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1. OBJETIVO

Esse documento visa estabelecer sistematica para investigar as causas de nao

conformidade reais e potenciais para corrigir, diminuir ou prevenir sua

ocorréncia.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento abrange o SGE, os usos significativos de energia — USE’s e

a melhoria continua do desempenho energético do edificio do MME e do MTur.

3. REFERENCIAS

Tabela 1 - Documentos de referéncia

ABNT NBR I1SO 50.001

REQUISITO ASSUNTO
10.1 N&o conformidade e acdes corretivas
4. DEFINICOES
TERMO DESCRICAO

Acéo Corretiva— AC

IAc8o para eliminar a causa de uma néo conformidade, defeito ou outra
situagdo indesejavel de modo a prevenir sua reincidéncia;

Acéo Preventiva— AP

IAcAo tomada para eliminar a causa de uma potencial ndo-
conformidade ou outra situagéo indesejavel visando prevenir sua
ocorréncia. No relatorio de auditoria interna as nao conformidades
potenciais sdo classificadas como “observagéo’;

Acdo de Contencéo

AcBes imediatas tomadas para conter as ndo conformidades ou outra
situacdo indesejavel,

Oportunidade de
Melhoria

IAcBes implementadas em toda a organizacdo a fim de aumentar a
eficicia e a eficiéncia no uso e consumo de energia elétrica para
melhor desempenho energético;

Constatacbes de
auditoria

Resultado da avaliacdo da evidéncia de auditoria coletada, comparada
com os critérios de auditoria. Constatacdes de auditoria indicam
conformidades ou ndo conformidades: podem ser categorizadas em
NC maior, NC menor, observaco ou oportunidade de melhoria.

Nao Conformidade
Maior

Falhas sistémicas nas a¢fes sob responsabilidade do SGE;
Falhas substanciais no atendimento de um requisito da norma,
requisitos legais ou outros que possam reduzir a possibilidade do
atingimento das metas para a melhoria continua do desempenho
energético ou interferir nos resultados das acdes do SGE.

N&o Conformidade

Falhas isoladas no atendimento de um requisito da norma, requisitos
legais ou outros que desviem ou afetem os resultados esperados para

Menor o SGE.
Qualquer prova fisica, eletrbnica, declaracdo ou registro
Evidéncia documentados, baseados em observacdes que possam ser

comprovados e que sejam pertinentes aos critérios de auditoria.
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5. CONTEUDO
Documentos utilizados para gerenciar a abertura de relatérios de nao
conformidades para agbes corretivas e preventivas a fim de tratar néo

conformidades geradas pelas auditorias internas e externas.

5.1.Responsabilidades
Tabela 2 - Matriz de responsabilidades

RESPONSABILIDADE ATRIBUICOES

e Abrir relatério para a¢des corretivas e preventivas;

e Realizar acompanhamento, avaliar e verificar a eficacia das
acles planejadas;

CICE e Realizar uma analise critica e plano de a¢bes corretiva ou
preventiva que estdo sendo abertos no que tange ao
conteldo, andlise de causa, acbBes propostas,
responsabilidades e prazos;

e Comunicar a alta direcao.

¢ Identificar responséaveis pela a¢édo imediata e pela agédo

corretiva,

Definir e implementar agfes corretivas e preventivas;

Registrar ndo-conformidades;

Realizar a andlise da causa raiz;

Sugerir e documentar oportunidade de Melhoria.

Responsaveis pelas
areas
MME-MTur

Aprovar relatorio para acdes corretivas e preventivas;

e Garantir a implementacéo das agles corretivas, preventivas
e oportunidades de melhoria.

e Acompanhar o status dos processos através das reunifes de

andlise critica;

Garantir a disponibilizacdo de recursos.

Avaliar a eficicia das a¢des planejadas;

Checar os resultados da melhoria de desempenho;

Apurar as evidéncias;

Registrar ndo-conformidades;

Certificar as acdes, documentos e os meios para o SGE.

