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1. PROGRAMA DA DISCIPLINA — Ferramentas Basicas de Gestdo Administrativa

1.1. Ementa

Administragao de empresas. Ferramentas de gestao. Ciclo PDCA. Andlise de Cenario. Andlise SWOT.
5W2H. Diagrama de Ishikawa. Brainstorming. Restricdo Tripla.

1.2. Carga horaria total

04 horas /aula

1.3. Objetivos

Apresentar as principais ferramentas de gestdo administrativa para nivelamento inicial de conceitos
e o uso destas.

1.4. Conteudo Programatico

o Contextualizacao
o Restri¢do Tripla
o Kit Basico de Ferramentas
= Anadlise de Cenario - SWOT
= Ciclo PDCA
= S5W2H
= Diagrama de Ishikawa
= Brainstorming

1.5. Metodologia
Presencial com exposi¢do tedrica e trechos de videos para validagdo e sedimentagdo de conceitos.

2. Critérios de Avaliacdo

Ndo havera avaliagao.

3. Sumadrio Executivo sobre o Instrutor

ESAU RODRIGUES DE AGUIAR NETO - Bacharel em Administracdo de Empresas, MBA em
Gerenciamento de Projetos, MBA em Auditoria Fiscal e Tributdria, Leader Coach pelo Instituto
Brasileiro de Coaching (IBC), Auditor Fiscal da Receita Estadual de Mato Grosso do Sul, atua como
chefe da Unidade de Capacitacdo da Secretaria de Estado de Fazenda do Estado de Mato Grosso do
Sul desde 2015.
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Como é possivel ?

Hotel 5 estrelas - 30 andares — construido 360 horas (15 dias)
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Fui pego no flagra naquele momento em que meu
cérebro recebeu uma informagao nova,
surpreendente, que ndo se encaixou com meu
modelo do mundo, teve de reconhecer que o que
eu achava estava errado e foi posto para
trabalhar para criar um novo modelo que possa
explicar também esta nova informacao.

O nome deste processo? Aprender. Sem nos
deixarmos surpreender por informacdes que
desmentem parte do que acreditamos, nao
aprendemos nada e continuamos sempre com
as mesmas velhas e erradas opinides.

Infelizmente, esta postura, mais preocupada em

defender suas opinides e “ter razao”, ao invés de

aprender algo novo, é cada vez mais comum. Por

isso mesmo, a capacidade de aprender e a

humildade necesséaria em admitir que estava

errado, necessaria para poder aprender algo

novo sdo cada vez mais vaIio_saszara 0 Foto: 1,"/
sucesso de pessoas e organizacoes. - Ricardo Amorim — 21Fev 19
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Esau Aguiar

51 anos, casado, 1 filha de 7 anos

Formacgdes em:
Administracdo de Empresas
MBA em Auditoria Fiscal e Tributaria
MBA em Gerenciamento de Projetos
Leader Coach

Auditor Fiscal da Receita Estadual — Sefaz/MS
Chefe da Unidade de Capacitagdo

(67) 3318-6527 / 99272-4572
eaguiar@fazenda.ms.gov.br
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DESPESA
P

MERITO

ESFORCO

RECURSOS

ACOES PROJETOS

PROGRAMAS

VIDA

QUALIDADE RECEITA
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OBJETIVOS PESSOAIS
E
ORGANIZACIONAIS
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desafio

Organizar
numeros
uma sequéncia, vocé deve !

1 minuto

FUMNDAGCAD

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA ] ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROS50 DO SUL

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROJETO ASTEC/SAS/SEJUSP N2 01/2019

e

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosse do Sul

GOVERNO
DO ESTADO
Mata Grosso do Sul




DE MATO GROS50 DO SUL Mato Grosso do Sul

de Mate Grosso do Sul

F U W @ =& C A D P . S E F Z L GOVERNO
Unidede de . - A :
?@i ESCOLA DE GOVERNO W CaPaCtaGdd e sowsoscran: o [Eetdeny

Quantos numeros
ordenaram, voceés ?
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Desafio com

método

Utilizando um método, tentar
vocé agora |

Que a forga esteja com vocé !

30 segundos
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meétodo
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com

método

Melhorar agora, vocés ?
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Aprender, vocé ira !

resultado

maior menor

esforco
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Tripla
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Restricdo
Termo adotado e adaptado do
Gerenciamento de Projetos, a
Restricdo Tripla, em conceito
administrativo, pode ser entendida cUsTo
como o equilibrio entre os
principais requisitos em um
projeto: CUSTO, TEMPO, ESCOPO e e
QUALIDADE. Serve como um norte
para as tomadas de decisao e seus ESCOPO TEMPO
impactos.
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Restricdo

PrOjEtO é definido como um esforco temporario

empreendido na criacao de um produto, de um servico ou de
um resultado Unico.

Programa pode ser definido como um grupo de projetos,

subprogramas e/ou atividades relacionadas cujos beneficios ndo
estariam disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente.
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Restricdo
Custo: ¢ o valor pago ao trabalho
necessario para a producdo de bens ou servicos.

Temp(): variavel que define o prazo necessdrio, previsto ou ocorrido para
a execug¢do de uma determinada tarefa.

ESCOpO: produto ou servigo pretendido de ser alcancado ou atingido.

