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NOÇÕES BÁSICAS DE 
ADMINISTRAÇÃO GERAL

NOÇÕES BÁSICAS DE 
PLANEJAMENTO: TIPOS DE PLANOS, 
ABRANGÊNCIA E HORIZONTE 
TEMPORAL

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS, TÉCNICOS, 
ECONÔMICOS E FINANCEIROS

Como sabemos, o planejamento é um proces-
so sistemático e permanente de tomada de decisões 
cujos efeitos e consequências são visualizados em um 
momento futuro. Em conformidade com Drucker1 
(1962, p. 131) “o planejamento não diz respeito a deci-
sões futura, mas às implicações futuras de decisões 
presentes.”

Assim, o planejamento não é um ato isolado, mas, 
sim, um processo composto de ações inter-relaciona-
das e interdependentes feitas com o intuito de alcan-
çar os objetivos previamente definidos.

Dessa forma, podemos dizer que o planejamento 
engloba toda estrutura da organização nos seus aspec-
tos administrativos, técnicos, econômicos e financei-
ros, que serão estudados separadamente.

 z Aspectos administrativos: envolvem a esquema-
tização dos requisitos organizacionais e objetivam 
a realização dos meios propostos. Exemplificando: 
a estruturação da organização em setores preesta-
belecidos, setor de venda, setor de produção etc.;

 z Aspectos técnicos: consistem na proposição 
da metodologia (política) adotada a fim de que 
a empresa chegue ao estado futuro desejado e 
englobam o estudo da macroestratégia, dos proce-
dimentos e processos. Exemplificando: a organiza-
ção vai optar pela expansão de suas unidades e/ou 
pela diversificação de seus produtos;

 z Aspectos econômicos: as organizações convivem em 
uma realidade complexa, assim, não é possível tomar 
decisões baseadas somente em seu ambiente interno. 
Portanto, é de suma importância o estudo dos aspec-
tos macroeconômicos e o mapeamento de todos os 
riscos e oportunidades presentes no mercado futuro. 
Exemplificando: ao decidir na ampliação de seu polo 
de produção, com maquinários importados, é funda-
mental conhecer a política cambial da economia;

 z Aspectos financeiros: consistem no dimensiona-
mento de seus recursos financeiros, no estabeleci-
mento de investimentos a longo prazo. Englobam, 
também, a análise de seus recursos materiais e huma-
nos. Exemplificando: ao optar pela expansão da rede, 
é necessário possuir capital em caixa ou, então, pla-
nos financeiros de captação. Não devemos planejar 
gastos se não possuirmos dinheiro em caixa. 

1 DRUCKER, P. F. Prática de administração de empresas. 1ª ed. Rio de Janeiro: Fundo de cultura, 1962

FORMULAÇÃO DE PROGRAMAS E PROJETOS 

De acordo com os especialistas em gerenciamen-
to de projetos, um projeto pode ser compreendido 
como um empreendimento não repetitivo, que possui 
uma sequência clara e racionalizada de eventos (iní-
cio, meio e fim) e almeja atingir um objetivo definido. 
Além disso, devemos saber que os projetos são con-
duzidos de acordo com parâmetros predefinidos, tais 
como tempo, custo, qualidade e recursos disponíveis.

Portanto, de forma simplificada, um projeto é um 
trabalho com data de início e término bem definidos, 
com pessoa responsável (gerente do projeto) e resul-
tado final predeterminado no qual são alocados os 
recursos necessários a seu desenvolvimento.

Os programas, por sua vez, são o conjunto de pro-
jetos homogêneos com um objetivo maior.

Observe o fluxograma abaixo.

Programa A

Projeto 1 Projeto 2

Projeto 3

De forma didática e simplificada, podemos dividir 
o projeto em duas grandes fases:

 z Fase 1 – Caracterização: consiste na identificação do 
problema-alvo, análise do ambiente, definição dos 
objetivos e metas, definição dos critérios de avalia-
ção, elaboração dos estudos de viabilidade necessá-
rios, definição dos recursos necessários, formação da 
equipe de trabalho, programação e alocação de recur-
sos e elaboração do plano de execução do projeto;

 z Fase 2 – Execução: com o plano de execução do 
projeto em mãos, inicia-se a execução propriamen-
te dita. É importante ficarmos atentos aos seguin-
tes aspectos: utilização dos recursos disponíveis de 
acordo com o programado, supervisionamento da 
equipe de trabalho, acompanhamento e controle 
das atividades do projeto e avaliação do cumpri-
mento dos trabalhos executados.

AVALIAÇÃO DE PROGRAMAS E PROJETOS

A avaliação de projetos e programas é fundamental 
para mensurar se os objetivos predefinidos foram alcan-
çados, além de criar um repositório das boas práticas.

Alguns itens avaliados indicam o sucesso do pro-
jeto, são eles:

 z cumprimento do escopo do projeto;
 z cumprimento dos prazos estipulados;
 z cumprimento da qualidade técnica esperada;
 z cumprimento do orçamento do projeto;
 z aumento da rentabilidade da organização.
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ANÁLISE CUSTO-BENEFÍCIO E ANÁLISE 
CUSTO-EFETIVIDADE

Em se tratando de projetos e programas, duas 
análises são comumente utilizadas na avaliação de 
seus efeitos: análise custo- benefício e a análise 
custo-efetividade.

