
50 1.5.1.1 Construir base do tangue 5;38 53
51 1.5.1.2 Construir base das bombas 5;38 54
52 15.2 Disciplina: Mecénica
53 1521 Montar Tanque 50;41 56;62
54 1.5.2.2 Montar Moto-Bombas 51;40 56;60
55 15.3 Disciplina: Tubulagio
56 1.5.3.1 Montar Tubulag3o de Processo 53;54;43 65;63
57 154 Disciplina: Elétrica
58 1.5.4.1 Montar Infra Elétrica 5;45 59
59 1.5.4.2 Langar Cabos 58 60
60 1.5.4.3 Conectar cabos e testar 59;54 65;7
61 1.5.5 Disciplina: Pintura
62 1.5.5.1 Pintar e sinalizar o tanque 53:47 97
63 1.5.5.2 Pintar e sinalizar a tubulag3o 56;47 9:7
64 1.6 Etapa 5 - Teste e Comissionamento
65 1.6.1 Testar e Comissionar o Sistema 56;60 9;8
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3.12. Modos de Exibicdo de Recursos
Para visualizar Recursos e sua utilizacdo no tempo, o MS Project nos oferece os seguintes Modos
de Exibicdo:

- Planilha de Recursos: modo de exibicao das informacdes de cada Recurso. Como por exemplo:
Tipo do Recurso, Unidade de Trabalho, Unidades Maximas, Taxa padrdo, Calenddrioe etc.

- Gréfico de Recursos: modo de exibicdo onde visualizamos, através de grafico de barras, a
utilizacdo do Recurso ao longo do projeto e comparando-a com a linha de Unidades Mdaximas.
Identificando periodos de superalocagdo e ociosidade de cada recurso.

- Uso dos Recursos: planilha onde visualizamos as atividades e o esfor¢co agrupadas em cada
Recurso. Exibindo os Recursos com superalocagao, a data das superalocagGes e as atividades
envolvidas.

Para visualizar o modo “Planilha de Recursos”, devemos ir até a segao “Exibi¢cao” (1) e clicar na
opcdo “Planilha de Recursos” (2). Conforme ilustra¢do abaixo.

FHS s Projeto] - Microsoft Project FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS T - WX

QO] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETQ i FORMATO Renato Ribeiro ~ _ 8 x
= =] (= 3? [FZ Uso do Recurso ~ car v [Sem Realce] | Escalade Tempo: 4 7 Linha do Tempo ’—‘1 By =
= [ E Z =

o ol ha de Recursos: Y [(Sem Fittro]  ~ In Detalhes 0Og L

irifico de Uso da Planejad?) 3 Nova —  Macros

Gantt~ Tarefav T17  de Equipe~ & Outros Modos gexibicio~  &fy Tabelas - E1* [Nenhum Grug - Jedis 2

odos de Exibigio de Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisio Janela  Macros ~

Unidade do Unid Taxa Cal z

~ Céd v dicionar Nova Colur v

@ Nome dorecuiso v | Tipo v | Material v Iniciais v Grupo + | maximas v | pado v Taxeh.edra v Custo/usv Acumu' | bas

Para visualizar o modo “Gréfico de Recursos”, iremos até a se¢do “Exibicdo” (1); clicar no botdo
“Outros Modos de Exibicdo” (2) e escolher a opg¢do “Grafico de Recursos” (3). Conforme
ilustracdo abaixo.

BEH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Proj FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 - 8 %
JXGWITY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO 1 FORMATO Renato Ribeiro - f 8 X
E 7—‘ - IF Uso do Recurso ~ %1 Classificar ~ [Sem Realce] - | Escala de Tempo: Q\ Zoom ~ Linha do Tempo = - D
M el [ Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos~ 'Y |[Sem Filtro]  ~| |[4] Dias ~ | Projeto Inteiro Detalhes ] B 5
Gréfico de Uso da s Nova _—  Macros
Gantt x| Tarefa ~ % Outros Modos de Exibiggo~ = Tabelas - B2 | [Nenhum Grug - T3, Tarefas Selecionadas Janela 13w [ e
Modos de Exibigio de Taref; Interno Dados Zoom Modo Divisio Janela Macros ~
',\cdcz a T— Nornes dos 1 Dez/16  18/Dez/16  O1Jan/17T 14
0 ... +  Nor Formulidoda Recusias + Duragio + Inicio +  Témino + | Predecesso v | Sucessoras v | recursos vl4|'s s|alo Qs s|T|s all
1 - 4 pl Grdfico de Recursos 3 135dias  Sab15/10/16  Sex21/04/17
2 - amento 135dias  Sab15/10/16  Sex21/04/17
5 - 40 dias Seg17/10/16  Sex 09/12/16 |
7 - 85 dias Seg07/11/16  Sex03/03/17
1 - meai co-nrtaniac  lo__actnatas

Para acessar a planilha de “Uso do recurso” devemos ir até a se¢do “Exibi¢cdo” (1) e clicar no
botdo “uso do Recurso” (2). Conforme ilustragao abaixo.

H - S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Praje FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 7 -8 x
PYCUNG] TAREFA  RECURSO @ 1 FORMATO Renato Ribeiro ~ 8 x
‘E ‘E - 70 Classificar ~ * [Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q Zoom~ Linha do Tempo r{ 220 r—|
= = 13- PR B3 Estrutura de Tépicos~ 'Y |[Sem Filtro] ~ ~| | [4] Dias - | B Projeto Inteiro Detalhes Og | =
Gréfico de Uso da Planejador - Nova —  Macros
Gantt= | Tarefa~ T°  de Equipe - T Outros Modos de Exibigio = =8} Tabelas - B | [Nenhum Grug ¥, Tarefas Selecionadas Janela 07 -
Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
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3.13. Cadastro de Recursos do Projeto

Recursos sdo as pessoas, equipamentos, ferramentas e/ou materiais necessarios para a
execucao das atividades. A partir do cadastro e da alocacdo correta dos recursos, podemos ter
os custos oriundos de cada atividade realizada, bem como do projeto como um todo.

A versdo 2013 do MS Project nos oferece trés tipos de Recursos: Trabalho, Material e Custos.
Conforme figura abaixo:

Recursos

|
v L |

Trabalho Material Custos

| |
y l v !

Pessoas Equipamentos Orcamento Despesas

Recursos de Trabalho sdo as pessoas e/ou equipamentos que realizam trabalho para executar
a atividade, e assim, consomem tempo (horas ou dias) para executa-la. Seu trabalho é
contabilizado em horas, desta forma, se uma pessoa trabalha 1 dia em uma atividade, podemos
dizer que a atividade possui 8 horas de trabalho. Porém se uma atividade é executada por 2
pessoas em um dia, esta atividade possui 16h de trabalho. Ou ainda, se trés pessoas executam
uma atividade por 4 horas, esta atividade possui 12 horas de trabalho (3 pessoas x 4 horas).
Logo, o custo deste tipo de recurso é calculado pelo seu valor unitario multiplicado pelo tempo
de sua utilizagao.

Os recursos do tipo Material sdo os suprimentos e outros itens de consumo para completar a
atividade (exemplo: cimento, tubos, areia, equipamentos a serem instalados, placas de
sinalizagdo...). Dai, seu custo é calculado pelo seu valor unitdrio multiplicado pela quantidade de
materiais utilizados na tarefa (independente de sua duragao).

Ja os recursos do tipo Custo podem ser utilizados para inserir gastos do orcamento que nao
estdo relacionados aos recursos designados a execu¢do das atividades. Este recurso pode ser
considerado como custos extras inesperados.

Para cadastrar os recursos do projeto, devemos ir ao Modo de Exibicdo “Planilha de Recursos”.
Nesta planilha devem ser cadastrados os recursos preenchendo as seguintes colunas:

- Nome do Recurso

- Tipo: Trabalho / Material / Custo

- Unidade do Material: para recurso do tipo Material (m, m2, m3, kg, ton, litros, km...)

- Unid. Maximas: quantidade do recurso do tipo Trabalho disponivel para o projeto.

- Taxa Padrao: indica o valor despendido para a sua utilizagdo do recurso.
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- Taxa de Hora Extra: representa o valor a ser pago ao recurso em caso de hora extraordindria.

- Custo/Uso: é um custo por vez de utilizagdo do recurso, ndo sendo calculado pela duragdo da
atividade. Exemplo: custo de deslocamento, viagem...

- Acumular: podemos escolher quando o custo pelo recurso serd computado. Seja ele no inicio
da tarefa, no fim ou rateado ao longo de sua utilizagdo.

- Calendario base: define o calendario do recurso.

- Cédigo: podemos codificar e classificar os recursos.

3.14. Alocagao de recursos nas atividades

“Alocar” um recurso significa definir que ele serad responsavel pela execugdo uma ou mais
atividades de um projeto. Dessa forma, vocé estabelecera as responsabilidades de cada um
dos envolvidos e, definira quais tarefas eles devem executar. A partir da atribuicdo de recursos
as tarefas, estaremos também controlando o esforco necessario que cada recurso utilizara para
executar a atividade, bem como o custo que este esforgo representa.

E importante ressaltarmos a diferenca entre duracdo e esforco de uma atividade. A duracéo é
o periodo de tempo util entre o inicio e fim da atividade. Ja o esforco é o somatdrio de tempo
de cada recurso na atividade.

Para atribuirmos o recurso, primeiramente, devemos retornar para a Planilha de Atividades.
Paraisto, devemosir até a se¢do “Exibi¢do” (1) e clicarmos no botdo “Grafico de Gantt” (2). (note
gue este botdo também estd disponivel na se¢do “Tarefa”)

FH oS- = Sigma Gerenciamento'.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
FORMATO

RECURSO  RELATORIO  PROJETO

== [[Z UsodoRecurso ~ *5|[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q4 Zoom ~ Linha do Tempo

=0
=

ra de Tépicos - W |[Sem Filtro] - | |Dias ~ |E2, Projeto Inteiro Detalhes
2| [Nenhum Grug -

Dados Zoom Modo Divisio

2 B I e T S e ——— sl

1CO DE GANTT

Neste momento temos, hovamente, trés formas de inserir os recursos das atividades: através
da coluna “Nomes dos recursos”, do duplo clique na atividade e aba “Recursos”, ou, através da
guia “Detalhes”.

A quantidade de cada recurso alocado na atividade é dado pelo numero entre colchetes apds o
nome do recurso (na coluna “Nomes dos Recursos”) ou na coluna “Unidades” nas outras formas
de inclusdo. Lembrando que pode ser feito na forma de numeral ou porcentagem, dependendo
da opcao escolhida.
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Mas devemos ter cuidado com algumas configuracdes da atividade para que a alocacdo de

recursos ndo altere a duracdo e/ou o trabalho da atividade de forma indesejada. Para isto
devemos nos preocupar com o “Tipo da Atividade”, pela op¢do “Contralar pelo Esforgo” e pelo
“Tipo de Agendamento”. Vejamos, na tabela a seguir, o que ocorre ao alocarmos recursos em
cada uma modalidade.

Tipo de | Controlada | Tipo da | Se alterar os | Se alterar o | Se alterar a
Agendamento | pelo Atividade Recursos Trabalho Duragdo
Esforgo
Automatico Sim Duragdo Fixa | Altera o | Ndo alteraa | Altera o
Trabalho. Duracao, Trabalho.
Nao altera | nem
Duragdo  nem | unidades.
unidades.
Trabalho Altera a | Altera a | Ndoaltera o
Fixo Duragdo. Duragdo. Trabalho.
Ndo altera o
Trabalho.
Unidade Fixa | Altera Trabalho | Altera a | Altera o
e Duragao. Duracao. Trabalho.
Nao Duragdo Fixa | Nao altera | Altera o | Altera o}
Duragdo, nem | Trabalho. Trabalho.
trabalho, nem | Ndo altera
unidades. Duracgdo e
Unidades.
Trabalho
Fixo
Unidade Fixa | Altera o | Altera a | Altera o
Trabalho. Duragdo. Trabalho.
Nao altera
Duragao nem
Unidades.
Manual Todos todos Altera o | Ndo altera | Altera o
Trabalho Duragdo. Trabalho.

O usudrio devera escolher o modo de seu interesse de acordo com a natureza do projeto, das
atividades e que tiver mais familiarizado em trabalhar. Porém, aconselhamos que na grande
maioria dos projetos/atividades, seja utilizado o “Modo de Agendamento” automatico,
“Controlada pelo Esfor¢o” ndao e, com o “Tipo da Atividade” duragao fixa. Assim, com a alocagao
ou substituicao de recursos, a ferramenta sé altera o trabalho da atividade e ndo sua duracao
(esta deve ser alterada pelo préprio usuario).
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PRATICA 5
- Criar Recursos (Tabela 5a)

- Atribuir recursos e inserir duragdo as atividades (Tabela 5b)

Tabela 5a
Nome do recurso Tipo |Taxapadrdo| Taxah.extra | Custo/uso |Acumular Calendario base

Eng. Civil Trabalho| RS50,00/hr RS 100,00/hr R$0,00| Fim |Calenddrio Sigma Gerenciamento
Eng. Mecanico Trabalho| RS 50,00/hr RS 100,00/ hr R$0,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Eng. Elétrico Trabalho| RS50,00/hr RS 100,00/hr R30,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Eng. Processo Trabalho| RS60,00/hr RS 120,00/hr R$0,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Suprimentos Trabalho| RS 30,00/hr RS 60,00/hr R$0,00| Fim |Calenddrio Sigma Gerenciamento
Mecanico Trabalho| RS 25,00/hr RS 50,00/hr R$0,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Ajudante mecinica Trabalho| RS 15,00/hr RS 30,00/hr R30,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Eletricista Trabalho| RS$25,00/hr RS 50,00/hr R$0,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Ajudante Elétrica Trabalho| RS 15,00/hr RS 30,00/hr R$0,00| Fim |Calenddrio Sigma Gerenciamento
Pintor Trabalho| RS 15,00/hr RS 30,00/hr R$0,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Gerente Contratada - Civil Trabalho RS 0,00/hr RS 0,00/hr R50,00) Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Civil Trabalho RS 0,00/hr R50,00/hr| R54.000,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Moto Bomba Trabalho RS 0,00/hr R50,00/hr|R527.000,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Tanque Trabalho RS 0,00/hr R50,00/hr| RS 63.000,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Tubulagdo Trabalho RS 0,00/hr RS 0,00/hr| RS 18.000,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Materiais Elétricos  |Trabalho RS 0,00/hr R50,00/hr| R56.500,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada - Materiais Pintura  |Trabalho RS 0,00/hr R50,00/hr| R52.500,00| Fim |Calendério Sigma Gerenciamento
Contratada 7 Trabalho RS 0,00/hr RS 0,00/hr

