O processo administrativo

Por Ricardo Ferreira Godinho / Milk Point

A tarefa da administracdo é interpretar os objetivos propostos pela organizacdo e transformé-los
em ac¢bes organizacionais por meio do planejamento, organizacao, direcdo e controle em todas as
areas e niveis da organizacao, a fim de alcancar tais objetivos de maneira eficaz.

Esta sequéncia de Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar, também chamada de “fung¢des do
administrador”, forma o ciclo administrativo, ou processo administrativo. Se um "administrador de
fazendas" nao faz estas fun¢des na pratica, ele é um "tomador de contas”, mas administrador nao.
Na realidade, as fun¢des do administrador que formam o processo administrativo sdo mais do que
uma sequéncia ciclica, pois elas estdo intimamente relacionadas em uma interacdo dinamica.
Resumidamente, o processo (ou ciclo) administrativo possui quatro etapas basicas:

* Planejar: o planejamento pode ser conceituado como um processo desenvolvido para o alcance
de uma situacdo futura desejada, de um modo mais eficiente, eficaz e efetivo, com a melhor
concentracdo de esforcos e recursos pela empresa. O planejamento ndo diz respeito a decisdes
futuras, mas as implicagbes futuras de decisGes presentes (Peter Drucker). Portanto, aparece
COmMOo um processo sistematico e constante de tomada de decisdes, cujos efeitos e consequéncias
deverdo ocorrer em futuros periodos de tempo.

* Organizar: é reunir e coordenar os recursos humanos, financeiros, fisicos, de informacédo e
outros necessarios ao atendimento dos objetivos. E cuidar da organizag&o racional, de espacos,
de instalacbes, de equipamentos, maquinas, da divisdo de trabalho, determinagédo de funcdes,
estabelecimento de condi¢des de trabalho em instru¢des simples e claras.

* Dirigir: também chamado de execucgéo e lideranga, afinal, liderar & estimular as pessoas a
serem grandes executores. Para que haja éxito em sua acado diretiva, o produtor/técnico deve
empregar recursos como motivacdo (estimulo), lideranca e comunicacdo. Nesta etapa do
processo, a lideranca destaca-se pelo fato de que as pessoas possuem opcéo de escolha, tais
como fazer ou ndo fazer determinada atividade, e a lideranca pode influenciar nestas escolhas.

» Controlar: E a funcdo do processo administrativo que verifica se acgBes estdo sendo
desempenhadas corretamente e se 0s objetivos estdo sendo alcancados, monitorando o
progresso e implementando as mudangas necessarias.

- Determinar o que se vai controlar, fazendo uma lista de tudo o que se pode avaliar e decidir
quais séo as prioridades;

- Determinar como se vai controlar, por meio de relatérios, visitas, formularios de controle de
gualidade, de avaliacéo de procedimentos, registros contabeis e outros documentos;

- Determinar quando se vai controlar, periodo em que se devem fazer os relatoérios;

Adotar este processo na fazenda envolve respostas as seguintes perguntas:

1) O que vocé quer realizar? (Objetivos)

2) O gue vocé tem para trabalhar (Recursos)

3) O que foi feito? (Andlise de Desempenho Obtido)

4) O que pode ser feito? (Alternativas de deciséo)

5) O que seré feito? (Tomada de decisao)

6) Como e quando sera feito? (Organizacéo e direcao)
7) Como o resultado sera assegurado? (Controle)

Todo este processo leva tempo, dedicagdo e uma interacdo entre a assisténcia técnica e o
produtor. O primeiro possui papel fundamental quanto a orientacdo e adequacao de tecnologias
disponiveis e ao gerenciamento dos processos. O segundo, pela sua experiéncia no dia a dia da
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propriedade e conhecimento de sua realidade. Juntos, espera-se que a escolha seja um ponto de
equilibrio entre o 6timo técnico e o 6timo econémico.

A etapa do processo administrativo que normalmente exige mais tempo é o planejamento, pois é
um processo sistematico e constante de tomada de decisdes. O resultado final do processo de
planejamento, normalmente é o plano, sendo que este deve ser desenvolvido “pela”
empresa/propriedade e nao “para” a empresa/propriedade. Se nao for respeitado esse aspecto,
tém-se planos inadequados para a situacdo encontrada, bem como niveis de resisténcia e de
descrédito efetivos para sua implantacao.

