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MS Project

Microsoft Project é um software de gestédo de projectos (ou geréncia de projeto)
produzido pela Microsoft. Uma das alternativas ao MS Project € o ProjectLibre.

Microsoft Project Garante o Agendamento

O agendamento é uma das ferramentas mais criticas necessarias para
gerenciar um projeto até sua conclusao.

Ao utilizar este recurso no MS Project, vocé pode agendar um projeto a partir
das informagdes que vocé insere sobre o projeto geral, as tarefas individuais
necessarias para a conclusdo do projeto e o0s recursos (pessoas,
equipamentos, materiais) hecessarios para completar esses projetos. tarefas.

Se houver alteracdes que ocorrem nas tarefas ou recursos apés a criacdo da
agenda, vocé poderé atualiza-las e o MS Project atualizara a programacao.

Microsoft Project Controla os custos e gerenciamento de orcamento

As estimativas orcamentarias iniciais podem ser inseridos com base nos tipos
de recursos e equipamentos necessarios para o projeto especifico em questao.
Para controlar com precisdo 0 orgamento e gerenciar 0s custos, 0 cronograma
deve ser estabelecido e os recursos atribuidos.

O MS Project permite que orgcamentos sejam criados no nivel da tarefa, para
fatores como equipamentos, viagens e mao-de-obra, e fornece suporte para o
relatorio de desvios de custo e o rastreamento de custos reais em relacédo a
estimativas.

Microsoft Project Atribui os recursos

Ao atribuir recursos, vocé cria a associacdo entre tarefas especificas e os
recursos (um ou mais) necessarios para conclui-los.

Esses recursos incluem os recursos de trabalho (pessoas e equipamentos
necessarios para concluir uma tarefa) e recursos materiais (materiais ou
suprimentos).
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A atribuigdo de recursos ¢ facilitada pelo MS Project. Vocé seleciona a tarefa e,
em seguida, seleciona o recurso necessario e, por ultimo, insere as unidades
de atribuigéo.

Adicionar recursos ao projeto

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, escolha Exibir > Planilha de recursose, em seguida,
escolha Exibir > tabela > entrada.)

No campo Nome do recurso, digite um titulo de trabalho, material ou nome do
recurso genérico.

Se vocé quiser designar grupos de recursos, no campo grupo do nome do
recurso, digite o nome do grupo.

Especifique o tipo de recurso.

Para especificar que esse recurso é um recurso de trabalho, no campo tipo,
selecione o trabalho.

Para especificar que esse recurso € um recurso material, no campo tipo,
selecione Material. No campo Rotulo do Material, digite o roétulo (por
exemplo, jardas, toneladasou caixas) para o recurso.

Para especificar que esse recurso é um recurso de custo, nho campo tipo,
selecione custo.

No Max. Unidades campo do recurso, digite 0 niamero total de unidades que
esse recurso esta disponivel para esse projeto.

O valor de unidades maximas Especifica quanto deste recurso esta disponivel
para esse projeto — por exemplo, meio expediente ou multiplos.

Por exemplo, se vocé tiver um recurso que esta disponivel para o seu projeto
dois dias por semana, vocé pode inserir um valor de unidades maximas
de 40%.

Vocé pode usar unidades maximas para especificar varias disponibilidade
designacao de um recurso. Por exemplo, suponha que vocé tenha um recurso
nomeado como engenheiros, um Unico recurso que representa trés
engenheiros individuais em sua equipe.



Vocé pode inserir as unidades maximas em engenheiros como 300%. Vocé
pode agendar os trés engenheiros para trabalhar em tempo integral de uma
vez sem o recurso engenheiros ser superalocado.

E possivel inserir unidades maximas como um porcentagem
(50%, 100%, 300%) ou como um decimal (0.5, 1, 3).

Observacodes:

Para criar um recurso de orcamento, selecione o recurso, cliqgue com botao
direito no nome do recurso e, em seguida, escolha as informagdes. Marque a
caixa de selecéo do orcamento.

Vocé pode adicionar um recurso de trabalho e as informagdes associadas
usando seu catalogo de enderecos de email MAPI, do Active Directory ou do
Microsoft Project Server.

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos e, em seguida,
escolha Criar equipe da empresa (somente no Project Professional), Do Active
Directory ou Catalogo de enderecos. (No Project 2007, escolha Inserir > Novo
recurso dee em seguida, escolha o Catalogo de enderecos, Active
Directory ou Do Project Server.)

Adicionar recursos da empresa ao projeto (somente Project Professional)

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos > Criar equipe
da empresa.

(No Project 2007, escolha Ferramentas > Criar equipe da empresa.)

Na caixa de dialogo Criar equipe da empresa, na caixa filtros existentes,
selecione a filtro que vocé deseja aplicar. A lista filtrada de recursos da
empresa é exibida na coluna Recursos da empresa. Qualquer recursos ja
atribuidos a sua equipe de projeto séo listados na coluna Recursos do projeto.

Para procurar recursos disponiveis para trabalhar um nimero especifico de
horas durante um intervalo especifico, marque a caixa de selecdo Disponivel
para trabalhar. Insira a quantidade de tempo que um recurso precisa para estar
disponivel para trabalhar e selecione o intervalo de datas usando a
caixas De e A boxes.