Alta direcéo

Auditores internos e
externos

5.2.Critérios para abertura de relatério de ndo conformidade — RNC
Os relatérios de ndo conformidades serdo abertos em formulario proprio SGE
016 FORMULARIO DO RELATORIO DE NAO CONFORMIDADE, para a
tratativa de ndo conformidades, prevendo acdes corretivas e preventivas e, no
caso de oportunidades de melhorias, utilizando-se, opcionalmente, do SGE 018
FORMULARIO DO PLANO DE AGCOES, observando os critérios abaixo.
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5.2.1. Critérios para abertura de um plano de acfes
Deve-se abrir uma acéo corretiva e/ou preventiva para qualquer situacdo em que
se queira evitar a ocorréncia ou reincidéncia de uma néo conformidade ou n&o

atendimento de metas.
No caso de Acbes Corretivas, a abertura € obrigatéria para as situacdes abaixo:

N&o conformidades de auditoria externa;

N&o conformidades menores e maiores identificadas durante as auditorias
internas;
¢ Nao atendimento a requisitos de melhoria do desempenho energético;

¢ Incidentes sérios que interferiram no desempenho energético.

CRITERIO DESCRICAO

e Falta de registros das atribui¢bes diarias para o controle de cargas;

o |dentificacdo de consumo diario fora do valor habitual;

e Desvios sistémicos oriundos do desconhecimento ou falta de pratica das

Desempenho acOes previstas;

energético ¢ Desvio de consumo mensal prejudicando o atingimento da meta;

e Necessidade de atualizagdo de documentos ou lista de documentos;

e Falta do apontamento de acdes de melhorias realizadas e que impactou
ou pode impactar diretamente no SGE;

e Falta de divulgagcéo e comunicacao dos resultados das ac¢des e sobre
alteracdes em documentos do SGE.

Acdes preventivas sdo sugeridas nas seguintes situacoes:

v' Oportunidades de melhoria identificadas em auditorias internas e
externas;

v" Nao conformidade potencial decorrentes de constatacfes identificadas
pela prépria area, como tendéncia negativa para o atendimento de metas
durante 03 meses consecutivos;

v Desvios potenciais relacionados ao desempenho energético.
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5.3. Tratamentos de Acao Corretiva ou Preventiva
As etapas de correcdo, analise de causa, plano de acdes e avaliacdo da eficacia
sdo seguidas para a conducdo de acao corretiva ou preventiva, conforme

fluxograma do Método de Analise e Solugéo de Problemas — MASP, apresentado
abaixo.

Etapas do Processo — MASP

Fluxograma

1. Identificagdo do problema

1.1 Detecgdo de 1.2 Detecgdo de
problemas ou desvios problemas potenciais
(AC) (AP)

2. Descrever o problema no
formulario

v

3. Definir de Agdo de
contengdo (bloqueio do

problema)
4. Andlise do problema 4.3 Observagio
Cumprir os passos para Investigagdo de campo
descobrir as causas P
fundamentais

: v

4.1 Brainstorming
Levantar todas as
possiveis causas

4. 4 Matriz de priorizagdo
Matriz 931 priorizagdo de
possiveis causas

4.5 5 por qués?
Somente causas
priorizadas

- |

v
5. Estabelecer o Plano de agdes pela CICE
> RNC ou Plano de agdes (5W2H)

v

5.1 Aprovar/ Submeter a Alta diregdo ‘

v

5.2 Executar o Plano de agGes

4.2 Ishikawa (6 M’s)

6. Foi
eficaz?

Sim
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Abaixo o PDCA, base da ferramenta MASP:

Fluxo- s
PDCA Fase Objetivo
grama
1 Identificacao do | Definir claramente o problema e reconhecer a sua
problema importancia
Investigar as caracteristicas especificas do
P 2 Observacao problema com uma visao ampla sob varios pontos
de vista
3 Analise Descobrir as causas fundamentais
4 SFrE R e Conceber un:n plano para bloquear as causas
fundamentais
D 5 Acéo Bloquear as causas fundamentais
6 Verificacao Verificar se o bloqueio foi efetivo
C N (Blogueio
' efetivo?)
7 Padronizacdao | Prevenir contra o reaparecimento do problema
A - Recapitular todo o processo de solu¢ao do problema
8 Conclusao
para trabalho futuro