Todos os planos tém um propdsito comum: a previsao, a programacao e a coordenacdo de uma
sequéncia légica de eventos, os quais deverdo conduzir ao alcance dos objetivos que os
comandam, envolvendo tomada de decisbes. Para fins de melhor entendimento, sé&o
apresentados quatro tipos distintos de planos, que exemplificam estas decisdes:

a) Procedimentos: S&o planos relacionados com métodos de trabalho ou de execucdo. Quase
sempre os procedimentos sdo planos operacionais. Estes especificam ou fornecem diretrizes a
alguma tarefa ou atividade. Normalmente, um procedimento estabelece QUEM faz O QUE,
COMO, QUANDO, ONDE e, dependendo do caso, 0 POR QUE pode também ser uma informacéao
necessaria. Mais especificamente, um bom procedimento deve responder as seguintes questdes:

O que: Qual é a atividade realizada?

Quem: Quem é o responsavel pela realizacao desta atividade?

Como: Como a atividade é realizada? (detalhes ou referéncia a utilizacao de outras
instrucdes/procedimentos);

Quando: Quando esta atividade é feita? Em qual passo da sequéncia, com que frequéncia, a que
horas?

Onde: Onde esta atividade € realizada?

Por que?: Por que razdo a tarefa deve ser realizada dessa maneira?

Um aspecto importante ao elaborar qualquer procedimento, é avaliar o seu entendimento por
guem ira utiliza-lo, pois ndo se pode utilizar um procedimento detalhado na forma de texto se o
seu usuario for um ndo alfabetizado. Outras op¢Bes de elaboragdo de procedimentos séo os
fluxogramas, figuras e cartazes.

b) Orcamentos: S&o planos relacionados com dinheiro, receita ou despesa, dentro de um
determinado espaco de tempo.

c) Programas ou programacgdes: Sao os planos relacionados com o tempo. Os programas se
baseiam na correlacao entre duas variaveis: tempo e atividades que devem ser executadas.

d) Regras ou regulamentos: Sado os planos relacionados com o comportamento solicitado as
pessoas. Especificam como as pessoas devem se comportar em determinadas situacdes. Visam
substituir o processo decisério individual, restringindo o grau de liberdade das pessoas em
determinadas situagbes previstas de antem&o. Na pratica sdo documentos que mostram aos
funcionarios seus direitos e deveres, ou 0 que a empresa espera deles. Podem ser resumidos ou
mais detalhados, mas sempre é bom checar o entendimento pelos usuarios.

Para a elaboragdo de um bom planejamento € necessério ter dados e informagfes a disposi¢édo
em quantidade e qualidade, de forma a subsidiar o processo de diagnéstico e tomada de deciséo.
A seguir, alguns indicadores como ponto de partida para a definicdo de um bom sistema de
indicadores, sem a pretensao de julgar se sdo melhores ou piores, certo ou errado, mas apenas
uma contribuicdo para um inicio de controle, reforcando a necessidade e importancia da
assisténcia técnica na sua definicao e escolha:

* Producgao de leite/vaca/ano: é a producado anual de leite, dividido pelo nUmero de vacas total
do rebanho. Este indicador é importante por expressa eficiéncia reprodutiva, produtiva.



* Produgao de leite por area: é a relagédo entre a producéo total de leite e a &rea total destinada
ao leite.

* Producgao diaria de leite: é o total da producdo do dia, considerando leite de descarte, leite
destinado as bezerras, leite de consumo interno.

* Consumo de matéria seca: este € pouco utilizado, mas ndo ha como conversar ou avaliar um
sistema de alimentacao sem este dado. O conhecimento do consumo de matéria seca pelo animal
€ 0 primeiro passo para a formulacdo de dietas para vacas leiteiras. Nela estdo os nutrientes
disponiveis para a satde, manutencdo e producéo animal. E uma avaliacdo simples que pode ser
realizada na propria fazenda por meio de equipamentos como o Koster Tester ou um forno micro-
ondas. Mas o primeiro passo para esta informacdo, é a anotacdo das quantidades de alimento
disponiveis aos animais e as sobras de cocho, a quantidade diaria de animais no lote, para entédo
ter a quantidade de ingestdo de matéria natural por animal, e por consequéncia chegar a
guantidade de matéria seca ingerida por animal.