Na coluna Recursos da empresa, selecione o0 recurso da empresa que vocé
deseja adicionar ao seu projeto e, em seguida, escolha Adicionar. Para



selecionar varios recursos, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona cada recurso.

Para localizar recursos da empresa que correspondam as qualificacdes e
outros atributos de um dos recursos existentes da sua equipe, selecione o
recurso que vocé deseja fazer correspondéncia em Recursos do projeto e
escolha correspondem.

Para substituir um recurso existente por um recurso da empresa, na
coluna Recursos do projeto, selecione o recurso ou um recurso genérico que
vocé deseja substituir. Em Um recurso da empresa, selecione 0 novo recurso
da empresa e, em seguida, escolha Substituir.
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Ao substituir um recurso, o recurso substituido ndo é removido se tiver
concluido qualquer trabalho real.

O recurso de substituicdo sera atribuido ao trabalho restante.

Para adicionar um recurso proposto a equipe do projeto, na coluna catalogo,
escolha proposto.

Para exibir um grafico de disponibilidade um recurso selecionado,
escolha gréficos.

Escolha OK.

Observacoes:

Adicionar um recurso da empresa ao seu projeto permite apenas que vocé
atribua o recurso a uma tarefa no seu projeto. Nao € possivel fazer alteracées
aos atributos dos recursos da empresa, como taxas de pagamento ou
disponibilidade.

Se quiser adicionar recursos a lista de recursos da empresa disponiveis, sera
necessario importar os recursos.

Adicionar recursos genéricos da empresa ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos > Criar equipe
da empresa.



(No Project 2007, escolha Ferramentas > Criar equipe da empresa.)

Se houver mais de 1.000 recursos da empresa, vocé poderd filtrar a lista de
recursos usando os cédigos de estrutura de topicos da empresa. Os cddigos de
estrutura sao definidos com base nos requisitos da sua organizagéo.

Na caixa de didlogo Criar equipe, escolha + para expandir Personalizar filtros.

Em Personalizar filtros, selecione genérico na coluna Nome do campo,
selecione é igual ana colunateste e, em seguida, digite Simna coluna
de valores.

Escolha Aplicar filtro para aplicar as configuracdes de filtro a lista de recursos
da empresa.

Para procurar recursos disponiveis para trabalhar um nimero especifico de
horas durante um intervalo especifico, marque a caixa de selecdo Disponivel
para trabalhar. Insira a quantidade de tempo que um recurso precisa para estar
disponivel para trabalhar e selecione o intervalo de datas usando a
caixas De e A boxes.

Na coluna Recursos da empresa, selecione 0 recurso generico que VOCé
deseja adicionar ao seu projeto e, em seguida, escolha Adicionar. Para
selecionar varios recursos, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona cada recurso.

Adicionar recursos geneéricos ndo empresariais ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, cligue em Planilha de recursos no menu Exibir ).

Na coluna Nome do Recurso, digite um nome para 0 recurso generico, Como
"marceneiro"”.

Cligue com botdo direito no nome do recurso e, em seguida,
escolha informacdes. Na caixa de dialogo Informacdes do recurso, selecione a
guia Geral e marque a caixa de selecao genérico

Na guia Campos Personalizados, em Campos Personalizados, insira os valores
para quaisquer campos obrigatorios para esse recurso geneérico.



Porque esses campos personalizados sdo exclusivos de cada organizacao,
consulte o administrador para obter respostas para dividas sobre seu uso.

Observacao: E possivel adicionar qualquer recurso genérico a lista de recursos
da empresa. Pode ser necessério especificar outros atributos para o recurso,
como calendarios e conjuntos de qualificacdes, dependendo das necessidades
de sua organizagao.

Criar e agendar um novo projeto

Clique na guia Arquivo e em Novo.

Verifique se a opcao projeto em branco esta selecionada e clique em criar no
painel direito.

Na guia projeto, no grupo Propriedades, clique em informacdes do projeto.
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Agende o projeto na caixa de diadlogo informacdes do projeto:

Para agendar a partir da data de inicio, cligue em data de inicio do projeto na
caixa cronograma a partir de e selecione a data de inicio na caixa data de

inicio.
Para agendar a partir da data de término, cliqgue em data de término do

projeto na caixa cronograma a partir de e selecione a data de término na
caixa data de término.

Dica: Agendar a partir da data de término se vocé precisar descobrir quanto
tempo pode iniciar um projeto. No enTanto, recomendamos que vocé altere
essa configuragdo para agendar a partir da data de inicio quando o trabalho
comeca no projeto.



Se vocé estiver usando o Project Professional 2010, poderéa incluir campos
personalizados da empresa no projeto. Na secdo campos personalizados da
empresa, cliqgue no campo de valor de um campo personalizado e selecione o
valor.

Observacao: Vocé deve inserir valores para campos personalizados da
empresa obrigatorios, marcados por um asterisco (*) ou ndo podera salvar o
projeto.

Para obter mais informagdes sobre como criar um novo projeto, consulte criar e
agendar um novo projeto.

Abrir um projeto
Clique na guia Arquivo e em Abrir.