Qualldade: é simultaneamente um atributo e uma propriedade

inerente das coisas, que permite que estas sejam comparadas com outras da
mesma tipologia ou natureza.
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a. Um projeto esta atrasado ou é necessario RGSTI’I(;CIO
antecipar a sua entrega. O que podemos fazer e
ird acontecer ?

CUSTO = Incluir mais pessoas a equipe, promovendo o
aumento dos custos e o consequente impacto
no or¢gamento.

= Reduzir o escopo do projeto, mantendo a
QUALIDADE equipe e os custos e causando interferéncias
na qualidade do produto final.

ESCOPO TEMPO = Reduzir o tempo abrindo mao da qualidade ou
tendo que investir mais para obter o mesmo
produto (“taxa de urgéncia”).

D A ¢

‘GOVERNO
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b. E necessario reduzir o orcamento do projeto. RGSTH@OO
Quais as alternativas e resultados ?
CUSTO
= A primeira alternativa é alterar o escopo do projeto
(o que serd entregue), suprimindo funcionalidades.
Qualquer supressao de escopo do projeto causara a
QUALIDADE reducdo c!e custos e interferéncias na qualidade do
produto final.
ESCOPO TEMPO = Uma outra alternativa é reduzir a equipe de
desenvolvimento do projeto e enxugar custos, tendo

como consequéncia o alongamento do prazo de
entrega do produto final.

FX™ o maro Grosso bo suL Mata Grassa do Sul
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c. Hd uma decisao de acréscimo ou reducao ReSTrigéO
na qualidade do que sera entregue. Quais as
acoes ?

CUSTO

= Prever que o tempo de entrega ou desenvolvimento
do produto/servico acompanhara a decisdo da
gualidade.

QUALIDADE _
= Revisar o orcamento para adequar aos

impactos gerados pela alteragao na
ESCOPO TEMPO qualidade.
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Restricdo

CUSTO

QUALIDADE

ESCOPO TEMPO

E importante definir qual restricdo prevalecera sobre as demais

A relacdo entre esses fatores ocorre de tal forma que se algum deles mudar, pelo menos um
outro fator provavelmente serd afetado. (Guia PMBOK, 2014, p.6).
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SWOT
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”Strengths” - Forcas

“Weaknesses” - Fraquezas

“Opportunities” - Oportunidades

’—' “Threats” - Ameacas

Também conhecida como Analise FOFA (Forgas,
Oportunidades, Fraquezas e Ameagas em portugués) é
uma ferramenta utilizada para fazer analise de cendrio
(ou analise de ambiente), sendo usada como base
para gestdo e planejamento estratégico de

uma organizagdo na busca pelo cumprimento de sua
missdo institucional.
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Mata Grosso do Sul
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”Strengths” - Forgas

Elementos e caracteristicas de seu
ambiente interno que representam uma
vantagem competitiva

) ) el run o s GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA /L ]’ ESCOLA DE GOVERNO § DO ESTADO

FE™ D MaTO GROSSO DO SUL Mato Grosso do Sul

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROJETO ASTEC/SAS/SEJUSP N2 01/2019

13



Secretaria de Estado de Fazenda
de Mate Grosso do Sul

Mato Grosso do Sul

F U N B & ¢ & o 1) s

U %l GOVERNO
ESCOLA DE GOVERNO ‘y/ Eﬁéﬁ%itagéo SEFAZ k1 (3l DO ESTADO
DE MATO GROSS0 DO SUL . -

“Weaknesses” - Fraquezas

Elementos e caracteristicas de seu
ambiente interno que diminuem ou
enfraguecem uma vantagem
competitiva
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“Opportunities” - Oportunidades

Aspectos positivos identificados no
ambiente externo da organizacao
com potencial de fazer crescer a sua
vantagem competitiva

FE™ D MaTO GROSSO DO SUL
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’—' “Threats” - Ameacas

Aspectos negativos identificados no
ambiente externo da organizacao
com potencial reduzir ou eliminar a
vantagem competitiva da organizacao
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E como construir?

1.Defina suas forgas

2.Determine suas fraquezas

3. Liste as oportunidades

4.Enumere as ameacgas

5.Coloque os dados nos locais em uma planilha
6.Faca as correlacdes entre os fatores da matriz e
7.Determine suas acdes e prioridades (estratégias)
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FORCAS FRAQUEZAS

* Interferéncia politica sobre as agdes técnicas

* Insuficiéncia e alocagdo inadequada de pessoal

* Desmotivacdo dos servidores

* Alta rotatividade dos dirigentes, com descontinuidade de gestio e
agdes

* Falta de planejamento e de visdo estratégica

* Auséncia de capacitagdo adequada, sobretudo dos gestores

* Excessiva burocracia

* Falta de valorizagdo profissional

+ Envelhecimento da forca de trabalho

* Falta de comunicagdo interna e com a sociedade

* Limitada capacidade de gestdo dos processos

* Falta de integrac@o entre as dreas

* Falta de gestdo do conhecimento

= Insuficiente estruturacdo de carreiras e remuneracdo

* Falta de integragdo das politicas

* Qualificagio e comprometimento do corpo técnico

= Representatividade do Ministério nos Estados por meio das SFAs
(capilaridade)

* Bom ambiente de trabalho

* Boa estrutura fisica

= Trabalho relevante com a cadeia produtiva por meio das Camaras
Setoriais e Tematicas