Contratada 8 Trabalho RS 0,00/hr RS 0,00/hr
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Tabela 5h
Linha [Nome da tarefa Duragéo Nomes dos recursos
1 |Projeto Sigma Gerenciamento 148 dias
2 | Etapa0- Milestones e Gerenciamento 148 dias
10 | Etapal- Engenharia 35 dias
il Disciplina: Civil 20 dias
12 Emitir projeto da base do tanque 10dias  |Eng. Civil
13 Emitir projeto das bases das moto-hombas 10dias  |Eng. Civil
1 Disciplina: Mecanica 25 dias
5 Emitir projeto do tanque Bdias  |Eng. Mecdnico
16 Emitir projeto das moto-bombas 15dias  |Eng. Mecanico
i Disciplina: Tubulagio 15 dias
18 Emitir projeto isométrico e spolls 15dias  |Eng. Mecanico
1 Disciplina: Processo 15 dias
0 Revisar fluxograma de processo 15dias  |Eng. Processo
A Disciplina: Elétrica 15 dias
2 Emitir projetos de forca e comando 15dias  |Eng. Elétrico
23 | Etapa2- Contratagio 30 dias
L} Disciplina: Civil 10 dias
5 Contratar empresa de prestagdo de servigo de Bases Civis  [10dias  |Suprimentos
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Tahela 5b
Linha | Nome datarefa Duragio  |Nomes dosrecursos
2 | Disciplina: Mecinica 25 dias
0 Comprar Moto-bombas 8diss  |Suprimentos
R Comprar Tanque 13diss |Suprimentos
2 | Disciplina: Tubulacdo 10dias
] Comprar Tubulagao e acessdrios 10diss  |Suprimentos
3| Disciplina: Eletrica 5 dias
1 Comprar Materials Sdias  [Suprimentos
B | Discipling: Pintura 5 dias
U Comprar materiais de pintura & sinalizacdo Sdias  [Suprimentos
3% | Ftapa3- Fomecimento T1dias
% | Disciplina: Civi 2 dias
7 Realizar Reuniao de Kick off com empresa 1dia  |Suprimentos;Eng, CiviliGerente Contratada - Civi
B Mobilizar Mao de Obra e canteiro Mdias  (Gerente Contratada - Civil
3| Disciplina: Mecanica T1dias
] Fornecer Moto-Bombas 45dis  |Contratada- Moto Bomba
| Fornecer Tanque fdias  |Contratada- Tanque
2 | Distiplina: Tubulagao 25 dias
B Fomecer Tubulagao e Acesstrios Ddias  |Contratada - Tubulagao
M | Disciplina: Elétrica 10dias
5 Fornecer Materiais 10dias  |Contratada- Materiais Elétricos
4 | Disciplina: Pintura 5 dias
o Fomecer materiais de pintura e sinalizagao Sdias |Contratada- Materiais Pintura
48 | Etapad- Construgao e Montagem 18 dias
8 | Disciplina: Civil 6 dias
5 Construir base do tangue Gdizs  |Contratada- Civil
i Construir base das bombas Adias  |Contratada- Civil
5 | Disciplina: Mecanica 1dias
5 Montar Tanque Sdiss Mecanico[200%]Ajudante mecanica[200%]
% Montar Moto-Bombas 2dias | Mecinico;Ajudante mecanica
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Tahela b
Linha ~ |Nome da tarefa Duragio  |Nomes dos recursos
5 | Disciplina: Tubulacao 6 dias
56 Montar Tubulacdo de Processo 6dias
57 | Disciplina: Elétrica 0 dias
58 Maontar Infra Elétrica Gdias  |Eletricista;Ajudante Elétrica
59 Langar Cabos 2dias  |Eletricista;Ajudante Eletrica
6 Conectar cahos 1dia Eletricista;Ajudante Eletrica
61 | Disciplina: Pintura Tdias
62 Pintar e sinalizar o tanque 2dias Pintor[200%]
63 Pintar e sinalizar & tubulacao 1dia Pintor[200%]
64 | Etapa5-Teste e Comissionamento 3dias
o _ _ Mecanico;Eletricista;Ajudante mecanica;Ajudante Elétrica;Eng.
b5 Testar e Comissionar 0 Sistema 3dias o .
ElétricojEng. Mecanico

3.15. Filtros

Assim como em outras ferramentas do Pacote Ofice (exemplo: Excel), podemos utilizar filtros
para definir critérios de exibicdo das atividades que nos interessam. Ou seja, podemos exibir
apenas atividades que iniciam ou terminam antes de uma determinada data, ou mesmo
atividades que possuam maiores duragdes ou custos, ou ainda, atividades que estejam em nosso
Caminho Critico. Podemos também associar filtros, definindo mais de um critério para exibicdo
das atividades de interesse.

O MS Project nos da duas opgdes para configurar nossos filtros. Podemos fazer diretamente na
coluna de interesse (Data Inicio, Data Término, Duracgdo, Trabalho, Nome da Tarefa e etc...) ou
podemos fazer de maneira global na secao “Exibicao”.

Para garantir a correta visualizagdo das atividades de interesse, é importante realizar dois passos
de preparagdo. Que sdo os seguintes:

2 - Certificar que nao existem filtros ativos: para isto selecione toda a tabela de atividades,
clicando no botdo superior esquerdo da tabela (1), va até a secdo “Exibi¢do” (2) e clique na barra
de rolagem dos filtros (3) e selecione a opgdo “Limpar Filtros” (4). Conforme figura abaixo.
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FH S

TAREFA
i =

Gréfico de Uso da

'@ [ Planilha de Recursos
Planejador

IFE Uso do Recurso ~ 4| Classificar -

2

s Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
RECURSO  RELATORIO PROJET FORMATO

[Sem Realce]

B2 Estrutura de Topicos ~ 'Y |[Sem Filtro]

Gantt~ |Tarefa~ 17 de Equipe - T Outros Modos de Exibiggo~ =5} Tabelas
Modos de Exibigio de Tarefa Visdos de Recurso Dados
x v 1
DT ~ | Nome da tarefa ~ | Duragio
1 4 Projeto Sigs 148 dias
2 & 11 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 148 dias
3 |8y 111 MILESTONE - Inicio do Projeto 0dias
4 '% 1.1.2 MILESTONE - Término da Engenharia 0dias
5 |EEERy 113 MILESTONE - Inicio da Construgio e 0dias
Montagem
6 & 114 MILESTONE - Término da Contratagio 0dias
- & 115 MILESTONE - Término da Construgio e 0dias
z Montagem
o 8 & 116 MILESTONE - Término do Comissionamento
E 9 '% L7 MILESTONE - Término do Projeto 0dias
2 e 2 12 4 Etapa 1- Engenharia 35 dias
< o1 |Ey 121 4 Disciplina: Civil 20 dias
° 2@ 1211 Emitir projeto da base do tanque 10 dias
136 1212 Emitir projeto das bases das 10 dias
moto-bombas

3

Personalizado
Filtro1

Programagio de Atividades
Interno

[Sem Filtro]

Critica

Intervalo de datas.

Intervalo de tarefas

Tarefas concluidas

Tarefas ndo concluidas

¥ NovoFiltro
Y m

Y: Exibir Filtro Automatico

Mostrar Linhas de Resumo Relacionadas

-] Escala ge Fethpo: Q Zoom -
<n[@ R Projeto Inteito

2 - 8 x
RenatoRiveiro - ] & x
Linha do Tempo = E- =
Detalhes N .
Nova —  Macros
lecionadas Torla 5
Modo Divisio Janela  Macros ~
16 | 04/Dez/16  18/Dezi6 | OVlan/17  15fant7 | 29
v Término S|'S|T|5|Q|D QS| ST |SQDQ|S|S |7
6/16 812/ — 1
6/16 212/ — 1
6/16 01/06/
7/16 19/07/ %
2/16 01/12/ “4-0142
8/16 02/08/
2/16 26/12/ of 26/12
2/16 28/12/ o 28/12
2/16 28/12/ 28/12
6/16 19/07/
6/16 19/07/
7/16 19/07/
__6/16 05/07/

29 - Exibir todas as tarefas e sub-tarefas: novamente selecione todas as tarefas clicando no botdo

superior esquerdo da tabela (1), va até a se¢do “Exibicdo” (2) e clique no botdo “Estrutura de

Toépicos” (3) e escolha a opgdo “++ Todas sub tarefas” (4). Conforme ilustragdo abaixo.

@B HS
TAREFA
E=4) ﬁ‘@'

Gréfico de Usoda
Ganttx  Tarefa~ <37
Modos de Exibigio de Tarefa

xX v 1

RECURSO

Planejad

[FZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~

Visdos de Re(3

Nivel 1

FORMATO

E‘z%mm EtutiradeTopicossl Y |[sem Filtro]  ~
or
de Equipe - T Outros Modoy de B30~ | 4 Mostrar subtarefas | [Nenhum Grug ~

Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Braie FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
RELATORIO PROJET 2

EDT + | Nome da tarefa Nivel 2
1 4 Projeto Sigma Nivel 3
2 11 4 Etapa 0 - Milestones e Geren¢ Nivel 4
& 111 MILESTONE - Inicio do Proje 5
By 112 MILESTONE - Término da Er
E 113 MILESTONE - Inicio da Cons
Montagem
% 114 MILESTONE - Término da C¢
£ & 115 MILESTONE - Términodace "¢
z Montagem
9 % 116 MILESTONE - Término do Comissionamento 0 dias
é 117 MILESTONE - Término do Projeto 0dias
E 2 12 4 Etapa 1- Engenharia 35 dias
< 2. a4 4 Ricinlina. rluil 20 diae

2 - 8 x
Renatoibeiro - [ff] & x
[Sem Realce] | Escalade Tempo: @ Zoom ~ Linha do Tempo ’—"l:jl 2= E\
[4] Dias ~|E2 Projeto Inteiro Detalhes B
Nova Macros
T3, Tarefas Selecionadas Tovela 3
Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
Nomes dos 16 18/Dez/16 01/Jany 15/Jan,
e ~  Inicio +  Término s s D|a|S|S|T a|p Q
01/06/16 812/ — 1
01/06/16 82— 1
01/06/16 01/06/
19/07/16 19/07/ %
01/12/16 01/12/ | "9-01A2
02/08/16 02/08/
26/12/16 26/12/ 82612
28/12/16 28/12/ § 28/12
28/12/16 28/12/ il 28/12
01/06/16 19/07/
anlnciae antasl

ApOs a realizagdo destes dois passos, podemos filtrar as atividades de interesse. Como visto
anteriormente, podemos realizar de duas formas: diretamente na coluna de interesse ou de

maneira global.

Para realizarmos o filtro diretamente na coluna de interesse, devemos clicar na setinha para

baixo no canto direito do nome da coluna (1). Neste momento podemos escolher os valores a

serem filtrados nesta coluna, ativando as caixas com os valores existentes (2). Também podemos

escolher filtros pré existentes, ativando a opg¢do “Filtros” (3) e escolhendo os filtros pré

existentes (4). Outra opgdo seria personalizar o filtro de nosso interesse, novamente na op¢ao

“Filtros” (3), escolhendo o botdo “Personalizado...” (5). Conforme ilustracdo abaixo.
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@ HS :

Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ? - 8 X
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EXIE\Q&O FORMATO Renato Ribeiro ~ . g X
’E T— - [FZ Uso do Recurso ~ 4| Classificar ~ ~) |{Sem Realce] - | Escala de Tempo: Q. Zoom~ Linha do Tempo = B r
s =- [7& Planilha de Recursos ~ B2 Estrutura de Tépicos ~ 'Y |[Sem Filtro]  ~| |[4] Dias ~ | Projeto Inteiro Detalhes
Grafico de Uso da Planejador Nova Macros
Gantt~ |Tarefa~ T”  de Equipe - T Outros Modos de Exibigio = &8} Tabelas - B [Nenhum Grug - 73, Tarefas Selecionadas Jandla 3w | -
Modos de Exibi¢do de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
X v 1
s due. 16 | 04/Dez/16 | 18/Dez/16 | 01/Jan/17  150an/17 | 29/[4
0 |eor +  Nome da tarefa | Duragio - | Fecursos ~  Inicio ~ | Término sis T s,alpa;s s T 5/a|pja s s T
1 1 4 Projeto Sigma i 4| Classificar do Menor para Maior 01/06/16 28/12) 1
2 B 14 4 Etapa 0 - Milestones e Gere 7 | Cjsccificar do Maior para Menor 01/06/16 2812/ — 1
3 |6y 111 MILESTONE - Inicio do Prc FY— , 01/06/16 01/06/
4|2 112 MILESTONE - Término da 19/07/16 19/07/1—
5 (@11 MILESTONE - Inicio da Cor 01/12/16 01/12/ 4012
Montagem
6 |@ 114 3 Filtros » 02/08/16 02/08/
£ 7|8 115 MILESTONE - §évfffino da elecionar Tudo) ~ ntre 1 dia e 1 semalg 26/12/16 26/12/ 4| 26/12
z g 1 semana ou mais
S 8@ 116 MILESTONE - Término do Seribiracio 28/12/16 28/12/ 328/12
S 9 |& 117 MILESTONE - Término do 2 28/12/16 28/12/ 28/12
g 10 i a2 4 Etapa 1- Engenharia lguala: 01/06/16 19/07/
S #1221 4 Disciplina: Civil Naa:f jgual a;x 22/06/16 19/07/
Y @ 1211 Emitir projeto da base 06/07/16 19/07/
13 (& 1212 Emitir projeto das base 22/06/16 05/07/
moto-bombas
142y 122 4 Disciplina: Mecanica ::i 01/06/16 05/07/
15 |y 1221 Emitir projeto do tangt dias i 01/06/16 05/07/
16 |8y 1222 Emitir projeto das mot o s v |Eng. Mecanico 5 01/06/16 21/06/
7% 123 4 Disciplina: Tubulagio o T 22/06/16 12/07/
18 By 1231 Emitir projeto isométri - - lEng. Mecénico | 22/06/16 12/07/ -
19 @ 154 4 Disciplina: Processa 15 dias 01/06/16 21/06/ S|

Ao clicarmos no botdo “Personalizado...” (5) ird abrir uma caixa de didlogo conforme ilustracdo
abaixo. Devemos, entdo, definir o critério do nosso filtro para a coluna selecionada (exemplo:
Duragao).