No painel esquerdo da caixa de dialogo abrir, cligue na unidade ou pasta que
contém o projeto.

No painel direito da caixa de dialogo abrir, abra a pasta que contém o projeto
desejado.

Clique no projeto e, em seguida, clique em abrir.

Para obter mais informacbes sobre como abrir um projeto, consulte abrir um
projeto.

Salvar um projeto
Clique na guia Arquivo e clique em Salvar.

Se esta for a primeira vez que vocé esta salvando o projeto, digite um nome
para ele na caixa nome do arquivo e clique em salvar.

Observacao: Se vocé estiver salvando um arquivo com varios projetos, podera
ser solicitado um nome para o projeto...

Para obter mais informacdes sobre como salvar um projeto, consulte salvar um
projeto.

Adicionar tarefas ao seu projeto

Adicionar uma tarefa a uma lista de tarefas
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Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Gréafico de
Gantt.
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Modos de Exibicdo de Tarefa

Em um campo nome de tarefa vazio, digite um nome de tarefa e pressione
Enter.

Inserir uma tarefa entre tarefas existentes
Selecione a linha abaixo de onde vocé deseja que a nova tarefa apareca.

Na guia tarefa, no grupo Inserir, clique na parte superior do botéo tarefa.

= | V9

(o)

Tarefa

-

Inserir

Digite o nome da tarefa na linha inserida. As IDs de tarefa sao
automaticamente renumeradas depois que vocé insere uma tarefa.

Para obter mais informacdes sobre como criar uma tarefa, consulte criar tarefas
Unicas e recorrentes.

Vincular tarefas

Para vincular tarefas no modo de exibicdo grafico de Gantt, faca o seguinte:

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Gréafico de
Gantt.
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No campo nome da tarefa, selecione duas ou mais tarefas que vocé deseja
vincular, na ordem em que deseja vincula-las.

Para selecionar tarefas que estdo proximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e cligue na primeira e na ultima tarefa que vocé
deseja vincular.

Para selecionar tarefas que nao estdo préximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla CTRL e clique nas tarefas que deseja vincular.

Na guia tarefa, no grupo cronograma, clique no botéo vincular tarefas.

O Project cria um vinculo término-a-inicio por padrdo. Vocé pode alterar esse
link de tarefa para inicio-a-inicio, término-a-término ou inicio-a-término.

Para obter mais informacdes sobre como vincular tarefas em conjunto,
consulte vincular tarefas em seu projeto.

Criar uma etapa

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Grafico de
Gantt.
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Digite 0 nome do novo marco no campo nome da tarefa para a primeira linha
vazia da lista.
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Se vocé estiver transformando uma tarefa existente em um marco, pule esta
etapa.

Digite 0 no campo duracédo da etapa do tempo e pressione Enter.

Quando vocé digitar uma duracdo zero para uma tarefa, o Project 2010 exibira
automaticamente o simbolo de Marco na sec¢do grafico do modo de exibicdo
grafico de Gantt nesse dia.

Para obter mais informacbes sobre como criar uma etapa do Marco,
consulte Adicionar um marco.

Imprimir o modo de exibi¢éo atual

Por padréo, o Project imprime o modo de exibicdo atual do seu projeto.
Clique na guia Arquivo e clique em Imprimir.

Em Configuracdes, siga um destes procedimentos:

Para imprimir todo o projeto, clique em Imprimir projeto inteiro.

Para imprimir apenas datas especificas no projeto, cligue em imprimir o projeto
inteiro e clique em Imprimir datas especificas.

Para imprimir paginas especificas por numero, clique em imprimir todo o
projeto e, em seguida, clique em Imprimir datas e paginas personalizadas e,
em seguida, insira uma lista de paginas individuais, datas ou ambos.

Quando terminar de escolher as opcoes, clique em Imprimir.

Calcular o efeito das alteracdes de data

O Project pode ajuda-lo a ajustar rapidamente o cronograma do projeto e as
atribuicGes de recursos com seu mecanismo de agendamento dinamico.

Ele lida com uma alteracdo de data e seus efeitos sem problemas, contando
com todas as dependéncias, produtos finais e atribuicbes de recursos.

N&o apenas recalcula automaticamente o cronograma, mas o Project também
realca as datas que ele altera para que vocé possa ver rapidamente o efeito de
cada turno de cronograma.

Usar métodos de relatorio flexiveis
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Com o Project, vocé pode gerar rapidamente um relatério visual que usa um
modelo que exporta os dados para um diagrama dinamico no Microsoft Visio
Professional.

Vocé pode escolher quais campos deseja realcar no relatorio, incluindo todos
0s campos personalizados que vocé configurou para o0 seu projeto e apresentar
um relatério limpo e conciso para sua reunido com gerenciamento.

Encontrar e aplicar um modelo

o Project 2010 permite que vocé aplique modelos internos, para aplicar seus
proprios modelos personalizados e para Pesquisar de varios modelos
disponiveis no Office.com.

Para localizar e aplicar um modelo no Project 2010, faga o seguinte:
Na guia Arquivo, cligue em Novo.
Em Modelos Disponiveis, siga um destes procedimentos:

Para reutilizar um modelo que vocé usou recentemente, cligue em modelos
recentes.