A análise custo-efetividade é um tipo de análise 
econômica na qual se compara os custos relativos e 
os resultados (impactos/efeitos) de diferentes cursos 
de ação. Dessa forma, é tida como uma forma de ava-
liação econômica completa, pois além de examinar os 
custos, também leva em conta as suas consequências. 

A análise custo benefício, por sua vez, é um tipo 
de análise na qual se atribui um valor monetário aos 
resultados, ou seja, faz-se um comparativo dos custos 
incorridos em termos monetários com os benefícios 
resultantes, também expressos em termos monetários.

Sintetizando, a análise custo-efetividade compara os 
custos monetários com os impactos (efeitos) do projeto. 
Por exemplo, um projeto teve seu custo em 100 mil reais 
e, como efetividade, melhorou a imagem da organização 
em 200%. Por outro lado, a análise custo benefício com-
para o custo do projeto com os objetivos alcançados em 
termos monetários. Por exemplo, um projeto de expan-
são da rede de lojas custou 300 mil reais e, como resulta-
do, teve um aumento das vendas em 200%, levando a um 
aumento de 500 mil reais em lucro.

Diante do exposto, inferimos que a análise Custo efe-
tividade se adequa melhor a projetos sociais (ou aqueles 
que não visam o ganho financeiro), enquanto a análise 
custo benefício se adequa aos projetos econômicos. 

PLANO DE AÇÃO 5W2H

É uma ferramenta utilizada para a resolução 
de problemas de forma que se tenha a execução de 
7 perguntas que poderão ser utilizadas em conjun-
to para obtermos a melhor resposta para a situação 
encontrada.

O quê? 
(What)

Quanto? (How 
much)

Como? 
(How)

Quem? 
(Who)

Por quê? 
(Why)Onde? 

(Where)

Quando? (When)

5W2H

Figura 4: Perguntas a serem feitas no 5W2H.

 z O quê? O que deve ser feito?
 z Por quê? Por que deve ser feito?
 z Onde? Onde ocorrerá?
 z Quando? Quando será feito?
 z Quem? Por quem será feito?
 z Como? Como será feito?
 z Quanto? Quanto custará?

O plano de ação 5W2H é uma ferramenta simples 
e de baixo custo, além do fato de que é extremamente 
objetiva.

CICLO PDCA COMO FERRAMENTA DE 
GESTÃO

O ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) é uma ferra-
menta de gestão da qualidade que busca o melho-
ramento contínuo, a simplificação dos processos e a 
correção de problemas.

Essa ferramenta é uma das mais conhecidas e utili-
zadas na gestão da qualidade e também uma das mais 
exploradas pelos examinadores nas provas de concur-
sos. Essa é a razão de estudarmos esse assunto em um 
tópico próprio (e não junto às outras ferramentas); 
assim, podemos aprofundar-nos nas peculiaridades 
desse ciclo tão importante.

Considerada uma das mais eficazes ferramentas 
para gerenciar os processos padronizados internos, 
sua aplicação é recomendada para qualquer organi-
zação que necessite de melhoria em seus processos.

O ciclo PDCA foi desenvolvido na década de 1930 por 
Walter Shewhart; no entanto, somente foi divulgado e 
amplamente aplicado nos anos 1950 por seu discípulo 
William Deming. Por isso, o ciclo também é conhecido 
como “ciclo de Deming” ou “ciclo de Shewhart”.

É composto por uma sequência de quatro ações 
que devem reiniciar-se constantemente em um pro-
cesso em busca da qualidade máxima:

 z Plan (Planejar): identificar os problemas, além de 
estabelecer objetivos e processos necessários para 
fornecer resultados de acordo com os requisitos;

 z Do (Executar/Fazer/Desenvolver): implementar o 
plano, executar o processo e fazer o produto;

 z Check (Checar/Verificar): estudar os resultados 
reais e compará-los com os resultados planejados, 
identificando as diferenças;

 z Act (Agir): propor e aplicar ações corretivas sobre as 
diferenças significativas encontradas na fase anterior.

Checar:

Observar os  
resultados

Planejar:

Estudar e planejar  
o aprimoramento

Executar:

Implementar a 
mudança

Agir:

Corrigir se necessário

PLAN

DO

ACT

CHECK
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O ciclo PDCA sugere que, com a verificação dos 
resultados, caso o objetivo não seja alcançado, é pre-
ciso interpretar os desvios e compreender as tendên-
cias. Deve-se “girar a roda” até que novos objetivos 
sejam alcançados.

É relevante saber que Deming, no final de sua 
carreira, modificou o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) 
para PDSA (Plan-Do-Study-Act), por acreditar que 
“check” priorizava a inspeção em vez da análise.