Personalizar AutoFiltro x

Mastrar linhas onde:

Duragdo
Figuaia ] =l
é diferente de | v|
& maior que Il
& maior ou igual a Cancelar
& menor que

7| é& menor ouigual a | 0 16
estd contido em S
ndo esta contido em 22/o6/16
contem Eng. Civil 06/07/16
ndo contém o
contém exatamente Eng. Civil 22/06/16

OBSERVACAO IMPORTANTE: Caso a setinha na coluna n3o esteja disponivel, devemos habilita-
-la, indo até a se¢do “Exibi¢cdao” (1), clicando na Barra de Rolagem de Filtros (2) e clicando na
opcdo “Exibir filtro automatico” (3). Conforme ilustragao abaixo.
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H - = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Projg FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT .
PUGHIT TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO FORMATO % Renato Ribeiro ~ . X
T = [FZ Uso do Recurso ~ Tesficar - % [iSem Realcel ~|| EscafSe Tempo: Q Zoom ~ inha do Tempo = -
@ IFZ Uso do R f [SemRealce] - E T Qz Linha do T = &=
= . Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos - 'Y’ |[Sem Filtro] ~|EQ Projeto Inteiro Detalhes Og el
pi Q Proj
Gréficode Usoda Plancjador ~ — — Nova _  Macros
Gantt> Tarcfa~ T3 °  deEquipe~ T& Outros Modos de Bxibigio - ey Tabelas - B2/ Personalizado slecionadas Janela -
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Filtro1 Modo Divisdo Janela Macros ~
Programago de Atividades
X v ||22/06/16
Interno
[Sem Filtro] 16 04/Dez/16 18/Dez/16 01/)an/17 15/an/17 29/]~
EDT v Nome da tarefa v Duragdo | ¢ v | Término ST 5| Q|D|Q|S|S|T|S5[Q|D|Q|S|S|T
0 Critica
T 1 4 Projeto Sigma Gerenciamento 148 dias | Intervalo de datas... 6/16 28/12/ 1
2 Ey 1a 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 148 dias | Intervalo de tarefas... 6/16 28/ 1
3 @y 111 MILESTONE - Inicio do Projeto Odias  Mercos 6/16 01/06/.
4 By 112 MILESTONE - Término da Engenharia 0dias e 'E'd 7/16 19/07/%—
efes Atrasadas
5 By MILESTONE - Inicio da Construgio e 0085 | T.refas com duracs 2 2/16 01/12/ | "4-01/12
Montagem Tarefas concluidas
6 By 114 MILESTONE - Término da Contratacio 0dias | 1arefasngo conclufdas 8/16 02/08/
= 7 E 115 MILESTONE - Término da Construgio e Odias | Tarefas resumo 2/16 26/12/. 4| 26/12
z Montagem Usando Recurso..
S & B 116 MILESTONE - Término do Comissionamento 0dias % Limpar Filtro 2/16 28/12/ § 28/12
g 9 & 117 MILESTONE - Término do Projeto 0dias ¥ NovofFitro 3 2/16 28/12/ 28/12
g 10 & 12 4 Etapa 1- Engenharia 35 dias Y Msis Fitros 6/16 19/07/
T MR 121 4 Disciplina: Civil 20 dias 6/16 19/07/
o
12 |y 1211 Emitir projeto da base do tanque 10 dias 7/16 19/07/
M Linhas de R Relaci das
13| 1212 Emitir projeto das bases das 10 dias °' SEAINEESACHNG SICHINCE) I 05/07/

Ja a forma global de realizarmos filtro em nosso projeto envolve critérios definidos em duas ou
mais colunas. Para isto, iremos até a secdo “Exibicdo” (1) e clicando na Barra de Rolagem de
Filtros (2). Nela podemos escolher alguns filtros pré existentes (3) ou, entdo, personalizar nosso
filtro de interesse, clicando no botdo “Novo Filtro...” (4).

BEH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Proje FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT

? - & x
TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO 1 FORMATO Renato Ribeiro ~ . g X
E - [FZ Uso do Recurso ~ >T Classificar 5| [Sem Realce] ~| Escala e Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo = - D
=E- [7& Planilha de Recursos ~ B3 Estrutura de Topicos - 'Y |[SemFiltio] |~ B2 Projeto Inteiro Detalhes [ B -l
Grafico de Uso da = Planejador = - — Nova _ Macros
Gantt= | Tarcfa~ T”  de Equipe - T Outros Modos de Exibigio - &3} Tabelas - B2 Personalizado Hlecionadas Janela -7 %
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Filtro1 Modo Divisdo Janela Macros ~
Programacéo de Atividades
X« ||22/06/16
Interno
#¥r Filtro] 16 | 04/Dez/16 | 18/Dez/16 | 01Jan/17  15/an/17 | 29/[a
@ wor ~  Nome da tarefa - Citoca v | Término S i8¢ T | § Q| P [ Q]SS [F[S5jQ|0f Qs s
TEy 1 4 Projeto Sigma Gerenciamento Intervalo de datas... 6/16 /12— 1
2 E o1a 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento Intervalo de tarefas... 3 6/16 28/12/ 1
3 @y 111 MILESTONE - Inicio do Projeto Matcos 6/16 01/06/
, Tarefas Ativas
4 & 112 MILESTONE - Término da Engenharia e 7/16 19/07/
5 |EEy 113 MILESTONE - Inicio da Construgio e 2 - 2/16 01/12/ “¢-0142
= Montagem Tarefas concluidas
6 & 114 MILESTONE - Término da Contratago ks | roramsnas concrinas 8/16 02/08/
= 7 E 115 MILESTONE - Término da Construgio e odia! Tarefas resumo 2/16 26/12/. ¢ 26/12
z Montagem Usando Recurso,
G 2 By 116 MILESTONE - Término do Comissionamento 28/12/ 28/12
w :
S 9 & 117 MILESTONE - Término do Projeto 4 28/12/ 28/12
g 10 & 12 4 Etapa 1- Engenharia 19/07/
S T I
é % 121 4 Disciplina: Civil W B hotomitio 19/07/
12 |3y 1211 Emitir projeto da base do tanque 19/07/
Mosi has de Res Relaci s
132 1212 Emitir projeto das bases das ostizf Libhas deResiimo Relacionaas) 05/07/
moto-bombas |

Ao clicar em “Novo Filtro...” (4), abrird uma caixa de didlogo, conforme ilustracdo abaixo.
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Definigdo de filtro em 'Sigma Gerenciamento’

*
1 2 < Mostrar no menu ,

Recortar linha LCopiar linha Colar linha Inserir linha Excluir linha

< Valor(es) > | ™

Filtro2

ome:
FiltM

|

L_| Mastrar linhas de resumao relacionada /
Ajuda Aplicar Salvar Cancelar

Nesta caixa de didlogo, podemos definir o nome de nosso Filtro (1) e se ele ird ser exibido na
Barra de Rolagem de Filtros, com os demais filtros pré existentes, ativando ou desativando a
op¢do “Mostrar no menu” (2). Para determinar o filtro, primeiramente devemos escolher qual
acoluna aonde os dados serdo filtrados, através do clique na coluna “Nome do Campo” (3). Apds
isto, devemos definir o critério do filtro na coluna “Teste” (4) e os valores a serem filtrados na
coluna “Valor(es)” (5). Caso desejamos realizar um filtro com critérios em mais de uma coluna
(exemplo: “data de inicio” juntamente com “% concluida”), iremos adicionar quantas linhas
desejamos para nosso filtro e, através da coluna “e/ou” (6) definir se os filtrosse somardo ou
ao menos um sera utilizado.

Outra opgdo que deve ser observada é o botdo “Mostrar linhas de resumo relacionadas” onde
podemos escolher se iremos exibir apenas as atividades filtradas, ou, iremos exibir a Linha de
Resumo (EAP) onde ela esta inserida.

3.16. Identificando superalocag¢do de Recursos

Ap0ds a inclusdo das tarefas (com duracbes e sequenciamento) e de seus recursos, iniciamos o
processo de Desenvolvimento do Cronograma. E, como primeira atividade, temos um problema
guase imperceptivel: um recurso pode estar sendo exigido mais do que sua disponibilidade. Seja
um recurso Unico estar sendo exigido em mais de uma tarefa no mesmo momento, ou, um
recurso genérico sendo exigido mais do que sua quantidade disponivel. Exemplos: Um consultor
ndo pode participar de uma reunido e fiscalizar uma tarefa ao mesmo momento. Também
podemos citar a necessidade de 3 pintores para executar 3 tarefas, sendo que s6 temos 2
pintores disponiveis.

A ndo observacdo e correcdo desta superalocacdo pode tornar o Cronograma inexequivel.

Podemos visualizar a ocorréncia de uma superalocacdo de diferentes modos. Primeiramente,

na prépria “Tabela de Atividades”, na visualizacdo do Grafico de Gantt, € mostrado uma

sinalizagdo no formato de uma pessoa. Identificando que nesta atividade existe uma
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superalocacdo de um ou mais Recursos. Note que desta forma ndo sabemos qual recurso estd

superalocado. Somente sabemos que esta atividade possui um ou mais recursos nesta condicao.

Conforme ilustracdo abaixo.

FHS = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT
PUGUIVS] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO
(=R IEZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar~ *5 |[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q. Zoom ~ Linha do Tempo

=

2 - &
RenatoRibeiro - [fff] & x

o - [ Planilha de Recursos ~ BE Estrutura de Tépicos~ 'Y |[Sem Filtro] | |[4] Dias ~|E2 Projeto Inteiro Detalhes
Grafico de| Uso da Planejador 3
Ganttr Tarcfa~ T3 de Equipe~ [T Outros Modos de Bxibigio = £} Tabelas - % [Nenhum Grug - TQ Tarefas Selecionadas
Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo ~
Modo da Nomes dos e
0 .. + | Nome da tarefa > Duragio | Inicio +|Témino v | Predecessov | Sucessoras v | recursos +ld
1 L3 4 Projeto Sigma Gerenciamento 135 dias Sdb15/10/16  Sex 21/04/17
2 - > Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 135dias  Sdb15/10/16  Sex21/04/17
5 - Etapa 1 - Engenharia 40 dias Seg17/10/16  Sex09/12/16 —
17 - 4 Etapa 2 - Suprimentos 85 dias Seg07/11/16  Sex03/03/17
18 = 4 Disciplina: Civil 31 dias Seg05/12/16  Seg16/01/17 1
12@ = Contratar empresa de prestagdo de 10 dias Seg05/12/16  Sex16/12/16 7;8 20 Suprimentos Tuprimentos
servigo de Bases Civis
0 |§ = Realizar Reunido de Kick off com empresa 1 dia Seg19/12/16  Seg19/12/16 19 21 Suprimentos;Eng. lSI-lprimentQS:Eng- Civil
g 2] = Mobilizar Mo de Obra e canteiro 20dias  Ter20/12/16  Seg16/01/17 20 4243 Contratada
z 2 | = 4 Disciplina: Mecanica 85 dias Seg07/11/16  Sex03/03/17
o = = Comprar Moto-bombas 8 dias Seg07/11/16  Qua16/11/16 11 24 Suprimentos ntos
g & = Fornecer Moto-Bombas 45 dias Quil7/11/16  Qua18/01/17 23 46 Contratada 2
g P = Comprar Tanque 15 dias Seg21/11/16  $ex09/12/16 10 26 Suprimentos iuprimentos
é - Fornecer Tanque 60 dias Seg12/12/16  Sex03/03/17 25 45 Contratada 3
27 - Disciplina: Tubulagdo 35 dias Seg12/12/16  Sex27/01/17 r
30 - > Disciplina: Elétrica 45 dias Seg28/11/16  Sex27/01/17 T
7 - Disciplina: Pintura 10 dias Seg12/12/16  Sex23/12/16 [ —
40 - > Etapa 3 - Construgdo e Montagem 82 dias Seg26/12/16  Ter18/04/17 | ——
58 = > Etapa 4 - Teste e Comissionamento 5 dias Seg17/04/17  Sex21/04/17

Outra

forma de visualizarmos uma superalocacdo de Recursos é através da “Planilha de

Recursos”. Nela os Recursos com superalocac¢do irdo ficar em vermelho e com um sinal de

exclamacdo. Conforme ilustracao abaixo.