* Relevancia dos temas de competéncia do Ministério

= Impacto das Politicas Publicas destinadas ao meio rural

* Capacidade de desenvolvimento de pesquisas agropecuarias

= Bom atendimento ao publico

* Tradicdo e experiéncia historica do MAPA

= Credibilidade das politicas e servigos de fiscalizacdo, abastecimento e
crédito

* Programas voltados a sustentabilidade

OPORTUNIDADES 5 AMEACAS
il
* Grande relevancia econdmica do setor agropecudrio * Instabilidade politica do Governo brasileiro
* Possibilidade de realizagdo de novas parcerias * Restrigdes orgamentarias, alta nas taxas de juros dos
* Intercambio de sistemas de informatica com outros érgdos publicos e financiamentos e demais consequéncias da conjuntura economica
privados do Brasil
* Abertura de novos mercados para o aumento das exportacdes = Elevagdo dos pregos de produtos e insumos importados devido a
* Elevacdo do ddlar e o impacto nas exportacdes desvalorizagdo do real
= * Desenvolvimento e incorporagdo das inovagdes cientificas e * Dificuldade dos produtores em acessar o crédito rural
< tecnoldgicas ao agronegdcio (ex: biotecnologia, nanotecnologia) = Desaceleragdo da economia chinesa e baixo crescimento
* Aumento da demanda por alimentos, fruto do crescimento da econdmico de paises como a India
populagdo mundial * Protecionismo dos paises desenvolvidos
« Aumento da demanda de produtos agropecuarios sustentaveis * Imagem negativa do servigo publico do Brasil
* Infraestrutura e logistica precarias no Brasil
* Ocorréncia de doengas e pragas
* Tendéncias demograficas de envelhecimento da populagdo e
Fonte: Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA) - http://www.agricultura.gov.br/acesso-a- migrag3o das dreas rurais para as cidades
informacao/institucional/pl strategico/diagnostico-da-estrategia
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Ambiente

Interno

. Ambiente

Oportunidades Ameacgas
Externo

Estratégia de Crescimento
Como utilizar todo o meu

potencial para desenvolver
essa oportunidade.

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

|

Estratégia de Confronto
Como utilizar todo o meu

potencial para neutralizar
uma ameaga.

B v w00
& " ESCOLA DE GOVERNO
K DE MATO GROSSO DO SUL

GOVERNO
@ DO ESTADO
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Oportunidades

Estratégia de Crescimento
Como suplantar as minhas

fraquezas diante das
oportunidades e crescer
nesse cendrio.

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Estratégia de Defesa
Como minimizar o impacto de

uma ameaca diante das
minhas fraquezas.
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Ciclo
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(Planejar)

Neste primeiro passo para a aplicacdo do PDCA vocé deve
elaborar um plano. Localize o problema de maneira
objetiva. Em seguida, estabeleca metas, analise causas
provaveis do problema, elabore um plano de acdo para
resolvé-las e qual o resultado esperado. A ideia aqui é
desenvolver uma estratégia que se proponha a resolver os
problemas levantados:

Estabeleca os objetivos do ciclo;

Escolha o caminho para que estes objetivos sejam

C|C|O | atingidos e

Defina o método a ser utilizado.

) ) Ml u w0 oacio GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA A J’ ESCOLA DE GOVERNO w DO ESTADO

FEX™ bEmaTO GROSSO DO SUL Mata Grasso do Sul

(Fazer)

Sendo essa a etapa de execugao do que foi planejado na
etapa anterior, certifique-se que todos os envolvidos
saibam os seus papéis e quais serao os instrumentos de
documentacado e controle das a¢des.

Um bom plano de comunicag¢ao é necessario !

Ciclo

) ) el run o s GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA MR ﬁ e

FX™ DE MaTO GROSSO DO SUL Mato Grosse do Sul
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(Verificar)

Ciclo

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Verifique, analise e documente resultados. Simples assim.
Essa etapa do ciclo traz a sua importancia na detecc¢do de
erros e falhas na execucdo ou no planejamento. Levante
estatisticas, compare resultados e dados, liste os efeitos
secundarios e verifique a eficacia das acdes tomadas.
Documente as falhas e sucessos - o que aconteceu.

8l ru ko ac Ao GOVERNO
A ) ESCOLA DE GOVERNG DO ESTADO
FEX™ bEmaTO GROSSO DO SUL Mata Grasso do Sul

(Agir/Ajustar)

Ciclo

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Como ultima etapa do ciclo, ou seja, momento de agir
para corrigir as distorcdes identificadas durante a etapa
verificagdo. E também, é claro, padronizar e incorporar o
gue estd dando certo.

Se ainda ha mudancas e ajustes a serem feitos a partir do
gue deu errado, reinicie o ciclo tomando essas ligdes e
ajustes como ponto de partido.

