
Como Fazer um Planejamento Organizacional Passo a Passo? 

 

Antes de mergulharmos nos detalhes, é importante entender que o planejamento 

organizacional é um processo estruturado e sequencial, que envolve desde a definição da visão 

mais ampla da empresa até a execução diária das atividades que vão transformar essa visão em 

realidade. 

Cada etapa do planejamento organizacional tem um papel específico e complementa a 

anterior, garantindo que todos na organização estejam alinhados e saibam exatamente o que 

fazer para alcançar os objetivos definidos. 

Neste passo a passo, vamos percorrer os três níveis fundamentais do planejamento — 

estratégico, tático e operacional — mostrando como eles se conectam, quais são suas 

características principais e como você pode aplicá-los na prática para tornar o planejamento da 

sua empresa mais eficaz, integrado e orientado para resultados concretos. Assim, você poderá 

estruturar um plano sólido, que une pensamento de longo prazo com ações diárias bem 

coordenadas. 

Passo a passo para fazer o Planejamento Organizacional 

1. Inicie com o Planejamento Estratégico 

O planejamento estratégico é o mais alto nível do planejamento organizacional, está focado no 

longo prazo e trata das decisões mais amplas e significativas da organização. Este é o ponto de 

partida. Aqui, você define o “norte” da organização — ou seja, para onde quer levá-la nos 

próximos anos. 

Passos principais: 

• Convoque a alta liderança: Reúna os principais tomadores de decisão para liderar o 

processo. 

• Defina a identidade organizacional:  

o Missão: Qual é a razão de existir da empresa? 

o Visão: Onde a empresa quer chegar? 

o Valores: Quais princípios guiam a atuação? 

• Realize uma análise estratégica: Utilize ferramentas como SWOT (Forças, Fraquezas, 

Oportunidades e Ameaças) para entender o contexto interno e externo. 

• Estabeleça os objetivos de longo prazo: Eles devem ser ambiciosos, mensuráveis e 

inspiradores. 

• Desenhe iniciativas estratégicas: Crie grandes projetos ou linhas de ação para alcançar 

esses objetivos. 

Dica prática: Use mapas estratégicos e Balanced Scorecard para visualizar as relações entre 

objetivos, iniciativas e indicadores. 

2. Desdobre o Planejamento Estratégico no Planejamento Tático 

https://gestaodesegurancaprivada.com.br/balanced-scorecard-bsc-o-que-e/


O planejamento tático é o elo entre o planejamento estratégico e a execução prática das 

atividades. Ele ocorre em um nível intermediário e tem como função traduzir as diretrizes 

estratégicas em objetivos e planos específicos por área ou departamento. Nesse nível, cada 

departamento deve fazer seu planejamento tático, também conhecido como planejamento 

departamental. 

Com a direção traçada, é hora de traduzir a estratégia em ações concretas por departamento. 

O foco agora está no médio prazo e na implementação dos caminhos definidos anteriormente. 

Passos principais: 

• Alinhe os gestores de áreas: Cada área (Marketing, RH, Segurança, Produção, TI, etc.) 

deve criar seu próprio plano departamental, alinhado aos objetivos estratégicos. 

• Defina objetivos Departamentais: Especifique objetivos claros, viáveis e com prazos 

definidos para cada de área/departamento. 

• Estabeleça cronogramas e prazos: Planeje marcos trimestrais ou semestrais para 

execução e acompanhamento. 

• Determine os recursos necessários: Orçamento, pessoas, tempo e ferramentas 

precisam estar bem dimensionados. 

• Crie KPIs (Indicadores-Chave de Desempenho): Acompanhe a performance de cada 

ação com métricas objetivas. 

• Implemente rotinas de acompanhamento: Reuniões periódicas e relatórios de 

progresso ajudam a manter o foco e corrigir desvios. 

Dica prática: Conecte os objetivos de cada área a uma matriz de responsabilidade (RACI) para 

garantir clareza nas atribuições. 

3. Estruture o Planejamento Operacional para Executar no Dia a Dia 

O planejamento operacional é o nível mais específico do planejamento organizacional. É ele 

quem define as tarefas diárias, os responsáveis e os métodos de execução, permitindo que os 

objetivos estratégicos e táticos realmente saiam do papel. Nesse nível, dentro dos 

departamentos é estabelecido planos de ações e de rotinas, procedimentos e instruções de 

trabalho, documentos que constituem os planos operacionais. 

Agora é o momento de transformar cada plano departamental em atividades e tarefas 

concretas. É aqui que o planejamento “desce ao chão de fábrica”, sendo aplicado diretamente 

nas rotinas diárias da organização. 

Passos principais: 

• Organize as equipes de execução: Supervisores, coordenadores e times operacionais 

devem estar bem-informados sobre os objetivos e processos. 

• Detalhe os procedimentos operacionais: Crie checklists, fluxogramas, procedimentos 

ou manuais com o passo a passo das atividades. 

• Atribua responsabilidades específicas: Quem vai fazer o quê, quando e com quais 

recursos? 

https://gestaodesegurancaprivada.com.br/objetivos-estrategicos-o-que-sao-como-definir-exemplos/
https://gestaodesegurancaprivada.com.br/indicador-chave-de-desempenho-performance-indicator-kpi/


• Defina prazos curtos e metas claras: Utilize períodos semanais ou mensais para 

facilitar o controle e os ajustes rápidos. 

• Implemente ferramentas de monitoramento: Sistemas de gestão, dashboards, 

relatórios e reuniões de acompanhamento são essenciais. 

• Incentive o feedback contínuo: Estimule a melhoria constante com base nas lições 

aprendidas e nos resultados obtidos. 

Dica prática: Utilize ferramentas como Trello, Asana ou ClickUp para organizar tarefas e 

acompanhar entregas em tempo real. 

 

A Importância da Integração entre os Três Níveis 

Para que o planejamento organizacional seja realmente eficaz, os três níveis precisam estar 

perfeitamente integrados: 

• O Estratégico define o rumo: É o que dá sentido e orientação a tudo que será feito. 

• O Tático traduz o rumo em objetivos viáveis: Ele organiza os esforços por áreas, com 

foco na eficiência. 

• O Operacional coloca tudo em prática: Executa com precisão, garantindo que os 

objetivos saiam do papel. 

Quando essa engrenagem funciona bem, a empresa ganha clareza, foco e consistência. Mais do 

que isso: ela se torna capaz de antecipar tendências, alinhar equipes e responder rapidamente 

às mudanças do mercado, sem perder de vista seu propósito. 

 