BFEH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS @7 - & x
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . a8 X
- [= 3 Uso do Recurso ~ 2| Classificar 75 |[Sem Realce] | Escala de Tempo: Linha do Tempo = 8- =
S el - P!;:;:‘dov [ Planilha de Recursos ~ Estrutura de Tépicos - 'Y |[Sem Filtro]  ~ Pr teir Detalhes NE =] w:(fos
Gantt~ Tarefa~ T°  de Equipe - T Outros Modos de Exibicdo = 3} Tabelas - B2 [Nenhum Grug = arefas Selecionad Janela 1~ .
Modos de Exibigio de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
Unidade do Unid Taxa
B Mo dorecurso. v [Tipo' .| Material + Inicisis v Grupo v miximas v padido v Taxah.edra v | Custo/ut Acumuv  bas
Trabalho EC 100% R$ 60,00/hr RS 120,00/hr RS 0,00 Fim
Trabalho EM 100% R$ 60,00/hr R$ 120,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrdo
Trabalho EE 100% R$ 60,00/hr R$ 120,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
Trabalho su 100% R$ 30,00/hr  R$ 60,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrdo
Trabalho GC 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
Contratada
6 | Contratada Trabalho c 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  R$0,00 Fim Padréo
7 Contratada2  Trabalho c 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr RS 0,00 Fim Padrio
g 8 Contratada3  Trabalho c3 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
g 9 Contratada4  Trabalho ca 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
g 0o Mecanico Trabalho ME 100% R$ 25,00/hr  R$50,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
gom & Ajudante Trabalho AM 100% R$ 20,00/hr  R$ 40,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
< mecanica
% 12 Eletricista Trabalho EL 100% R$ 25,00/hr RS 50,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
g 13 Ajudante Elétrica Trabalho AE 100% R$ 20,00/hr  R$ 40,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
ST Contratada5  Trabalho cs 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr RS 0,00 Fim Padrio
15 Contratada6  Trabalho c6 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  RS$ 0,00 Fim Padrio
16 Contratada7  Trabalho c7 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr RS 0,00 Fim Padrio
7 Pintor Trabalho Pl 100% R$ 20,00/hr RS 40,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio
13 Contratada8  Trabalho cs 100% R$0,00/hr  R$0,00/hr  R$ 0,00 Fim Padrio

Nesta planilha destacamos alguns pontos importantes: O recurso superalocado (1) é identificado
pela cor vermelha e simbolo de exclamacdo; podemos ocultar e exibir as atividades de cada

recurso (3) através de um botdo de agrupamento (2); a quantidade disponivel de cada recurso

(4) pode ser visualizado pela coluna “Unidades maximas”; o dia que houver superalocagao (5)

ficara com seu somatdrio de esforgo (linhas cinzas) em vermelho. Conforme ilustragdo abaixo.
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@ H ©- @- s sigmaGerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DO RECURSO - A x
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro . 8 X
" IE - @ I3 Uso do Recurso ~ 2| Classificar~ ) [Sem Realce] - | Escala de Tempo: Q Zoom~ [7] Linha do Tempo L—ﬂ 2204 D
= =5 '& [T Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos - 'Y |[Sem Filtro] - | |Dias ~| B2 Projeto Inteiro [] Detalhes o} o
Grafico de Uso da Planejador — Nova Macros
Gantt~ Tarefa= T97  de Equipe - T Outros Modos de Exibigio - 8} Tabelas - | [Nenhum Grug ~ FG, Tarefas Selecionadas Janela. 3 -
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
27/Nov/16 -]
o Nome do recurso v Trabalh v Unidades maximas v | Detalhe s T Q Q s s D s i Q Q S S [
1_ » Sem alocagio Ohrs 100% | Trab. |
1 LEog.Ciui 168 hrs 100% | Trab. 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h
480 hrs 4 00%  Trab. gh gh gh e 2% 5 gh gh gh 8h gh
3 240 hrs ab, 16h 16h 16h gh gh 8h 8h 8h
Emitir projetos de forcae 120 hrs rab. 8h 8h 8h R0 &
[ | emitirprojeto de aterram  80hrs Trab. ah ah ah sh sh sh sh sh sh sh
Z‘ Testar e Comissionar o Si. 40 hrs Trab. |
4 |® primentos 552 hrs 100% | Trab. 8h 8h 8h 8h 8h 24h 24h 24h 24h 24h
" Contratar empresa depri 80 hrs Trab.
5 Trab.
3 Trab. 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h 8h
2 lComprar cabos elétrico Trab. gh gh gh gh gh |
§ Comprar Materiais Trab.
Q Comprar Painel de forca Trab. 8h 8h 8h 8h 8h
3 Realizar Reunido de Kicl Trab. 1
Trab.
Trab. |
5 aiatag 100% | Trab.
6 & b Contratada 328 hrs 100% | Trab.
7 » Contratada 2 360 hrs 100% | Trab. £ £ £ £ £ 2h 2h ah 2h 2h
8 > Contratada 3 480 hrs 100% | Trab.

Utilizando o modo de exibicdo “Grafico de Recursos”, podemos escolher qual o recurso visualizar
(2); rolar pela sua utilizacdo ao longo do tempo (2) e; ver a superalocagdo no grafico (3).
Conforme ilustracdo abaixo.

@ H ©- @- s sigmaGerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE RECURSOS. 7?7 - & x
JUGHIYS] 7AREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ - a8 x

= Dj - E\ IFZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~ [Sem Realce] Escala de Tempo: @ Zoom ~ " Linha do Tempo = 8- D

= = : = h

=3 - & [ Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Topicos - 'Y |[Sem Filtro]  ~| [Dias ~|EQ Projeto Inteiro Detalhes ] L
Gréfico de Uso da Planejador = Nova —  Macros
Gantt~ Tarefa~ 17 de Equipe~ T& Outros Modos de Exibicio ~ =} Tabelas ~ 5? [Nenhum Grug ¥, Tarefas Selecionadas Janela T37 | -
Modos de Exibigdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
13/Nov/16 20/Nov/16 27/Mav/16
Q Q s s D s T Q Q s s D s T Q Q s s D
200%

@
3
% Eng. Elétrico
2 Superalocado: [
& Alocado: [ |
9
S
2
&

1

Unidades gepTte

PRONTO A NOVAS TAREFAS : AGENDADA MANUALMENTL

3.17. Resolvendo superalocacdo de Recursos (nivelamento de Recursos)
Apds alocarmos todos os Recursos nas atividades, nosso préximo passo é responde a seguinte
pergunta: Qual a quantidade minima de cada Recurso que ndo afeta o prazo do projeto?

Para responder esta pergunta precisamos Nivelar os Recursos do projeto, ou seja, distribuir as
atividades do projeto respeitando a quantidade de Recursos disponiveis. Este é um processo que
depende de métodos iterativos de tentativa e erro, além da participacdo dos especialistas em
analisar cada cenario construido. Pois, cada cenadrio ira possuir conflitos e interface diferente
das atividades.
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O primeiro passo para o Nivelamento é identificar dentro desse cendrio ideal (com recursos
ilimitados) qual é o prazo final do projeto, o prazo das principais entregas e qual é o Caminho
Critico.

O segunda passo é colocar nas “Unidades Maximas” o nimero maximo de utilizagdo (pico), ao
longo do projeto, de cada Recurso. Este é nosso cendrio ideal quanto a disponibilidade de
Recursos, ou seja, existe uma quantidade de Recurso suficiente para que nenhuma atividade
do projeto seja atrasada devido a falta de Recursos. Porém, muitos dos Recursos estardo em
alguns momentos sendo utilizados 100% mas em outros haverda uma grande quantidade de
Recursos ociosos. Chegar no menor valor para esta ociosidade dos Recursos, sem impactar no

prazo das entregas é o desafio do Gerente/Planejador de Projetos. Para conseguir isto,
podemos: Atrasar algumas atividades; Substituir os Recursos ou; Adicionar recursos extras.

Para substituir Recursos, devemos primeiramente ir até a atividade de interesse e selecionar o
outro Recurso que ira desenvolver a atividade. Apds isto, devemos novamente atualizar a coluna
“Unidades Maximas” de cada Recurso alterado.

Para adicionar Recursos extras, devemos primeiramente cadastra-lo na Planilha de Recursos. Em
seguida, iremos substituir em cada atividade, o Recurso superalocado pelo novo recurso extra
(note que este Recurso serd pontual no projeto, ou seja, sera contratado especificamente para
determinadas atividades). Apds isto, devemos atualizar a coluna de“Unidades Maximas” com os
novos picos dos Recursos modificados.

Estas duas solugGes devem ser vistas como alternativas pontuais, sendo muito Uteis em casos
onde atrasar determinadas atividades gera impacto direto no prazo final do projeto. Sendo
assim, a acdo mais comum em um projeto é adiarmos algumas atividades, sem impactar no
prazo final do projeto. Este processo sera feito através da coluna “Prioridade” das atividades.

A priorizacdo das atividades através da coluna “Prioridade” no MS Project ocorrerd para
atividade com maior nimero atribuido (1 a 1000). Por default o programa arbitra o nimero de
500 para todas as atividades.

Devera ser feita uma priorizacdo pela equipe de especialistas do projeto, arbitrando um ou
uma combinacdo de critérios ponderados. Sdo exemplos de critérios a se seguir: disciplina,
custo, drea, atividade com maior nimero de sucessoras, utilizacdo de recursos especiais, menor
folga e etc. Porém, em todos os casos a maior prioridade deverd ocorrer para o Caminho Critico.
Sendo fundamental a andlise dos impactos destes atrasos pelos especialistas.

Apds termos atribuido as “Unidades Maximas” para os Recursos e priorizado as Atividades,
iniciaremos o Nivelamento dos Recursos através de um método iterativo de tentativas e erro.
Para isto iremos atacar um Recurso de cada vez, reduzindo sua quantidade de “Unidades
Maximas” e nivelando. Caso ndo altere a data de término do projeto, podemos fazer nova
reducdo de suas “Unidades Maximas”. Caso altere a data de término, podemos partir para a
analise dos impactos do nivelamento para identificar se o motivo do atraso é real (e devemos
aumentar as “Unidades Maximas”), ou, se deve se fazer algum ajuste no sequenciamento das
Atividades ou na utilizagao deste Recurso.
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Esgotando todas as tentativas de nivelamento de um Recurso, passamos ao outro. Lembrando
gue um Recurso pode sofrer superalocacdo apds o nivelamento de outro Recurso. Por este
motivo, consideramos este um processo ciclico.

Para fazer o Nivelamento dos Recursos, devemos ir para a seg¢do “Recursos” (1), e
primeiramente configurar suas opgdes gerais através do botdo “Op¢des de Nivelamento” (2).
Conforme ilustragdo abaixo.

BE S = ___Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS 3 - HEX
ARQUIVO [EERFXEZN @ RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . g X

B g s B oEE RS nCED)

= & -
Lias (] %= Limpar Nivelamento
Planejador Poolde  Adicionar Informagées Anotagdes Detalhes | Nivelar Nivelar
de Equipe ™ Recursos = Recursos * lecio Recursos Tudo
Exibir Atribuiges Inserir Propriedades Nivel ~

Neste instante abrira uma caixa de didlogo conforme ilustracdo abaixo.

Nivelamento de recursos >t

Nivelamento de calculos
() Automética (® Manual

Procurar superalocacdes em uma | Diariamente ~ | base

Limpar nivelamentos anteriores

Intervalo de nivelamento para ‘Sigma Gerenciamento’

@ Mivelar o projeto inteiro

(O Nivelar de: | 5ab 15/10/16
até: | Sex 21/04/17

Solucionando superalocacdes

Ordem de nivelamento: Prioridade, padrdo

|:| Mivelar sem atrasar o projeto

|:| O nivelamento pode ajustar atribuicdes individuais de uma tarefa
D O nivelamento pode criar interrupcdes no trabalho restante

|:| Mivelar recursos com o tipo de reserva proposto

[ Mivelar tarefas agendadas manualmente

Ajuda Limpar Nivelamento.. | Nivelar Tudo Cancelar

Sugerimos o preenchimento das op¢Ses como segue na ilustracdo acima. Apds isto, clicar em
IIOKII.

Ap0s isto, va até ao modo de exibicdo da “Planilha de Recursos” e reduza a quantidade do
primeiro Recurso superalocado que deseja nivelar.

Retorne para a secdo “Recurso” (1) e clique na opcdo “Nivelar Recursos” (2). Conforme
ilustracdo abaixo.

B HS 5 Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSOS 7T - 8 x
ARQUIVO [REUTEZY @ RELATORIO  PROJETO  EXIBICAO ORMATO Renato Ribeiro ~ . g X
‘F‘ .‘,& ..' i m &_ ] l—: _D Opgées de Nivelamento
ias (] + == — %= Limpar Nivelamento
Planejador it Poolde ™Mdicionar Informagdes Anotagdes Detalhes Nivelar ar
de Equipe Recursos ™ Recursos Recursos
Exibir Atribuigdes Inserir Propriedades Nivel ~
& Unidade do Tox nd S

Neste momento ira abrir uma caixa de didlogo conforme ilustracao abaixo.
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.
Mivelar Recursos >

Mivel:
Tod

Recursos selecionados
Sigma Gerenciamento.mpp ~
Contratada & ”~
Contratada 7
Contratada &
Eletricista
Eng. Ciwil
Eng. Elétrico
Eng. Mecdnico
Gerente Contratada
Mecanico
Fintor
Suprimentos =

Selecione o Recurso de interesse e clique em “Nivelar Agora”.
Analise o prazo do projeto e continue as tentativas de nivelamento.

Caso queira desfazer o nivelamento, clique na opg¢do “Limpar o Nivelamento” na segdo
Recursos. Conforme ilustracdo abaixo.

@A S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project  FERRAMENTAS DA PLANILHA DE RECURSO 2 - 8 %
JYRU] TAREFA | RECURSO | RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro - [fff] & %

=7 o [ ] . == ‘—a ] - Y OpcisedeNivels
el \ . ™ s | (vl
i= [ ofy | -
' b = -~ <= Limpar Nivelamento
Planejador Poolde  Adicionar Informagées Anotagdes Detalhes Nivelar Nivelar
de Equipe Recursos~  Recursos = Recursos Tudo

Exibir Atribuicdes Inserir Propriedades Nivel ~

3.18. Compressao de Cronograma e Paralelismo
Ap0ds a técnica de Nivelamento dos Recursos, temos a ultima etapa de Desenvolvimento do
Cronograma, chamada de Compressao do Cronograma.

Como resultado do Nivelamento de Recursos, temos um Cronograma com o menor nimero
possivel de Recursos sem afetar o prazo final do projeto (que é determinado por seu Caminho
Critico). Isto significa que o esfor¢o de cada Recurso esta mais uniformemente distribuido ao
longo do projeto. Se por um lado isto é positivo, ou seja, temos a quantidade de Recurso 6tima
para realizar as atividades do projeto sem afetar no seu término. Por outro lado, havendo
atrasos, temos um maior Risco de tornar atividades ndo criticas em atividades criticas.

Para reduzir este Risco, o Gerente do Projeto devera analisar a possibilidade de aumentar certos
Recursos do projeto. Com isto ele ird comprimir o esfor¢o do projeto, aumentando a “Margem
de Atraso Total” das mesmas. Esta técnica de Compressdo de Cronograma reduz o Risco, porém,
aumenta o custo.

Outra técnica utilizada é o Paralelismo do Caminho Critico. Nela, sdo analisadas as atividades do
Caminho Critico para verificar se alguma pode ser feita em paralelo a outra. Reduzindo o prazo
total do caminho. Esta técnica aumenta o Risco, porém, pode gerar reducdo de Prazo.

Para analise do Caminho critico, também pode-se utilizar a técnica de aumentar a quantidade
de recursos de determinada atividade com o objetivo de reduzir sua duragdo. Nela troca-se
dinheiro por tempo.
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3.19. Salvando a Linha de Base

Com o consenso do Gerente do Projeto e dos especialistas quanto ao Cronograma, é preciso
salvar as informacGes para que possamos medir, ao longo da fase de Execucdo, o desempenho
do projeto. Informagdes como custos, esfor¢o, datas de inicio e término, duragées, sdo salvas
no programa. A isto nés damos o nome de Linha de Base do Projeto.