* Taxa de prenhez: sdo as vacas aptas a ser inseminadas (apés o periodo voluntario de espera)
gue ficaram gestantes em intervalos de 21 dias (Taxa de Prenhez = Taxa de Deteccao de Cio x
Taxa de Concepcao). Este indicador associa manejo nutricional e equacéo da reproducao.
Exemplo de célculo para 100 vacas - (ocorréncias em 21 dias).

- Foram observados 50 cios - Taxa de observacao de cios = 50%

- As 50 vacas em cio, foram inseminadas - Taxa de servigo = 50%

- Das 50 inseminacfes, 20 foram diagnosticadas prenhes - Taxa de Concepcéo = 40% e Taxa de
Prenhez = 20%

* Contagem de Células Somaticas (CCS): é a quantidade de células presentes no leite, sendo
uma parte proveniente do tecido interno do Ubere e outra, de células de defesa do animal. Quando
as bactérias causadoras da mamite atacam o Ubere, as células de defesa passam do sangue para
0 Ubere para combater essas bactérias. Quanto mais intenso for o ataque das bactérias, maior
serd a contagem de células somaticas no leite. Segundo a literatura, animais com CCS acima de
200.000 células/ml, séo considerados infectadas e a producéo de leite diminui na medida que a
CCS aumenta, portanto uma meta a ser almejada é uma CCS inferior a 200.000 cel/ml.

* Contagem bacteriana total (CBT): indica a contaminacédo do leite por bactérias. Quanto menor
a contagem, maior rigor higiénico existiu nas etapas de obtencéo do leite.

Outros indicadores podem e devem ser utilizados, dependendo da necessidade de dados e
informag0fes para a gestdo da propriedade. Exemplos: Mortalidade de bezerros, taxa de descarte
de animais, Ocorréncia de Mastite, Escore de condi¢cdo corporal, Sélidos Totais do Leite, Proteina
do Leite, Gordura do leite, Escore de Filtro do leite, Escore de sujeira de Ubere, Escore de Teto,
Retencdo de placenta, Febre do leite, Deslocamento do abomaso, Cetose, Relagdo Litros de
leite:kg de concentrado, ldade e peso de desmame de bezerras, Consumo de concentrado, ldade
ao primeiro parto, Taxa de Ganho de Peso, % de fémeas nascidas, incidéncia de doencas
especificas, nitrogénio ureico no leite, dias de periodo seco, dias em Leite, e muitos outros
indicadores.

Como alertado, a sua falta ou 0 seu excesso € prejudicial a gestédo. A falta leva ao "achismo" e
seu excesso, pode esconder os dados que sao realmente importantes.



Planejamento na producao leiteira:
definindo objetivos, metas e planejando as acdes.

Como visto, o planejamento pode ser conceituado como um processo desenvolvido para o
alcance de uma situagao futura desejada, de um modo mais eficiente, eficaz e efetivo, com a
melhor concentragdo de esforgos e recursos pela empresa. O planejamento néo diz respeito as
decisbes futuras, mas as implicagées futuras de decisées presentes (Peter Drucker). Portanto,
aparece como um processo sistematico e constante de tomada de decisdes. Mas comecar por
onde? O primeiro passo € saber para onde se deseja ir, ou avaliar se é possivel ir para onde se
deseja.

O planejamento ndo € um ato isolado, e por isso deve ser visualizado como um processo
composto de agdes inter-relacionadas e interdependentes que visam o alcance de objetivos
previamente estabelecidos. Deve-se, também, considerar a necessidade de que os objetivos
sejam viaveis, compativeis com a realidade da fazenda e sem dlvida, coerentes com 0s objetivos
estratégicos do produtor.

Mas qual a diferenca de objetivos e metas? Segundo a literatura, em algumas circunstancias e
dependendo do autor, encontramos a mesma definicdo para metas e objetivos, mas ha uma
diferenca entre elas. Definigdes:

Objetivos: sdo os alvos ou fins que o administrador deseja atingir; devem ser especificos,
desafiadores e realisticos (BATEMAN; SNELL, 1998).

Meta: etapa que é realizada para o alcance do objetivo ou desafio. Sdo fragmentos dos objetivos
e desafios e sua utilizagao permite a melhor distribuicdo de responsabilidades, como também
melhor controle dos resultados concretizados pelos diversos participantes da equipe de trabalho (
OLIVEIRA, 2013).

Planos: sdo as acdes ou 0os meios de que o administrador dispbe para atingir os objetivos
(BATEMAN; SNELL, 1998).