M nosc o GOVERNO
A ] ESCOLA DE GOVERNO DO ESTADO
FX™ DE MaTO GROSSO DO SUL Mato Grosse do Sul
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Mata Grasse do Sul

IDENTIFIQUE o

REFIITA GIRE problema
» o PDCA DESCUBRA onde e
/gue pede ger porque ele comeca

GIRANDO O

COMPARTILHE PLANEJE

o aprendizado P D ‘ A as melhorias
PADRONIZE CRIE
0 processo o plano de agao

‘ b, PLAN-DO-CHECK=ACT
,,

Fonte: CICLO PDCA: COMO ELE PODE MELHORAR SEUS PROCESSOS?
Infografico - https://www.siteware.com.br/metodologias/ciclo-pdca/

) ) Bl runooacio ‘GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA oA Q" ESCOLA DE GOVERNO DO ESTADO

r‘s DE MATO GROSSO DO SUL Mata Grasso do Sul
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO PARA SOLUGAO DE PROBLEMAS BASEADO NO PDCA

OBSERVAR O PROCESSO: coletar dados através de
observagdo direta, estudo de documentacdo,

o entrevistas com pessoas envolvidas, questionarios. P\_ANE
car o
problema JAR

ANALISAR E DIAGNOSTICAR: identificar as causas

Ohserar o que determinam a ocorréncia do problema ou nao
conformidade. PLAN
PLANEJAR E IMPLANTAR A SOLUGAO: definir as

actes CORRETIVAS ou PREVENTIVAS necessarias Execu
para eliminar as causas do problema ou ndo TAR

conformidade.
DO
TESTAR A SOLUGAO: fazer um teste piloto para
determinar a validade da solugdo desenvolvida.
Vesr

AVALIAR OS RESULTADOS: caso a sclugdo seja CAR
eficaz, seguir adiante para a implementagdo, em caso
contréario voltar a observar o processa.

CHECK

IMPLEMENTAR E PADRONIZAR: Adotar
definitivamente a solucdo em todos os setores
envolvidos.

Paronizar
implemertar
Refletir, celebrr,
divuigar

AcGR

C|C|O REFLETIR, CELEBRAR, DIVULGAR: refletir sobre as

licdes aprendidas ao longo do estudo, celebrar o
sucesso obfido, divulgar o que o grupo aprendeu para

outras pessoas € grupos.
P grup ACTICN

GOVERNO

) ) S ok ek e
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA B R G COLA LK GOVERO) DO ESTADO
DE MATO GROSSO DO SUL Mata Grosso do Sul

Exemplos: Atendimento Moroso

Padronizagao: Metas:

« Realizar o atendimento de cada cliente em no maximo 10

+5e o trabalho desviar do padrao, tomar agdes para corrigir estes; minutos
« Foram realizados alinhamentos com os funcionarios para que se « Reduzir o TMA (tempo médio de atendimento) em até
possa alcangar a meta estipulada de TMA; 10% ao semestre.

+ Obter melhora na pesquisa de atendimento em 30% a
cada trimestre

Métodos:
« Aperfei¢ear os procedimentos do atendimento

Conclusao .

« De acordo com os métodos implantados
houve o cumprimento das metas definidas para

as demais tarefas
« Maior objetividade na prestagio do atend|

« Serao confeccionados novos planos de mento

acao visando cumprir todas as metas,
melhorando a qualidade, eficiénciaia e
eficacia do atendimento ao cliente

Agir
(ACTION)

Planejar

(PLAN) '

« Padronizar o uso de ferramentas pelos
funcionarios

Verificar os resultados da tarefa Educar / Treinar:

Executada: Tl +Divulgagao do plano a todos os envolvidos
« 0 trabalho foi executado de acordo com a Checar i Executar « Treinar e capacitar atendentes
padronizagio (CHECK) |- (Do) « Educar funcionarios, buscando o comprometime._

timento de todos

« Foi feita a verificacao dos resultados alcangados

<

e dos dados coletados « Investir em melhores condigdes na infraestrutura
do ambiente
« Percebeu-se melhoras no tempo de atendimento e
objetividade no mesmo Executar tarefa e coletar dados:
« Houve um desvio de 3% para mals na meta do tempo médio de « Executar de acordo com o5 Métodos planejados

atendimento (TMA; A
y + Registrar os dados bons ou ruins para verificagao do

« A pesquisa de atendimento teve uma melhora na avaliagac de processo na etapa seguinte
45 % no ultimo trimestre

https://www.gp4us.com.br/ciclo-pdca-na-pratica

‘GOVERNO
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Planejamento

O 5W2H é uma ferramenta de produtividade que consiste em um conjunto
de sete diretrizes - perguntas com nomes em inglés - que visam a ajudar os
profissionais a fazerem o planejamento de projetos, estratégias ou
atividades com mais praticidade e clareza.

Sua base sdo as respostas para essas sete perguntas essenciais. Com essas
respostas em maos, vocé terd um mapa de atividades (checklist) que vai te
ajudar a seguir todos os passos relativos a um projeto, de forma a tornar a
execucdo muito mais clara e efetiva.

DE MATO GROSSO DO SUL Mato Grosse do Sul

, ) =% b s ¢ PSP coverno
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA Ar_<|\_/ ESCOLA DE GOVERNO n DO ESTADO

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROJETO ASTEC/SAS/SEJUSP N2 01/2019




DE MATO GROS50 DO SUL de Mato Grassa do Sul

F U N B oa © A D .}
F U N & & ¢ & o ® o SEFAZ & GOVERNO
Unidzde de, - ;
&w \(y capacitacao Secrtors de Estdo de Fazenda ﬁ poEsSTADO

Para um bom planejamento

(O que serd feito?)
(Quem vai fazer?)
(Quando sera feito e qual o prazo final?)
(Por que sera feito?)
(Onde?)
(Como sera feito?)
(Quanto vai custar?)