De acordo com Maximiano: “Apesar de sua aplica-
ção original no campo da administração da qualidade, 
o ciclo PDCA é frequentemente usado como modelo 
para planejamento e implementação de soluções de 
aprimoramento constante em qualquer área e também 
como modelo genérico de processo de tomada de deci-
sões administrativas” (MAXIMIANO, 2009).

O ciclo PDCA, se bem executado, pode trazer os 
seguintes resultados para a organização:

 z melhoria contínua em todos os processos, com 
progressos em cada ciclo;

 z identificar novas soluções e melhorias para pro-
cessos que se repetem;

 z otimizar as soluções para resolver um problema, 
permitindo a realização de teste da solução antes 
de generalizá-las;

 z aumentar a previsibilidade nos processos 
organizacionais.

PRINCÍPIOS E CONCEITOS DO 
GERENCIAMENTO DE PROJETOS

CONCEITO DE PROJETO

Tipos de Projetos

Para adentrarmos em nosso estudo de gestão de 
projetos, é importante que se saiba com clareza, pri-
meiramente, o que é um projeto. Conforme Vargas 
(2009)2, um dos maiores especialistas brasileiros em 
gerenciamento de projetos, pode-se definir projeto 
como 

[...] um empreendimento não repetitivo, caracteri-
zado por uma sequência clara e lógica de eventos, 
com início, meio e fim, que se destina a atingir um 
objetivo claro e definido, sendo conduzido por pes-
soas dentro de parâmetros predefinidos de tempo, 
custo, recursos envolvidos e qualidade. (VARGAS, 
2009, p. 23)

Já o guia Project Management Body of Knowledge 
(Guia PMBOK) de 2017 (6ª edição) foi mais sucinto em sua 
definição dada na página 3, descrevendo “projeto” como 
“[...] um esforço temporário empreendido para criar um 
produto, serviço ou resultado exclusivo”3.

Antes de explicarmos detalhadamente a defini-
ção de projeto, é preciso entender do que se trata o 
Guia PMBOK, pois a grande maioria das questões dos 
concursos é retirada dele! Trata-se de um conjunto de 
boas práticas no gerenciamento de projetos publica-
do pelo Project Management Institute (PMI), a maior 
associação sem fins lucrativos dedicada à promoção 

2 VARGAS, R. V. Gerenciamento de Projetos: Estabelecendo Diferenciais Competitivos. 7ª ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2009.
3 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI). Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK). 6ª ed. Newton Square, 2017.

do uso de técnicas e das melhores práticas em gestão 
de projetos. Assim, o Guia PMBOK é considerado a 
“bíblia” do gerente de projetos.

O PMI criou uma certificação para reconhecer a 
importância do gerenciamento de projetos e atestar 
que o gerente de projetos possui o que é necessário 
para atuar como gestor; o interessado deve passar por 
um exame e, caso aprovado, utilizará como título a 
sigla PMP (Project Management Professional).

A certificação PMP (Project Management Professio-
nal) é a mais reconhecida mundialmente pelo merca-
do e atesta que o profissional possui os conhecimentos 
necessários para liderar um projeto.

Sintetizando: o Guia PMBOK é o conjunto de boas 
práticas no gerenciamento de projetos, sendo publica-
do pelo PMI, que certifica os profissionais através do 
PMP. Em suma, temos:

 z PMI (Project Management Institute): associa-
ção sem fins lucrativos dos profissionais de gestão 
de projetos;

 z PMBOK (Project Management of Knowledge): 
guia de boas práticas de gestão de projetos publi-
cado pelo PMI;

 z PMP (Project Management Professioanl): prin-
cipal certificação em gestão de projetos. Validade 
pelo PMI, que certifica a competência para traba-
lhar com projetos.

Feitas essas explicações, detalharemos o conceito 
de projeto. Como vimos, projeto é um esforço tempo-
rário, ou seja, com início, meio e fim. É algo que terá 
um tempo determinado de duração. Entretanto, isso 
não significa que tenha uma curta duração, podendo 
ser de longo prazo, mas deve sempre ter o término 
bem definido.

Outra característica importante é a sua exclusivi-
dade, ou seja, projetos são iniciados para resultar em 
um produto, serviço ou resultado único, respeitando 
determinadas restrições conflitantes, como escopo, 
tempo e orçamento.

PROJETO

Esforço 
temporário

Início e término 
bem definidos

Resultado 
exclusivo

Resultado único 
e duradouro

Os projetos atingem todos os níveis da organização 
e podem ser aplicados em praticamente todas as áreas 
do conhecimento, incluindo os trabalhos administra-
tivos, estratégicos e operacionais, bem como a vida 
pessoal de cada um.

Nesse sentido, os projetos podem envolver um 
pequeno número de pessoas ou milhares delas. 
Podem ser de curto prazo (dias) ou longo prazo (anos), 
e, em regra, extrapolam as fronteiras da organização, 
impactando clientes, fornecedores, governo etc.

Para facilitar o entendimento, podemos citar como 
exemplos de projetos:

 z lançamento de um novo produto;
 z construção de uma casa;
 z reestruturação de um departamento;
 z planejamento dos jogos olímpicos;
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