Resumidamente, podemos considerar que as etapas basicas do planejamento séo:

* Definir claramente o OBJETIVO: onde se quer chegar, a direcao;

* Definir a META: resultado a ser atingido e em quanto tempo;

* Definir quais os MEIOS para se atingir este objetivo, qual sera o caminho (método) a ser seguido
para se chegar la.

Partindo para um exemplo pratico, podemos estabelecer como objetivo "reduzir a Contagem
Bacteriana Total - CBT". Na definicdo das metas, alguns cuidados devem ser tomados. Uma dica
€ seguir as iniciais da palavra METAS para avaliar se foi ou ndo uma boa meta elaborada:



A meta planejada deve possibilitar a3 medicdo (kg, %, litros, etc.), para

M Mensuravel <
mletbe postenormente ser avahada se atingiu ou ndo.

Normalmente, cada meta exige acdes dferentes e por 1550 Ndo se deve mesturar
i Especifica duas metas em um Unico texto. Por exemplo, para reduzir CCS sgrd necessano
algumas agdes especificas que ndo necessanamente Serado as mesmas para
reduar a CBT.

Definer uma data, um prazo para que a meta seja alcangada, Evitar prazos como
T Temporal “imediato, sempre, quando necessdrio”. Dar preferénaa para dias, meses € anos.
Utilizar uma data,

A Alcancéavel Se nio for possivel alcancar 3 meta, pode gerar frustracdo.

Ao contrano do "alcangdvel”, se ndo desafar, ndo estimula, Metas pouco

S Significativa desafiadoras também ndo sdo recomenddveis, pois podem car na acomoda¢do.

Utilizando o objetivo apresentado, como exemplo de meta, podemos definir: Reduzir a contagem
bacteriana total (CBT) de 300 mil ufc/ml para 50 mil ufc/ml até abril de 2016.

Sera que € uma boa meta? Vamos avaliar seguindo os critérios apresentados:

* é Mensuravel? Sim. Trata-se da CBT que é numérica;

* é Especifica? Sim. Embora associada a outros fatores, a meta refere-se apenas a CBT;
» é Temporal? Sim. Elaborada em out/15 o prazo para ser alcangada € abril/2016;

* é Alcancavel? Sim. O prazo é suficiente para tomar medidas necessarias para reduzir este valor,
ja que normalmente a CBT esta associada a higiene, e em alguns casos ao resfriamento. A¢des
relativamente simples, podem gerar resultados rapidos, gerando reducao nos valores de CBT;

» & Significativa? Neste exemplo Ndo. Com apenas algumas acdes, pode-se reduzir este valor
facilmente e em um espaco de tempo menor, a ndo ser que ndo houvesse resfriador, ou que
tivesse um problema grave na ordenha que exigisse investimentos, ou problemas no transporte e
coleta, entre outros fatores, mas com resfriador, equipamento em dia, e transporte adequado, é
possivel reduzir este valor em menos de um més.

Dependendo da situacéo, a CBT poderia até ser reduzida para menos que 50 mil UFC/ml, porém
seriam necessarias outras medidas sanitarias para essa reducdo, e se pretendemos realizar a
reducdo em um periodo mais curto, como por exemplo nov/15, a meta seria mais desafiadora.
Desta forma, a redacdo mais adequada para a meta seria: Reduzir a contagem bacteriana total de
300 mil ufc/ml para 50 mil ufc/ml até novembro de 2015. Outro ponto a considerar, € que para um
mesmo objetivo, posso definir mais de uma meta, mas neste exemplo, ndo seria o caso.

Com a definicdo dos objetivos e das metas, o proximo passo é planejar as acdes. E preciso
elaborar um plano de acao, isto &, definir o que deve ser feito, quem fara, como e onde fazer,
estabelecendo um cronograma das atividades e dimensionando quanto sera necessario para que
a acdo seja efetivada. Em outras palavras, é definir e colocar no papel o que é preciso fazer para
alcancar os objetivos e metas estabelecidas.

Como ferramenta para este passo, sugere-se 0 uso do 4Q1POC ou 5W2H, ou planejamento por
resultados. Independente do nome que se da, € uma ferramenta utilizada para planejar a
implementacdo de uma solucédo. O planejamento da solugdo deve ser elaborado em resposta as

seguintes questoes:



O QUE? (WHAT?)