Para usar um modelo que vocé ja instalou, cliqgue em meus modelos, selecione
0 modelo desejado e clique em OK.

Para localizar um modelo no Office.com, em modelos do Office.com, clique em
uma categoria de modelo, selecione o modelo desejado e, em seguida, clique
em baixar para baixar o modelo do Office.com para seu computador.

Observacao: Vocé também pode pesquisar modelos no Office.com de dentro
do Project. Na caixa Pesquisar Office.com de modelos, digite um ou mais
termos de pesquisa e cliqgue no botédo de seta para pesquisar.

Criar e agendar um novo projeto
Clique na guia Arquivo e em Novo.

Verifique se a opcao projeto em branco esta selecionada e clique em criar no
painel direito.

Na guia projeto, no grupo Propriedades, clique em informacdes do projeto.
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Agende o projeto na caixa de dialogo informac¢des do projeto:

Para agendar a partir da data de inicio, clique em data de inicio do projeto na
caixa cronograma a partir de e selecione a data de inicio na caixa data de
inicio.

Para agendar a partir da data de término, clique em data de término do
projeto na caixa cronograma a partir de e selecione a data de término na
caixa data de término.

Dica: Agendar a partir da data de término se vocé precisar descobrir quanto
tempo pode iniciar um projeto. No entanto, recomendamos que vocé altere
essa configuracdo para agendar a partir da data de inicio quando o trabalho
comeca no projeto.

Se vocé estiver usando o Project Professional 2010, podera incluir campos
personalizados da empresa no projeto. Na secdo campos personalizados da
empresa, cligue no campo de valor de um campo personalizado e selecione o
valor.

Observacao: Vocé deve inserir valores para campos personalizados da
empresa obrigatérios, marcados por um asterisco (*) ou ndo podera salvar o
projeto.

Para obter mais informacGes sobre como criar um novo projeto, consulte criar e
agendar um novo projeto.

Abrir um projeto

Clique na guia Arquivo e em Abrir.

No painel esquerdo da caixa de didlogo abrir, cligue na unidade ou pasta que
contém o projeto.

No painel direito da caixa de dialogo abrir, abra a pasta que contém o projeto
desejado.

Cligue no projeto e, em seguida, clique em abrir.
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Para obter mais informagbes sobre como abrir um projeto, consulte abrir um
projeto.

Salvar um projeto

Clique na guia Arquivo e clique em Salvar.

Se esta for a primeira vez que vocé esta salvando o projeto, digite um nome
para ele na caixa nome do arquivo e clique em salvar.

Observacao: Se vocé estiver salvando um arquivo com varios projetos, podera
ser solicitado um nome para o projeto...

Para obter mais informacdes sobre como salvar um projeto, consulte salvar um
projeto.

Adicionar tarefas ao seu projeto
Adicionar uma tarefa a uma lista de tarefas

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Grafico de
Gantt.
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Modos de Exibicdo de Tarefa

Em um campo nome de tarefa vazio, digite um nome de tarefa e pressione
Enter.

Inserir uma tarefa entre tarefas existentes
Selecione a linha abaixo de onde vocé deseja que a nova tarefa apareca.

Na guia tarefa, no grupo Inserir, clique na parte superior do botéo tarefa.
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Digite o nome da tarefa na linha inserida. As IDs de tarefa s&o
automaticamente renumeradas depois que vocé insere uma tarefa.

Para obter mais informac¢des sobre como criar uma tarefa, consulte criar tarefas
Unicas e recorrentes.

Vincular tarefas

Para vincular tarefas no modo de exibicédo grafico de Gantt, faca o seguinte:

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Gréfico de
Gantt.
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No campo nome da tarefa, selecione duas ou mais tarefas que vocé deseja
vincular, na ordem em que deseja vincula-las.

Para selecionar tarefas que estdo proximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e cligue na primeira e na Uultima tarefa que vocé
deseja vincular.

Para selecionar tarefas que nao estdo préximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla CTRL e clique nas tarefas que deseja vincular.

Na guia tarefa, no grupo cronograma, cliqgue no botéo vincular tarefas.

O Project cria um vinculo término-a-inicio por padrdo. Vocé pode alterar esse
link de tarefa para inicio-a-inicio, término-a-término ou inicio-a-término.

Para obter mais informacdes sobre como vincular tarefas em conjunto,
consulte vincular tarefas em seu projeto.

Criar uma etapa


https://support.office.com/pt-br/article/criar-tarefas-%C3%BAnicas-e-recorrentes-7e6cb4f9-add4-4951-b1dc-347f081e5c0c
https://support.office.com/pt-br/article/criar-tarefas-%C3%BAnicas-e-recorrentes-7e6cb4f9-add4-4951-b1dc-347f081e5c0c
https://support.office.com/pt-br/article/vincular-tarefas-no-seu-projeto-a44e9507-4a56-4b54-b5d6-b1e36e9daecf

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Gréafico de
Gantt.
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Modos de Exibicdo de Tarefa

Digite o0 nome do novo marco no campo nome da tarefa para a primeira linha
vazia da lista.

Se vocé estiver transformando uma tarefa existente em um marco, pule esta
etapa.

