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1. OBJETIVO

Estabelecer sisteméatica para elaboracéo de um plano de acoes.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento abrange o SGE com a participacao da CICE e da Alta Direcéo
para 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
6 Planejamento
6.1 AcOes para abordar riscos e oportunidades
6.2 Objetivos, metas energéticas e planejamento para alcanca-los
6.6 Planejamento para coleta de dados energéticos
8.1 Planejamento e controle operacional
9.3 Andlise critica pela Alta Direcao
10.2 Melhoria continua

4. DEFINICOES

N&o aplicavel.

5. CONTEUDO
O plano de a¢bes tem a funcédo de facilitar o planejamento das agdées com uma
metodologia apropriada, definindo o cronograma e 0s responsaveis por dar

andamento a cada etapa.

5.1.Responsabilidades
Tabela 2 - Matriz de responsabilidades
RESPONSABILIDADE ATRIBUICOES
e Identificar as acdes necessarias para a melhoria do
desempenho energético;
Determinar as etapas e 0S responsaveis;
Elaborar o plano de ac¢6es;
Acompanhar o desenvolvimento do plano de acdes;
Avaliar os resultados das ac¢des;
Participar da andlise critica para efetividade das acoes;
Corrigir o plano de acfes de acordo com a necessidade.
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Responsaveis pelas

Apresentar responsaveis para acfes especificas;

Contribuir para a elaboracéo do plano de acdes;

Acompanhar o desenvolvimento do plano de acdes;

Participar da analise critica para efetividade das acdes;

Apresentar sugestdes para a melhoria do plano de
acoes.

areas

Alta direcéo

e Garantir a implementacéo das acgoes;

e Acompanhar os resultados obtidos pelo plano de acdes
por meio das reunides para analise critica;

e Garantir a disponibilizacédo de recursos humanos,
financeiros e econémicos;

¢ Disponibilizacdo de infraestrutura.

5.2.Plano de a¢bes

Um plano de acdes deve apresentar as seguintes diretrizes:

Objetividade: apresentar de forma clara o resultado desejado;
Atividades: listar as atividades previstas;

Prazos: determinar o periodo para a realizacdo da tarefa como um todo,
com datas previstas para inicio e término de cada acao;

Orcamento: determinar o valor a ser investido para cada etapa;

Responsavel: definir as pessoas que realizardo e/ou acompanhardo as

atividades.

Com as diretrizes citadas acima, pode-se afirmar que, teremos as atividades

focadas na melhoria do desempenho energético e na manutencdo do SGE.

Dessa maneira, para toda tarefa relacionada ao SGE devemos:

X/
L X4

Desenvolver um plano de acbBes para operacionalizacéo,
desenvolvimento, monitoramento e controle do SGE;

Estabelecer responsaveis e prazos para a execucédo das acoes;

Estimar o custo das acdes propostas;

Determinar a necessidade de recursos técnicos, financeiros e

econdmicos;

As acOes propostas deverao ser gerenciadas a partir de um plano de acoes para

garantir o seu cumprimento, sua atualizacdo e validagéo.
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5.3.Importancia de um plano de acao/trabalho
O planejamento das etapas para uma determinada tarefa, possibilita a sua
execucdo e o gerenciamento das atividades, facilitando a identificacdo de
desvios e a realizacdo das corre¢cdes necessérias antecipadas a um evento,

garantindo os resultados desejados.

Se durante a implementacéo o responsavel pela acao verificar a impossibilidade
do cumprimento da acéo, desvios do objetivo ou atraso no prazo, deve entrar em
contato com a CICE/SGE para comunicar o problema e discutir as provaveis

solugdes.

Evidéncias fisicas devem ser coletadas no encerramento das acoes, para as
demais, a descri¢cdo da avaliacdo no arquivo eletronico é suficiente, desde que

analisadas e validadas pela CICE/SGE com aprovacao da alta direcéo.