Para salvar a Linha de Base devemos ir até a secdao “Projeto” (1) e clicar no botdo “Definir Linha
de Base” (2). Conforme ilustra¢do abaixo.

PUGUIVS] TAREFA  RECURSO  RELATORIQ EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ I 8 X
i & Data do Status: [T%]15/10/16 ABC
& e o5 1 o | ER . 5
e T X Ef] Atualizar Projeto
Subprojeto & \eus Aplicativos + Informacdes  Campos Vinculos  WBS Alterar Periodo  Calclfar Definir Linha Mdber Verificar
doProjeto Personalizados entre Projetos  ~  deTrabalho  Projfp  deBase~ Prgfeto Ortografia
Inserir Suplementos Propriedades Cronograma Revisdo de Texto ~
(i ) Nomes dos fargem -

~ Nome da tarefa v | Duragio v Inicio v  Término v Predecessov Sucessoras v  recy

v Custo v Priov de v dicion

Com isto, abrird uma caixa de didlogo conforme ilustragdo abaixo.

Definir Linha de Base *

| Linha de base w

O Salvar plano provisorio
Inicio/Término Agendado
Inicio1/término

Para:
(®) Projeto inteiro
OIarefas selecionadas

Agregar linhas de base:
Para todas as tarefas resumo

De subtarefas para tarefa(s) resumo selecionadals)

Definir como padrao

Ajuda Cancelar

Uma opcdo bastante util reflete o salvamento de varias Linhas de Base, especialmente em
grandes projetos, ou, em projetos cujas tarefas ou custos agendados tenham sido bastante
alterados e os dados da Linha de Base inicial ndo sejam mais relevantes.

PRATICA 7

- Utilizar a estratégia para nivelamento conforme Tabela 7

Tabela 7a

- A diretoria Ihe solicitou para s realizar hora extra caso o

término do Cronograma apontar para término apas
01,/01/2017

- A diretoria lhe solicitou utilizar o menor ndmero de
recursos possiveis, pois, outras atividades de manutengio
e montagem estardo sendo realizadas no mesmo periodo
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3.20. Exercicio de Fixagao do Capitulo
- Data de inicio do projeto para 01/07/16

- Desenvolver o Cronograma e Salvar a Linha de Base
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Termo de Abertura

Projeto: Parada Programada de Manutengdo da Aciaria - Dez/16
Custo estimado: RS 200.000,00

Objetivo do Projeto:
Realizar manutengdo nos equipamentos de produgio do setor de Aciaria da Siderurgia XY,
conforme planejamento de Dezembro do Plano Anual de Manutengido.

Justificativa do Projeto:
A realizagdo da manutengdo nos equipamentos de producgdo, conforme Plano Anual de
Manutencdo, reduz indices de "Tempo Entre Falhas" e "Tempo Médio por Reparo”. Aumentando

assim a eficiéncia e eficdcia da producio.

Restrictes:
- O periodo de Parada Programada de Produgdo do setor de Aciaria em Dezembro de 2016 sera

entre 00:00h de 17/12/16 até 07:00h de 19/12/16.

- A Concessionaria de energia realizard uma intervengdo na subestagdo de energia da usina
durante a Parada Programada de Produgdo da Aciaria. Esta intervencdo terd duragdo de 8 horas e a
usina ficara sem o fonecimento de energia elétrica durante este periodo.

- Entende-se gque ao término da Parada Programada de Produgdo o setor de Aciaria inicie a
operagdo. Ou seja, este tempo deverd incluir a preparacdo dos equipamentos e rampa de start up.

Escopo:
- Aquisicdo de materiais e equipamentos;
- Atividades de Manutengdo previstas para o més de Dezembro do Plano Anual de Manutengio

MEo-escopo:
- Atividades relacionadas & preparacdo dos equipamentos e rampa de start up
- Atividades relacionadas & intervencdo da concessiondria de energia elétrica

Partes interessadas:

Aciariausina

Patrocinador: diretoria da empresa

Usudrios: operadores de producio e manutengio

Gerente do projeto:

Equipe do projeto: supervisor de Manutencdo Mecinica; supervisor de Manutengdo Elétrica;
comprador da empresa

Areas da usina: gerente de utilidades, engenheiro de seguranga do trabalho

Externo: Sindicato; fornecedores

Riscos:

Atraso no fornecimento de equipamentos e materiais

Atraso na realizagdo da intervengdo da concessiondria de energia
Qualidade de servigos ndo satisfatoria

Atraso no inicio da produgdo devido a monutencio efou start up

Tempo estimado:

Inicio do projeto 01,/11/2016
Término da contratagdo 10/11/2016
Inicio da montagem 17/12/2016
Término da montagem 18/12/2016
Término do comissionamento 19/12/2106
Término do projeto 20/12/2106
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Calendario Usina 24h

Calendario Usina Adm

7:00as 12:00

8:00 as 12:00

13:00 as 18:00

13:00 as 18:00

19:00 as 00:00

01:00 as 06:00
_ Quantidade > Taxa Padrdo
Tipo Recurso - Calendario Acumular
disponivel (RS/h)

Equipamento Caminhao Munck 3 Usina 24h 70,00 Rateado
Equipamento Carreta Prancha 4 Usina 24h 70,00 Rateado
Equipamento Plataforma Elevatdria 25m 2 Usina 24h 60,00 Rateado
Equipamento Ponte Rolante 1 1 Usina 24h 250,00 Rateado
Equipamento Ponte Rolante 2 1 Usina 24h 250,00 Rateado
Trabalho Comprador 3 Usina Adm 85,00 Rateado
Trabalho Eletricista 20 Usina 24h 50,00 Rateado
Trabalho Mecanico 20 Usina 24h 50,00 Rateado
Trabalho Montador de Andaime 18 Usina 24h 35,00 Rateado
Trabalho Soldador b Usina 24h 60,00 Rateado

PLANO ANUAL DE MANUTENGAO DA ACIARIA - Més: Dezembro/2016

Area Setor Equipamento Ordem de Manutengdo
Substituicdo da Carcaca
. Portico Revis3o Elétrica do motor de recirculacdo
Forno Elétrico a Arco - FEA — : :
Substituicdo da Caixa de Passagem
Plataforma do FEA Substituicdo das mangueiras de gases
L . Substituicdo dos Rolamentos do Dumper Primério
Aciaria Despoeiramento Exaustores — —
Substituigio das Juntas do Dumper Primério
) Desviadores Substituico do DVC
Cal e Ligas — -
Transportadores Revisao Elétrica do Motor de acionamento
. Camara de Spray Substituigdo do Jogo de Cadeiras
Oxicorte —
Oxicorte Revisao Elérica do Oxicorte
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ORDEM DE MANUTENO: Subsituigdo da Carcaga

1 |liberarAT 2 Mecanico

2 |Desmontar Cabo Terra e limite do Cone 1 1 [Fletricista[2]; Plataforma Elevatoria 25m

3 [Bloguear Camros Cestoes 1 1 |Eletricista

4 |Retirar Cesto Reserva 1 3 [Mecanico[2) Carreta Prancha; Ponte Rolante 1

5 |Limpar rea Operacional e mobilizar equipamentos 4 3 |Operador; Mecénico 2

6 Desmontar Aboboda 4 2 [Mecanico[d]; Soldador Plataforma Elevatoria 25 m; Carreta Prancha; Ponte Rolante 1
7 |Desligar Plugs do PT100 2 4 |Fletricista[2]

8 |Desmontar Carcaga Velha 4 67 |Soldador(2); Mecanicols] |Carreta Prancha; Ponte Rolante 1

9 |Montar Carcaga Nova 5 §  |Soldador [2]; Mecénicol5]  |Carreta Prancha; Ponte Rolante 1 Carcaga do FEA
10 [Montar Aboboda ] 9 |Mecanico[d] Carreta Prancha; Plataforma Elevatdria 25 m; Ponte Rolante 1
11 |Ligar Cabo Terra e limite do Cone 2 10 |Fletricista[2] Plataforma Elevatoria 25m

12 |Realizarteste de estanqueidade nos painés refregerados | 3 10 |Mecdnico[3]

3 ColocarCestoReservanaposi;ﬁo 1 12 |Mecdnico[2] Carreta Prancha; Ponte Rolante 1

14 |Limpar rea operacional e Desmobilizar equipamentos 3 13 |Operador; Mecanico [2

15 |ligar os Plugs do PT100 4 9 |Eletricista[2)

16 (Desbloguear Carros Cesttes 1 1415 |Fletricista

Liberar AT

ORDEM DE ANUTENC!N\O:

Revisdo Elétrica do Motor de recirculagdo

1 1 Mecdnico

1 |Desligar Motor 1 1 |Fletricista

3 Desmontar Motor ) 1 [Mecanico[2)

4 {Transportar motor de recitulagéo para oficina 2 3 |Mecinico Caminhéo Munck
5 |Realizar revido elétrica no motor de recirculagdo 1 4 |Eletricista[2)

6 [Transportar motor de recirculagdo para rea 2 5 Mecinico Caminhéo Munck
7 {Montar Motor ) 6 |Mecinico[2)

8 [Testargiro e fase 1 7 |Hetricista

9 (Ligar Motor 1 §  |Eletricista

ORDEM DE MANUTENCAO: Substituicio da Caixa de Passagem

1 |Liberar AT 1 Eletricista

1 |Desligar e Identificar Cabos 4 1 [Eletricista[2]

3 Desmontar Cabos dos Instrumentos do Pdrticos FEA b 2 [Fletricista[2]

4 (Desmontar Caiga de passagem ] 3 [Eletricista[2] Caminhdo Munck

5 |Montar caiva de passagem 6 4 |Eletricistald] Caminhéo Munck Caixa de Passagem
6 {Montar Cabos dos Instrumentos do Pdrtico do FEA 8 5 |Eletricista[2)

7 {Testara Frio os Sinais dos Instrumentos 4 6 |Fletricista[2]

§  |Ligar Cabos 1 7 |Hetricista
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 ORDEMDE NUTEN: Subsituicdo das mangueiras de gases

1 |liberar AT 1 Mecanico

1 |Bloguear gases esistema hidraulico do FEA 1 1 [Fletricista

3 [Montarandaime § 2 Montador de Andaime 6] 12m

4 |Substituir 10 mangueiras de gases 8 3 [Mecanico[3]:Soldador 10 mangueiras de gases
5 |Desbloquear gases e sistema hidrulico do FEA 1 4 |Hletricista

§  [Testar estanqueidade 4 5 Mecinico[2)

7 |Desmontar andaime H § IMontadordeAndaimelﬁl 12m

ORDENIDE

1 |liberar AT

2 |Bloguear Dumper Primério e ventiladores principais 1 1 |Eletricista

3 |Aborir Mancais de Rolamentos do Dumper Primrio 3 2 [Mecanico[e]

4 {Substituir Rolamentos do Dumper Primério 10 ] ‘Mecénim[ﬁ] Rolamentos do Dumper
5 [Fechar Mancais de Rolamentos do Dumper Primério 5 4 |Mecinico[f]

6 |Deshloguear Dumper Primério e ventiladores principais 1 5 |Eletricista

ORDEM DE ATENf\O: Subsituicdo das juntas do Dumper

Liberar AT Mecanico

1 1

2 [Bloquear Dumper Primério e ventiladores principais 1 1 |Eletricista

3 {Montar Andaime 4 2 Montador de Andaime 6] ms

4 [Retirar untas antigas e limpar sede do Dumper § 3 |Mecénico[8]

5 (Instalar novas juntas do dumper primério 4 4 ‘Mecénicolsl Juntas do Dumper
§  |Desmontar Andaime 1 5 Montador de Andaime [6] §m3

7 |Deshloguear Dumper Primério e ventiladores principais | 6 |Eletricista

Liberar AT

1 1 0

2 [Bloguear alimentagdo elétrica DVC 1 1 |Elétricista

3 [Montar andaime 8 2 |Montador de Andaime [6] 16m3
4 |Desconectar DVC 1 1 ‘Mecénico[l]

5 |Desmontar DVC ] 4 |Mecénico[6] Ponte Rolante 2

§  {Montarnovo DVC ) 5 |Mecénico[6] Ponte Rolante 2 Ve
7 |Conectar DVC 2 6 [Mecinico[2)

8 |Desbloguear alimentagdo elétrica DVC 1 7 |eletricista

9 [TestarDVC | §  |Eletricista;Mecinico

10 {Desmontar Andaime 4 9 |Montador de Andaime 6] 16m3
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Liberar AT

Mecanico

 ORDEM Dt MANUTENAORewsao eletnca 10 motor de amonamento

1 1

2 |Desligar Motor ! 1 [Hetricita

3 Desmontar Motor 1 2 |Mecinicol2)

4 {Transportar motor de acionamento ! 3 {Mecdnico Caminhdo Munck
5 Realcar rvisdo elétrica o motor de acionamento 1 4 [letricista])

6 {Transportar motor de aconamento para rea 1 5 Mecinico Caminhdo Munck
T [Montar Motor 1 6 |Mecanicol2

8 [Testargitoe fase ! 7 [Eletricst

9 |LigarMotor 1 8 |Fletricsa

1 {Liberar AT da atividade ! Mecénico

! IBquuearSistemaElétricodasUED’s ! 1 |Hetriista

] ‘RetirarjogodecadeirasdaCémaradeSpray 1 2 |Mecinico[§) Ponte Rolante 2

4 nsalrnovo ogo de cadeiasda Cimara de pray 1 3 Mecdnico g Ponte Rolante 2 Jogo e cadeiras
5 {Desbloguear Sistema Elétricodas UED's 1 4 [Eletricita

6 |Testa ngercdoda BaraFalsa } 5 |Operador; Mecnico 2

7 (Conferir Alishamento das Cadeiras 3 4 Mechnico [4]

8 [Fazersangria nalinha de agua da Cimara e Soray 4 6 {Operador[3

9 Monta bicos da Cémara e Spray 1 T8 |Operador [§]

1 {iberarAT

ORDEM DE MANUTENCAO Rev

Eletricista

530 eletnca do OX|corte

1
1 |MontarAndaime 5 1 |Montadorde Andaime 5] 10m
3 |MotarPIugsn00xic0rte § 1 |Fletricsta))
4 Revisar Oxicortes § 3 [Hetricistal2
5 |Desmontar Plugs no Oxicorte 4 4 [letricstal)
6 (Desmontar Andaime ] 5 [Montadorde Andaime 5] 10m
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Substituicao da Carcaca Carcaca 90 1.150.000,00 15
Substituicdo da Caixa de Passagem Caixa de Passagem 60 250.000,00 10
Substituigdo das mangueiras de gases Mangueiras 30 75.000,00 5

Substituicdo dos Rolamentos do Dumper Primério Rolamentos 4 60.000,00 5
Substituicdo das Juntas do Dumper Primério Juntas 30 35.000,00 5
Substituigdo do DVC Dve 60 75.000,00 10

Substituicdo do Jogo de Cadeiras Jogo de Cadeiras 75 750.000,00 15
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4. Executando e Controlando Projeto utilizando MS Project

4.1. Agrupamento e formas de visualizagao de Cronogramas

Um grande desafio ao Gerente do Projeto é fazer com que o Cronograma seja claro e se
comunique de forma eficaz com todas as partes interessadas do projeto. Isto se torna uma tarefa
dificil, pois, as partes interessadas podem ter entendimento diferente sobre a divisdo doescopo.
Por exemplo: gerentes financeiros ou clientes podem preferir ver a divisdo do escopo em
Pacotes de Trabalho, pois, desta forma conseguem melhor entendimento sobre cadaservico e
seus custos. Ja os executores, podem ter melhor entendimento quando o escopo é agrupado
em sua area, etapa, disciplina das atividades ou seus responsdveis.