Digite 0 no campo duracédo da etapa do tempo e pressione Enter.

Quando vocé digitar uma duracdo zero para uma tarefa, o Project 2010 exibira
automaticamente o simbolo de Marco na secao grafico do modo de exibicdo
grafico de Gantt nesse dia.

Para obter mais informacdes sobre como criar uma etapa do Marco,
consulte Adicionar um marco.

Imprimir o modo de exibicdo atual

Por padréo, o Project imprime o modo de exibicdo atual do seu projeto.
Clique na guia Arquivo e clique em Imprimir.

Em Configuracdes, siga um destes procedimentos:

Para imprimir todo o projeto, clique em Imprimir projeto inteiro.

Para imprimir apenas datas especificas no projeto, cligue em imprimir o projeto
inteiro e clique em Imprimir datas especificas.

Para imprimir paginas especificas por numero, clique em imprimir todo o
projeto e, em seguida, clique em Imprimir datas e paginas personalizadas e,
em seguida, insira uma lista de paginas individuais, datas ou ambos.

Quando terminar de escolher as opgoes, clique em Imprimir.


https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-um-marco-583be27b-1659-4a7a-a047-e9b9cb6a4834

Quando vocé se encontra jugging Varios projetos, agendamentos interrompidos
e recursos compartilhados, manter um cronograma em uma planilha se torna
uma tarefa impressionante. Com seu mecanismo dinamico de agendamento,
ferramentas de gerenciamento de recurso e suporte para uma comunicacao
melhor, o Microsoft Project 2010 pode ajuda-lo a se manter sob controle.

Aproveite o gerenciamento de recursos em toda a empresa

Com o Microsoft Project Professional 2010, todos os projetos em sua
organizagdo podem desenhar de um pool de recursos central e de toda a
empresa. Isso permite que o0s gerentes de projeto vejam rapidamente a
disponibilidade de um recurso antes de atribuir esse recurso a uma tarefa.

Adicionar recursos genericos ndo empresariais ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, cligue em Planilha de recursos no menu Exibir ).

Na coluna Nome do Recurso, digite um nome para 0 recurso generico, Como
"marceneiro"”.

Cligue com botdo direito no nome do recurso e, em seguida,
escolha informacdes. Na caixa de dialogo Informacdes do recurso, selecione a
guia Geral e marque a caixa de selecao genérico

Na guia Campos Personalizados, em Campos Personalizados, insira os valores
para quaisquer campos obrigatorios para esse recurso generico.

Porque esses campos personalizados sdo exclusivos de cada organizacgao,
consulte o administrador para obter respostas para duvidas sobre seu uso.

Observacao: E possivel adicionar qualquer recurso genérico a lista de recursos
da empresa. Pode ser necessario especificar outros atributos para o recurso,
como calendarios e conjuntos de qualificaces, dependendo das necessidades
de sua organizacéo.

Adicionar recursos genéricos da empresa ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos > Criar equipe
da empresa.



(No Project 2007, escolha Ferramentas > Criar equipe da empresa.)

Se houver mais de 1.000 recursos da empresa, vocé podera filtrar a lista de
recursos usando os cédigos de estrutura de topicos da empresa. Os cddigos de
estrutura sao definidos com base nos requisitos da sua organizagéo.

Na caixa de didlogo Criar equipe, escolha + para expandir Personalizar filtros.

Em Personalizar filtros, selecione genérico na coluna Nome do campo,
selecione é igual ana colunateste e, em seguida, digite Simna coluna
de valores.

Escolha Aplicar filtro para aplicar as configuracdes de filtro & lista de recursos
da empresa.

Para procurar recursos disponiveis para trabalhar um namero especifico de
horas durante um intervalo especifico, marque a caixa de selecdo Disponivel
para trabalhar. Insira a quantidade de tempo que um recurso precisa para estar
disponivel para trabalhar e selecione o intervalo de datas usando a
caixas De e A boxes.

Na coluna Recursos da empresa, selecione 0 recurso generico que VoOCé
deseja adicionar ao seu projeto e, em seguida, escolha Adicionar. Para
selecionar varios recursos, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona cada recurso.

Adicionar recursos geneéricos ndo empresariais ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, cligue em Planilha de recursos no menu Exibir ).

Na coluna Nome do Recurso, digite um nome para 0 recurso generico, Como
"marceneiro”.

Cligue com botdo direito no nome do recurso e, em seguida,
escolha informacdes. Na caixa de dialogo Informacdes do recurso, selecione a
guia Geral e marque a caixa de selecao genérico

Na guia Campos Personalizados, em Campos Personalizados, insira os valores
para quaisquer campos obrigatorios para esse recurso geneérico.

Porque esses campos personalizados sao exclusivos de cada organizacao,
consulte o administrador para obter respostas para davidas sobre seu uso.



Observacao: E possivel adicionar qualquer recurso genérico a lista de recursos
da empresa. Pode ser necessério especificar outros atributos para o recurso,
como calendarios e conjuntos de qualificagdes, dependendo das necessidades
de sua organizagao.

Adicionar recursos ao projeto

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, escolha Exibir > Planilha de recursose, em seguida,
escolha Exibir > tabela > entrada.)