Qual é a acdo planejada?

Que medidas serdo tomadas?

N30 é uma regra, mas "normalmente” utiliza-se um verbo: implantar, Iniclar,
elaborar, mudar, realizar, etc.

QUEM? (WHO?)

Quem € o responsavel pela conduglo desta agio?

N3o deixe que mais de uma pessoa seja responsivel pela mesma acdo, ou entdo o
nome de um setor/empresa. Como diz um amigo: “"Cachorre que tem dois donos
morre de fome". Mesmo que tenha virios envelvidos na acdo, que seja uma equipe,
€ prudente deixar uma pessoa como responsavel geral.

QUANDO? (WHEN?)

Quando esta agdo serd Implementada?

Defina uma data para dar Inicio & agdo. Determine o periodo de tempo necessario
para Implementd-la. Evite termos como sempre ou quando necessdrio, embora
possa existir situagdes que reaimente temos que utilizar estes termos, mas neste
CAs0, acrescente um "3 partir de”,

QUANTO? (HOW MUCH?)

Quanto (quantidade) devera ser feito?

Qual o custo? Quanto tenho disponivei?

Qual © tempo gasto para executar a acao?

Ha ainda situacdes, em que nd3o se coloca nada neste espago (no exemplo a seguir,
tem uma situacio dessas).

POR QUE? (WHY?)

Por que esta ac3o serd necessana?
Por que foi definida esta a¢do?
Qual o resultado esperado?

ONDE? (WHERE?)

Onde a agdo sera desenvolvida?
Qual 3 abrangéncia da aclo?

COMO? (HOW?)

Como implementar a a¢d0? (méodo)

Quals os passos a serem dados?

Aqul, o detalhamento depende da complexidade da acio e do perfil de quem Ird
executd-la.

Voltando ao exemplo da

meta para reducdo da CBT, é hora de definir o que fazer e que podera

impactar no processo reduzindo a CBT.

0 QUL QUIN  QUANDO  QUANTO POR QUIT? ONDL COMO

Vorhcar Verficar 5o oxstem pontos - Reakzar uma pnmaers nspecdo,
conde 3o do com vazamento de lete, Aompichando desde 3 bomba de vicuo
oqUONTento entrada para contaminaclo, até as tetewas em uso, visando ,:hmﬁur
de ordenka rachachuras, @ que podem porkos de contarminagdo;

Jodo “m;" elevar 3 CBT. ':mmm’ d'| - 56 com esta nspecdo no consegur
wertficar as fontes do contamniclo,
chaenar 0 pessoN da issténcs técncs &
equpamento de ordenha & ropassar o
probloma.

Aeabat O Identificar falhas nO Drocesso « VOriCar 50 0 prOCOdIMAnto de impaza
processo de que possam gerar focos de defiredo pola asssténca téonica do
Wrpaza do contamenacio do ete, SQUDIMANLO B4 SN0 S00d0;
QQUPIMento 3080 A6 Fnal do N3 fazends « Chacar dosagens de detargontes Jcano

out/1% @ clorado, temparatira de Crouiacso inscial
¢ fnal da dgua, tempo de crculagio,
termpo de nkcio do procedimento de
npeza.

Outras acles para esta meta poderiam ser planejadas em uma situacdo real, mas como trata-se
de um exemplo apenas, a ideia é apenas repassar 0 conceito e o como fazer. Na elaboracdo de
objetivos e metas, e posteriormente planejamento de acgdes, estas definicbes precisam de uma
razdo, devem estar interligadas com outras iniciativas e ndo podem perder o foco dos resultados

globais da fazenda. Mas

a tarefa ndo termina por ai. Monitorar 0 plano € tdo importante quanto

sua elaboracdo. Planejamento que fica apenas na "gaveta", dificimente gera resultados, por isso

€ interessante dar visibilidade para os planos colocando-os em "murais de comunicacdo", fazendo

reunides com os envolvidos e explicando passo a passo, entre outras formas.

No monitoramento, ou na definicdo de novos objetivos, por melhor que esteja a situagédo, sempre
ha algo para ser feito, sendo este o principio da melhoria continua, uma das razdes de uso do

Ciclo PDCA.




Momento de avaliar os processos de producao de leite

Inicio de ano € uma época propicia para avaliacéo e reflexao sobre os resultados com a atividade,
fundamentados em fatos e dados. Fatores como preco do leite, custos de producdo, inflacao,
cotacdo do ddlar, entre outros, exigem do produtor uma analise e readequacdo de processos
internos em seus sistemas de producao.

