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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteudo
abordado e também como fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba Mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

v Exercicios
Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

Bem-vindo(a) ao curso de Planejamento e elaboracao de projetos!

O planejamento é um processo de administracao e tomada de decisdes sobre como alcancar
uma situacao desejada, levando-se em conta uma série de fatores internos e externos os quais podem
afetar os planos criados, objetivando-se a criacdo de estratégias para uma atuacao eficiente.

Essa ndo é uma nocdo tao distante de nosso cotidiano: planejamos varias pequenas agdes to-
dos os dias, intuitivamente. Ja era de se esperar: quanto mais complexa é a intervencao almejada, mais
complexo se torna também o ato de planejar seu alcance.

Entdo, aparece a importancia do projeto!

O projeto é a ferramenta organizadora do que estd no mundo das ideias, documentando os
motivos pelos quais se quer intervir em determinada realidade, apresentando os caminhos e os cuida-
dos a serem tomados e 0 que sera necessario para sua realizagao.

O propdsito deste curso é acompanha-lo no entendimento dos componentes de um projeto e
na elaboracao de um perfil de projeto, trazendo para a pratica tudo o que estudarmos. Por isso, con-
centre-se e deixe fluir sua inspiracdo. A partir de agora, vamos “projetar”.

Bons estudos!

Luciana Lopes Cavalcante

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1 PLANEJAMENTO: UMA INTRODUCAO

Objetivos

Ao final desta licdo, vocé deverd ser capaz de:
« Compreender o ato de planejar.

- Perceber que a maior parte do vocabulério técnico utilizado no planejamento ja faz parte de
nossas vidas.

« Reconhecer as trés fases do planejamento.
« Reconhecer as perguntas ou os elementos que guiam o planejamento.
« Entender como se articulam entre si o plano, o programa e o projeto.

« Estruturar os objetivos, as atividades e as tarefas em um projeto mais simples.

1.1 Desmitificando o planejamento

Para dar inicio ao curso, vamos conhecer Helena.

Mais um dia cotidiano de Helena...

Helena é uma tipica mulher brasileira, urbana, classe média, mae de
dois filhos, esposa, profissional liberal e dona de casa. Em outras pala-
vras, essa tipica mulher brasileira é praticamente uma heroina. Uma
quarta-feira comum de sua vida, em meados de setembro, comeca
bem cedo. Para sermos mais exatos, comeca bem tarde, no fim do
dia da terca-feira. E de duas, uma opcao: ou a programacgao de He-
lena vai soar bem familiar ou vocé vai ficar completamente exaus-
to(a) s6 de saber do quebra-cabecas que é montar uma rotina efi-
ciente quando se ha tantos objetivos para cumprir em 24 horas.

Verificar se os uniformes das criancas estdo em ordem para o dia se-
guinte: completos, limpos, passados e postos na cadeira, na ordem
de vestir. Revisar se cada um deles teve a iniciativa de organizar a
mochila com os materiais necessarios para o dia seguinte — a profes-
sora nunca perdoa na hora de chamar a atencao dos pais com pala-
vras duras ilustradas com uma “carinha feliz” na agenda escolar. Isso
incomoda Helena, embora ela saiba que a professora apenas cumpre
sua atribuicao com rigor e isso, sim, lhe agrade.

Para Helena, ja deixar preparados os ingredientes da merenda das
criancas e lavadas as frutas de sua nova dieta pobre em carboidra-

N J
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tos é, sem duvida, algo a se fazer na véspera, ou o atraso na saida pela manha é certo.
No fim das contas, além do vestudrio e da alimentacdo das criancas e do seu proprio,
o marido de Helena também conta com ela para essas atividades. (Sim, esposas com
muita frequéncia ainda hoje assumem esses papéis!) Dia de reunido: gravata vermelha,
terno cinza de alfaiataria, sapatos devidamente engraxados. Tudo pronto! Helena ainda
checa se a lamina do barbeador estd suficientemente afiada para mais um dia de suces-
SO para seu esposo, o que a faz lembrar que deve preparar a lista de compras e calcular
0 quanto poderd gastar desta vez para ndo estourar o orcamento do més.

Seu ritual quando todos ja se foram a cama é sempre o mesmo: preparar seu check list
para um longo dia de semana. Um dia corriqueiro de Helena, por vezes, tem tantas metas
por cumprir que sem um bom plano de agao as coisas simplesmente ndo funcionam! Ela
entao prepara a tal lista do mercado, com énfase nos ingredientes que serdo insumos
para o almogo do dia seguinte. Separa as contas para pagar, priorizando as que vencem
na semana, aguardando alguma chance de passar no caixa eletrénico. No caminho en-
tre a escola e o mercado, hd uma opcao de banco com bastantes vagas para estacionar
que certamente |lhe economizarao tempo. Nessas ocasides, Helena sempre promete a
si mesma que vai incorporar as novas tecnologias para se adaptar a essas tarefas tao
ingratas, mas ainda nao foi dessa vez...

Na escola, reuniao de avaliagao com a coordenadora pedagdgica. Seu cacgula teve uma
queda repentina no rendimento em matematica. Hora de tracar um programa de recu-
peracdo. Pela tarde, natacao para o mais novo, aula de piano para a mais velha, matricula-
dos ha duas quadras de distancia de casa e em hordrios coincidentes, quando ainda néao
ha aquele trafego insuportavel da faculdade que fica no meio do caminho e faz o deslo-
camento para somente alguns metros durar meia hora de puro estresse. Tudo calculado
com muita estratégia, Helena percebe que o intervalo entre levar e buscar seus filhos aos
compromissos é o momento ideal para trocar o 6leo do automovel da familia, antes que
tenha problemas maiores como ocorreu da ultima vez. Aprender com os erros é uma
virtude. Taldo de cheques na bolsa, de amanha ndo passa!