: : ; S GovERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA J’ ESCOLA DE GOVERNO DO ESTADO
OF IATO GROSSO DO SUL Mato Grosso do Sl

(O que sera feito?)

A resposta nada mais é que a definicdo do problema
ou meta que deseja ser alcancada.

Certifique-se de que essa definicdo seja o mais clara
possivel para que todos os envolvidos possam
desempenhar suas funcGes corretamente.

) ) % FP9) GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA L _JF ESCOLA DE GOVERNG DO ESTADO
O MATO GROSSO DO SUL Mato Grosso doSul
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(Quem vai fazer?)

Identifigue quem estara responsavel pela acdo, mas fique
atento para ndo designar uma atividade a alguém que
ndo seja qualificado o suficiente para desempenha-la.
Isso pode prejudicar o seu plano de acdo mais a frente.

Legal também é explicar quem sera beneficiado por ela.
Isso mantém a equipe mais engajada, pois o colaborador
sabe o propdsito e para quem estd fazendo aquilo.

‘ il A GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL

(Quando sera feito e qual o prazo final?)

Prazo é um dos principais componentes de um
bom plano, entdo estipule um prazo para que as
acoes sejam executadas e os objetivos alcancados.

Porém, todo cuidado, estabeleca corretamente
esses prazos e comunique a sua equipe. Somente
assim vocé podera cobrar os resultados no tempo
correto — nem antes e nem depois !

) _ o Sl GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA A ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL
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(Por que sera feito?)

Acredito que esta deva ser a pergunta mais dbvia de
todas: por que aquilo precisa ser feito? E para resolver
problemas ou o qué?

Lembrando que, quando estdo claros os motivos, os
colaboradores tendem a se engajar mais e trabalhar
para que o problema seja resolvido ou a meta
alcancada.

" x
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL

(Onde?)

Alguns negligenciam esta pergunta porque
consideram que o local sempre sera a
instituicdo em si. Contudo e importante trazer
mais detalhes sobre o lugar onde sera
executada a agao, como por exemplo, o
departamento responsavel.

Se a organizagao ndo possuir divisdes ou
departamentos, costuma-se colocar o nome da
organizagdo/instituicdo.

>d
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(Como sera feito?)

Detalhe de maneira mais especifica possivel
gual o processo que sera feito para atingir o seu
objetivo a fim de evitar o retrabalho e as falhas
NO processo.

‘ il A GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL

(Quanto vai custar?)

Momento de mexer no bolso e ver o quanto ira gastar com este
plano de ag¢ao. Nao se esqueca de incluir todas as despesas com
pessoal (Who), equipamentos, processos, etc.

Por isso é importante seguir as etapas anteriores de maneira
correta para fazer o calculo preciso de quanto custara e ver se
isso se adéqua aos seus recursos disponiveis.

Essa etapa é bastante importante, pois ajuda a analisar se os
recursos que vocé tem serao capazes de suprir a demanda do
plano. Se ndo forem, serd preciso realizar ajustes em etapas
anteriores

) _ o Sl GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA A ESCOLA DE GOVERNO
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Exemplo: Comprar 10 laptops

5wW2

Comprar equipamentos de Informatica

PLANO DE ACAO
PROJETO / AGAO

INTEGRANTES SERVIDORES DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS | Jo&o, Pedro e Maria)

Elaborado em: 01/04/2019

Atualizado em:

1. Pesquisar pregos de laptops nas

- R ate 05/04/2019
principais lojas de varejo online

2. Pesquisar pregos de laptops no

Comprar 10 laptops comércio local

até 05/04/2019 No departamento de
compras

3. Adquirir 10 laptops do mesmo
modelo na loja em que foi
encontrado o melhor preco

até 10/04/2019

PORQUE

A equipe comercial
precisa de novos
laptops para
demonstrar as
solugfies da empresa
para os clientes,
contando com a
facilidade e a
mobilidade desses

equipamentos

Processador Intel® Core™ i7
- B2 geracao
Windows 10 Home
Placa de video dedicada
NVIDIA® GeForce® MX150
com 2GE de GDDRS
Tela LED Full HD de 15,6"
(1920 x 1080)

HD de 1TB = 128GE de 350
Memoria de 16GB

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Exemplo: Avaliagdo de Ruido para o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA)

Planilha 5w2h

Porque Como Onde Quem Quando

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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Diagrama de

shikawa
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Diagrama de O Diagrama de Ishikawa, também
conhecido como Diagrama de Causa e
Efeito ou Diagrama Espinha de peixe, é
um grafico cuja finalidade é organizar o
raciocinio em discussGes de um problema
prioritario em processos diversos.

O diagrama foi desenvolvido com o
objetivo de representar a relacdo entre um
“efeito” e suas possiveis “causas”. Esta
técnica é utilizada para descobrir,
organizar e resumir conhecimento de um
grupo a respeito das possiveis causas que
contribuem para um determinado efeito.

