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    Prefácio


    O uso do computador em gerenciamento de projetos tem ocorrido desde o final da década de 1950, quando surgiu a técnica PERT/CPM de usar redes para planejamento e controle de projetos. Desde então, muito se evoluiu nesta área, principalmente pelo surgimento do PC. Entre os programas atualmente existentes, o MS Project, da Microsoft é um dos mais populares. Sua versão inicial, lançada em 1985, rodava no ambiente DOS e, após a versão 4 para Windows (1995), cresceu muito sua aceitação. Nas versões seguintes foi se tornando cada vez mais poderoso e, atualmente, ele rivaliza com os melhores programas existentes. A principal característica deste programa sempre foi a facilidade de uso.


    O objetivo deste livro é apresentar o uso do MS Project em gerenciamento de projetos. O enfoque é voltado para a prática, e o texto é construído com base em exemplos constantes no link apresentado no livro. Este livro é uma evolução de publicações anteriores relacionadas com o MS Project 4.1, MS Project 98, MS Project 2000, MS Project 2002, MS Project 2003, MS Project 2007, MS Project 2010 e MS Project 2013. Este texto não pretende exaurir o assunto e, para aqueles que desejam se aprofundar mais, sugerimos consultar os manuais do fornecedor.


    Conforme pode ser observado no Sumário, este livro foi escrito em compartimentos por assuntos e níveis de profundidade. Sugerimos ao leitor consultar a tabela da página seguinte antes de iniciar sua leitura.


    Agradecemos à Microsoft Corporation pela cessão da cópia de demonstração do Project 2016 e a Jim Spiller, da CriticalTools pela cessão da cópia de demonstração do WBS Schedule Pro.
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    Como usar este livro


    Este livro pode ser estudado na sequência dos capítulos existentes, mas isso não é uma obrigatoriedade: ela pode se adequar às necessidades do leitor. Na figura abaixo mostramos sugestões para uma leitura fora da sequência apresentada no livro. Alguns exemplos:


    
      	Desejando apenas conhecimentos básicos de Planejamento-Tempo, basta estudar os capítulos 1 a 5.


      	Desejando acrescentar ao item anterior aspectos básicos de Controle da Execução-Tempo, estudar também os capítulos 12 e 13.


      	Desejando estudar Controle de Custos em Recursos a nível básico estudar os capítulos 1 a 9, e 11.


      	Desejando estudar Performance (capítulo 19), estudar os capítulos 1 a 16, e 19.
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    Finalmente (não apresentado na figura acima), para estudar Características avançadas do MS Project (capítulos 21 a 28), os capítulos pré-requisitos são 1 a 5.


    
      Dica:


      A sequência de capítulos abaixo tem se mostrado muito adequada a profissionais que trabalham com Planejamento e Controle de Tempo (nível básico):


      1 a 5 – 12 e 13 – Apêndice D.

    

  


  
    Capítulo 1

    

    Uso do computador em gerenciamento de projetos: o MS Project

  


  
    1 Uso do computador em gerenciamento de projetos: o MS Project


    O computador tem sido usado em gerenciamento de projetos desde o final da década de 1950, quando surgiu a técnica PERT/CPM de representar um projeto por uma rede. Naquela época, o ambiente computacional tinha como características o main-frame, a entrada de dados por meio de cartões perfurados e a saída unicamente na forma de relatórios. Posteriormente, na década de 1980, quando já existia o terminal de vídeo monocromático, os programas para main-frame eram muito poderosos e utilizados em todo o mundo. Entre eles merecem destaque os produtos da IBM: o PCS (lançado originalmente em 1966), que foi sucedido pelos programas PROJACS e PMS no início da década de 1970 e foram utilizados até meados da década de 1980. Com a explosão de uso do personal computer, na década de 1980, a história deu uma guinada. Inicialmente surgiram centenas de programas, mas aos poucos o ambiente altamente competitivo os reduziu a pouco mais de uma dezena. A quantidade de usuários desses programas em todo o mundo simplesmente explodiu: de alguns poucos milhares de especialistas, da era do main-frame, saltou para milhões.


    O objetivo deste capítulo é dar uma visão introdutória do programa MS Project.