Outras formas de visualizacdo e agrupamento do Cronograma irdo auxiliar, também, o Gerente
do Projeto no controle e anadlise do andamento do projeto. Podemos exemplificar em casos onde
varios Pacotes de Trabalho estdo com atraso em atividades de uma disciplina ou de determinada
area. A maneira mais facil de visualizar esta tendéncia é através do agrupamento das atividades
em areas ou disciplinas.

Para o agrupamento das atividades, o primeiro passo sera classificar todas as atividades em
diferentes critérios. Para essa classificacdo, iremos utilizar as colunas de texto. Primeiramente,
insira uma coluna de Texto, conforme ilustracao abaixo.

@ 5 Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project  FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT V.~ BIX
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro - _ 8 X
Tl I I==1ls0=T11 [T
| - o
*
Formatar Colunas Estilos de Barra Estilo de Gréfico de Gantt Mostrar/Ocultar Desenhos ~
@ o™ . Nomedatarehe + Duragio | Inicio + Término o s R il Sk
= 4 Projeto Sigma Gerenciamento 135dias  sib15/10/16  sex21/gff17 [ETEM
- 4 Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento 135dias  Sab15/10/16  Sex21f04/17 |Textol1
= MILESTONE - Inicio do Projeto 0 dias Sib15/10/16  sab1f/10/16 |10l
4 - MILESTONE - Término do Projeto 0 dias Sex21/04/17  Sex28/04/17 1:::5:;
= 4 Etapa 1- Engenharia 40 dias Seg17/10/16  SexP9/12/16 |Textols
- 4 Disciplina: Civil 20dias  Seg07/11/16  Sex02/12/16 |ronors
7 - Emitir projeto da base do tanque 10 dias Seg21/11/16  Sef02/12/16 1:23;9 ng. Civil
= Emitir projeto das bases das 10 dias seg07/11/16  seff18/11/16 |Teto2 ivil
B moto-bombas ;:xgg
2 9 - 4 Disciplina: Mecanica 25 dias Seg17/10/16  Sel18/11/16 1:2:;3
2 w0 = Emitir projeto do tanque 25 dias Seg17/10/16  Sex§i8/11/16 |texto2s
g 1 - Emitir projeto das moto-bombas 15 dias Seg17/10/16  SexRa/11/16 [jone2
FERE = 4 Disciplina: Tubulagio 15 dias seg21/11/16  sexp/12/16 [Tetoxs
% 13 - Emitir projeto isométrico e spolls 15 dias Seg21/11/16  SexOH12/16 |Texto3 ng. Mecanico
14 - 4 Disciplina: Elétrica 20 dias Seg07/11/16  Sex02M2/16 |1y’
15 - Emitir projetos de forga e comando 15 dias Seg07/11/16  Sex25/1y/16 Ex"‘tgg
16 - Emitir projeto de aterramentoe SPDA 10 dias Seg21/11/16  Sex02/12R¢ |Textor . Elétrico
17 = 4 Etapa 2 - Suprimentos 85dias  5eg07/11/16  Sex03/03/1N/1encs
18 = 4 Disciplina: Civil 31 dias Seg05/12/16  Seg16/01/17
19 = Contratar empresa de prestacio de 10 dias Seg05/12/16  Sex16/12/16 Txprimenm
servico de Bases Civis

Apds isto, renomeie a coluna de texto com o nome do critério de classificagdo (exemplo:
disciplina, etapa, setor, area, empresa, etc...). Para isto, va até a secdo “Formato” (1) e clique no
botdo “Campos Personalizados” (2). Conforme ilustracdo abaixo.

@EH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project  FERRAMI 0 GRAFIC 2 -8 %
PYROIT] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro - [ff] & %

A\ }:L A MLE=E=E 3 Tarefas Criticas ] o R s T s N s IO o | Nimero da Estrutura de Tépicos [ -
7 H [ ) v - LO)
B ‘ | = = =

*

= N - ) = = . = h
- = [ Configuracdes de Coluna - Margem de Atraso —IRE Tarefa Resumo do Projeto =
Estilos Linhas de Layout  Inseri Formatar Caminho Linha de Adiamento s P < ¥ [ Desenho
deTexto Grade~ Col Campos Personalizados . Tarefas Atrasadas g, Tarefa~ Base~ . *| [/ Tarefas Resumo .
Formatar Colunas 2 Estilos de Barra Estilo de Gréfico de Gantt ] Mostrar/Ocultar Desenhos ~
16 6 18/Dez/16 7

Modo da
0 1. ~  Nome da tarefa v Duragio v | Inicio + | Témino | Textol v |dicionar Nova Colurv || S /'S | T 'S Q|D Q S S

T 15050/~
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Uma caixa de diadlogo ird se abrir. Conforme ilustracdo abaixo, escolha a coluna texto que ira
utilizar e renomeie ela com o nome do critério de classifica¢do.

Campos Personalizados X

Campo

@Tarefa O Recurso Projeto Tipo: Texto w

Campao | el
Texta2
Texto3
Textod
Textos
Texto6
Texta? ~

Excluir Adicionar Campo & Empresa.. | Importar Campo...
Atributos personalizados

@® Nenhum (O Pesquisar... @] Formula...

Calculo das linhas de resumo de tarefa e de grupo

@Nenhum Acamulo: Usar Formula

Calculo das linhas de atribuicio

@ Nenhum O Rolar para baixo, a menos que seja especificado manualmente

Valores a serem exibidos

@ Dados O Indicadores Graficos...

Ajuda Cancelar

Ap6s isto, classifique as atividades, em todas as colunas, com cada critério de classificacao.

Para visualizar o Cronograma de acordo com a classificacdo dada, va até a secdo “Exibicdo” (1),
abra a aba “Agrupar por” (2) e clique na opg¢do “Mais grupos...” (3). Conforme ilustracdo abaixo.

BEHS s Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT S )
JYRUITS] TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO @ FORMATO Renato Ribeiro - ' a x
E| =t B- = [EusodoRecurso - 1 21 Classificar~ [Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q. Zoom~ Linha do Tempo =B =
ST — @~ & [ Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Topicos = Y |[Sem Filtro]  ~ | |[4] Dias - | B Projeto Inteiro Detalhes Og
Gréfico de Uso da Planejador Nova —  Macros
Gantt Tarefa~ D17 de Equipe - T& Outros Modos de Exibido = =5} Tabelas - (1" Empresa x Etag = T2, Tarefas Selecionadas Janela T~ 5
Modos de Exibicio de Tarefa Visios de Recurso Dados | Personalizado Modo Divisdo Janela Macros ~
@ Moo Empresa x Etapa x Disciplina I .
Tarefa + | Nome da tarefa + | Duragso + | DISCIPLINA +  EMPRESA + dicion
Grupol
- ETAPA: suprimentos 5d ;
nterno
P z
B - DISCIPLINA: pintura 5d [Nenhum Grupol
Fornecer materiais de pintura e sinalizago 5dias  Agendads Automaticamente versus Manuslmente 2005 pintura Contratada 8

[ ]
ETAPA: construgdo e Montagem 82d Critica
ETAPA: Engenharia 40d Duragdo | v
[l ETAPA: Milestones e Gerenciamento 135d f:”mﬁ € priceidade L
E ETAPA: Supri = Varcos —
Prioridade —
| [l * ETAPA: Teste e Comissionamento Ex Prioridade mantendo a Estrutura de Tépicos [
Recurso
Status

Tarefas concluidas e ndo concluidas

Tipo de restricio

GRAFICO DE GANTT

B Apagar Grupo

@2 Novo Grupo por..

q: "Mais grupos >3

Manter a Hierarquia no Grupo Atual

Ird abrir uma caixa de didlogo. Nela podemos visualizar algumas opg¢des de agrupamentos ja
definidos pela ferramenta MS Project. Também podemos ver opcdes para editar estas formas
de agrupamento, ou, criar uma nova forma. Para criarmos nossa forma clique na op¢do “Novo”,
conforme ilustracao abaixo.
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Grupos: (@ Tarefa () Recurso

MNenhum grupo A MNovao...
[l Agendada Automaticamente versus Manualmente

Ativo versus Inativo .

Critica Edifar |

Duracio -

Duracio e prioridade Copiar. |

| |Empresa x Etapa x Disciplina I
Grupol Organizadaor... |

| |Marcos

Prioridade

| |Prioridade mantendo a Estrutura de Topicos

| |Recurso |

Status

| |Tarefas concluidas e ndo concluidas v

Aplicar Cancelar

Onde abrira uma caixa de didlogo conforme ilustracdo abaixo.

Definicdo de grupo em 'Sigma Gerenciamento’ *

Maostrar no menu

MNome do campo Tipo de campo | Ordem | 2 ’

DAgrupar atribuigdes, mas ndo agrupar tarefas
Agrupar por configuracdo para

| Fonte... |

Definir intervalos de grupo... 3 |
I:‘Most[artarefas resumo

DManter hierarquia |

Ajuda Cancelar |

Nela, devemos dar um nome a este tipo de agrupamento (1), escolher o critério de agrupamento
em cada nivel (2) e, também, podemos escolher a cor de cada nivel de agrupamento e sua fonte
(3). Apds concluido, clicar em Salvar.

4.2. Emissao de Programacgoes de Atividades

As Programacodes de Atividades orientam os executores nas atividades que devem ser realizadas
no periodo. Saindo do foco do Cronograma e priorizando as atividades que devem ser iniciadas
e/ou concluidas dentro do periodo de controle (usualmente 1 semana).

Para isto, iremos até a secdo “Exibicdo” (1), abrir a guia de filtros (2) e clicar na opcdo “Novo
filtro” (3). Conforme ilustracdo abaixo.

74




Blaorc

Gerenciamento de Projetos utilizando o MS Project®

BH S s Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ?

i

a8 X

[OMIE] 74ReFA  RECURSO  RELATORIO PROJEi @ FORMATO renatoRibeiro - ] & x

IFZ Uso do Recurso ~ 71 Cl:
[T Planilha de Recursos ~ G Estefffura ge TopicormmY [SemfFiltta] [+ |[4] Dias ~ |3 Projeto Inteiro Detalhes

ﬁ r—ﬁ (=] *5|[Sem Realce] | Escala de Tempo: Q Zoom - Linha do Tempo r'-j B. =
= = =
t - ]

Gréficode Uso da

= Nova _  Macros

Gantt~ Tarefa~ 237 de Equipe~ T& Outros Modos de Exibigdo - Engabemz & slecionadas Jansi
Modos de Exibigio de Tarefa Visdos de Recurso Dados Modo Divisio Janela  Macros
da Critica
~  Nome da tarefa | Duragio | |ntervalo de datas. 1y ~ | DISCIPLINA ~  EMPRESA + dicionar Nova Colur +

[ ¢ ETAPA: Construgio e Montagem

4 DISCIPLINA: civil
a2 - [] Construir base do tanque rugdo e Mont: civil Contratada 1
43 - Construir base das bombas rugdo e Montz civil Contratada 1
B« ETAPA: suprimentos
B - DiscIPLINA: civil
- | ] Mobilizar Mo de Obra e canteiro 3 nentos civi Contratada 1

4 DISCIPLINA: mecinica
= | | Fornecer Moto-Bombas

nentos mecénica Contratada 2

GRAFICO DE GANTT

B - ETAPA: suprimentos

Ird abrir uma caixa de didlogo. Nela, utilizaremos Filtros para visualizar apenas as atividades de

interesse. No caso da Programacao de Atividades, os filtros necessarios serdo:
- Atividades ndo concluidas, ou seja, a coluna “% Concluida” diferente de 100%.

E

- Atividades que iniciam antes do término do periodo, ou seja, coluna “Inicio” menor ou igual a

data de término do periodo.

Conforme ilustracao abaixo.

Definigdo de filtro em 'Sigma Gerenciamento' x

Nome: | Programacdo de Atividades Mustrar no menu

LCopiar linha Colar linha Inserir linha Excluir linha |
Nome do campo Teste Valor{es) ‘ ~
| édiferente de  100%
i é menor ou igual a |Sab 15/10/16 v‘

Maostrar linhas de resumo relacionadas

Ajuda Cancelar
As colunas que mais interessam em Programacoes de Atividades sdo:
- Nome da Atividade
- Duragao
- Inicio
- Término
- % Concluida
- Inicio Real

- Término Real
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4.3. Inserindo avangos e atualizando o Cronograma
Com o andamento das atividades, o Gerente do Projeto deverd atualizar o Cronograma de
acordo com as seguintes informacg&es/colunas:

- Inicio Real

- % Concluida

- Término Real

- Término (data programada de término)

Apds isto e antes da emissao da Programacao de Atividades do préoximo periodo, o Cronograma
devera ser reagendado, para que as atividades que foram programadas e ndo tiveram inicio no
periodo, sejam reprogramadas para iniciar no proximo periodo. Com isto, nossa Programacgao
de Atividades ndo conter atividades com data de inicio no passado.

Para isto, apds a atualizacdo de todas as atividades que tiveram avanco, devemos ir a secdo
“Projeto” (1) e clicar na opg¢do “Atualizar Projeto” (2). Conforme ilustragdo abaixo.