5.4.Matriz para plano de agdes
Para o sucesso de um trabalho, o planejamento prévio das a¢cfes € importante
para garantia dos resultados esperados, evitando a frustracdo que normalmente

termina com a desmotivacao da equipe e o insucesso do projeto.

A estruturacdo de um plano de acdo baseada na matriz 5W2H, garante a

organizacdo o cumprimento das acdes e o atendimento as expectativas.

O nome da matriz escolhida representa as seguintes questdes:

WHAT? - o que deve ser feito? \
WHY? - por que deve ser feito?

5W WHO? - quem € o responsavel por fazer?
WHERE? - onde deve ser feito?

WHEN? - quando deve ser feito?

HOW? = como deve ser feito?

2 H HOW MUCH? - quanto vai custar?
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5.5.Elaboracédo de um plano de acdes
Para a elaboracédo de um plano de acdes sera necessario preencher a planilha
que recebe o nome de SGE 018 FORMULARIO PARA PLANO DE ACOES MME
MTur localizada no diretdrio \\fsmme\spoa\cice_sge.

Plano de agées - 5W2H - SGE/CICE - MME Mtur

Nuamero da ata de reunido:

Nome da ata:

Data da criagdo do plano: i Objetivo: Meta:

Data da revisdo do plano: i Indicador:

ITEM Oque Como Quem . Quando _____ gge Por que Quanto X Hoje  Situasdo

o]
Inicio Fim Completo Atual

1 39%

2 100%

100%

100%

100%

100%
100%

3
4
5
6 100%
7
8
9 100%

10 100%

5 porques: ferramenta que pode ser utilizada para averiguar a necessidade de um

Assinaturas

O que fazer?
Acdes indispensaveis para o andamento e a operacionalizacdo de um projeto.

Deve-se executar acfes que combatam a causa de um problema e néo o efeito.

Como fazer?
Detalhamento da medida a ser tomada. Torna-se necessario pensar em todas

as possibilidades.

Quem ira fazer?
Nome do responsavel pela execucao da acdo. Coloque sempre 0 nome e ndo o

setor ou departamento. Caso seja uma equipe, digite o nome do lider.

Quando sera feito?
Digite as datas previstas e possiveis para inicio e final da acao.

Onde sera feito?
Local onde a agéo sera executada ou local alvo da acéo?
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Por que sera feito?
Qual a justificativa para a execucdo da acao? Aqui vale o poder do
convencimento, que pode ser justificado por meio da ferramenta direcionada a

melhoria continua o “5 por qués?™

% Completo
Apontamento manual do quanto da acao j& foi concluida. A cada reunido de

avaliacao do plano esse dado deve ser atualizado.

Hoje
Aponta automaticamente quanto do tempo previsto para a acédo ja foi decorrido.

Situacéo atual
A partir das datas previstas de inicio e fim e do percentual completo para a acao

é calculado qual a situacdo atual de cada acao.
X —Ac0Oes que exigem atencao urgente;
I —Acbes em alerta;
v' —Acdes em dia.
5.6.Abrangéncia das ac¢des

Devem-se descrever quais areas/unidades as acdes irdo abranger e/ou se elas

podem ser replicadas.

5.7.Aprovacgao
Com base nas ac¢des necessarias para a melhoria do desempenho energético a
CICE/SGE realiza os ajustes necessarios e providencia sua aprovacao pela alta

direcéo.

! Trata de um questionamento sequencial para proposi¢do de planos de agdes eficientes e que geram os resultados desejados.
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5.8.Documentacao

Tabela 3 - Documentos utilizados para geracao e gestdo das acbes

DOCUMENTO

DESCRICAO

SGE 018

FORMULARIO PARA PLANO DE ACOES MME-MTur

6. Registro das revisdes deste documento
Tabela 4 - Documentos utilizados para PROCEDIMENTO PARA PLANO DE ACOES

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