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PLANEJAMENTO COMO FUNÇÃO ADMINISTRATIVA

1 ABORDAGEM CONCEITUAL

· A função de planejar é definida com a análise de informações relevantes do presente e do passado para uma avaliação das ações futuras.

· Planejar é definir objetivos e meios para alcançá-los.

· Através do planejamento, a organização escolhe metas baseadas em estimativas e previsões, dando forma e direção aos esforços administrativos.

· Os objetivos do planejamento podem ser englobados em dois: determinar objetivos adequados e preparar mudanças novas e adaptadas.

· O processo de planejamento é a ferramenta que as pessoas e as organizações usam para administrar suas relações com o futuro.

· Planejar é interferir na realidade, para passar de uma situação conhecida a outra situação desejada, reduzindo as incertezas do futuro.

· O planejamento costuma figurar como a primeira função administrativa, por ser exatamente aquela que serve de base para as demais.

· É a função que determina, antecipadamente, o que se deve fazer e quais os objetivos que devem ser atingidos.

· O planejamento é um modelo teórico e presente para a ação futura.

· O planejamento implica, fundamentalmente, traçar o futuro de tal forma que os objetivos previamente estabelecidos sejam alcançados.

· O planejamento é uma técnica usada para absorver e neutralizar as incertezas e propiciar mais consistência no desempenho das organizações.

· As organizações devem ajustar-se e, se possível, antecipar-se às mudanças quer estruturais quer conjunturais.

· No fundo, o planejamento é o ponto de ligação entre uma situação atual e uma situação almejada (objetivo).

2 CARACTERÍSTICAS

· É um processo permanente e contínuo.

· É sempre voltado para o futuro.

· Visa a racionalidade da tomada de decisões.

· Visa selecionar uma entre várias alternativas.

· É uma técnica de alocação de recursos.

· É uma técnica de mudanças e inovações.

3 IMPORTÂNCIA

· Uma das causas mais comuns do fracasso do planejamento é a falta de um conjunto de objetivos claramente definidos.

· sem planejamento, uma empresa não terá certeza do seu caminho. Sem objetivos, uma empresa não terá condições de medir seu desempenho.

· Na tentativa de simplificar a abordagem, podemos propor que o objetivo geral de uma organização é ser bem-sucedida. Muitas empresas que são consideradas bem-sucedidas têm três fatores em comum: elas sobrevivem, obtêm lucros e crescem.

4 ATIVIDADES BÁSICAS

Há cinco atividades fundamentais que são básicas ao processo de planejamento.

· Avaliação das condições atuais.

· O fator tempo.

· Os problemas de previsão.

· A coleta e análise dos dados.

· A coordenação dos planos.

5 FASES

A operação de planejar deve obedecer a uma certa seqüência lógica, desdobrando-se em fases que atendam aos diferentes aspectos e necessidades da operação.

1. Definição do problema

2. Pesquisa

3. Plano

4. Programa

5. Aprovação

6. Execução

7. Revisão

6 ETAPAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PLANEJAMENTO

1. A partir dos objetivos globais da empresa e do planejamento estratégico, estabelecem-se os objetivos departamentais para o primeiro ano, numa reunião entre executivos e diretoria.

2. Cada executivo elabora o seu planejamento tático que lhe permite alcançar os objetivos departamentais fixados.

3. Cada executivo elabora juntamente com os seus subordinados os planos operacionais necessários à aplicação do planejamento tático do departamento.

4. Os resultados obtidos na execução dos planos são continuamente avaliados e comparados com os objetivos fixados.

5. Em função dos resultados obtidos, faz-se a revisão dos planos e, se for necessária a alteração dos objetivos estabelecidos para o próximo ano.

7 INDAGAÇÕES NECESSÁRIAS

· O QUE deverá ser feito? Esclarece e identifica as orientações dos escalões superiores que servem como guias para os escalões inferiores. São as políticas, as diretrizes da organização.

· POR QUE deve ser feito? É uma pergunta para esclarecer a necessidade real do trabalho.

· ONDE deverá ser feito? Esta pergunta considera local e espaço e a centralização e descentralização das atividades.

· QUANDO deverá ser feito? Esta pergunta considera o tempo requerido, o início e o término de cada parte do trabalho.

· QUANTO deverá ser feito? Esclarece os tipos e quantidades requeridas de materiais, insumos, máquinas, equipamentos, pessoas, enfim, quais os recursos necessários.

· QUEM deverá fazer? Esta pergunta considera a disponibilidade, a capacidade e a experiência das pessoas envolvidas e necessárias para a execução do trabalho planejado.