No campo Nome do recurso, digite um titulo de trabalho, material ou nome do
recurso genérico.

Se vocé quiser designar grupos de recursos, no campo grupo do nome do
recurso, digite o nome do grupo.

Especifique o tipo de recurso.

Para especificar que esse recurso é um recurso de trabalho, no campo tipo,
selecione o trabalho.

Para especificar que esse recurso € um recurso material, no campo tipo,
selecione Material. No campo Rotulo do Material, digite o roétulo (por
exemplo, jardas, toneladasou caixas) para o recurso.

Para especificar que esse recurso € um recurso de custo, ho campo tipo,
selecione custo.

No Méax. Unidades campo do recurso, digite o numero total de unidades que
esse recurso esta disponivel para esse projeto. O valor de unidades maximas
Especifica quanto deste recurso estd disponivel para esse projeto — por
exemplo, meio expediente ou multiplos.

Por exemplo, se vocé tiver um recurso que esta disponivel para o seu projeto
dois dias por semana, vocé pode inserir um valor de unidades maximas
de 40%. Vocé pode usar unidades maximas para especificar varias
disponibilidade designacdo de um recurso. Por exemplo, suponha que vocé
tenha um recurso nomeado como engenheiros, um UGnico recurso que



representa trés engenheiros individuais em sua equipe. Vocé pode inserir as
unidades maximas em engenheiros como 300%. Vocé pode agendar os trés
engenheiros para trabalhar em tempo integral de uma vez sem o
recurso engenheiros ser superalocado.

E possivel inserir unidades maximas como um porcentagem
(50%, 100%, 300%) ou como um decimal (0.5, 1, 3).

Observacoes:

Para criar um recurso de or¢camento, selecione o recurso, cliqgue com botao
direito no nome do recurso e, em seguida, escolha as informagdes. Marque a
caixa de selecédo do orcamento.

Vocé pode adicionar um recurso de trabalho e as informagcfes associadas
usando seu catalogo de enderecos de email MAPI, do Active Directory ou do
Microsoft Project Server. Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar
recursos e, em seguida, escolha Criar equipe da empresa (somente no Project
Professional), Do Active Directory ou Catalogo de enderecos. (No Project 2007,
escolha Inserir > Novo recurso de e em seguida, escolha o Catalogo de
enderecos, Active Directory ou Do Project Server.)

Adicionar recursos da empresa ao projeto (somente Project Professional)

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos > Criar equipe
da empresa.

(No Project 2007, escolha Ferramentas > Criar equipe da empresa.)

Na caixa de dialogo Criar equipe da empresa, na caixa filtros existentes,
selecione a filtro que vocé deseja aplicar. A lista filtrada de recursos da
empresa é exibida na coluna Recursos da empresa. Qualquer recursos ja
atribuidos a sua equipe de projeto séo listados na coluna Recursos do projeto.

Para procurar recursos disponiveis para trabalhar um nimero especifico de
horas durante um intervalo especifico, marque a caixa de selecdo Disponivel
para trabalhar. Insira a quantidade de tempo que um recurso precisa para estar
disponivel para trabalhar e selecione o intervalo de datas usando a
caixas De e A boxes.

Na coluna Recursos da empresa, selecione o recurso da empresa que vocé
deseja adicionar ao seu projeto e, em seguida, escolha Adicionar. Para
selecionar varios recursos, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona cada recurso.



Para localizar recursos da empresa que correspondam as qualificacbes e
outros atributos de um dos recursos existentes da sua equipe, selecione o
recurso que vocé deseja fazer correspondéncia em Recursos do projeto e
escolha correspondem.

Para substituir um recurso existente por um recurso da empresa, na
coluna Recursos do projeto, selecione 0 recurso ou um recurso geneérico que
vocé deseja substituir. Em Um recurso da empresa, selecione 0 novo recurso
da empresa e, em seguida, escolha Substituir.

7z

Ao substituir um recurso, o recurso substituido ndo é removido se tiver
concluido qualquer trabalho real. O recurso de substituicdo sera atribuido ao
trabalho restante.

Para adicionar um recurso proposto a equipe do projeto, na coluna catalogo,
escolha proposto.

Para exibir um grafico de disponibilidade um recurso selecionado,
escolha gréficos.

Escolha OK.

Observacoes:

Adicionar um recurso da empresa ao seu projeto permite apenas que VoOcé
atribua o recurso a uma tarefa no seu projeto. Nao € possivel fazer alteracbes
aos atributos dos recursos da empresa, como taxas de pagamento ou
disponibilidade.

Se quiser adicionar recursos a lista de recursos da empresa disponiveis, sera
necessario importar os recursos.

Adicionar recursos genéricos da empresa ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia recursos, no grupo Inserir, escolha Adicionar recursos > Criar equipe
da empresa.

(No Project 2007, escolha Ferramentas > Criar equipe da empresa.)

Se houver mais de 1.000 recursos da empresa, vocé podera filtrar a lista de
recursos usando os cédigos de estrutura de topicos da empresa. Os codigos de
estrutura sao definidos com base nos requisitos da sua organizacao.

Na caixa de diadlogo Criar equipe, escolha '+ para expandir Personalizar filtros.



