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RELATÓRIOS PERSONALIZADOS | PROJECT 2013 E 2016 | MANUAL DE INSTALAÇÃO
1. SOBRE
Obrigado por baixar os Relatórios Personalizados para o Microsoft Project, versões 2013 e 2016. Os relatórios foram desenvolvidos com o objetivo de apresentar, de maneira simples e objetiva, um conjunto de informações relevantes para que os usuários do Microsoft Project possam identificar rapidamente como está o andamento de seus projetos. Os relatórios coletam informações diretamente do cronograma e possibilitam o entendimento de fatores chaves do projeto, como cronograma, custos e esforço (trabalho), possibilitando a rápida tomada de decisão.
2. COMPATIBILIDADE
Os relatórios são compatíveis com as versões 2013 e 2016 do Microsoft Project, Standard ou Professional (qualquer idioma). Versões anteriores à 2013 não são suportadas.
3. CONTEÚDO DOS RELATÓRIOS
A tabela abaixo tem como objetivo resumir as informações disponibilizadas em cada um dos relatórios incluídos neste pacote:
	Nome do Relatório
	Conteúdo

	01. Resumo Geral do Projeto
	Tem como objetivo principal apresentar um resumo geral com as principais informações do projeto

	02. Resumo de Prazo
	Oferece uma visão geral das principais informações de prazo do projeto

	03. Milestones
	Apresenta todos os Milestones (marcos) do cronograma

	04. Tarefas Críticas
	Apresenta todas as tarefas críticas do cronograma

	05. Visão Geral do Cronograma
	Exibe um resumo geral com as informações das tarefas do cronograma

	06. Resumo de Custos
	Oferece uma visão geral das informações de custo do projeto

	07. Resumo de Trabalho
	Oferece uma visão geral das informações de esforço (trabalho) do projeto

	08. Planejado x Realizado
	Sumariza as informações de planejamento vs. execução, nos níveis de Prazo, Custo e Trabalho

	09. Resumo de Recursos
	Exibe um resumo geral com as principais informações sobre os recursos do projeto



4. INSTALAÇÃO
Para que você possa utilizar os relatórios em todos os projetos que gerencia, sejam eles projetos existentes ou projetos futuros, recomendo que você adicione-os ao Model Global da Empresa. Para saber mais sobre o Modelo Global no Microsoft Project, você pode visitar os seguintes links:
https://support.office.com/pt-br/article/Copiar-relat%25C3%25B3rios-calend%25C3%25A1rios-e-modos-de-exibi%25C3%25A7%25C3%25A3o-usando-o-Organizador-78d9c687-b70f-4a20-86c5-e1c65c124261?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR&fromAR=1 
http://www.raphael-santos.net/2016/02/gerenciando-o-modelo-global-no-microsoft-project.html
Para adicionar os relatórios ao Modelo Global do Microsoft Project instalado na sua máquina, siga os passos:


1. [bookmark: _GoBack]Baixe o arquivo do Microsoft Project chamado “Relatorios Personalizados.mpp” para um drive local da sua máquina
2. Abra o arquivo. Você terá a visão padrão do Gráfico de Gantt com algumas tarefas que simulam um projeto (neste caso, um projeto fictício, criado apenas para alimentar as informações dos relatórios)
3. Clique em Arquivo > Informações. Em seguida, clique em Organizador
[image: ]
4. Uma vez aberta a caixa de diálogo Organizador, clique na aba Relatórios. Do lado direito da caixa de diálogo, você irá perceber os relatórios personalizados, numerados de 01 a 09, que fazem parte do arquivo aberto
[image: ]
5. Selecione os nove (09) relatórios personalizados. Em seguida, clique no botão <<Copiar para movê-los para o Modelo Global (tenha cuidado para não selecionar nada além dos nove relatórios personalizados)
[image: ]
6. Após realizar a ação, você irá perceber que os relatórios agora passarão a constar no arquivo Global.MPT, que é o Modelo Global do Microsoft Project instalado na sua máquina
[image: ]
7. Pronto. Você pode fechar a caixa de diálogo Organizador. Pode também fechar o arquivo aberto (não é necessário salvar)
8. Agora, abra um cronograma que você esteja gerenciando, e que esteja salvo na sua máquina ou em um drive de rede. Após abrir o arquivo, clique na opção Relatório > Personalizado. Todos os relatórios estarão disponíveis para sua utilização!
[image: ]
SOBRE O AUTOR

	Olá,

Meu nome é Raphael Santos, e sou consultor especializado em projetos de implantação da solução Microsoft para gerenciamento de Portfólio, Programas e Projetos (PPM) – Microsoft Project Server e Project Online.

Mantenho um blog onde procuro compartilhar informações sobre as ferramentas com as quais trabalho, com o objetivo de disseminar sua utilização e ajudar as pessoas a serem mais efetivas e produtivas no seu dia-a-dia. Convido você a me visitar em: www.raphael-santos.net 

Você também pode me encontrar em outras mídias sociais:

LinkedIn | Twitter | MPUG | MVP Site | YouTube | SlideShare

Caso queira entrar em contato comigo, para informar algum problema no arquivo ou dar alguma sugestão, meu email é: raphael@raphael-santos.net 

Muito obrigado  
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