· COMO deverá ser feito? Esta pergunta considera os meios ou métodos propostos para a realização do trabalho. No fundo, ela serve para avaliar a eficácia com que as seis perguntas anteriores foram respondidas.

ESQUEMATIZAÇÃO RESUMIDA

	O que deve ser feito,

Política / Diretrizes

Planos de Orientação

são constituídos pelos escalões superiores e servem como guias às decisões dos escalões inferiores.
	por quem
Estrutura

Planos de Organização

definem o conjunto de órgãos que compõem a estrutura da empresa (departamento, divisão, setor etc.)
	e como?

Procedimentos

Planos de Execução

estabelecem os passos a serem seguidos para a execução das diversas atividades.


8 TIPOS DE PLANEJAMENTO

As empresas não funcionam na base da pura improvisação. A estratégia empresarial é basicamente uma atividade racional que envolve a identificação das oportunidades e ameaças do ambiente onde opera a empresa, bem como a avaliação das forças e fraquezas da empresa, sua capacidade ou potencial em se antecipar às necessidades e demandas do mercado ou em competir sob condições de risco com os concorrentes.

Assim, a estratégia deve ser capaz de combinar as oportunidades ambientais com a capacidade empresarial a um nível de equilíbrio ótimo entre o que a empresa quer e o que ela realmente pode fazer.

A estratégia constitui uma abordagem integrada, relacionando as vantagens da empresa com os desafios do ambiente, no sentido de assegurar o alcance dos objetivos básicos da empresa.

A estratégia se preocupa com "o que fazer" e não com o "como fazer". Em outros termos, a estratégia requer toda uma implementação dos meios necessários para a sua execução.

Como esses meios envolvem a empresa como um todo, trata-se aqui de atribuir incumbências a todos os níveis da empresa:

institucional – intermediário – operacional

A empresa, para lidar com todas essas forças em conjunto, precisa de um plano básico. Este plano básico é denominado planejamento estratégico.

Para levar adiante o planejamento estratégico, a empresa precisa de gradativos desdobramentos de planos até chegar ao nível da execução das tarefas e operações cotidianas.

Assim, o planejamento estratégico requer planos táticos e cada um destes requer planos operacionais.

· pensa – gerencial – planejamento estratégico e planejamento tático

· faz – operacional – planejamento operacional

9 RESUMIDAMENTE, O PLANEJAMENTO NOS TRÊS NÍVEIS DA EMPRESA

	Níveis da Empresa
	Planejamento
	Conteúdo
	Extensão de Tempo
	Amplitude

	Institucional
	Estratégico
	Genérico e sintético
	Longo prazo
	Macroorientado. Aborda a empresa como uma totalidade.

	Intermediário
	Tático
	Menos genérico e mais detalhado
	Médio prazo
	Aborda cada unidade da empresa ou cada conjunto de recursos separadamente.

	Operacional
	Operacional
	Detalhado e analítico
	Curto prazo
	Microorientado. Aborda cada tarefa ou operação isoladamente.


· Planejamento Estratégico: é realizado nas funções mais elevadas da empresa (diretoria), tem um maior alcance de tempo e as decisões envolvidas englobam a organização como um todo.

· Planejamento Tático: é realizado pelos executivos (gerentes), traduz e interpreta as decisões da direção e as transforma em planos concretos dentro dos departamentos da empresa. Geralmente tem um médio alcance de tempo.

· Planejamento Operacional: é aquele que coloca em prática os planos táticos dentro de cada setor da empresa. Geralmente tem curto alcance de tempo.

	Planejamento Estratégico
	Mercadológico

Financeiro

Recursos Humanos

Produção

Organizacional
	Planejamentos Operacionais
	Resultados Esperados pelas Unidades Organizacionais


10 PROCESSO SEQÜENCIAL

	Estratégico
	Tático
	Operacional
	AÇÃO

	Define objetivos básicos
	Desenvolve planos ou Caminhos alternativos
	Elabora planos operacionais detalhados
	

	Monta Estratégia global:
políticas
procedimentos
normas
	Detalha planos táticos ou operacionais:
pesquisas
programas
projetos
	Implementa ação:
implantação
implementação
operacionalização
	


Principais aspectos que diferenciam os Planos Estratégicos dos Planos Operacionais:

· Nível das decisões: o Plano Estratégico é sempre realizado nos escalões mais elevados da empresa.

· Dimensão temporal: o Plano Estratégico tem sempre um alcance maior no tempo do que o Plano Operacional.

· Amplitude de efeitos: as decisões envolvidas no Plano Estratégico englobam a organização como um todo e não simplesmente um parte dela.