    1.1 O Microsoft Project


    O MS Project, da Microsoft, é um dos mais populares entre os programas atualmente existentes. Sua versão inicial rodava no ambiente DOS e foi lançada em 1985. A principal característica desse programa sempre foi a facilidade de uso. Assim, apesar de nem sempre ter oferecido o estado da arte no assunto gerenciamento de projetos, sua simplicidade de uso atraía simpatizantes, mesmo em empresas que também utilizavam outros softwares mais poderosos para a mesma finalidade. Com o passar do tempo, a Microsoft foi tornando-o cada vez mais poderoso e atualmente ele já rivaliza com os melhores programas existentes. Seu aspecto visual, constituído de um conjunto de planilhas e gráficos que permitem muita facilidade de manuseio, continua imutável.




    1.2 Características básicas do MS Project


    Entre os inúmeros recursos que o programa oferece, no que se refere a aspectos de gerenciamento de projetos, destacam-se:


    Geral


    
      	Baseia-se no modelo diagrama de rede (ou diagrama de precedências): as tarefas do projeto são criadas na forma de blocos interligados, formando uma rede. Portanto, ele não trabalha com o diagrama de setas, muito popular em programas na década de 1960 mas totalmente superados.


      	Utiliza tabelas no processo de entrada de dados. Existe um conjunto padrão de tabelas, e o usuário pode criar suas próprias tabelas. Em muitas situações, um gráfico de Gantt é gerado automaticamente, auxiliando o processo de entrada de dados.


      	Aceitam-se relações de precedências entre tarefas do tipo fim-início, início-início, fim-fim e início-fim.


      	Permite tarefas recorrentes (ocorrem de forma repetitiva). Por exemplo, em um projeto pode-se planejar a realização de reuniões todas as segundas-feiras.


      	Permite estabelecer níveis hierárquicos por meio de “tarefas de resumo”. Esse aspecto é muito útil na criação da estrutura analítica do projeto (EAP).


      	Permite uso de subprojetos (vários projetos vinculados a um único arquivo principal).


      	Possui recursos para agrupar, filtrar e classificar as tarefas.


      	Possui um conjunto padrão de relatórios, e o usuário pode criar seus próprios.


      	Permite a inclusão de “campos do usuário”, que aceitam diversos tipos de operação.

    


    Tempo (datas e folgas)


    
      	O cálculo da rede é feito automaticamente com a entrada de dados. Essa opção pode ser desativada, caso conveniente.


      	Permite definição de “semana de trabalho”, expediente de trabalho e feriados.


      	O cálculo da rede pode ser feito “do início para o fim” ou “do fim para o início”.


      	Permite uso de “datas programadas” para as tarefas.


      	Permite uso do modelo probabilístico.

    


    Recursos


    
      	Os recursos são ligados diretamente às tarefas.


      	Existem três tipos de recursos: trabalho (pessoal ou equipamento), material e custo.


      	Permite redistribuição de recursos (ou nivelamento de recursos), manual ou automática.

    


    Custos


    Os custos são ligados diretamente às tarefas na forma de custos fixos ou indiretamente na forma de custos dos recursos. Aceita o modelo Earned Value.


    1.3 Instalando o MS Project


    A instalação do MS Project no ambiente Windows é simples e obedece ao padrão de instalação de programas da Microsoft. Veja mais detalhes no Apêndice B.


    1.4 A família MS Project


    A partir da versão 2002, a família MS Project é constituída dos seguintes componentes:


    
      	
        MS Project Standard: é o descendente direto das versões 1998 ou 2000 e, a partir da versão 2003, somente pode ser utilizado isoladamente (desktop). Ele não permite a troca de dados com o Project Server e, para tal, é necessário o Project Professional.

        
          A abordagem deste livro é focada no MS Project Standard.

        

      


      	
MS Project Professional é semelhante à versão standard, mas com muitas funções adicionais e adequado a organizações que necessitam de gerenciamento de múltiplos projetos em base empresarial. Usado com o MS Project Server, fornece ferramentas adequadas para a análise de um portfólio de projetos assim como para o gerenciamento de recursos por meio de um pool de recursos centralizados.


      	
        MS Project Server pode atuar em parceria com a versão Professional (gerenciamento empresarial). Permite acesso via Web.