Originalmente proposto pelo engenheiro quimico Kaoru Ishikawa
em 1943 e aperfeigoado nos anos seguintes.
Fonte: https://pt.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Ishikawa

o

M r u o scsc GOVERNO
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Mato Grasso do Sul
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DlOgrOmO de Ele relaciona o efeito a ser analisado

com as causas mais influentes. Essas

causas dos problemas podem ser
MATERLALS  MEEO AMBIENTE___ MAQUINA cI.aSS|f|cadas em6 t|p05_(6|.\/l).

diferentes de causas principais que
afetam todo o processo (mdaquina,
materiais, mdo-de-obra, meio
ambiente, medida e método).

E importante ressaltar que nem todos
0s processos utilizam todos esses Ms
para levantamento das causas. Por

M0 DE OBRA METOD0 MEDIDA isso é importante avaliar quais sdo os
importantes ao processo.

Em uma analise mais evolutiva é possivel identificar um 72 M, oriundo da palavra em inglés Management (gestdo).

, 8l ¢ uuoxcao y GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA L ) EscoLa DE GovERND w DO ESTADO

Mata Grosso do Sul

FX™ DE MATO GROSSO DO SUL

Causas Adquina - Como os equipamentos utilizados no processo influenciam o problema?

ateriais - Como a qualidade e o tipo dos materiais utilizados influenciam o
problema?

ao-de-obra - Como as pessoas envolvidas na atividade influenciam o
problema?

eio ambiente - Como o meio (Interno e Externo) em que a atividade esta sendo
desenvolvida influencia o problema?

edidas - Como as métricas utilizadas para medir o desenvolvimento da atividade
influenciam o problema?

Em uma anélise mais evolutiva

é possivel identificar um 72 M,

oriundo da palavra em inglés étodo - Como a forma de desenvolver o trabalho influencia o problema?

Management (gestdo).

o

« - j')__el _Fu N A G ko GOVERNO
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Diagrama de

Quais beneficios ele traz para a organizagdo?

. Melhor visibilidade dos problemas

. Identificacdo das possiveis causas

. Hierarquizacao das causas encontradas

. Registro visual que facilita futuras andlises

. Aperfeicoamento dos processos

. Exploracdo dos desdobramentos do problema
. Envolvimento de toda a equipe na gestdo

. Organizacdo das ideias do grupo

Mata Grosso do Sul

, 8l ¢ uuoxcao y GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA L ) EscoLa DE GovERND w DO ESTADO

FX™ DE MATO GROSSO DO SUL

Como construir ?

1. Defina o problema a ser analisado pela equipe

2. Desenhe uma seta horizontal que aponte para a direita e faca um
guadrado na ponta

3. Escreva seu problema central dentro desse quadrado

4. Faga tragos diagonais no corpo da seta, que serdo as categorias das suas
causas encontradas

5. Realize um brainstorming com sua equipe para definir as possiveis

causas. Essa é a parte mais demorada e trabalhosa do método,
portanto, é importante focar em seus detalhes para que ela seja bem

realizada DIOgI’OmO de
6. Dentro das categorias definidas pela equipe, insira as causas
encontradas

7. Vocé pode enumera-las de acordo com sua gravidade ou importancia

j‘ WD A G hO ‘GOVERNO

« - y | I
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eio ambiente do-de-obra aquina

N&o ha consciéncia Muitos méveis

ambiental

Falta divisdo de tarefas

- Poluicdo visual
Falta colaboragao §

Desperdicio de dgua Utensilios espalhados

Descarte incorreto
do lixo

Eletrodomésticos
nao funcionam

Falta didlogo
com membros

Falta utensilio

N&o ha método
— de limpeza

Arruma quando da Falta produtos

Falta definir/divulgar .
de limpeza

método de arrumagdo

Ndo mantém arrumado
Falta lugar certo para

Envolver membros guardar cada coisa

para que colaborem

Ndo ha rotina

de arrumagdo Falta utensilios organizadores

Diagrama de

étodo edidas ateriais

Mata Grasse do Sul
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FEX™ bEmaTO GROSSO DO SUL

H . . Data |
Ishikawa Diagrama de Causa e Efeito Forario]|
Problema/Efeito: | Casa Bagungada
Explicago: ‘ Apesar dos esforcos a casa sempre fica desarrumada
Causas e Analise (GUT)
Causa G U T GxUxT Agio
Gravidade Urgéncia | Tendéncia | (Prioridade)
Muitos méveis 1 1 2 2 Buscar uma arrumacdo mais otimizada
Maquina Poluwg’a.c\ visual
Utensilios espalhados
Eletrodomésticos ndo funcionam
Falta utensilios organizadores 3 3 3 27 Identificar e comprar utensilios
Materiais Falta lugar certo para guardar cada coisa

Falta utensilio de limpeza

Falta produtos de limpeza
Falta divisio de tarefas 5 4 2 40 Fazer reunifio e estabelecer as tarefas
Falta colaboragéo

Nio ha consciéncia ambiental

Mazo-de-obra

Meio - .
) Desperdicio de dgua

ambiente - -
Descarte incorreto do lixo
Falta didlogo com membros

Medida Falta definir/divulgar método de arrumacio
Envolver membros para que colaborem
N3o ha método
. Arruma guando da
Método 4

Nio mantém arrumado

N3o ha rotina de arrumacgio
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Pontuagdo — aplicar as notas de acordo com critérios de situagdo menos favoravel (“mais graves”) que recebem a
pontuagdo maior (5), até as mais leves e brandas (favoraveis) que recebem a pontuagdo menor (1) seguindo a tabela de
referéncia GUT. O resultado final (GxUxT) é obtido pela multiplicagdo das notas obtidas para cada situagdo.