5.4.Elaboracédo de um Plano de ac¢des:

Para iniciar, € importante definir o trajeto para a entrega do plano de ac¢fes, sua

execucao e sua gestao na sequéncia sugerida a seguir:

— Reunido da CICE/SGE com a alta dire¢éo para apurar as informacdes do

relatério de auditoria ou as ndo conformidades apresentadas;

N R

Inicio das atividades;

Aplicagéo do ciclo PDCA.

Definir responsaveis para investigacdo das nao conformidades;
Especificar prazo para entrega do plano de agodes;
Reunido da CICE/SGE para elaboracdo do plano de acgdes;

Aprovacgéo pela alta dire¢éo;
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5.4.1. Descricdo da NC/ Evidéncias
A descricdo da ndo-conformidade real ou potencial deve ser feita de forma clara

e objetiva, com a indicacéo de suas evidéncias.

5.5. Acao de Contencgao
Devem ser definidas as acbOes que serdo tomadas para solucionar a nao
conformidade. Nessas ac0es, deve ser definido o responsavel e a data prevista
para a realizacdo com o uso do SGE 016 FORMULARIO DO RELATORIO DE
NAO CONFORMIDADE.

As etapas a seguir sédo recomendadas:

Identificar corretamente o problema apresentado;
Investigar a abrangéncia do problema;

Definir agcdes imediatas de disposi¢ao (contencgao);
Definir responséveis e prazos para as acdes imediatas;

a r wnN e

Acompanhar o andamento da implementacao das acdes.

5.6.Analise da Causa Raiz

Realizar a analise de causa seguindo 0s passos abaixo:

Passo 1 — Brainstorming: nesta etapa inicial devem-se levantar todas as
possiveis causas que levam ao problema/falha ou desvio. Seguem algumas

dicas para a etapa:

«+ Envolver todos os profissionais relacionados com o problema;

% Discorrer livremente sobre as possiveis causas;

% Manter-se focado nas causas-raiz;

+ Ouvir a todos da equipe;

+ Nunca criticar ideias, mesmo que parecam absurdas: n&o as analise
antecipadamente;

% Concentrar o esforco na quantidade e ndo na qualidade das ideias

geradas.
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Passo 2 — Classificacdo das causas potenciais

Serve para classificar as causas potenciais identificadas, além de identificar

causas adicionais.

Estrutura as causas potenciais para que as causas-raiz possam ser identificadas

e acdes corretivas possam ser tomadas.

Passo 3 — Investigacdo em campo: nessa etapa deve ocorrer a verificacao das
causas mais provaveis (passo de observacao), ou seja, potenciais:

+« Visite o local onde atuam as hipoteses;

% Colete informacdes que tenham evidéncias objetivas, para classificar as
possiveis causas em reais e potenciais.

% Estratifique as hipéteses, colete dados utilizando a lista de verificacao,

para maior facilidade.

Passo 4 — Matriz de Priorizacdo: Priorizar as causas potenciais investigadas

no passo 3, conforme abaixo:

Com base na investigacao realizada pode-se aplicar o0 método matriz 931 para

priorizacao de possiveis causas:

. 9 para probabilidade alta — Deve representar 20% do total das causas
. 3 para probabilidade média — Deve representar 30% do total das causas
. 1 para probabilidade baixa - Deve representar 50% do total das causas

Como aplicar a matriz de priorizacéo?

1. Cada participante pontua as possiveis causas em 9 para probabilidade alta,
3 para probabilidade média e 1 para probabilidade baixa;

2. Deve-se somar todas as pontuacoes;

3. As causas que atingirem maior pontuacdo deverdo ser tratadas como

prioridade.