A S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project _FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT 2 -8 %
PYRNI] TAREFA  RECURSO  RELATORIO EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro - [fff] & x
=+ o 1S = = X — 15710116 ABC
lt\ il Loja 0| 1 [P) e H—:.@ = E Data do Status: [T7] 15/10/16 5
~ — e Ef] Atualizar Projeto
Subprojeto ) Meus Aplicativos ~ Informagdes  Campos " Vinculos  WBS Alterar Periodo ~ Calcular Definir Linha Mover Verificar
doProjeto Personalizados entre Projetos  *  deTrabalho  Projeto deBase~ Projeto 2 Ortografia
Inserir Suplementos Prooriedades Cronoarama Status Revisdo de Texto ~

Com isto, abrird uma caixa de didlogo, conforme imagem abaixo.

Atualizar projeto >

() Atualizar trabalho como concluido até: Sab 15/10/16
Definir 0% a 100% concluido
Definir somente 0% ou 100% concduido

(® Reagendar trabalho ndo concluido para iniciar apés: | FOREIAIAL |l

Para: @Erojeto inteiro OIarefas selecionadas

Ajuda Cancelar

Clicar na op¢do “Reagendar trabalho ndo concluido para iniciar apds:” e escolher a data de
inicio do periodo na guia ao lado. Clicar em OK.

PRATICA 8
- Inserir codificacdo conforme Tabela 8a

- Emitir Programacdo Mensal de Atividades (Junho)
- Inserir avangos conforme Tabela 8b

- Reagendar tarefas ndo iniciadas para iniciarem apés 11/7/16
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- Emitir Programagdo Mensal de Atividades (Julho)

Tabela 8a

Coluna

Cadigo

Civil

Mecanica

Tubulagao

Disciplina

Elé&trica

Pintura

Processo

Engenharia

Contratagdo

Fase Fornecimento

Construgdo e Montagem

Comissionamento

Tabela 8b
Linha [(Nome da tarefa Inicio Real |Término Real % i Term_mo
Concluida| Previsto
Projeto Sigma Gerenciamento
Etapa 0 - Milestones e Gerenciamento

MILESTOMNE - Inicio do Projeto 01/06/2016 01/06/2016 100%
10 Ftapa 1- Engenharia
11 Disciplina: Civil
12 Emitir projeto da base do tangue 06/07/2016 90% 14/07/2016
13 Emitir projeto das bases das moto-bombas 22/06/2016 | 08/07/2016 100%
14 Disciplina: Mecinica
15 Emitir projeto do tanque 01/06/2016 05/07/2016 100%
16 Emitir projeto das moto-bombas 06/06/2016 | 27/06/2016 100%
17 Disciplina: Tubulagdo
18 Emitir projeto isométrica e spolls 22/06/2016 20% 21/07/2016
19 Disciplina: Processo
20 Revisar fluxograma de processo 01/06/2016 | 21/06/2016 100%
21 Disciplina: Elétrica
22 Emitir projetos de forca e comando 100%
23 Etapa 2 - Contratagdo
26 Disciplina: Mecanica
27 Comprar Moto-bombas 28/06/2016 | 08/07/2016 100%
28 Comprar Tanque 06/07/2016 10% 24/07/2016
35 Etapa 3 - Contratacdo
39 Disciplina: Mecanica
10 Fornecer Moto-Bombas 07/07/2016 10% 15/08/2016
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4.4. Relatérios do MS Project
Podemos personalizar relatdrios graficos com todas as informacdes que compde o Cronograma

através da prépria ferramenta MS Project. Paraisto, vd até a se¢dao “Relatério”. Nela vocé podera
escolher um modelo de relatério pré existente, edita-lo ou criar um novo modelo de relatdrio.

Para escolher ou editar as informagdes a serem inseridas no grafico, utilize a op¢do “Lista de
Campos” que aparece ao lado da tela.

Abaixo os Relatérios mais utilizados:

- Burndown: é um tipo de relatério onde o esforgo e a quantidade de atividades restantes para
realizar o projeto é mostrado. O Objetivo da curva Real Restante (que encontra-se no topo e
na horizontal) é ficar abaixo da curva Linha de Base. Mostrando assim que na data atual restam
menos atividades e esfor¢o do que o planejado.

BURNDOWN

g

8

e

°
00000000000

BURNDOWN

o o QA ) A A A Q ) A
x"\\ Q\\ 0’*\\ Q“\\ Q“\\ 6‘0 0”0 o\x Q"\\ c“\\ 9
FFF PP

©
NN
)

o o o ®
¢ & o o
s Trabalho Acumulado Restante &

SR YRV, Gt . VR, SR, G
I R PR
o AN A NI AN
S B P M S @S
LR A

= Trabalho Real Acumulado Restante

Tarefas Restantes de Linha de Base Tarefas Restantes

~———Trabalho Acumulado Restante de L Base ———Tarefas Reais Restantes

BURNDOWN D HO

Mostra a quantidade de trabalho que vocé concluiu e quanto falta. Se a finha de trabalho
acumulado restante for mais acentuada, o projeto poderé ficar atrasado. Sua linha de base &
zero?

Tente definir uma linha de base

vocé condluiu e quantas faltam. Se a linha de tarefas restantes for mais
acentuads, o projeto podera ficar atrasado

saiba Mais

- Tarefas Futuras: este relatério exibe as tarefas que estdo programadas para serem concluidas

na semana, assim como, as tarefas que iniciam na préxima semana.

% trabalho concluido

0%

TAREFAS FUTURAS

TAREFAS FUTURAS

TAREFAS INICIANDO EM BREVE
Status das tarefas que Comecam na Semana que vem

Nome
Emitir projeto do tangue

Emitir projeto das moto-bombas

Nomes dos recursos
Eng. Mecénico

Eng. Mecanico

TAREFAS RESTANTES
Status das tarefas restantes gue vencem esta semana

100%
50%
BO%
70%
60%
50%

%

20%

20%

10%
0%

&
=

B % concluida

Inicio Término Trabalho

Seg 03/10/16 Sex 04/11/16 200 hrs

Seg 03/10/16 Sex 21/10/16 120 hrs
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- Visdo Geral do Custo: Este relatério nos mostra o custo or¢ado Linha de Base, o custo
realizado, o avanco fisico do projeto e uma analise de variagdo (real x linha de base).

VISAO GERAL DO CUSTO

PROGRESSO VERSUS CUSTO

~
O progresso feito versus o custo gasto 30 longo do tempo. Se % condluir 3 linha abaixo da finha
VISAO GERAL DO CUSTO | Tmmmmmsses

CUSTO

1% RS 120.000,00
< 1% RS 10000000 £
2 2 RS 80.000,00
g RS 60.000,00

RS 105.240,00 i s2ms

CUSTO RESTANTE

RS 105.240,00 e bl e, i

95 CONCLUIDA

0%

STATUS DE CUSTO
Status de custo para todas 3s tarefas de nivel superior. 5ua linha de base & 2er0?

Tente definir como linha de base

RS 120.000,00
STATUS DO CUSTO R$100000,00
Status de custo para tarefas de nivel superior.

RS 80.000,00

Nome Custoreal  Custorestante  Custoda Custo Variagso de RS 60.000,00
finha de custo

base RS 40.000,00

Projeto Sigma RS 0,00 R$105.240,00 RS RS RS 0,00 RS 20.000,00

Gerenciamento 105.240,00 105.240,00 RS 0,00

Projeto Sigma Gerenciamento

B Custorestante W Custoreal —+—Custoda linhade base

- Tarefas Criticas: relatério com analise de andamento e atraso das atividades criticas.

TAREFAS CRITICAS

TAREFAS C

RITICAS

= Status: Atrasada = Status: Tarefa futura

Uma tarefa & critica se no houver nenhum espago na agenda para ela ser adiada.

Saiba mais sobre como gerenciar o caminho critico do projeto.

Nome Inicio Término % concluida  Trabalho Nomes dos
restante recursos

MILESTONE - Inicio do Projeto Seg03/10/16  Seg 03/10/16 0% Ohrs

MILESTONE - Término do Projeto Sex07/04/17  Sex 07/04/17 0% Ohrs

Emitir projeto do tanque Seg03/10/16  Sex04/11/16 0% 200 hrs. Eng. Mecanico

Comprar Tanque Seg07/11/16  Sex25/11/16 0% 120 hrs Suprimentos

Fornecer Tangue Seg 28/11/16  Sex 17/02/17 0% 480 hrs Contratada 3

Montar Tanque Seg20/02/17  Sex 10/03/17 0% 480 hrs Mecanico[200%];
Ajudante
mecénica[200%]

Montar Tubulag3o de Processo Seg 13/03/17  Sex 31/03/17 0% 480 hrs Mecanico[200%];
Ajudante
mecanica[200%]

Testar e Comissionar o Sistema Seg03/04/17  Sex07/04/17 0% 240 hrs Mecanico;Eletricis
ta;Ajudante
mecénica;Ajudant
e Elétrica;Eng.
Elétrico;Eng.
Mecénico

- Fluxo de Caixa: relatério nos mostra a projecao de custos por trimestre.
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Custo real Custo da linha de base Custo restante Variacdo de custo

RS 0,00 RS RS RS 0,00

105.240,00 105.240,00

FLUXO DE CAIXA

RS 70.000,00 O grafico mostra o custo acumulado do projeto e o custo por trimestre.
R5100.000,00 Para ver os custos de um periodo diferente, selecione a opgdo Editar na Lista de
RS 60.000,00 Campos.
§ RS 80.000,00
Fal RS$50000,00 Atabela abaixo mostra as informagSes de custo de todas as tarefas de nivel superior.
5 Para ver estatisticas de custo para todas as tarefas, defina o Nivel da Estrutura de
2 R$40.000,00 RS60.000,00 | 14ricos na Lista de Campos.
RS 30.000,00
2 RS 40.000,00
2 R$20.000,00
RS520.000,00
R510.000,00
R50,00 - R50,00
4 1 2
B Custo e Custo scumulado
Nome Custo restante Custo real Custo CR COTE COTA
Projete Sigma Gerenciamento RS 105.240,00 RS 0,00 RS 105.240,00  R50,00 RS 0,00 RS 0,00

Demais relatdrios podem ser visualizados e editados conforme objetivo do Gerente do Projeto.
Como ultimo exemplo, veremos o grafico do Trabalho Acumulado (cresce com o tempo). Este
grafico se difere do Burndown, pois, este trata do Trabalho Acumulado Restante (decresce
com o tempo). O MS Project ndo nos mostra este grafico como default, para isto, iremos criar
um novo relatorio.

Va até a secdo “Relatdrio” (1), clique na opcdo “Novo Relatdério” e no botdo “Em branco” (3).
Conforme ilustracao abaixo.

Projetol - Microsoft Project FERRAMENTAS DO GRAFICO DE GANTT ?2 - 8 X
GROJETO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ - g X
E & i o
Comparar §  f Painéis Recursos Custos ~ Em  Introdugdo Personalizado Recentes  Relatérios
Projetos - - Andamento~ - - Visuais
Projeto N Exportar IS
R, = = /Out/16 (]
v Inicio v Témino v Predecessoras v Nomes dos recursos v dicionar Nova Colur v s TQQ

_l

Em Brar\y 3 Gréfico

‘,, Ilr'

Tabela Comparacéo

1CO DE GANTT

Ird abrir uma caixa de didlogo para o usuario definir o nome deste novo tipo de Relatério.
Sugerimos o nome de “Trabalho Acumulado”. Conforme ilustracdo abaixo.

MNome do Relatério >

Home | Trabalho Acumulado| |

I OK I | Cancelar |

ApOs clicar em “OK”, va até a secdo “Design” (1) e clique no botdo “Grafico” (2). Conforme
ilustracdo abaixo.
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B H S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE RELATORIO R

TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETQu EXIBICAO Renalebelrc'. 8 x
B & EE- 8 H B @ @ B 0

= 2] Fontes -

Grafico de Recentes  Temas Imagens Faegd bela Caixa  Gerenciar Copiar  Quebras Margens Orientagio Tamanho
Gantt ~ - - [@efeitos - Z de Texto ~  Relatério dePagina  ~ - -
Exibir Temas Relatério Configurar Pagina ~

Ird abrir uma nova caixa de didlogo, onde precisamos escolher a aba “Linhas” (1) e a opgao
“Linhas com Marcadores” (2). Conforme ilustracdo abaixo.

Inserir Grafico 7 X

Todos os Graficos

™ Recente .
K 4
[l Colunas

M Pe Linhas com Marcadores 2
E Baras 1

M Area

@ Superficie

w7 Radar

|y Combinagio (IR —

O MS Project ird inserir um grafico do tipo Burndown. Para altera-lo para “Trabalho Acumulado”
va até a guia ao lado “Lista de Campos” e desabilite as op¢des “Trabalho Acumulado Restante”
e “Trabalho Real Acumulado Restante”. Habilite as opcGes “Trabalho Acumulado” e “Trabalho
Real Acumulado”. Conforme ilustragdo abaixo.

FHS = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project DE RELATORIO DE GRAFICO 27 - 8 %
LUGNIYe}  TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO EX\B\C;\O DESIGN DESIGN FORMATAR Renato Ribeiro ~ . g X
. > — =
el i — 1 = e =
Ik ) | g0 SEETE EIN === D il

Adicionar Elemento Layout  Alterar E e [ FTT T T =/ |Dadosdo  Atterar Tipo

Gréfico~ Répido~ Cores~ Gréfico de Gréfico
Layout de Grafico Estilos de Grafico Mostrar/Ocultar Tipo ~
Lista de Campos X

TAREFAS RECURSOS
Trabalho Acumulado

Selecionar Categoria
Hora || Editar
6.000 hrs
SHie Selecionar Campos
j— > Nimero S
-
% 4 Trabalho
3.000 hrs P Linha de base
8 Supsialasseie
<]
= 2.000 hrs
©
z 1000 hrs Trabalho acumulado
& /| Trabalho Acumulado Restante =
Ohrs
2 Trabalhe Mesausulads
2 Trabalho Acumulado Restante
g

~—a—Trabalho Real Acumulado Restante  ==s=Trabalho Acumulado Restante

Filtro Tarefas Ativas -
Agrupar Nenhum grupo -
Nivel da Estrutura de Tépicos | Resumo do Projeto -

Mostrar Hierarquia

Com isto nosso novo grafico serd conforme a ilustracdo abaixo.
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Trabalho Acumulado

6.000 hrs
5.000 hrs
4.000 hrs
3.000 hrs
2.000 hrs
1.000 hrs

Ohrs @

/16
/16
/16
/16
/16

03,10,
10/10
17/10
24/10
31/10
7/11/16
14/11/16
21/11/16
28/11/16
5/12/16

=g=Trabalho acumulado Trabalho Real Acumulado

Podemos, entdo, formatar a drea do grafico conforme nosso interesse (semelhante ao Excel).