Em Personalizar filtros, selecione genérico na coluna Nome do campo,
selecione é igual ana colunateste e, em seguida, digite Simna coluna
de valores.

Escolha Aplicar filtro para aplicar as configuracdes de filtro a lista de recursos
da empresa.

Para procurar recursos disponiveis para trabalhar um namero especifico de
horas durante um intervalo especifico, marque a caixa de selecao Disponivel
para trabalhar. Insira a quantidade de tempo que um recurso precisa para estar
disponivel para trabalhar e selecione o intervalo de datas usando a
caixas De e A boxes.

Na coluna Recursos da empresa, selecione o0 recurso genérico que vocé
deseja adicionar ao seu projeto e, em seguida, escolha Adicionar. Para
selecionar varios recursos, mantenha a tecla CTRL pressionada enquanto
seleciona cada recurso.

Adicionar recursos genericos ndo empresariais ao projeto (somente Project
Professional)

Na guia Exibir, no grupo Modos de exibicdo de recurso, escolha Planilha de
recursos.

(No Project 2007, cligue em Planilha de recursos no menu Exibir ).

Na coluna Nome do Recurso, digite um nome para 0 recurso generico, Como
"marceneiro”.

Clique com botdo direito no nome do recurso e, em seguida,
escolha informacdes. Na caixa de dialogo Informacdes do recurso, selecione a
guia Geral e marque a caixa de selecao genérico

Na guia Campos Personalizados, em Campos Personalizados, insira os valores
para quaisquer campos obrigatorios para esse recurso generico.

Porque esses campos personalizados sdo exclusivos de cada organizacgao,
consulte o administrador para obter respostas para davidas sobre seu uso.

Observacao: E possivel adicionar qualquer recurso genérico a lista de recursos
da empresa.

Pode ser necesséario especificar outros atributos para o recurso, como
calendéarios e conjuntos de qualificacdes, dependendo das necessidades de
sua organizacao.



Calcular o efeito das alteragcdes de data

O Project pode ajuda-lo a ajustar rapidamente o cronograma do projeto e as
atribuicbes de recursos com seu mecanismo de agendamento dinamico. Ele
lida com uma alteracéo de data e seus efeitos sem problemas, contando com
todas as dependéncias, produtos finais e atribuicdes de recursos. Nao apenas
recalcula automaticamente o cronograma, mas o Project também realca as
datas que ele altera para que vocé possa ver rapidamente o efeito de cada
turno de cronograma.

Usar métodos de relatério flexiveis

Com o Project, vocé pode gerar rapidamente um relatério visual que usa um
modelo que exporta os dados para um diagrama dinamico no Microsoft Visio
Professional. Vocé pode escolher quais campos deseja realcar no relatorio,
incluindo todos os campos personalizados que vocé configurou para o seu
projeto e apresentar um relatorio limpo e conciso para sua reunido com
gerenciamento.

Encontrar e aplicar um modelo

o Project 2010 permite que vocé aplique modelos internos, para aplicar seus
proprios modelos personalizados e para Pesquisar de varios modelos
disponiveis no Office.com.

Para localizar e aplicar um modelo no Project 2010, faca o seguinte:
Na guia Arquivo, clique em Novo.
Em Modelos Disponiveis, siga um destes procedimentos:

Para reutilizar um modelo que vocé usou recentemente, clique em modelos
recentes.

Para usar um modelo que vocé ja instalou, cliqgue em meus modelos, selecione
0 modelo desejado e cliqgue em OK.

Para localizar um modelo no Office.com, em modelos do Office.com, clique em
uma categoria de modelo, selecione o modelo desejado e, em seguida, clique
em baixar para baixar o modelo do Office.com para seu computador.



Criar e agendar um novo projeto

Clique na guia Arquivo e em Novo.

Verifiqgue se a opcéo projeto em branco estd selecionada e clique em criar no
painel direito.

Na guia projeto, no grupo Propriedades, clique em informacdes do projeto.

———
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Agende o projeto na caixa de diadlogo informacdes do projeto:

Para agendar a partir da data de inicio, cligue em data de inicio do projeto na
caixa cronograma a partir de e selecione a data de inicio na caixa data de
inicio.

Para agendar a partir da data de término, cliqgue em data de término do

projeto na caixa cronograma a partir de e selecione a data de término na
caixa data de término.

Dica: Agendar a partir da data de término se vocé precisar descobrir quanto
tempo pode iniciar um projeto.

No enTanto, recomendamos que vocé altere essa configuracdo para agendar a
partir da data de inicio quando o trabalho comeca no projeto.

Se vocé estiver usando o Project Professional 2010, podera incluir campos
personalizados da empresa no projeto.

Na secdo campos personalizados da empresa, cligue no campo de valor de um
campo personalizado e selecione o valor.

Observacao: Vocé deve inserir valores para campos personalizados da
empresa obrigatérios, marcados por um asterisco (*) ou ndo podera salvar o
projeto.

Para obter mais informacgBes sobre como criar um novo projeto, consulte criar e
agendar um novo projeto.


https://support.office.com/pt-br/article/criar-e-agendar-um-novo-projeto-11ba5eec-84e2-4a58-9161-8d4b5f0125eb
https://support.office.com/pt-br/article/criar-e-agendar-um-novo-projeto-11ba5eec-84e2-4a58-9161-8d4b5f0125eb

Abrir um projeto

Clique na guia Arquivo e em Abrir.