Sorte que seu trabalho é flexivel com os horarios: ela trabalha por resultados em uma
corretora de seguros. Na realidade, Helena ndo anda muito convencida que se trata de
sorte ou de uma grande enrascada. Trabalhar por resultados lhe exige grande eficiéncia,
caso contrario ela acaba entrando madrugadas adentro elaborando propostas para al-
cangar suas metas, ou seu cronograma fica tdo maluco que ela ndo consegue tirar suas
férias junto as criancas no fim do semestre.

A maratona do dia seguinte ja esta toda planejada! Helena ainda encontra tempo para
dar um jeito nas unhas e trocar seus pertences de uma bolsa para outra, para combinar
com o cinto que escolheu - acredite vocé ou nao, mesmo nessa desafiadora rotina, a
apresentacdo pessoal de Helena é quase sempre impecavel. As 23h40, esta na cama para
seu merecido descanso. Boa sorte, Helena!

N\ J

Seguramente, vocé ndo esperava que seu curso de planejamento e elaboracao de projetos tivesse
inicio com uma narrativa desse tipo. Essa historia é s6“mais um dia cotidiano de Helena’, mas poderia se
chamar “desmitificando o planejamento’, porque é exatamente isso que fazemos todos os dias.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Lembrando que...

Existem algumas pessoas com maior habilidade que outras, ou ainda, algumas situagées mais
complexas que outras, mas, desde um dia de uma tipica mae de familia brasileira, até os rumos
tomados pelo desenvolvimento de uma nagao, tudo passa pelo ato de planejar.

E se nao passa, temos
um problema...

O check list que Helena organizou com as
atividades que deveria realizar durante sua quarta-
-feira é uma das formas mais elementares de plane-
jar um dia de multiplas atividades por vencer.

Observe que ela simplesmente listou os
itens a serem cumpridos em uma ordem estraté-
gica e levou em consideracao suas demandas de
coisas por resolver, os insumos necessarios (como
os ingredientes para a merenda e o almogo ou o
taldo de cheques para pagar a troca de 6leo), além
dos trajetos que utilizaria para ordenar as tarefas
de maneira a ganhar tempo.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Exercitando o conhecimento...

Por que vocé néo tenta fazer algo parecido para exercitar sua capacidade de organizar
as ideias?

Liste as tarefas que vocé deve vencer no seu dia ou na sua semana, considerando
as prioridades e as viabilidades diante dos fatores internos ou externos que podem ter
influéncia sobre essas tarefas. Nao se esqueca de incluir o tempo que vai dedicar ao seu
Curso de Planejamento e Elaboragdo de Projetos.

TAREFA 1

TAREFA 2

TAREFA 3
TAREFA 4
TAREFA 5
TAREFA &

TAREFA 7

)

De alguma maneira, na vida cotidiana, inclusive nas acdes pessoais, geralmente tentamos or-
ganizar as atividades com certa racionalidade e tudo comeca por ordenar as ideias. Por isso, nao é
necessario complicar ou aplicar conceitos extremamente elaborados para entender o planejamento.

-~

Planejar é utilizar um conjunto de procedimentos que introduzem maior racionalidade
e organizacdo a um conjunto de tarefas e de atividades articuladas entre si que, previstas
com antecipagao, tem o intuito de alcancar determinadas metas e objetivos mediante o
uso eficiente dos meios, dos recursos e/ou do tempo, que geralmente séo limitados.

~

NT Editora
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Note que a histdria de Helena é perfeitamente legivel para vocé, apesar de trazer varios termos
técnicos utilizados no ato de planejar. Isso ocorre porque as nocdes presentes nessa area, provavel-
mente, ja estdao presentes em seu dia a dia e, logo, em seu vocabulario. Vocé e o planejamento nao sao
totais desconhecidos um do outro, nao é verdade?

Faca agora um teste pratico. Releia novamente a histéria de Helena com atencao para as pala-
vras em destaque, tentando perceber o contexto em que sdo utilizadas e até que ponto vocé as reco-
nhece. Feito isso, vamos comprovar o quanto vocé as compreende.

Espero vocé aqui na voltal

Exercitando o conhecimento...

Agora, tente atribuir algumas das ATENG&O

palavras selecionadas da historia Mais
um dia cotidiano de Helena as sentencas Nossa meta serd que vocé
abaixo de acordo com sua percepc¢ao do realize esse exercicio em até

que significam. 10 minutos e acerte pelo

Uma reflexdo sobre esse exercicio menos a metade das questoes.
sera feita no proximo tépico de sua licao.

a) E como uma «lista de verificacdes» e funciona como um
( ) instrumento de controle de procedimentos, tarefas ou itens
que devem ser lembrados ou seguidos.

b) E a capacidade de se obter os resultados desejados com
( ) um bom desempenho, utilizando a menor quantidade de
tempo, médo de obra, material ou energia possivel.

¢) Sdo recursos ou matérias-primas necessarios para ela-
( ) borar algum produto ou processo e serao transformados no
resultado que se espera alcancar.

d) E o conjunto de tarefas e atividades designadas a uma
pessoa de acordo com as responsabilidades por ela assu-

( ) midas em determinado contexto (por exemplo, as fun¢des
delegadas a um cargo em uma organizagao).
( ) e) E a quantificacdo de custos, gastos e/ou recursos finan-

ceiros disponiveis ou necessarios para realizar o que se deseja.

f) E a organizacdo do tempo para realizar determinada ati-
( ) vidade, de modo a ter uma previsao de duracgao (inicio, meio
e fim) de um conjunto de atividades.

( ) g) E a expressdo de um pequeno objetivo que se quer al-
cancar em termos quantitativos e qualitativos.
( ) h) E o que logramos ao final, quando conseguimos cum-
prir com nossas metas e nossos objetivos.
\\ )
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i) Sdo propodsitos especificos, alvos a serem alcancados ao
( ) longo de determinado periodo de tempo que, em conjunto, re-
sultardo no cumprimento da missdo completa tragcada no inicio.

j) Sdo os caminhos escolhidos que indicam como se pre-
( ) tende concretizar os objetivos e atingir os resultados espera-
dos, mesmo frente as adversidades.