        
          EPM – Enterprise Project Management


          O conjunto acima constitui o Microsoft Office EPM


          (Enterprise Project Management Solution)

        

      

    


    1.5 Ativando o MS Project 2016


    A partir da versão 2010, a versão do produto apresentou uma mudança radical de visual, quando comparada com as versões anteriores. Isso foi feito para permitir um alinhamento com o visual dos outros componentes da família Office. Ao se ativar o MS Project, surge a tela inicial do programa, que tem o formato da FIG. 1.1:


    A tela inicial


    1) Barra de ferramentas de acesso rápido: Contém funções que são utilizadas com mais frequência. Pode ser customizada clicando-se no símbolo existente à direita da barra ou clicando-se com o botão direito do mouse.


    2) Menu principal (guias): É a barra tradicional dos produtos da Microsoft, agora em novo formato. Tem em vista que cada comando possui o desdobramento na Faixa de Opções. Todos os comandos do MS Project são encontrados aqui. Por essa nova forma de visualização gráfica os comandos desse menu são chamados de GUIAS.


    3) Faixa de opções: Contém o desdobramento para cada guia do Menu principal. Trata-se de um novo conceito neste software e observe que esse desdobramento é feito em dois níveis:


    a) Grupo de comandos.


    b) Comandos.


    4) Botão de minimização da faixa de opções: Autoexplicativo.


    5) Coluna de identificação da tarefa: O MS Project numera automaticamente as tarefas criadas e coloca a identificação nesta coluna.


    6) Área de dados para tabelas (planilhas): Neste espaço são colocadas as diversas tabelas do MS Project. É nessas tabelas que se efetuam a inserção de dados.


    7) Área de visualização gráfica: Aqui aparecem as visualizações gráficas, tais como o gráfico de Gantt.


    8) Escala de tempo: Esta escala pode ser reduzida ou ampliada pelo usuário.


    FIGURA 1.1 – Tela inicial do MS Project
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    9) Barra separadora vertical: Pode ser movida para a esquerda ou para a direita, permitindo visualizar melhor a porção gráfica ou as outras colunas da área de dados.


    10) Zoom: Esta barra é uma forma simples e ágil para modificar a escala de tempo. É o mesmo recurso existente em outros programas do MS Office.


    11) Modo atual de trabalho: Contém informações sobre o modo corrente de trabalho, tais como:


    
      	
Pronto: O sistema está pronto para qualquer ação.


      	
Abrindo ‘Nome do projeto’: Está sendo realizada uma entrada de dados.


      	
Salvando ‘Nome do projeto’: Está sendo realizada uma gravação do arquivo.

    


    12) Barra de status: Contém informações sobre quais opções estão ativadas para o projeto em questão.


    13) Barra de visualizações: Contém ícones para acesso rápido das principais visualizações.


    14) Barra de tempo: Permite uma visualização resumida dos principais eventos em toda a duração do projeto.


    15) Arquivo: Acesso às telas de comandos adicionais, de configurações e de visualizações complementares, conforme texto a seguir.


    A tela arquivo


    Outro importante conjunto de telas pode ser acessado clicando em Arquivo na tela principal (FIG. 1.2). É dividido em duas grandes partes:


    1) Comandos adicionais e barra de navegação: Contém os comandos tradicionais que manuseiam arquivos (Salvar, Abrir, etc.) e contém também comandos que ativam a área de tabelas para configuração e visualização.


    2) Área de tabelas de configuração e área de visualização: Dependendo da escolha feita na área de comandos adicionais, temos aqui as correspondentes visualizações:


    a) Salvar, Salvar como, Abrir e Fechar: Autoexplicativo.


    b) Informações: Contém informações resumidas sobre o projeto e contém a Caixa de diálogos organizador (maiores detalhes no capítulo 27).


    c) Recente: Mostra a relação de projetos recentemente abertos.


    d) Novo: Permite criar um novo arquivo. Existem diversas opções para esta função.


    e) Imprimir: Permite visualizar a impressão e configurar a impressora.


    f) Salvar e enviar: Autoexplicativo.


    g) Ajuda: Autoexplicativo.


    h) Opções: Contém todas as telas que permitem estabelecer as opções-padrão que vão governar a forma de se trabalhar com o software (será visto oportunamente nos diversos capítulos a seguir).