O Ciclo PDCA atualmente é uma ferramenta administrativa adotada como referéncia nas
avaliagbes de sistemas de gestdo, a exemplo do que ocorre com o Modelo de Exceléncia em
Gestao®, disseminado no Brasil, pela Fundacdo Nacional da Qualidade (FNQ) e pelo Movimento
Brasil Competitivo (MBC). Pode-se dizer que o Ciclo PDCA é uma forma de exercer as funcoes
administrativas, dando a elas uma visdo ciclica, conforme mostra a Figura, além de ser
considerado uma ferramenta de gestdo de processos. Chama-se de ciclo porque passamos por
todas as etapas, a todo o0 momento, tornando-o dindmico. A seguir, uma sintese das suas etapas.

Figura 1 - O Ciclo PDCA.
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Etapa | do PDCA: P (Plan = PLANEJAR) — toda acdo comecga com o planejamento. As etapas
basicas do planejamento sdo a definicdo do objetivo, das metas e dos meios para se atingir o
objetivo. Como o desafio é colocar em pratica os conceitos, para facilitar serdo apresentados os
"passos"” para esta pratica:

1° Passo — Conhecimento da Situacao Atual

Por "Conhecer a situacdo atual, entenda-se numeros, observacdo, ouvir pessoas envolvidas
diretamente com o processo, ou seja, aqui um sistema de indicadores de desempenho faz toda a
diferenca, pois ele apontara os problemas da propriedade, que podem ser qualidade do leite (alta
CCS elou CBT), mortalidade de bezerras, desempenho dos funcionarios, baixa taxa de
concepcao, custo elevado para producédo de leite, falta de controles, etc. Para fins didaticos, optei
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por escolher um problema comum a muitas propriedades: Falta de Controles. ldentificado o
problema, agora € reunir o maximo de informacdes sobre ele.

2° Passo — Identificacéo e Avaliacdo das Causas Provaveis

Conhecendo a causa, fica bem mais facil encontrar a solucdo do problema. Para tanto, torna-se
necessario encontrar quais sao estas causas provaveis, responsaveis pela origem do problema.

Para avaliar as causas provaveis, faca um teste de consisténcia, coletando dados e investigando
as causas ndo mensuraveis, em busca dos fatos. Tomando como base os dados encontrados, a
andlise deles subsidiard a priorizagdo da(s) causa(s) a ser bloqueada(s), evitando que sejam
direcionados esfor¢os para atacar as de pequena influéncia sobre o problema.

3° Passo — Geracdo e Avaliacao de Alternativas de Solucao

O objetivo desta etapa é fazer um levantamento das muitas alternativas de solu¢do que possam
bloguear, eliminar ou atenuar a causa do problema. Na avaliacdo de alternativas de solucao,
devem-se definir as solu¢cdes mais viaveis sob o ponto de vista técnico, econémico, levando em
conta ainda a aplicabilidade de acordo com a realidade da empresa, dos funcionarios/empresario,
e gue estejam em sintonia com os objetivos empresariais.

4° Passo — Planejamento das A¢bes

Agora € preciso elaborar um plano de acgédo, estabelecendo um cronograma das atividades e
dimensionando quanto serd necessario para que a agao seja efetivada.

Como ferramenta para este passo, sugere-se o uso do 4Q1POC ou 5W2H. O planejamento da
solucdo deve ser elaborado em resposta as seguintes questbes: O que fazer? Quem sera o
responsavel pela acdo? Quando deve ser feito (Prazo)? Quanto (custo, quantidade)? Por que
executar esta acdo? Onde deve ser feito? Como deve ser feito?

Etapa Il do PDCA: D (Do = DESENVOLVER, FAZER, EXECUTAR)- O desenvolvimento da acéo
segue 0 estabelecido no planejamento. Inicialmente, as pessoas que irdo executar precisam ser
educadas e treinadas quanto ao objetivo, meta e método a ser desenvolvidos. A partir dai, a agdo
devera ser executada conforme o método (padrédo ou plano) estabelecido, coletando dados
durante esse processo, de forma que possa fazer uma avaliagdo na préxima etapa.