( ) k) E o planejamento de todas as acbes necessérias para
atingir um resultado desejado.

( ) I) Arrumar, estruturar, ordenar, metodizar, classificar.

U )

1.2 Planejamento: etapas e estrutura de pensamento

Entdo, como vocé se saiu no topico anterior? Ali, certamente, vocé percebeu que o planejamen-
to faz parte de nossas vidas, reorganizou seus pensamentos nessa linguagem ou adquiriu parametros
sobre como usar determinados termos. Ha alguns casos que seguramente podem ter gerado alguma
confusao, mas vocé atingiu, ao menos, 50% de acerto.

Vamos conferir:

a) check list; b) eficiéncia; c) insumos; d) atribuicao; e) orcamento; f) cronograma; g) meta;
h) resultado; i) objetivo; j) estratégia; k) plano de acéo; I) organizar.

Que tal? Na sequéncia do curso, vocé vai se sentir cada vez mais familiarizado com todas essas
palavras a partir de seu uso na pratica a ponto de utiliza-las com seguranca. Entao, por hora, despreo-
cupe-se em relacdo aos conceitos e vamos seguindo juntos.

Quanto a importancia do plane-
jamento, provavelmente vocé ja con-
segue dimensionar o quanto ha vanta-
gens em relacdo ao improviso. Embora
0 improviso seja uma espécie de arte,
como dizem por ai, ndo é sempre o ca-
minho mais recomendado para resol-
ver as coisas, concorda?

E necessario preparar e organi-
zar bem as a¢bes, incluindo prever o que
pode dar errado e tomar providéncias an-
tes do acontecimento, como Helena fez
em relacdo a preparacdo da merenda das
criangas na véspera de consumi-las, a consideracao da existéncia de vagas para estacionar ou a aten-
¢ao ao horario de trafego mais pesado, pois seu tempo estava contado.

NT Editora
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“Assim, se vocé estd realmente interessado em chegar aos objetivos previstos, vocé nao
pode depois de comecada a acdo passar a improvisar na solucao dos problemas que
comegam a surgir, na correcdo das decisées que comecam a se mostrar erradas, na con-
sideracdo de situacdes inesperadas que sua capacidade de previsdo nao péde identificar
previamente” (FERREIRA, 1979).

Quando o planejador coloca a acdo em pratica,
é preciso fazer tudo com atencéo, pois nem sempre
ha a possibilidade de verificar os erros antes de
eles serem cometidos. Isso nao significa que nao se
possa corrigir as decisdes equivocadas, pelo con-
trario, é necessario ser flexivel para se adaptar. Vocé
bem deve saber que ndo é incomum o aparecimento
de situacdes nas quais se faz necessario encontrar alterna-
tivas para solucionar um problema imprevisto, introduzindo
acoes novas que nem haviam sido cogitadas no plano inicial,
seja para completar resultados considerados insuficientes,
seja para fazer frente a efeitos ou rea¢des provocadas pelas
acoes ja realizadas.

Isso é importante para contestar uma afirmacao com a
qual podemos nos deparar:

“O PLANEJAMENTO ENGESSA AS ACOES!

O planejador quando efetua o plano nao pode transforma-lo em algo rigido, que ndo aceita
mudancas e adaptacées, afinal, o entorno da acdo geralmente é dindmico. E preciso haver certa disci-
plina na acdo, mas podem ocorrer modificacdes no decorrer de sua execucao.

Por exemplo, o que Helena faria se o caixa eletrénico do banco estivesse com o sistema fora do
ar e o tempo restante fosse para comprar os ingredientes do almoco? Certamente, esse é o momento
de avaliar as opcOes e adaptar seus planos: talvez ela pudesse buscar uma nova alternativa de banco
nos lugares préoximos ao mercado; ou conferir se havia tempo suficiente para adiar os pagamentos
sem incorrer em prejuizos, transferindo-os para outro dia; em ultimo caso, poderia delegar ao marido,
ja que o caixa eletronico estaria ativo até mais tarde, quando terminasse o expediente dele. Seja qual
for a solucao encontrada, de uma coisa Helena terd certeza: adaptar-se as novas tecnologias digitais
para fazer seus pagamentos ndo é md ideia e, seguramente, esse evento podera reforcar a priorizacdo
dessa medida em um futuro proximo...

E se Helena usa bem sua capacidade de adaptacao e é capaz de aprender com seus préprios
equivocos ou inobservancias, acumulando experiéncia e usando-a a seu favor, vai perceber que
essa rigidez atribuida por alguns ao ato de planejar ndo passa de um mito. Por esse motivo, ela vai
evitar perder o periodo recomendado para a troca do 6leo de seu carro outra vez... Licao aprendida,
motor protegido!

Planejamento e elaboracao de projetos
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Para ser possivel tratar com flexibilidade e
capacidade de adaptacdo o que se planeja, ha
um ponto importante para vocé considerar:
o planejamento nao se limita a tracar o que Prepara
se vai fazer e como proceder, ou teria um fim
em si mesmo. O ato de planejar esta compro-
metido com a execucdo do que se planejou,
Ou seja, o primeiro passo é a preparacao do
plano (antes de comecar a acdo), o segundo é
0 acompanhamento da a¢ao (durante o pro-
cesso) e o terceiro é a revisdo critica dos re-
sultados obtidos (depois de finalizar a agao).

