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Apresentação


Com a permanente transformação dos processos produtivos e das formas de organização do trabalho, as demandas por educação profissional multiplicam-se e, sobretudo, diversificam-se.


Em sintonia com essa realidade, o SENAI-SP valoriza a educação profissional para o primeiro emprego dirigida a jovens; privilegia a qualificação de adultos que buscam um diferencial de qualidade para progredir no mercado de trabalho; e incorpora firmemente o conceito de “educação ao longo da vida”, oferecendo modalidades de formação continuada para profissionais já atuantes. Dessa forma, atende às prioridades estratégicas da indústria e às prioridades sociais do mercado de trabalho.


A instituição trabalha com cursos de longa duração como os cursos de Aprendizagem Industrial, os cursos Técnicos e os cursos Superiores de Tecnologia. Oferece também cursos de Formação Inicial e Continuada, com duração variada nas modalidades de Iniciação Profissional, Qualificação Profissional, Especialização Profissional, Aperfeiçoamento Profissional e Pós-Graduação.


Com satisfação, apresentamos ao leitor esta publicação, que integra uma série da SENAI-SP Editora, especialmente criada para apoiar os alunos das diversas modalidades.


Walter Vicioni Gonçalves


Diretor Regional do SENAI-SP




1. Planejamento


Planejamento estratégico
Planejamento tático
Planejamento operacional
Princípios do planejamento
Hexâmetro de Kipling
Programação
A importância do tempo


Planejar é prever uma ação a ser realizada, colocando no papel o que se pretende atingir, como será feito, definindo os passos, as sequências das ações e os recursos necessários para a sua realização.


Planejamento é um processo de reflexão e de tomada de decisões, que podem ser revistas e alteradas quando necessário. Tomar decisões é realizar escolhas e fazer escolhas implica, sempre, abrir mão de alguma coisa. Ao planejar, fica estabelecida a ação que será desenvolvida.


As atividades desenvolvidas pelas empresas e o processo para a tomada de decisões devem levar em conta um componente muito importante chamado tempo. Essas atividades são divididas em três tipos de planejamento organizacional:


• estratégicos ou de longo prazo;


• táticos ou de médio prazo;


• operacionais ou de curto prazo.


Planejamento estratégico


No planejamento estratégico, os objetivos de longo prazo são definidos pela alta direção. As empresas elaboram um plano especificando aonde querem chegar, isto é, quais os objetivos a serem alcançados, e quantificam as metas e os prazos necessários. Definem a missão, o futuro e as formas de atuar no ambiente com produtos e serviços, clientes, mercados e vantagens competitivas.


Missão e visão corporativa


Segundo Tubino (2009), a missão e a visão corporativa são as bases sobre as quais a empresa está constituída, a razão de sua existência. Faz parte dessa questão a definição clara de:


• qual é o seu negócio atual, ou seja, sua missão;


• “qual deverá ser no futuro sua visão, bem como a filosofia gerencial da empresa para administrá-la e expandi-la no futuro” (TUBINO, 2009).


A missão e a visão são aperfeiçoadas ao longo do tempo e, de acordo com o crescimento da organização, são desenvolvidas pela alta administração para nortear as estratégias táticas e operacionais. É de suma importância a divulgação e o entendimento da missão em todos os níveis hierárquicos, de maneira que todos estejam alinhados para compartilhar os mesmos interesses na organização, além de abranger os interesses de acionistas, clientes, funcionários e fornecedores.


Planejamento tático


No planejamento tático, são definidos os objetivos de médio prazo, dependendo da estrutura organizacional da empresa. As estratégias e os cursos das ações são definidos pelas áreas departamentais ou gerenciais como: Marketing, Financeiro, Recursos Humanos e Produção. Nesse planejamento, são demonstradas as metas de desempenho esperadas para as áreas operacionais e as estratégias que serão formuladas para cada área, para que a empresa seja competitiva em seu negócio e possa se manter no mercado.


Planejamento operacional


No planejamento operacional, são definidas as atividades, os métodos, os recursos necessários, o tempo para a execução das tarefas e as formas de controle para avaliar os resultados esperados pelas unidades operacionais. Essas ações são realizadas no curto prazo.