Observacao: Para ndo conformidades maior ou critica provenientes de auditoria

externa, todas as causas deverao ser tratadas para impedir a reincidéncia.
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Passo 5: Andlise dacausaraiz - 5 Por qués: apds priorizar as possiveis causas

no passo 4, efetuar analise da causa raiz aplicando a ferramenta “5 Por qués”:
O objetivo desta etapa € identificar a causa raiz:

% Estabelecer a causa ou causas fundamentais (provavel) da néo
conformidade;

% Com base nos resultados das experiéncias sera confirmada ou néo a
existéncia de relacdo entre o problema (efeito) e as causas mais provaveis
(hipoteses);

¢+ Cuidado com efeitos “cruzados”, problemas que resultam de dois ou mais

fatores simultaneos. Esses casos exigem maior atengao.

5.7.Plano de a¢bes

« Desenvolver o plano de acdes corretivas ou preventivas para eliminar as
causas das ndo-conformidades e evitar as suas recorréncias.

« Definir acdes corretivas direcionadas para a causa provavel ou raiz
identificada;

% Estabelecer responsaveis e prazos para a execuc¢ao das acdes;

+ Estimar o custo das acdes propostas;

% Rever a necessidade de treinamento como uma das acoes;

% Verificar abrangéncia da ndo conformidade e necessidade de agdes
extensivas as outras areas;

+« Definir a forma de verificacdo da eficacia de eliminacdo da causa.

As ac0les propostas deverao ser gerenciadas para garantir o cumprimento e sua

atualizacao.

Se durante a implementacéo o responsavel pela acao verificar a impossibilidade
do cumprimento da agao ou atraso no prazo, deve entrar em contato com a
CICE/SGE para negociar novo prazo e deve ser justificado o motivo pelo néo

cumprimento.
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Evidéncias fisicas devem ser coletadas no encerramento das acoes, para as
demais, descricdo da avaliagdo no arquivo eletrdnico é suficiente, desde que

verificadas e analisadas pela CICE/SGE.

5.7.1. Abrangéncia das acdes
Devem-se descrever quais areas/unidades as acdes irdo abranger e/ou se elas

podem ser replicadas.

5.8.Aprovacgéo
Com base nos critérios presentes neste documento, a alta direcdo analisa o
plano de acdes, realiza os ajustes necessarios e providencia sua aprovacao.

5.9.Verificacdo da eficacia
A verificacdo da eficacia deve ser definida no plano de acdes e s6 podera ser
realizada apds o fechamento de todas as acbes propostas, o tempo sugerido é

de trés meses, da seguinte forma:

e Utilizar evidéncias objetivas para determinar se a acao corretiva eliminou
a causa raiz da nao conformidade (real ou potencial). Se a evidéncia for
favoravel, fechar a acdo corretiva/ preventiva;

e As evidéncias devem ser anexadas ao RNC;

e E facultativa a utilizacdo de modelos (relatérios) para documentar a
verificacdo de eficcia realizada.

e Reavaliar a analise de causa em casos de reincidéncia da né&o
conformidade no periodo estabelecido para avaliacdo de eficécia.

e Considerar a abrangéncia dada nas acdes corretivas.

5.10. Acoes de padronizacéo
Prever acOes para garantir a continuidade da acéo corretiva e preventiva, tais
como: estabelecimento de novos documentos ou alteracao dos existentes e em

uso.
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5.11. Documentacéo
Tabela 3 - Documentos utilizados para tratativas de ndo conformidades

DOCUMENTO DESCRICAO
SGE 016 FORMULARIO DO RELATORIO DE NAO CONFORMIDADE
SGE 017 PROCEDIMENTO PARA PLANO DE ACOES
SGE 018 FORMULARIO DO PLANO DE ACOES

6. Registro das revisdes deste documento

Tabela 4 - Documentos utilizados para tratativas de ndo conformidades

Data Emissdo Descri¢do das modificacdes Elaborador Aprovador Revisdo
10/09/2021 | Aprovado pela CICE Giomo CICE 000
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