Priorizagdao — apds todas as notas estabelecidas para cada problema identificado, é necessaria uma reordenagado da matriz
de acordo com os maiores resultados obtidos. Contudo, é importante ressaltar que cada um dos fatores identificados deve
ser avaliado também por critérios de relevancia.

Acao — definicdo das agles preventivas, corretivas e mitigatdrias, de acordo com cada problema identificado.

Em resumo, a Matriz GUT tem a capacidade de estabelecer as prioridades, orientando a a¢ao e possibilitando uma visao
ampla do que precisa ser feito

. P Tendéncia
SIEvEEds Urgencia “ se nada for feito...”
5 Extremamente grave | Precisa de a¢do imediata Ird piorar rapidamente
4 Muito grave E urgente Ird piorar em pouco tempo
3 Grave O mais rapido possivel Ird piorar
2 Pouco grave Pouco urgente Ird piorar a longo prazo
1 Sem gravidade Pode piorar Ndo ird mudar

Tabela de referéncia GUT

) 5 S cvwoacio GOVERNO
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/ / / Diagrama de
étodo edidas ateriais
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Técnica
Brainstorm
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O significado literal de Brainstorm é
“tempestade de ideias”, que remete a uma
técnica de deixar fluir pensamentos sem
julgamentos entre uma equipe.

Essa técnica foi criada em 1942 e pode ser utilizada em diversos ambientes e situagdes,
com o objetivo de criar novas maneiras de enxergar problemas, definir causas e suas
possiveis solugdes, além de explorar a criatividade dos participantes para o surgimento

de novas ideias.

’ : Bl runooacio ‘GOVERNO
FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA R Q¢ ESCOLA DE GOVERNO @ DO ESTADO
rS DE MATO GROSSO DO SUL Mata Grasso do Sul

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA - PROJETO ASTEC/SAS/SEJUSP N2 01/2019

34



F U W A D () .
ESCOLA DE GOVERNO \@L Eﬁéﬁagitagéo
DE MATO GROSSO DO SUL St

S E F AZ GOVERNO
Secristaria de Extado de Fazenda
de Mato Grosso do Sul

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

Para qué®?

Gestao de Problemas

Entra na fase de Planejamento da
metodologia PDCA, focada na
Andlise do Processo e no Plano de
Acdo, ja que, com ele, é possivel

Busca de novas ideias

Esse é o uso mais criativo da
técnica, onde os participantes
colocaram livremente todas as suas
ideias sobre um determinado tema.

determinar as causas que agem
sobre o problema e também contra-
atacar esses problemas com a
criagdo de planos de agdo.

GOVERNO
DO ESTADO

Mata Grosso do Sul

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

. ldeias livres (criativas e inusitadas) sobre o tema definido
. Todas as ideias serdo registradas

. Ndo ha limite de ideias e sim de tempo

. Ndo havera critica em relacdo as ideias

. Nao deverd haver confronto de opinides

. O filtro devera ser feito posteriormente

o ‘GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grasso do Sul
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Atencao

Antesde apertar o botao

Para o sucesso de uma reunido de Brainstorming, é necessdrio que exista
um Coordenador para gerenciar as modalidades sugeridas.

Ele deve ser uma pessoa com experiéncia sobre o assunto tratado e deve focar na

explicacdo detalhada de cada etapa, garantindo que elas figuem claras aos
colaboradores, para que nao exista nenhuma precipitacao ou desordem.

DE MATO GROSSO DO SUL

FERRAMENTAS BASICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA J::( ESCOLA DE GOVERNO @

Gestao de Problemas
em 4 etapas

12 etapa: Explicagdo da Meta/Problema

O Coordenador explica ao grupo qual é a meta ou problema a ser analisado. Todas as
informacgdes disponiveis sobre o objeto de estudo devem ser entregues aos colaboradores para
que a preparacdo para o Brainstorming seja feita da forma mais completa e didatica possivel.

Feito isso, é aconselhado fazer uma reflexao inicial sobre os fatores que influenciam o
problema, além de pensar sobre as diversas perspectivas que envolvem tanto a causa do
problema quanto a sua solugdo.

Nessa etapa, pode ser utilizado o Diagrama de Ishikawa para auxiliar na exposi¢cdo das causas e
dar mais visibilidade ao problema.

Fonte: https://www.siteware.com.br/metodologias/como-fazer-brainstorming-passo-a-passo/
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Gestao de Problemas
em 4 etapas

22 etapa: Determinagio das Causas

E nessa fase que surge o apontamento das possiveis causas que provocaram o ocorrido, de
forma organizada e horizontal (todos tém as mesmas oportunidades de opinarem). O
Coordenador deve induzir os colaboradores a refletirem sobre essas possiveis causas, trocando
informacgdes sobre elas e esclarecendo duvidas sobre sua importancia.

Seguindo o exemplo, nessa etapa pode ser feita a distribuicdo de post-its para todos os
participantes, nos quais eles possam escrever as possiveis causas que imaginam influenciar o
problema. Dessa forma, a participacao das pessoas se torna mais horizontal e justa, ja que os
menos interativos podem se expressar da mesma forma e o receio de julgamentos também é
diminuido.