Os objetivos e as metas devem ser incorporados de cima para baixo, partindo da alta direção e indo para gerentes, e dos gerentes para o nível operacional.
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Figura 1 – Pirâmide dos níveis organizacionais.


Os resultados obtidos no nível operacional refletem no plano estratégico. Portanto, esses resultados servirão de feedback para o nível tático analisar e tomar as providências necessárias para suportar as turbulências e buscar as metas estabelecidas. As empresas precisam conhecer seus limites e ter consciência de suas forças e habilidades em relação ao meio em que estão inseridas, para saber tomar as decisões corretas perante as dificuldades ou as oportunidades que possam surgir. Por isso, é importante o departamento de Planejamento e Controle da Produção (PCP) conhecer a missão da empresa, a definição dos objetivos e das metas, para planejar a produção de forma alinhada aos objetivos estratégicos da organização.


Princípios do planejamento


O planejamento é o instrumento que auxilia o desenvolvimento de tarefas, ajudando a observar os recursos necessários, os prazos e as especificações do trabalho. Para que o desenvolvimento do trabalho atinja os objetivos do planejamento, é necessário considerar os seguintes princípios:


• intencionalidade – a decisão de não improvisar e planejar depende da necessidade de alcançar um objetivo. Portanto, se há intenção e decisão de realizar algo, é necessário planejar;


• orientação e organização de atividades – um dos princípios do planejamento é a articulação de diversas ações para que os resultados levem a um objetivo. Se não houver planejamento, corre-se o sério risco de “puxar a corda para diferentes lados e não chegar a lugar algum”;


• previsão – para preparar e organizar articuladamente várias ações, é necessário prever essas ações, imaginar como elas ocorrerão e levar em conta os problemas que possam surgir e como resolvê-los;


• flexibilidade – o planejamento é uma trilha e não um trilho. Ele fornece referências para a ação e provavelmente necessitará de ajustes, porque nem sempre é possível antever todas as variáveis de uma situação;


• definição de um responsável pela execução do planejamento – é preciso que alguém faça o acompanhamento das ações que estão sendo executadas para verificar se estão dentro das especificações e dos prazos estabelecidos e avaliar se os resultados são satisfatórios.


Benefícios do planejamento


Os benefícios do planejamento são:


• facilitar o aproveitamento do tempo, dos materiais, do equipamento e do pessoal;


• garantir o trabalho com qualidade dentro dos prazos previstos.


Consequências da falta de planejamento


A falta de planejamento tem como consequências mais comuns:


• perda de tempo;


• gasto de energia;


• serviço malfeito, o que significa perda de dinheiro.


Hexâmetro de Kipling


Hexâmetro de Kipling foi o título dado para a união das seis perguntas que, ao serem respondidas, auxiliam na elaboração de um plano de ação, conforme ilustrado na Figura 2.
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Figura 2 – Hexâmetro de Kipling.


As respostas às perguntas do Hexâmetro de Kipling orientam o plano de ação para as diferentes atividades a serem desenvolvidas, como pode ser observado a seguir.


a) O que ou quanto deverá ser feito?


A resposta a uma dessas perguntas indica a meta a ser alcançada, mostrando os passos do serviço ou as quantidades que devem ser feitas.


b) Com o que essa tarefa deverá ser feita?


Esta resposta mostra tudo o que vai ser utilizado na execução: equipamentos, materiais, maquinários, ferramentas etc.


c) Onde essa tarefa deverá ser feita?


Esta resposta leva a escolher o local para fazer a tarefa. Por local, entende-se a parte da obra, o setor, o posto de trabalho, a máquina etc.


d) Quando a tarefa deverá ser feita?


Esta resposta estabelece o prazo para a execução. Deve ser marcada uma data para o início e uma para o término das partes do serviço ou das quantidades que devem ser feitas.


e) Quem deverá fazer essa tarefa?


Esta resposta permite saber quais pessoas devem participar da execução desde a categoria profissional – pedreiro, marceneiro, auxiliar – até o nome das pessoas – Paulo, Rui, Marcos.


f) Como essa tarefa deverá ser feita?