    FIGURA 1.2 – Tela Arquivo e comandos complementares
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    1.6 Como acessar os exemplos disponíveis no link


    Incluído no Apêndice B deste livro, temos um link que permite acessar uma cópia autorizada demo do MS Project e um diretório com um conjunto de exemplos. Ao se apresentar a teoria, são feitas referências a esses exemplos. Para mover o conteúdo do link para seu computador, veja as instruções constantes no Apêndice B. Ao se apresentar a teoria em cada capítulo, geralmente sugere-se que o estudante dê uma olhada inicial no exemplo e, a seguir, construa o exemplo por si próprio, conforme as instruções contidas no texto do livro. É bastante comum o estudante desejar efetuar modificações em cima do exemplo original fornecido, e para evitar que se perca o exemplo original, sugere-se que, tão logo se tenha carregado um exemplo, ele seja salvo com um novo nome. Quanto ao exemplo construído pelo próprio estudante, ele também pode ser salvo quando estiver completo. Seja o caso do exemplo do próximo capítulo: Tempo01.mpp. Seguindo as instruções acima, ao final do estudo deste capítulo haverá três cópias desse exemplo:


    
      	Tempo01.mpp: Arquivo original fornecido e que não deve ser alterado pelo estudante.


      	Tempo01c.mpp: Cópia do arquivo original e que pode ser alterada pelo estudante.


      	Tempo01m.mpp: Arquivo montado pelo próprio estudante.

    


    1.7 Exemplos de demonstração


    No link descrito no Apêndice B deste livro e que deve ser baixado no seu computador, temos diversos exemplos de demonstração, tais como:


    
      	Prédio: Plano de construção de um prédio.


      	Resid: Plano para construção de uma residência.


      	GQT: Plano de implantação de um “Programa de gerenciamento pela qualidade total”.


      	Soft: Plano para desenvolvimento de um software.


      	Curric: Currículo escolar.


      	5W1H: Plano de ação de um pequeno projeto em ambiente de fábrica.

    


    Carregando o exemplo de demonstração PREDIO


    Carregue agora o modelo de demonstração PREDIO, utilizando os procedimentos comuns do Windows para a função Abrir:


    
      	Clique em Arquivo no menu principal e clique em Abrir.


      	Ative o diretório no qual o conteúdo do link foi copiado (O nome deste diretório, conforme sugerido no Apêndice B, é C:\Livro_PROJ2016).


      	Clique em cima de Predio.mpp e clique em Abrir.


      	Aparecerá a tela mostrada na FIG. 1.3: o MS Project carregou o Diagrama de Gantt do projeto PREDIO (construção de um prédio). Observe que a tela é constituída de duas porções superpostas: uma tabela e um gráfico, separados pela barra separadora vertical.

    


    No lado da tabela veem-se as seguintes colunas:


    
      	Coluna Identificação: Contém o código de cada tarefa. O MS Project numera automaticamente as tarefas em ordem sequencial ascendente, e este campo tem o “nome interno” de Identificação. Conforme veremos em capítulos subsequentes, este é o campo usado quando se deseja fazer referência a uma certa tarefa, por exemplo, ao se fornecer predecessoras.


      	Coluna de Informações ou de Indicadores: Em algumas tarefas, pode aparecer um ícone de alerta: aquela tarefa possui informações adicionais importantes (não é o caso deste exemplo).

    


    
      	
Nome da tarefa: Contém um pequeno texto descritivo da tarefa fornecido pelo usuário.


      	
Duração: Duração da tarefa fornecida pelo usuário.


      	
Início: Data de início da tarefa calculada pelo software.


      	
Término: Data de fim da tarefa calculada pelo software.

    


    FIGURA 1.3 – O projeto Predio.mpp
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    Existe uma porção da tabela que está encoberta pelo gráfico. Se você arrastar a barra separadora vertical (na FIG. 1.1), ela aparecerá ao lado direito da coluna Início), você ainda poderá ver as seguintes colunas:


    
      	Predecessoras: Relação de tarefas predecessoras.


      	Nomes de recursos: Relação de recursos necessários à execução da tarefa.

    


    Visualizando o gráfico de Gantt


    A visualização gráfica completa de um projeto nem sempre aparece em uma única tela do monitor do computador. Para visualizar todo o projeto, podemos usar as barras de rolagem vertical e horizontal e as teclas Page Up e Page Down. Para o caso da visualização horizontal. Outro recurso muito prático é modificar a escala de tempo.