Planejamento

Essas trés fases devem seguir sucessi-
vamente, pois, dessa forma, o planejamento
caracteriza-se como um processo com inicio,
meio e fim, contudo, ininterrupto. 2 R

Dez perguntas basicas nos ajudam a ':1: 4
sistematizar o que devemos ou queremos fa- A
zer quando planejamos. Ao respondé-las com
clareza, proporcionamos as condi¢cdes minimas
para estabelecer antecipadamente uma série de decisdes que nos permitem organizacao, racionali-
dade e coeréncia com as acoes realizadas.

| I

SE QUER FAZER:

L
%

Veja:

1. 0 QUE? ... nahireza do- projeto-

2. FF':'OR QUE?....... justificativa,

3. PARA QUE? ... objetivoy, prepésites.

4. Q:rANTD? objmm. i

5. ONDE? ............ localizagde Lpage flaico
6. COMO? ... métodos, atividades, tarefay
7. QUANDO? ... Lronogriama, ﬂ[uf.:t-p&o-

2 COM‘QEJE? ...... rmmﬁmfay{ﬂ

& matftriais (nsmmoy)

9. PARA QUEM?. destinativios, Leddni

10. COM QUEM?... recuwsow boirman o
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Faca uma prova do quanto vocé reconhece esses elementos, identificando-os em uma propos-
ta que Helena deixou em um bilhete matinal ao seu marido. Ela organiza algumas mudancas que ela
irda empreender em sua casa. Trata-se de uma situacao de familia que revela varias nuances do inicio
de um processo de planejamento. Observe:

Querido marido, bom dia!

Tive que sair antes que vocé acordasse, mas o café da manhd estd na mesa e
tudo o que as criancas necessitam para ir a escola estd prontinho: uniformes
e mochilas ao lado de suas camas, merenda sobre a mesa. Obrigada por sair
um pouco mais cedo para o escritério e deixd-las no colégio por mim, pois,
se vocé bem se lembra, hoje recome¢o minha gindstica matinal e tenho bas-
tante trabalho acumulado em fungdo de resolver tantas coisas durante o dia.

Sabe, tenho pensado seriamente que precisamos de uma (1) melhor
organizacao da rotina de nossa familia e divisdo das tarefas, pois isso
pode nos (2) ajudar a fazer tudo o que necessitamos sem que ninguém
se sobrecarregue ou deixe de cumprir seus proprios compromissos.
(3) o desempenho escolar das criancas estd caindo e isso tem preocupa-
do as professoras, ndo tenho conseguido administrar muito bem nossas
contas e tenho perdido muito tempo em visitas ao banco, ndo encontro
tempo para praticar algum esporte ou elaborar melhor nossas refei¢ées
e, com isso, nossa dieta ndo estd funcionando.

Eu gostaria que (4) as notas das criancas se mantivessem pelo menos
acima dos 80% e que cumprissemos com nosso acordo de perder pelo
menos 3 quilos a tempo das férias na praia.

Penso que podemos comecar com a (5) criacdo de algumas disciplinas
a serem seguidas, passando algumas pequenas responsabilidades as
criangcas, como preparar sua propria merenda escolar, lavar a louca,
passear com o cachorro e botar o lixo para fora. Elas jd tém idade para
comecar a assumir esses papéis, nao acha? Quanto a nés dois, (5) pode-
riamos dividir melhor as tarefas de administrac¢do financeira da familia,
de fazer as compras semanais e de acompanhar os deveres de casa dos
meninos. Sinto-me muito cansada e acho que podemos conseguir bons
resultados (6) nesses trés meses que faltam para o término do ano. Mas
para isso (7) toda a familia precisa participar. Podemos pensar em (8)
investir algum dinheiro em um transporte escolar ou professor particu-
lar, ou quem sabe (7) pedir apoio a sua mdej, que vive tdo perto e sem-
pre nos oferece ajuda.

Pense nisso, reunido de familia no sdbado a tarde!

Amo vocé! Helena.

Planejamento e elaboracao de projetos
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Exercitando o conhecimento...

Tente relacionar trechos da proposta de Helena as dez perguntas (ou elementos de siste-
matiza¢ao do planejamento) que conhecemos anteriormente. Dica: perceba que sao 10 per-
guntas e apenas 8 op¢des para relacionar, o que significa que duas delas ficarao em branco.

() Comqué? ( ) Comquem? ( ) Como? () Onde? ( ) Oqueé?

( ) Paraqué? ( ) Paraquem? ( ) Porqué? ( ) Quando? ( ) Quanto?

1. Melhor organizacédo da rotina da familia e melhor divisao de tarefas.

2. Ajudar a fazer tudo o que se necessita sem que ninguém se sobrecarregue e deixe de
cumprir seus proprios compromissos.

3. O desempenho escolar das criangas esta caindo; Helena ndo consegue administrar as
contas e perde muito tempo no banco; Helena ndo encontra tempo para praticar esportes
ou elaborar uma dieta balanceada; o casal ndo consegue perder peso.

4. Intencao de que as notas das criancas se mantenham pelo menos acima dos 80% e o
casal perca, pelo menos, trés quilos até as férias.

5. Criacdo de algumas disciplinas a serem seguidas em casa; delegacao de responsabili-
dades as criancas; divisao das tarefas de administracao financeira da familia, de suprimen-
to da casa e de acompanhamento dos filhos em seus estudos.

6. Cumprimento dos propoésitos nos trés meses que faltam para que o ano acabe.
7. Participacao de toda a familia; solicitagdo de apoio a sogra.

8. Investimento em um transporte escolar ou professor particular.

U )

Em geral, intuitivamente respondemos a vdrias dessas perguntas em pensamento. Quanto mais
complexos sao os objetivos, as metas e os fatores envolvidos, mais sentimos a necessidade de transferir
tudo o que projetamos de dentro de nossas cabecas para uma estrutura logica, de preferéncia por es-
crito, pois detalha e organiza tais ideias em um registro, possibilitando o seu acesso quando for preciso.
Isso é especialmente importante se envolvemos outras pessoas ou recursos (materiais ou financeiros)
alheios na realizacao de nosso feito, assim como quando precisamos entregar resultados mais ousados.

Além do mais, a resposta a essas questdes evidencia uma série de outros aspectos que po-
dem nos guiar na avaliagdo preliminar de propostas, de maneira a considera-las ou descarta-las com
maior seguranca:

« Ha alguma possibilidade de realizacao do que se planejou ou se trata de algo inviavel?
- O que, de fato, se quer atingir? Os caminhos para tanto estdo de acordo?

« Tudo isso trard beneficios ou serd mais custoso e cansativo de modo que néo vale a pena
o esforco?