Fonte: https://www.siteware.com.br ias/como-fazer-brainstorming-p:

GOVERNO

FEX™ bEmaTO GROSSO DO SUL
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Mata Grosso do Sul

Gestao de Problemas
em 4 etapas

32 etapa: Hierarquiza¢do das Causas

Ap0s a leitura das possiveis causas para o problema, os participantes devem determinar a
importancia das mesmas e refletir sobre elas.

A utilizagdo dos papeis ou post-its também pode ser Util nessa etapa. Se duas ou mais pessoas
tiverem escrito a mesma causa, é importante considera-la em prioridade. O Coordenador tera
esse papel de ler o que foi escrito e organizar por relevancia, assunto etc. Ele tem o papel de
classificar as causas apontadas.

Pode-se usar uma matriz GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia) para ajudar na priorizagdo.

Fonte: https://www.siteware.com.br/metodologias/como-fazer-brainstorming-passo-a-passo/
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Gestao de Problemas
em 4 etapas

42 etapa: Criacdo do plano de a¢do

Depois de definidas as causas mais e menos importantes, é hora de criar contramedidas para
contornar a situagdo. E importante questionar quais dessas a¢es terdo mais impacto, quais sdo
as mais faceis, rapidas, seu custo financeiro etc.

E possivel utilizar o sistema dos papeis novamente, no qual eles sdo entregues para os
participantes, que escrevem o que acreditam ser necessario para solucionar o problema.

Se houver uma grande variagao de agdes, pode ser um sintoma de que as causas ainda ndo
foram bem determinadas, portanto, é preciso voltar a etapa anterior. Se isso ndo acontecer, é
sinal de que o Brainstorming esta sendo bem-sucedido e que é preciso hierarquizar também
essas contramedidas.

E interessante utilizar aqui a metodologia 5W2H fazendo perguntas diante das a¢des pensadas
para determinado problema.

Fonte: https://www.siteware.com.br ias/como-fazer-brainstorming-p: p

" Ml ruwooac o GOVERNO
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Busca de novas ideias

Crie o seu formulario

Estabelega o tempo da “chuva de ideias”
Registre todas as ideias no formulario
Apds o término, elimine as repeticdes
Filtre as ideias com a técnica do 5W2H

ukhwN e

Nunca criticar a ideia de um colega,
por mais absurda que ela possa parecer
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Identifique o problema

Estabeleca um tempo para a chuva de
ideias

Escreva no post-it as ideias e fixe-as no
quadro

Cada um apresenta brevemente suas
ideias. As ideias apresentadas sdo
separadas

Os participantes comentam a ideia de
outro

Refinar e selecionar as ideias

Criar novos post-it resumindo o que foi
pensado ao se conectar varias ideias
Essas etapas podem ser repetidas quantas
vezes se achar necessario, até se ir
afunilando uma ideia final de consenso

DE MATO GROSSO DO SUL Mata Grasso do Sul
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stormin Data
tdo de Problemas Horario

Problema:

Tema:

Explicagio:

Ideias
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em suma...

Para ser o mais eficiente possivel com tempo,
qualidade, custo e retorno, é preciso
considerar a adicdo de uma gestao eficaz e
qgue o fluxo de projetos seja constante.

E, independente de suas areas de atuacao, as
ferramentas de gestdo estdo ai no mercado -
sejam elas modernas, tecnoldgicas ou ja
estabelecidas - para auxilid-los nos processos
gerenciais, administrativos e empresariais.

Contudo, o nosso objetivo foi apresenta-los ou
revermos aquelas ferramentas fundamentais
Eara gue os seus projetos caminhem

armoniosamente e que nao poderao estar
ausentes da sua carteira

e...
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“Nao! Tentar ndo. Faca ou nao faca. Tentativa ndo ha.”
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Assim, deixo aqui

obrigado
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obrigado

a vocé que

ORIENTA
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obrigado

a vocé que

FAZ
ACREDITAR

GOVERNO
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obrigado

a vocé que

ACOLHE
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obrigado

a vocé que

MOSTRA
O CAMINHO
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obrigado

a vocé que

TA
JUNTO
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obrigado

a vocé que

LIDERA
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obrigado

a vocé que
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até a proxima

Esau Rodrigues de Aguiar Neto

Auditor Fiscal da Receita Estadual — Sefaz/MS
Chefe da Unidade de Capacitagdo

(67) 3318-6527 / 99272-4572
eaguiar@fazenda.ms.gov.br
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a. Um projeto estd atrasado ou é necessario R@STFI(;OO
antecipar a sua entrega. O que podemos fazer e
ira acontecer ?

QUALIDADE

ESCOPO
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b. E necessario reduzir o orcamento do projeto. R@STFI(;OO
Quais as alternativas e resultados ?

QUALIDADE

ESCOPO
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c. Ha uma decisao de acréscimo ou reducao M
na qualidade do que sera entregue. Quais as R@STHCQO
acoes ?

QUALIDADE

ESCOPO
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ANALISE DE CENARIO
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Brainstorming

Horario

Gestio de Problemas

Problema:
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Explicagdo:

Ideias
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eio ambiente ao-de-obra aquina

y D

étodo edidas ateriais
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SW2H - PLANO DE ACAO

PROJETO / ACAD

INTEGRANTES

Elaborado em:

Atualizado em:
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