    Modificando a escala de tempo


    A escala de tempo pode ser reduzida ou ampliada para que o gráfico seja visto na forma mais conveniente. No caso do exemplo da FIG. 1.2, a escala principal mostra os diversos anos, e a escala secundária indica os meses para a construção do prédio. Existem diversas formas de alterar essa escala. A mais fácil é utilizar a barra de rolagem de escala de tempo existente no canto inferior-direito da tela (veja figura ao lado).
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    Outra opção é clicar no botão direito do mouse sobre o espaço da escala de tempo na porção gráfica (veja item 8 da FIG. 1.1), conforme veremos em outro capítulo.


    Exibir impressão


    Esta é uma função muito usada tanto para se ter uma visão ampla do gráfico de Gantt (e, assim, conhecer melhor o projeto) como para se certificar de que a impressão a ser feita posteriormente terá um bom aspecto. Para obter a visualização da impressão, faça:


    
      	Clique em Arquivo no menu principal.


      	Clique em Imprimir.

    


    A visualização aparece no lado direito da tela (FIG. 1.2).


    Impressão do gráfico de Gantt


    A mesma sequência de comandos mostrada no item anterior pode ser utilizada para se comandar a impressão de um arquivo (FIG. 1.2). Observe, no lado esquerdo, a existência de diversas opções para a impressão.


    Visualização do diagrama de rede (rede de precedências)


    Para visualizar a rede de precedências (FIG. 1.4) do exemplo Prédio.mpp:


    
      	Clique na guia Exibir.


      	Escolha o grupo Modos de exibição da tarefa, clique em Mais modos de exibição e clique em Diagrama da rede.
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    A seguir, conforme mostrado na página anterior, utilize a barra Zoom (localizada no canto direito inferior) para focalizar o desenho dentro da tela.


    FIGURA 1.4 – Diagrama da rede (Predio.mpp). Vista parcial
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    O diagrama da rede mostra um conjunto de blocos interligados. No bloco de cada tarefa temos informações diversas, como data de início, nome da tarefa, etc. Basta encostar o cursor em um desses blocos para se conhecer a legenda. Voltaremos a este assunto no próximo capítulo (item 2.3).


    Retornando à visualização do gráfico de Gantt
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    Para tornar a visualizar o gráfico de Gantt:


    
      	Clique na guia Exibir.


      	Escolha o grupo Modos de exibição da tarefa e clique em gráfico de Gantt.
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    Uma opção mais simples é clicar no ícone gráfico de Gantt da barra de visualizações (veja figura ao lado e o item 13 da FIG. 1.1).


    A barra de visões (antiga barra de modos)


    É possível adicionar no lado esquerdo da tela do computador a barra de visões (antiga barra de modos), que se mostra muito útil quando se necessita navegar entre diversas exibições. Veja o exemplo Barra-de-Visoes.mpp. Para ativar esta barra em qualquer exemplo (tal como em Predio.mpp), clique no botão direito do mouse em um ponto vazio do lado esquerdo da tela e escolha Barra de Visões.


    Visualizando outros dados ou exibindo outras tabelas


    Todos os dados de um projeto são arquivados em disco magnético. Ao exibi-los, certamente eles não cabem em uma única tela. O MS Project permite mostrar os dados em porções separadas, chamadas tabelas (veja Área de Tabelas na FIG. 1.1). A tabela mostrada no exemplo Predio.mpp tem o nome de Entrada. Observe os títulos das colunas desta tabela (Nome da tarefa, duração, etc.). Além dela, existem muitas outras, que podem ser acessadas clicando-se na guia Exibir. Por exemplo, para visualizar a tabela Cronograma, juntamente com gráfico de Gantt, faça o seguinte:


    
      	Clique na guia Exibir.


      	Escolha o grupo Dados, clique na seta ao lado direito de Tabelas e escolha Cronograma.

    


    Observe que os títulos das colunas desta tabela são diferentes dos títulos da tabela Entrada.