« Tenho meios e apoio suficiente para executa-lo?

« Assim sendo, sera exequivel nesse tempo proposto?

E assim por diante!
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Agora, vamos conferir os resultados de seu exercicio?

Mesmo com uma linguagem informal e tendo um bilhete como canal de comunicacao, Helena
consegue utilizar varios elementos capazes de estruturar o pensamento de quem planeja. Portanto,
sua resposta deveria ficar assim:

(8)Com qué? (7)Comquem? (5)Como? (-)Onde? (1)0qué?

(2)Paraqué? (-)Paraquem? (3)Porqué? (6)Quando? (4)Quanto?

Agora volte ao bilhete e tente identificar mais uma vez as perguntas expressas no raciocinio
de Helena, mas, dessa vez, nomeando os elementos relacionados a elas: objetivo, cronograma, meta,
justificativa, recursos...

1.3 Instrumentos de planejamento

No tépico anterior, vimos que o planejamento é — ou deveria ser - algo habitual mesmo na
realizacdo dos feitos mais rotineiros. Todavia nem sempre nos deparamos com situagdes simples, por-
tanto, ndo podemos subestimar o alcance do planejamento. A complexidade do que se quer realizar
ou do problema que se quer resolver exigira o uso de instrumentos e técnicas mais elementares (como
a preparacdo de um bom check list com as atividades do dia) ou mais sofisticados (como o desenvol-
vimento de um plano nacional).

Quando o que se busca atingir pelo planejamento possui proposicdes mais ambiciosas, hd uma
hierarquia de instrumentos que fornece estrutura e sistematiza as mudancas pretendidas de forma a
torna-las possiveis.

Vamos conhecer quais sao eles e como se articulam entre si:

PROGRAMA

ATIVIDADES [§ ATIVIDADES

ATIVIDADES || ATIVIDADES

o e e I
y

"TAREFAS
AREFAS

Planejamento e elaboragao de projetos
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O que vocé pode perceber? Pode-se perceber a diminuicdo de cima para baixo desses instru-
mentos. Os objetivos de um plano tém dimensdes maiores que os objetivos dos programas, assim
como os objetivos dos programas possuem dimensdes maiores em relacdo aos objetivos dos projetos.
As atividades e as tarefas vao operacionalizar os projetos, como em um passo a passo do que devera
ser cumprido para os objetivos serem alcancados.

Mas o que articula esses instrumentos entre si? Vejamos...

Juntos, os projetos devem contribuir para o cumprimento dos objetivos e das metas de seu
respectivo programa, e a soma dos programas deve responder as necessidades expressas no plano.

Os planos, os programas e os projetos tém em comum a busca constante em responder as dez
perguntas que conhecemos no tépico anterior para cumprirem devidamente seus papéis, na escala
de incidéncia de seus objetivos.

Quanto as diferencgas, vamos conhecé-las a seguir:

O plano é o instrumento que delineia as decisdes de carater geral, bem como suas gran-
des linhas politicas, estratégias e diretrizes. Sua finalidade é tracar os caminhos desejaveis
e provaveis do desenvolvimento global ou setorial.

Um plano também pode definir as prioridades derivadas das formulagdes anteriores e o con-
junto de meios e instrumentos a ser utilizado para alcanga-las.

Por exemplo, o Plano Nacional Brasil Sem Miséria tem por objetivo elevar a renda e as condi¢des
de bem-estar da populacao brasileira. Para o desenvolvimento desse plano, o pais aloca recursos para
que as familias extremamente pobres sejam localizadas e incluidas nos mais diversos programas rela-
cionados a esse objetivo.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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O objetivo do Brasil Sem Miséria é extremamente desafiador, tanto em termos de escala geo-
gréfica, pois o Brasil tem quase o tamanho de um continente inteiro, quanto em termos do que se
pretende alcancar: elevar a renda e o bem-estar da populagdo. Para que o plano seja cumprido, o
governo federal selecionou vérios setores prioritarios para atacar a questdo da pobreza, alguns deles
sao: a geracao de renda, o acesso a servicos e a inclusao produtiva, tanto no meio rural, quanto no

meio urbano.

Cada um desses setores tem uma colecdo de programas relacionados aos diferentes objetivos

e metas do Plano Nacional. Assim temos que:

-

o cumprimento do plano.

O programa é um aprofundamento do plano, uma setorizacdo de seus objetivos. Esse ins-
trumento vai detalhar os processos relacionados ao plano de maneira organizada, coerente
e integrada. Os programas, coordenados entre si ou de maneira independente, vao permitir

~

J

Vamos conhecer como se estruturam alguns dos programas do Plano Brasil Sem Miséria? Observe:

PROGRAMA
Brasil Alfabetizado

PROGRAMA
Saude na Escola

PROGRAMA
Bolsa Familia

PLANO.
BRASIL SEM
“:IEEHIA

PROGRAMA
Beneficio de
Prestagao Continuada

PROGRAMA
Aquisigdo de Alimentos

PROGRAMA
Mulheres Mil

OBJETIVOS SETORES
Alfabetizar jovens a partir de 15 8
anos, adultos e idosos, =

&

m
Promover culdados e prevencio de 3
doencas. Capacitar equipes técnicas B
que acompanham criancas e jovens. ot
Conceder beneficios em dinheiro que
ajudem a compar a renda de familias o
em situacao de vulnerabilidade. E
Encaminhar tais familias aos =
servigos da rede de protegio social. E‘
Conceder beneficios em dinheiro que 5
ajudem a compoar a renda de idosos acimall &
de 65 anos e & pessoa com deficiéncia em || 5

situacdo de vulnerabildiade

Confribuir para segurancga alimentare o
fortalecimento da agricultura familiar por
meio da compra e doacdo de alimentos
para a formagao de estogues.

Oferecer profissionalizacéo e
complementacao de estudos as
mulheres em vulnerabilidade social.

Inclusao produtiva

Planejamento e elaboragao de projetos
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Vamos pensar e responder?