4.5. A curva S do “% concluido” da Atividade ou do Recurso (Interface com EXCEL)
Infelizmente o MS Project sé nos mostra a Curva S do “Trabalho Acumulado” em horas
(conforme exemplo anterior do item 4.6). Para obter a curva de “% Previsto” e “% concluido”
das atividades e dos recursos, é necessario extrair as informagdes do MS Project para o Excel,
montando assim o grafico de interesse.

E importante observarmos que podemos montar graficos e controlar os niveis da EAP e os
agrupamentos. Para isto, devemos ir até a secdo “Exibicdo” e escolher se pretendemos gerar
grafico das Atividades através da opg¢do “Uso da Tarefa” (2), ou, se pretendemos gerar grafico
dos Recursos através da opg¢do “Uso do Recurso” (3). Conforme ilustracdo abaixo.

FH S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA 72 - 8 %
ARQUIVO TAREFA RECURSO RELATORIO PROJETO FORMATO Renato Ribeiro ~ _ g X
‘r_—' =N\ = 2| Classificar - [Sem Realce] - | Escala de Tempo: Q\ Zoom ~ Linha do Tempo s =
o e T e Recursos 3 B Estrutura de Tépicos = 'Y |[Sem Filtro]  ~| | Dias ~ | B2 Projeto Inteiro Detalhes =
Grafico de Planejador Nova __ Macros
Gantt ~§ Tarefa~ 2 de Equipe + T Outros Modos de Bxibigso - £y Tabelas - 12| [Nenhum Grug ~ anela %

Modos de ENgjcip#e Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros -

Para exemplificar, mostraremos a criacdo da Curva S para as Atividades através da opcdo “Uso
da Tarefa”. Sera mostrada a tabela conforme ilustragdo abaixo.
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BEH S S SigmaGerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA T - 8 %
TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJETO | EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . a8 x
r—‘ ’*m - [F% Uso do Recurso ~ 4| Classificar~ “) |[SemRealce] ~| Escala de Tempo: Q, Zoom~ Linha do Tempo r’j B =
= =]
= [7& Planilha de Recursos ~ B2 Estrutura de Topicos~ 'Y |[Sem Filtro] | |Dias ~ |E Projeto Inteiro Detalhes ) B -
Gréfico de Uso da Planejador Nova . Macros
Gantt~ Tarefa= 2"  de Equipe - T& Outros Modos de Exibigio = &8} Tabelas - EI* [Nenhum Grug ~ fas Seleci Janela 117 |
Modos de Exibi¢do de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~
Modo 02/0ut/16 09/0ut/16 S
O d: . Nomedstarefs v Trebelh v | Duragdo v |Inicio v Témino | Detathe S D s T Q Q s s D s T
1 - 4 Projeto Sigma Geren 4.952 hrs 135 2£03/10/16 ex 07/04/1" Trab. | 16h 16h 16h 16h 16h 16h 16
2 - Etapa0- 0hrs 135 dias Seg Se: Trab.
Milestones e 03/10/16  07/04/1
Gerenciamento
5 = Etapa1- 800 hrs 40 dias Seg Se | Trab. 16h 16h 16h 16h 16h 16h 16|
Engenharia 03/10/16  25/11/1
7 - Etapa2- 2.328 hrs 85 dias Seg Se | Trab.
Suprimentos 24/10/16  17/02/1
40 = Etapa 3 - 1.584 hrs 82 dias Seg Te Trab.
Construgio e 12/12/16  04/0a/1
g Montagem
&
g ® - Etapa4-Testee 240 hrs 5 dias Seg. Se. Trab.
g Comissionamento 03/04/17 07/04/1
o Trab.
2
= Trab.
Trab.

Como default o MS Project nos mostra o “Trabalho” ao longo do tempo para cada atividade/EAP.
Para visualizarmos o “Trabalho da Linha de Base” e o “Trabalho Acumulado da Linha de Base”
clicamos com o botdo direito do mouse sobre o grafico de uso da tarefa (1) e escolhemos a opgao
“Estilos de Detalhe” (2). Conforme ilustracdo abaixo.

B H S = Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA ?2 - 8 X
ARQUIVO IERELIEZY RECURSO RELATORIO PROJETO EXIBICAO FORMATO Renato Ribeiro ~ . 8 X

m (= [FZ Uso do Recurso ~ 2| Classificar ~ *5 |[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q, Zoom~ Linha do Tempo r_\ 2o =1
el L=k Planilha de Recuisos B3 Estrutura de Tépicos = 'Y |[Sem Filtro] - | | Dias -| B Projeto Inteiro Detalhes | e
Gréfico de Uso da Planejador B ] Nova —  Macros
Gantt~ Tarefaw T3~  deEquipe~ T& Outros Modos de Bxibigio ~ e Tabelas - B [Nenhum Grug ~ as Selecion, Janela -
Modos de Exibicdo de Tarefa Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Diviséo Janela Macros ~
Modo 02/0ut/16 09/0ut/16 -
©Q 4 . Nomedstarefs v Trebalh v | Duragdo v |Inicioc v Témino | Detathe S D s T
1 - 4 Projeto Sigma Geren 4.952 hrs 135 dias g 03/10/16 ex 07/04/1 Trab. 16|
2 = Etapa0- 0hrs 135 dias Seg Se: | Trab.
Milestones e 03/10/16  07/04/1°
Gerenciamento
5 = Etapa1- 800 hrs 40 dias se se
Engenharia 03/10/16  25/11/1
= . Trabalho real
1 - Etapa2- 2.328 hrs 85 dias Seg Se
Suprimentos 24/10/16  17/02/1 Trabalho acumulade
40 - Etapa3- 1.584 hrs 82 dias Seg Te TR Trabalho dalinha de base
% Construgio e 12/12/16  04/04/1 Cusito
& Montagem -
o - Custo real
g 8 - Etapad-Testee 240 hrs 5 dias Seg Se | Trab.
g Comissionamento 03/04/17  07/04/1 Mastrar Linkia do Tempo
o Trab.
2
3 Trab.
Trab.

Abrird uma caixa de didlogo conforme ilustragdo abaixo. Escolha na coluna da direita “Campos
Disponiveis” (1) as opgdes “Trabalho da Linha de Base” e “Trabalho Acumulado da Linha de
Base”, habilitando-as na op¢do “Mostrar” (2). Oculte a opgao “Trabalho”.

Estilos de detalhe

Propri de uso

GEEOS disponiveis: >

Mostrar os campos:

Trabalho da linha de base
rabalho Acumulado de Linha de Bz

Trabalho A
Trabalho acumulado

Trabalho Acumulado de Linha de
Trabalho Acumulado de Linha de
Trabalho Acumulado de Linha de
Trabalho Acumulado de Linha de
Trabalho Acumulado de Linha de

<< Qcultar

Bz
Bz
Bz
Bz
Bz ¥

Definicdes de campo para Trabalho da linha de base

Fonte: |Ca|ibri 11 pt, Normal Alterar fonte...

Plano de fundo da célula: ~

Padronagem:

Mostrar no menu

Cancelar
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Observe que o grafico de “Uso da Tarefa” nos mostra o trabalho dia-a-dia. Para alterar (se for
de interesse) o grafico para uma visdo semanal, clique com o botdo direito sobre a barra de dias
e clique na opgao “Escala de Tempo”. Conforme ilustrado abaixo.

FH S S Sigma Gerenciamento.mpp - Microsoft Project FERRAMENTAS DE USO DA TAREFA 2 - 8 %
JUGUITY TAREFA  RECURSO  RELATORIO  PROJTO  EXIBIGAO FORMATO Renato Ribeiro ~ '. a8 X
m_gl -r‘ [=Rd IF Uso do Recurso ~ 2| Classificar~ 75 |[Sem Realce] ~| Escala de Tempo: Q Zoom ~ Linha do Tempo = 8- M
L Rl [ - 73 Planilha de Recursos ~ B Estrutura de Tépicos » 'Y |[Sem Filtro] - | |Dias ~| B3 Projeto Inteiro Detalhes O
Gréfico de Uso da Planejador -, i Nova —  Macros
Gantt~ Tarefar =77  deEquipe~ & Outros Modos de Exibigdo ~ &} Tabelas ~ 2| [Nenhum Grug ~ Janela +
Modos de Exibicio de Tarefa Visios de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros -
Y rs VCiiLG =
O o . Nomedatarefa + Trebalh v |Duragio v |Inicic v Témino | Detathe  § ) s T Q T
- 4 Projeto Sigma Geren 4.952 hrs 135 dias &g 03/10/16 ex 07/04/1" Traball| 16h 16h 16h 16h 16l
Trab. 2 16h 32h 48h 96h 112|
- Etapa0- 0 hrs 135 dias See Se:| Traball oh

Ird abrir uma caixa de didlogo conforme abaixo. Na aba “Camada Intermediaria” (1) configure a
opc¢do “Unidades” (2) para Meses e, na aba “Camada Inferior” (3) configure a mesma opc¢ao
“Unidades” para Semanas.

Escala de tempo X

Camada suﬂ:a i

Formatacdo da camada intermedidria

q-nidades: [Meses Papeqalhno: [ Janeiro | Elusarang fiscal
Contagem: |1 = 2 Alinhar: [ separadares verticais

Opedes de escala de tempo

Mostrar ‘ Duas camadas (intermediaria e inferior) vl Tamanho: | 100 : 9% §Eparadur de escala
Visualizacio
Qutubro Novembro
11/09 18/09 25/09 02/10 08/10 16/10 23/10 30/10 08/11 1311 20
Ajuda Cancelar

Note que a data mostrada no grafico representa o primeiro dia da semana.

O préximo passo sera selecionar todas as informacgées do grafico “Uso das Atividades”, copia-
las (Ctrl C) e co

a-las (Ctrl V) no Excel.
Nesta operagdo devemos ter os seguintes cuidados:

- Teremos que fazer duas operagdes para copiar e colar as informagées do “Grafico de Uso das
Tarefas” e da “Tabela de Atividades”. Logo, devemos certificar no Excel que a linha da tarefa
representa sua alocac¢do de “Trabalho” e “Trabalho Acumulado”.

- Adata que iremos utilizar no Excel para a alocagdo da primeira semana sera a semana seguinte
no grafico de “Uso da Tarefa” no MS Project. Pois, o MS Project nos mostra o trabalhorealizado
na semana, ja o que queremos visualizar é o trabalho realizado até o final da semana (data
término da semana). Ou seja, o MS Project a seguinte informacao:

QOutubro
0210 9,10 16/10

80h 80h 80h

Ja no Excel, devemos interpretar que as 80h que mostram durante a semana que iniciam no
dia 02/10, sdo realizadas na semana que termina em 09/10. Conforme abaixo:
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02/out 09/out 16/out
a0 a0

- Para que possamos utilizar férmulas e graficos, precisamos selecionar todos as informacgées
de alocacdo de trabalho e trabalho acumulado e apagar o “h” (através do atalho “CTRL L” e
substituir todas)

A préoxima etapa sera inserir no Excel uma linha para “% avanco no periodo” e outra para “%
avang¢o acumulado”.

Na linha “% avango no periodo” utilizaremos a férmula do Trabalho realizado no periodo,
dividido pelo trabalho acumulado no ultimo periodo do projeto. Nos trazendo a informagdo de
qual deverd ser o avango para o periodo (semana).

Na linha “% avango acumulado” utilizaremos a férmula do Trabalho Acumulado até o periodo,
dividido pelo trabalho acumulado no ultimo periodo do projeto. Nos trazendo a informacgdo de
qual o avan¢o acumulado até o final do periodo (semana).

Neste momento podemos criar o grafico do tipo Linhas com o percentual acumulado no
projeto.
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Planejormento e Orcamento

A PLAORC é reconhecida no mercado como referéncia em planejamento, orcamento
e gerenciomento de projetos/portfolios, mas quais seriam nossos diferenciais?

Néo temos a miopia de achar gue 0s projetos se restringem Q relatorios, por outro
lado, temos um referencial tedrico em gestao, muito fundamentado, que nos permite
traduzir a realidade por meio de ferramentas de gestdo eficazes.

Transformamos as fases de planejamento, monitoramento e controle das
metodologias de gerenciamento de projetos em produtos simples, Uteis e atrativos.
Fazemos o planejamento integral do projeto, entendemos o que se passou na fase de
iniciagdo, conduzimos a criagdo do declaracdo de escopo, a elaboracdo da EAP, o
detalhamento de cronogramas, seus pré-requisitos e subprodutos (histogramas,
curvas de acompanhamento, tabelas comparativas, entre outros).

Controlamos o avanco de forma que a gestdo se torna mais fdcil onde um atraso
gera um plano de ac@o, os desvios s@o antecipados, as aquisicoes sdo monitoradas.
Entendemnos o projeto e atuamos como parceiros, esta forma de trabalhar tem
funcionado e com ela colaboramos com clientes que em uma relacéo de confianca.

Estratégia, Portfdlios, Viabilidade e Risco

Nosso sucesso em projetos nos levou o estudar e ter a oportunidade de trabalhar
alguns niveis acimo do ambiente de implementagGo de profetos.

De forma simplificada, as empresas possuem estratégias que se desdobram em
projetos, programas ou portfolios e sdo controlados por KPI's. A escolha dos projetos
leva em conta essas estratégias, bem como outros fatores, como suq viabilidade
economico-financeira e seus riscos.

Atualmente, hd no mercado ferramentas impressionantes para calcular e controlar
todas essas variaveis: alinhamento estratégico, desempenho de portfolios (Project
Web App, por exemplo), viabilidade e risco (@ risk, por exemplo), KPis (Power Bl) e
melhoria continua dos processos (Mini tab, por exemplo).

Neste sentido, a PLAORC é capaz de auxiliar empresas de diferentes segmentos na
gestdo de suas estratégias e carteira de investimentos.

Blaorc

Rua Dezesseis, 109, sala 801, Vila Santa Cecilia, Volta Redonda RJ
Contato: 3020-8175 Site: www.plaorc.com.br