    1.8 Como localizar graficamente uma tarefa na tela


    Uma necessidade de uso frequente é localizar graficamente uma tarefa, ou melhor, colocar a porção gráfica de uma tarefa na tela do computador. O motivo: efetuando-se diversas manipulações em um projeto, pode ocorrer que, em determinado momento, se deseje visualizar a parte gráfica de uma tarefa que não se encontra na tela. Para conseguir isso, clique (veja figura ao lado):
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      	na tarefa cuja porção gráfica você deseja que apareça na tela.


      	na guia Tarefa, escolha o grupo Edição e clique em Rolar até a Tarefa.


    


    1.9 Facilidades do ambiente Windows


    Por estar inserido no ambiente Windows, o MS Project é favorecido pelos recursos que esse ambiente oferece. Por exemplo, observe que, em Predio.mpp, se usaram diversas cores e diversos tipos de letras no texto das linhas da tabela, característica comum a qualquer aplicação desenvolvida para o ambiente Windows. Para alterar as características de um texto de uma linha (porção Área de Tabelas), siga estes passos:
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      	Ative a linha, clicando em cima do código de identificação da tarefa.


      	Clique na guia Tarefa e escolha o que deseja fazer no grupo Fonte.

    


    Botão direito do mouse
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    Como em todos os aplicativos Windows, o botão direito do mouse permite acessar painéis de comandos diretamente relacionados com a posição do cursor. Experimente usá-lo com o exemplo fornecido, colocando o cursor em diversas posições e, para cada uma delas, dando um clique no botão direito do mouse. Algumas das opções disponíveis estão mostradas na figura ao lado.



    


    Informações (Tooltips)



    Um interessante recurso do MS Project é fornecer informações acerca de um objeto sobre o qual se posiciona o cursor. Alguns exemplos:


    
      	Ícone de uma barra de ferramenta (Faixa de Opções): Posicionando-se o cursor sobre um ícone, surge o nome daquele ícone e um resumo de suas funções.


      	Escala de tempo (na parte gráfica): Neste caso, surgem informações sobre o intervalo de tempo coberto por aquele espaço.


      	Barra de uma tarefa (na parte gráfica do Gráfico de Gantt): Surgem informações diversas: Nome, Data de início, Data de término, Duração (veja figura a seguir).

    


    [image: images/img-34-1.jpg]


    
      	Bloco de uma tarefa (na parte gráfica do Diagrama da Rede): Surgem informações diversas que funcionam como uma legenda do bloco.

    


    Destacando linhas


    O recurso “destacar linhas” é intensamente utilizado por usuários profissionais. O motivo: em muitas situações, os comandos do MS Project devem ser aplicados às tarefas das linhas “destacadas” (porção Tabela). Dizemos que uma linha está “destacada” quando o cursor está sobre ela (em qualquer posição). Podemos também destacar um conjunto de linhas sequenciais. Para isso, clique na primeira linha (qualquer posição) e arraste o cursor verticalmente. Para destacar linhas separadas (não sequenciais), siga estes passos:


    
      	Clique na primeira linha (qualquer posição).


      	Pressione a tecla Control (Ctrl) do teclado e mantenha-a pressionada.


      	Clique sucessivamente em cada uma das outras linhas que deseja destacar. No exemplo da FIG. 1.5, destacamos as linhas 3, 7, 11 e 14 clicando nos campos existentes sobre a coluna Nome da tarefa.

    


    Na maioria dos comandos do MS Project, para se destacar uma tarefa basta posicionar o cursor em qualquer campo da linha. Em algumas situações (por exemplo, quando desejamos copiar todos os campos de uma linha), é necessário destacar todos os campos. Para isso, basta clicar na coluna de identificação numérica da tarefa (primeira coluna).


    FIGURA 1.5 – Destacando linhas


    [image: images/img-35-1.jpg]


    Ajuda (Help)



    Uma função bastante útil e fácil de usar no MS Project é a Ajuda (FIG. 1.6). Ela foi desenvolvida em hipertexto (tudo que aparece em azul pode ser expandido clicando-se em cima) e o acesso às informações é online, ou seja, via internet. Para acionar esta função, basta clicar em cima de O que você deseja fazer... disponível na porção superior de qualquer tela do MS Project (veja figura ao lado). Esse espaço ficará vazio, e você pode digitar qualquer coisa. Por exemplo, se você digitar Ajuda, surge a tela da FIG. 1.5. Entre as funções da Ajuda merecem destaque Novidades do Project 2016 e Criar um Novo Projeto, que contém muitas dicas, algumas no formato de vídeo. Experimente clicar na “seta para baixo” ao lado direito de Introdução e veja as opções de Ajuda.