N
O que é necessario para
cada programa obter resul-
tado satisfatério no cumpri-
mento de seus objetivos?
J

Para que cada um desses programas obtenha éxito no cumprimento de seus objetivos, sdo
desenvolvidos os projetos especificos, por exemplo, os projetos com o detalhamento dos cursos que
serdo promovidos para alfabetizacao dos cidaddos no Programa Brasil Alfabetizado, para a capacitacdo
das equipes do Programa Saude na Escola e para as mulheres em situacdo de vulnerabilidade do Pro-
grama Mulheres Mil; o projeto de cadastro dos beneficiarios dos Programas Bolsa Familia e Beneficio de
Prestacdo Continuada e dos agricultores familiares do Programa de Aquisicdo de Alimentos; e iniUmeros
outros que, juntos, possam gerar os resultados esperados de cada programa e do plano de uma forma
geral. Ou seja:

O projeto é a unidade operativa de um plano, programa ou processo de decisbes. Trata-
se de um conjunto de atividades concretas, inter-relacionadas e coordenadas entre si,
orientadas para um fim especifico e com duracao predeterminada.

Para que se cumpram os objetivos de um projeto, utilizamos um detalhamento por meio de
atividades e, ainda, um detalhamento das atividades por meio das tarefas. Essas ultimas tém o cunho
pratico de execucéo que indica a forma mais elementar como se decidiu agir. Em outras palavras:

NT Editora
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As atividades sdo o meio de intervencao sobre a realidade. Quando sdo dispostas de ma-
neira sequencial e integrada, tornam possivel o alcance dos objetivos e das metas de um
projeto. Embora o programa também possa ter um conjunto de atividades, a diferenca
estd na magnitude dessas atividades. As tarefas sdo as acdes que tém o maximo grau de
concretude e especificidade e, juntas, permitem o cumprimento de uma tarefa.

J

Vamos simular algumas atividades e respectivas tarefas de um projeto de promocao de cursos
para as mulheres em situacao de vulnerabilidade? Veja uma forma de organizar essas diferentes hie-

rarquias de atividades:

Atividades e tarefas

1. Preparagdo de material
de apoio

- Detalhamento de peril de

profissional para elaboragio de

conlaido e desanvolvimento do

curse.

= Divulgacdo de vaga para

conteudistaf professor am

culindria.

- Realizagdo de entravistas,

- Contratagio.

= Acompanhamento de servigo

de elaboragdo de conteGda.

- Confecgio de apostilas,

- Orgamento dog equipamentos

& ingredientes para as aulas

priticas.

= Compra de equipamentos e

ingredientes.

2. Divulgagdo e inscrigdo

do curso
- Estabelecimento de dala,

horirios & procedimentos para

inserigdo no curso.
- Elaboragin e confecgio de

material de divolgagio e

formuldrios de Inscriglo.
= Envio postal para mulheres

cadastradas na regldo do
urso

-Recepgdo @ Iriagem de
formuldrios de inserigio.

- Selecio de parlicipanies &
comunicagdn via telelone.

3. I.Hi'lgal'llﬂll'lll dat®
edigdo do curso

- Eslabelecimento de data,
hordrios e procedimentos
para inscrigdo no curso.
- Elaboragdo & confecgdo de
material de divulgagio e
formulérlos de inscriglo.
= Envio postal para mulheras
cadastradas na regido do
curso.
-Recepgdn e triagem de
lormuldrios de inscrigio.
- Selegdio de participanies e
comunicagio via telefone.

4. Avaliagio

- Divisdo de equipes para
preparacdo dos pratos entre
a5 paricipantes do curso.

- Preparagdo critérios de
avaliagio dos pratos e
slztema de pontuagdo,

- Preparacdo de carddpio de
degustagio,

- Convite a empresdrios do
ramo de alimentos e bebidas
para de degustagdo dos
pratos preparados.

- Votagdo

- nmhuéll de resuitados.

Vocé percebeu que um conjunto de tarefas configura uma atividade e as atividades, juntas,
concretizam o projeto? Nao é tao complicado, mas é necessdario prever 0s passos necessarios para

chegar onde se planeja.

Planejamento e elaboragao de projetos
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Exercitando o conhecimento...

Helena, nossa personagem do tépico anterior, resolveu aproveitar a aproximacao do ini-
cio de um novo ano e decidiu criar algumas regras para si mesma, seu esposo e seus filhos,
propondo medidas para melhorar sua qualidade de vida, pois estava cansada e sobrecarre-
gada. Para promover essas mudancas, ela decidiu utilizar algumas técnicas de planejamento.

Helena comecgou a desenhar um Plano de Qualidade de Vida e conseguiu estabelecer
alguns programas em trés diferentes setores nos quais pretende incidir com as mudancas.
Veja como ela se organizou:

Wm

Programa de prética Programa de lazer Programa de dominio de
te esportes cultural em familia tecnologias digitais

Que tal ajudar Helena?

1. Guiando-se pelos programas que confor-
mam seu Plano de Qualidade de Vida, descreva
o objetivo desse plano, ou seja, o seu propésito,
o que ele pretende alcancar.

Dicas:

» A pergunta que respondemos quando

L A

elaboramos um objetivo é “para qué

« Procure iniciar seu objetivo com um ver-
bo no infinitivo, ou seja, em sua forma pura,
sem conjugacao: criar, organizar, fazer, aprender, etc.

» Pense com cuidado nas palavras que vai usar, pois a
proposta a ser alcancada devera estar mais clara possivel.

2. Escolha dois dos programas que Helena propode
que mais te chamam a atencao e descreva também
seus objetivos.

Dica: se vocé quiser criar nomes mais interessantes para esses
programas, seguramente, eles podem ser mais bem aceitos pela
familia de Helena, afinal, a ludicidade é muito bem-vinda, espe-
cialmente quando ha criancas envolvidas.

\ )

NT Editora
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3. Crie um projeto para cada programa escolhido e seus respectivos objetivos.