Esta resposta mostra a maneira de fazer a tarefa, isto é, determina o método de trabalho.


Além dessas perguntas, o planejamento deve prever também um sistema de controle e avaliação dos resultados obtidos, a fim de identificar possíveis causas de problemas e permitir os ajustes necessários para alcançar os objetivos.


Programação


Programação é o elo entre o planejamento, a execução e o controle, dividida em fases.


Fases da programação


As fases da programação podem ser organizadas da seguinte maneira:


• aprazamento – significa atribuir prazos e estabelecer metas, elaborar um cronograma a partir do tempo unitário e da quantidade a ser produzida;


• roteiro – determina a melhor sequência para atender o plano;


• emissão de ordens – é o modo de informar oficialmente a todos os setores envolvidos o que foi planejado e o que cada um fará;


• liberação – é a fase em que é verificado se todas as etapas estão integradas e se todos os recursos estão de fato disponíveis.


A importância do tempo


O tempo é o componente de maior importância atualmente e está presente em todas as atividades, sejam elas domésticas ou industriais. Mas esse recurso tão precioso e necessário, e que faz parte da vida, precisa ser bem administrado.


É muito comum utilizar a expressão “tempo é dinheiro”, pois as rotinas de trabalho são atribuídas ao conceito de dinheiro, como se fosse algo indissociável.


Há ainda outras expressões sobre o tempo:


• as horas estão passando muito rápido;


• os dias, as semanas, os meses e o ano estão mais curtos;


• estamos sem tempo para fazer as atividades do dia a dia etc.


É difícil definir ou explicar essa sensação de que o tempo está passando muito rápido. Alguns dos fatores que influenciam essa percepção são atribuídos à quantidade de informações da atualidade, à idade, às experiências vividas e ao ritmo de vida das pessoas.


A vida não é só trabalho e dinheiro. O ser humano é movido por outras necessidades, e uma delas é saber aproveitar o seu tempo fazendo o que gosta e o que lhe faz bem. Existem coisas na vida que não há dinheiro que pague.




Reflexão


O que mais me surpreende na humanidade são os “homens”. Porque perdem a saúde para juntar dinheiro. Depois perdem dinheiro para recuperar a saúde. E, por pensarem ansiosamente no futuro, esquecem-se do presente de forma que acabam por não viver nem o presente nem o futuro. E vivem como se nunca fossem morrer… E morrem como se nunca tivessem vivido. (DALAI LAMA)





É preciso dar importância ao tempo e gerenciá-lo estabelecendo um planejamento que vise organizar e priorizar uma sequência de atividades de acordo com suas necessidades tanto no trabalho como na vida pessoal. Para isso, é necessário:


• monitorar o tempo;


• refletir sobre como utilizar melhor o tempo;


• saber avaliar quando se está perdendo tempo;


• saber avaliar quando se está sendo produtivo.


O fato de saber como utilizar o tempo ajuda a planejar o término de um projeto. Administrar o tempo é planejar estrategicamente. Para auxiliar na organização das atividades, é importante:


• elaborar uma lista do que deve ser feito;


• elaborar um plano diário/semanal/mensal;


• elaborar um planejamento de longo prazo.


As decisões tomadas dependem de um contexto. O conhecimento adquirido ao longo do tempo orienta as decisões de planejar.




2. A interação do PCP com as funções do sistema produtivo


Semelhanças e diferenças entre bens e serviços
Atividades atribuídas às áreas funcionais dos sistemas de produção
Atividades atribuídas às funções de apoio
Organograma


Com o mundo globalizado e o acesso rápido às informações por meio da internet e com o desenvolvimento de novas tecnologias, as empresas tiveram que rever sua estrutura produtiva e reformular suas estratégias para permanecerem competitivas e buscarem novos mercados e novos insumos para transformação. Houve também a necessidade de replanejar a logística na venda e na entrega dos produtos, rompendo as fronteiras físicas dos países para buscar novos consumidores e assim acirrar a concorrência e a luta pela sobrevivência.
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