    [image: images/img-35-2.jpg]


    


    FIGURA 1.6 – Solicitando ajuda (Help)
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    1.10 Abrir, salvar e fechar um arquivo – sair do MS Project


    Conforme mostramos no exemplo Prédio, para o caso de se abrir um arquivo, o MS Project segue exatamente os padrões Windows para as tarefas de abrir, salvar e fechar arquivos. Por exemplo, para sair do MS Project, siga estes passos:


    
      	Clique em Arquivo.


      	Clique em Fechar (eventualmente, pode aparecer uma tela perguntando se deseja salvar em disco o projeto corrente. Se isso ocorrer, para o caso do exemplo prédio.mpp, escolha a opção “Não”).

    


    Ou, então, clique no ícone x, que aparece no canto superior direito da tela.
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    Caso o exemplo tenha sido alterado, você pode salvá-lo com um novo nome. Para isso, antes de sair do MS Project, siga estes passos:


    
      	Clique em Arquivo.



      	Clique em Salvar como.



      	Escolha o novo nome para o arquivo e clique no botão Salvar.

    

  


  
    Capítulo 2

    

    Tempo: criando um projeto simples

  


  
    2 Tempo: criando um projeto simples


    Neste capítulo será mostrado como usar o MS Project para criar um projeto simples. Vamos nos basear no exemplo mostrado na tabela abaixo. Este projeto está contido no link descrito no Apêndice B deste livro com o nome de Tempo01.mpp. Caso você tenha seguido os procedimentos de instalação constantes no Apêndice B, este arquivo consta do diretório.


    
      C:\LIVRO_PROJ2016

    


    Carregue este projeto e analise-o. Por medida de segurança, salve-o com um novo nome (por exemplo, Tempo01c.mpp). A seguir será mostrado como ele foi criado.


    2.1 Criando um novo projeto e entrando com os dados


    Neste exemplo, vamos fornecer os seguintes dados ao MS Project:


    [image: images/img-39-1.jpg]


    A data para início desse projeto é 03/09/12.


    Inicialmente, deve-se informar que se está iniciando um novo projeto. Efetue:


    


    
      	Clique em Arquivo no menu principal e escolha Novo (surgirá uma tela como a FIG. 1.1). Observe que a parte gráfica da tela está preparada para começar o projeto na data correspondente ao dia em que se está utilizando o computador.


      	Visto que a data de início do projeto deste exemplo é 03/09/12, devemos fornecer essa informação da seguinte forma:

        
          	Clique na guia Projeto e, no grupo Propriedades, escolha Informações do projeto.


          	Forneça 03/09/12 no campo Data de início (FIG. 2.1).

        

      


      	Para as necessidades deste capítulo, basta conhecer o significado do campo acima. Desejando saber o significado dos outros campos, veja capítulo 4 e capítulo 6 (item 6.2).


      	Clique em OK.

    


    FIGURA 2.1 – Tela Informações sobre o projeto
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    Tipo de agendamento


    Antes de fornecer os dados ao programa, observe que a tabela mostrada na página anterior possui a coluna Predecessoras. Isso significa que desejamos fornecer os dados no formato de uma rede PERT/CPM, ou seja, as tarefas estão interligadas e a data de execução de cada uma delas depende de suas predecessoras.


    A partir da versão 2010 do MS Project o programa possui duas maneiras de calcular as datas das tarefas (ver guia Tarefa e grupo Tarefas):


    [image: images/img-40-2.jpg]


    
      	Agendar manualmente (ou seja, sob solicitação do usuário).


      	Agendamento automático (ou seja, o programa calcula as datas imediatamente após o fornecimento de dados).

    


    Para o caso deste exemplo devemos escolher agendamento automático. Existem duas formas de ativar essa escolha e a melhor é tornar essa escolha como padrão (default) para todas as tarefas deste projeto. Posteriormente voltaremos a tratar deste tema. No momento, faça o seguinte (FIG. 2.2):


    
      	Clique em Arquivo no menu principal.
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