Dica: lembre-se de que os projetos servem para cumprir os objetivos de um programa,
dessa forma, esteja atento a essa relacao de maneira que os objetivos do plano, dos pro-
gramas e dos projetos sejam coerentes entre si de acordo com a hierarquia desses instru-
mentos de planejamento.

4. Defina como os objetivos desses dois projetos serdo alcangados por meio de ativi-
dades e tarefas que Ihe parecam mais eficientes. Vocé devera elaborar, pelo menos, uma
atividade e uma tarefa para cada projeto criado.

Dica: a pergunta que respondemos quando elaboramos as atividades e as tarefas de um
projeto é “como?’, ou em outras palavras, qual é o passo a passo que decido seguir para
cumprir bem com meu objetivo?

Dbjetivo: PLANO DE QUALIDADE DE VIDA

Objetivo Programa 1:

Objetivo Programa 2:

Dbjetivo Projeto 1:

Objetivo Projeto 2:

Entéo, foi dificil contribuir com o planejamento de Helena?

Os principais fundamentos de um bom planejamento sao a definicdo dos objetivos e a concep-
¢ao dos caminhos para atingi-los. Se vocé finalizar este tépico com isso entendido, é sinal de que esta
indo bem. Lembre-se de que ha inimeras maneiras de definir objetivos, atividades e tarefas.

Observe o exercicio para um projeto e compare com o seu para refletir se foi coerente e legivel:

Planejamento e elaboracao de projetos
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Objetivo do Plano de Qualidade de Vida de Helena:

Organizar aspectos da vida familiar de modo a melhorar o bem-estar de toda a familia
em seu cotidiano

Programa escolhido: programa de divisao de tarefas em familia.
Novo nome do programa escolhido: “Cada um fazendo a sua parte”.

Objetivo do programa (para qué?): organizar uma melhor divisao de tarefas de modo a
nao sobrecarregar a mamae.

Projeto: “Todos pelo lixo!”

Objetivo do projeto 1.1 (para qué?): criar uma rotina coletiva de separacdo e descarte
do lixo.

Atividade/tarefas (como?):
Atividade: adocao de um sistema de separacao do lixo da familia.

Tarefa: colocacdo de plaquinhas com os nomes das categorias (organico e seco) para
identificar os recipientes de lixo.

Atividade: acordo de escala de responsaveis pelo lixo durante a semana, de maneira
que todos participem, alternadamente.

Tarefa: fixacao de tabela na geladeira com os nomes e os dias da semana de cada res-
ponsavel pelo lixo, de acordo com a passagem do caminhdo de coleta.

N\ J

Resumindo...

Nesta licao, estudamos algumas nog¢des de planejamento, com destaque para os seguintes pontos:

« O planejamento traz racionalidade e organizacdo ao processo de alcance dos objetivos. Pode
ser aplicado a agdes simples e complexas.

- Varios termos técnicos utilizados no planejamento fazem parte de nosso cotidiano e, mais
importante que saber seus conceitos, € compreender como se relacionam e dao estrutura ao ato
de planejar.

- O planejamento esta sujeito a erros e imprevistos e, por isso, deve ser flexivel o suficiente para
adaptar-se e contorna-los sem prejudicar os resultados desejados.

«+ O planejamento nao se limita somente a preparar as acées, também fazem parte do processo
0 acompanhamento e a revisao dos resultados.

+ O ato de planejar tem uma estrutura composta pelos seguintes elementos:
1. Natureza do projeto (o que se deseja realizar?)
2. Justificativa (por que se deseja realizar?)

3. Obijetivos (para que se deseja realizar?)

NT Editora
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4. Metas (como quantifico o que desejo realizar?)

5. Localizagao (onde se deseja realizar?)

6. Método: atividades e tarefas (como se pode realizar?)

7. Cronograma (quando se realiza e quanto dura cada fase?)

8. Recursos materiais e financeiros (com que se realiza? quanto custa e que insumos gasta?)
9. Recursos humanos (com quem devemos contar para realizar o que se deseja?)

10.Beneficiarios (a quem se destina o que se deseja realizar? quem usufrui?)

+ O planejamento possui uma hierarquia de instrumentos que sistematizam as a¢des, sdo eles:
o plano, o programa e o projeto. Os programas cumprem com os objetivos de seu respectivo plano e
0s projetos cumprem com os objetivos de seu respectivo programa.

« As atividades dao estrutura ao método e compdem o passo a passo para a realizacao
dos objetivos.

« As tarefas sdo as acdes mais elementares que concretizam e compdem o passo a passo para
realizacao das atividades.

Agora, verifique se vocé estd apto a:
« Compreender o ato de planejar.

« Perceber que a maior parte do vocabulario técnico utilizado no planejamento ja faz parte de
nossas vidas.

« Reconhecer as trés fases do planejamento.
« Reconhecer as perguntas ou os elementos que guiam o planejamento.
« Entender como se articulam entre si o plano, o programa e o projeto.

- Estruturar os objetivos, as atividades e as tarefas em um projeto mais simples.

<
y .
Exercicios
. . . . Parabéns,
Questao 1 - Acerca dos projetos, dos programas e dos planos, assinale a alternativa correta. vocé fina-
a) As atividades e as tarefas operacionalizam os projetos e ndo aparecem nos progra- :;Zggle“a
mas e planos, pois trazem um nivel de detalhe que nao é compativel. cac”
Agora res-
b) As perguntas de estruturacao do pensamento (o qué?, por qué?, como?, com quem?, ponda as
etc.) servem para dar estrutura aos projetos e aos programas, mas sao dispensaveis aos planos. questdes
ao lado.