5° Passo - Implementacédo da Agdo

Agora é preciso efetuar a implementacgéo conforme o plano de acao, procurando registrar as datas
reais de implementacdo da acéo, a receptividade por parte dos envolvidos e, alteracdo no
planejamento e eventuais agdes corretivas adotadas.

Este momento é crucial para a gestdo, pois o0 aspecto "lideranca” que chama a atencéo ao definir
gestao possui um peso enorme. Agora € o momento de influenciar as pessoas para que as acdes
realmente saiam do papel e sejam executadas. Elaborar um bom plano e esperar que as coisas

acontecam por si s6, € uma das principais causas de fracasso de planos que se observa em
empresas urbanas e rurais.

Etapa Ill do PDCA: C (Check = "CHECAR", VERIFICAR) — é a fase de verificagdo dos resultados
da acdo executada, em que os resultados coletados sdo comparados com 0s objetivos e metas
estabelecidas. Se o0s resultados obtidos atingiram o que foi estabelecido, as a¢bes podem
continuar sendo executadas de acordo com o padrdo, mantendo os resultados, ou pode ser
estabelecido um novo objetivo para melhorar os resultados. Se forem encontrados desvios
(problemas), estes serdo registrados para serem analisados na proxima etapa.
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Nesta etapa é a oportunidade de descobrir maneiras de controlar o que ocorre na propriedade. Se
os planos ndo sdo cumpridos adequadamente, a administracdo precisa dar passos para corrigir o
problema. Controle € qualquer processo que orienta as atividades na dire¢cdo da realizacdo das
metas da propriedade. O controle destina-se medir os resultados de uma acdo para se ter a
certeza de que estdo de acordo com o que foi planejado. Caso contrario adota-se medidas
corretivas. A finalidade do controle se baseia em quatro pontos: indicadores de desempenho
(indicadores), coleta e registro de dados, comparacdo (checagem) e adocdo de medidas de
manutencédo, melhorias ou corretivas.

6° Passo — Verificacao

Nesta etapa, a medigdo é um instrumento de acompanhamento. Deverdo ser reunidos os dados
gue indicaram o problema no inicio do PDCA, comparando-os com os dados ap6s as melhorias.
Analise os dados coletados. Eles indicardo se as ac¢des de melhoria implementadas foram
eficazes. A construgdo de graficos ou tabelas com os dados coletados facilitard a analise dos
resultados. E importante que seja observado se outras causas provocam o mesmo problema no
processo. Caso existam, devem ser anotadas na lista de verificacdo. Ocorréncias de causas ndo
mensuraveis devem ser investigadas e registradas.

Etapa IV _do PDCA: A (Action = AGIR) — fase na qual sdo tratados os reais ou potenciais
problemas identificados anteriormente ou as oportunidades de melhoria constatadas. Nessa fase
temos duas possibilidades: alcancar ou ndo o resultado esperado:

1. Se o resultado esperado foi alcancado deve-se incorporar a nova sistematica de trabalho no
dia-a-dia do processo. Esta hova maneira de realizar o trabalho podera se tornar um padrdo, uma
referéncia para que todos os envolvidos fagam de forma semelhante.

2. Se nao for bem-sucedido tais procedimentos, tem que agir de forma apropriada, e para tanto,
deve-se:

- Verificar se o padrao foi ou ndo obedecido;

- Remover a causa de insucesso para que o0 processo atinja o resultado esperado.

Se o plano, ou o padrdo ndo foi obedecido, é simplesmente uma questdo de treinamento, de
reeducacdo. Neste caso, deve-se voltar a etapa de execucgdo e treinar até se certificar que tudo
ficou bem compreendido. Se o plano/padrdao foi obedecido e o problema ja foi identificado, a
primeira etapa é a de remocéo do efeito (sintoma) do problema para que o processo volte a
funcionar.

7° Passo — Padronizacédo

Padronizar os processos € a base para o gerenciamento destes. Portanto, € necessario preparar
bons padrbes e torna-los simples e de facil entendimento. O método padronizado nédo é fixo. Ele
pode e deve ser melhorado visando obter melhores resultados.

N&o se consegue padronizar apenas documentando os padrdes de comportamento. E preciso
integrar o grupo aos novos habitos. Os resultados alcancados com 0s novos habitos possibilitam
uma forma mais tranquila de realizar os procedimentos. Educar e treinar as pessoas sdo
requisitos fundamentais para a implantacéo desses novos padrdes.
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