No painel esquerdo da caixa de didlogo abrir, clique na unidade ou pasta que
contém o projeto.

No painel direito da caixa de dialogo abrir, abra a pasta que contém o projeto
desejado.

Clique no projeto e, em seguida, clique em abrir.

Para obter mais informagbes sobre como abrir um projeto, consulte abrir um
projeto.

Salvar um projeto
Clique na guia Arquivo e clique em Salvar.

Se esta for a primeira vez que vocé esta salvando o projeto, digite um nome
para ele na caixa nome do arquivo e clique em salvar.

Observacao: Se vocé estiver salvando um arquivo com varios projetos, podera
ser solicitado um nome para o projeto...

Para obter mais informacdes sobre como salvar um projeto, consulte salvar um
projeto.

Adicionar tarefas ao seu projeto
Adicionar uma tarefa a uma lista de tarefas

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Grafico de
Gantt.
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Modos de Exibicdo de Tarefa

Em um campo nome de tarefa vazio, digite um nome de tarefa e pressione
Enter.


https://support.office.com/pt-br/article/abrir-um-projeto-d28dfc9e-75c5-4090-9cc2-29bde10070b3
https://support.office.com/pt-br/article/abrir-um-projeto-d28dfc9e-75c5-4090-9cc2-29bde10070b3
https://support.office.com/pt-br/article/salvar-um-projeto-cc86acab-92db-4a98-a3c9-1f5f92b6e36d
https://support.office.com/pt-br/article/salvar-um-projeto-cc86acab-92db-4a98-a3c9-1f5f92b6e36d

Inserir uma tarefa entre tarefas existentes
Selecione a linha abaixo de onde vocé deseja que a nova tarefa apareca.

Na guia tarefa, no grupo Inserir, clique na parte superior do botéo tarefa.

Tarefa

-

Inserir

Digite o nome da tarefa na linha inserida. As IDs de tarefa séo
automaticamente renumeradas depois que vocé insere uma tarefa.

Para obter mais informac¢des sobre como criar uma tarefa, consulte criar tarefas
Unicas e recorrentes.

Vincular tarefas

Para vincular tarefas no modo de exibicédo grafico de Gantt, faca o seguinte:

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Grafico de
Gantt.
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No campo nome da tarefa, selecione duas ou mais tarefas que vocé deseja
vincular, na ordem em que deseja vincula-las.

Para selecionar tarefas que estdo proximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla SHIFT e cligue na primeira e na Ultima tarefa que vocé
deseja vincular.

Para selecionar tarefas que nao estdo préximas umas das outras, mantenha
pressionada a tecla CTRL e clique nas tarefas que deseja vincular.


https://support.office.com/pt-br/article/criar-tarefas-%C3%BAnicas-e-recorrentes-7e6cb4f9-add4-4951-b1dc-347f081e5c0c
https://support.office.com/pt-br/article/criar-tarefas-%C3%BAnicas-e-recorrentes-7e6cb4f9-add4-4951-b1dc-347f081e5c0c

Na guia tarefa, no grupo cronograma, clique no botéo vincular tarefas.

O Project cria um vinculo término-a-inicio por padrédo. Vocé pode alterar esse
link de tarefa para inicio-a-inicio, término-a-término ou inicio-a-término.

Para obter mais informacdes sobre como vincular tarefas em conjunto,
consulte vincular tarefas em seu projeto.

Criar uma etapa

Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicdo de Tarefa, clique em Gréfico de
Gantt.
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Digite o0 nome do novo marco no campo nome da tarefa para a primeira linha
vazia da lista.

Se vocé estiver transformando uma tarefa existente em um marco, pule esta
etapa.

Digite 0 no campo duracédo da etapa do tempo e pressione Enter.

Quando vocé digitar uma duracdo zero para uma tarefa, o Project 2010 exibira
automaticamente o simbolo de Marco na secao grafico do modo de exibicdo
grafico de Gantt nesse dia.

Para obter mais informac6es sobre como criar uma etapa do Marco,
consulte Adicionar um marco.

Imprimir o modo de exibi¢cdo atual

Por padrao, o Project imprime o modo de exibicado atual do seu projeto.

Cligue na guia Arquivo e clique em Imprimir.


https://support.office.com/pt-br/article/vincular-tarefas-no-seu-projeto-a44e9507-4a56-4b54-b5d6-b1e36e9daecf
https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-um-marco-583be27b-1659-4a7a-a047-e9b9cb6a4834

Em Configuragdes, siga um destes procedimentos:
Para imprimir todo o projeto, clique em Imprimir projeto inteiro.

Para imprimir apenas datas especificas no projeto, clique em imprimir o projeto
inteiro e clique em Imprimir datas especificas.

Para imprimir paginas especificas por ndmero, cligue em imprimir todo o
projeto e, em seguida, cligue em Imprimir datas e paginas personalizadas e,
em seguida, insira uma lista de paginas individuais, datas ou ambos.

Quando terminar de escolher as opgoes, clique em Imprimir.