¢) Sao instrumentos de planejamento que se complementam estruturalmente nas dife-
rentes escalas de incidéncia de seus objetivos.

d) O projeto é a unidade tatica, o programa é a unidade operativa e o plano é a unidade
politica em um planejamento de grande escala.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Questao 2 - Assinale a alternativa incorreta.

a) Planejar é utilizar um conjunto de procedimentos que introduzem maior racionalida-
de e organizagao as agdes, um ato sempre realizado por escrito na forma de um projeto,
plano ou programa e com antecipagao a pratica.

b) Ha uma série de perguntas cujas respostas nos proporcionam as condi¢ées minimas
para a tomada de decisdes de forma racional e coerente, entre elas: Por que farei isso? Como
farei? Para quem serd feito? Quanto custard?

¢) O planejamento, por vezes, é realizado intuitivamente quando se organiza mental-
mente as agdes que se deseja desenvolver.

d) A necessidade do uso de técnicas de planejamento mais ou menos sofisticadas vai
depender da complexidade e das dimensdes do problema que se espera solucionar.

Questao 3 - A preparacao de um check list semanal das atividades que se pretende
realizar manifesta:

a) a demanda emergencial por planejamento de determinada pessoa ou organizacgéo.
b) uma forma elementar de planejamento de acées ou itens.
¢) uma maneira de diagnosticar os problemas.

d) o intuito de compartilhar a sobrecarga do dia a dia com outras pessoas.

Questao 4 - Assinale a alternativa correta.

a) Os programas cumprem com 0s objetivos de seu respectivo projeto e os projetos
cumprem com os objetivos de seu respectivo plano.

b) A capacidade de improviso é uma das mais importantes habilidades no ato de planejar.

¢) Diante da dinamica e da multidimensionalidade da vida real, o planejamento deve
ser flexivel e sofrer adaptagdes corretivas sempre que se faga necessario.

d) Um dos grandes problemas do planejamento é a falta de reconhecimento dos espe-
cialistas desse ramo e de que o ato de planejar ndo deveria ser realizado por pessoas sem
formacao especifica.

Questao 5 - A metodologia de um projeto responde a qual pergunta?
a) O que se quer fazer?

b) Com quem se quer fazer?

¢) Para que se quer fazer?

d) Como se quer fazer?

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Questao 6 - A respeito da seguinte afirmacao, assinale a alternativa que melhor a analisa.

Na execugdo de um planejamento, deve-se tomar cuidado para ndo cometer erros e tomar
decisdes equivocadas, pois isso implicaria o fracasso da proposta original e a necessidade de
criar outra verséo do projeto com as modificacées pertinentes.

a) Fracassar no planejamento original pode ser remediado caso se prepare um novo
projeto em tempo hdbil para substituir o anterior e consertar os erros cometidos ou as
decisbes equivocadas.

b) Nao ha necessidade imperativa de abandonar o planejamento original quando ele
apresenta falhas, pois 0 acompanhamento e o estabelecimento de acdes corretivas sdo
parte do ato de planejar e devem ser realizados sempre que necessario.

c) Se um planejamento previu algumas a¢des de maneira equivocada, deve-se abando-
na-lo, pois sua adogdo é optativa, ndo pode converter-se em uma obrigacao.

d) As préximas versdes do planejamento devem assegurar o ndao envolvimento do to-
mador de decisdes ou do responsavel pelos erros cometidos no processo que falhou.

Questao 7 — Acerca do Plano Brasil sem Miséria, assinale a alternativa incorreta.

a) As iniciativas relacionadas a alfabetizacao, a distribuicao de renda e a oferta de pro-
fissionalizacdo surgiram a partir de um detalhamento dos objetivos desse plano em acdes
mais especificas.

b) O Programa de Aquisicao de Alimentos (PPA) provavelmente gerou varios projetos
tematica e geograficamente diferentes.

c) O objetivo de elevar a renda e as condi¢bes de bem-estar da populagéo brasileira no
plano nao deveria ser tdo generalista, pois as tarefas a serem elaboradas para seu cumpri-
mento serao quase infinitas.

d) O plano representa uma iniciativa de estruturacdo de um planejamento que respon-
de as estratégias e as linhas politicas prioritarias brasileiras.

Questao 8 - Ainda acerca do Plano Brasil sem Miséria, assinale a alternativa correta.

a) A abertura de linhas de crédito para agricultores familiares na Bahia poderia ser um
dos projetos ligado ao Programa de Aquisicao de Alimentos (PPA).

b) Os Unicos programas que possuem relagao direta com o tema central do Plano Brasil
sem Miséria sdo os do setor geracdo de renda, os demais deveriam fazer parte de outro
plano com tematica mais especifica.

¢) O Programa de Alfabetizacdo e o Programa de Satde nao devem fazer parte de um
plano do governo federal se a maior parte das escolas e dos hospitais é de jurisdicdo esta-
dual ou municipal.

d) Os projetos do Programa Bolsa Familia ndo necessariamente devem relacionar-se
com as diretrizes do Plano Brasil sem Miséria, pois um projeto detalha apenas os objetivos
de seu respectivo programa e ndo possuem nenhuma relagao com seu respectivo plano.
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Questao 9 - Assinale a alternativa que melhor preenche as lacunas da sentenca que se
segue.

O principal fundamento de um bom planejamento é a definicdo dos(as)
e a concepcao dos caminhos para atingi-los, ou seja, o(a)

O(A) é um aprofundamento do plano, uma setorizacdo de seus objetivos.

Os(as) , coordenados entre si ou de maneira independente, vao operacio-
nalizar os programas e permitir o seu cumprimento.

a) Objetivos; estratégia; programa; projetos.
b) Estratégias; cronograma; politica; concorrentes.
) Riscos; metodologia; justificativa; parceiros.

d) Parceiros; método; organizacdo financiadora; recursos.

Questao 10 - Sobre o Plano de Qualidade de Vida de Helena, assinale a alternativa correta.

a) O plano foi dividido em trés setores que devem ser detalhados em no maximo um
projeto cada.

b) O plano foi dividido em seis setores que provavelmente correspondem as tarefas
mais relevantes dos respectivos programas.

¢) Os programas nao poderiam ter atividades préprias, pois estas sdo um detalhamento
a ser elaborado somente para os projetos.

d) Cada um dos programas poderia ter mais de um projeto.
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