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1. OBJETIVO

Contribuir com as atividades do SGE com apresentacao e tratamento de ideias

e sugestdes para a sustentabilidade e melhoria do desempenho energético.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento abrange o SGE estabelecendo uma sistemética para que 0s

colaboradores, prestadores de servicos e visitantes do edificio do MME e do

MTur possam contribuir com sugestfes, elogios e reclamacfes quanto ao uso

de energia elétrica, 4gua, sustentabilidade e melhoria continua do desempenho

energeético.

3. REFERENCIAS

Tabela 1 - Documentos de referéncia

ABNT NBR ISO 50.001: 2018

REQUISITO ASSUNTO
7.3 Conscientizacao
7.4 Comunicacao
10.2 Melhoria continua

4. DEFINICOES

4.1.Programa de ideias e sugestdes

Meio pelo qual os colaboradores sugerem acfes para melhorar operacoes,

processos e produtos das organizacfes. Esta préatica parte do pressuposto de

que o colaborador pode ser a melhor pessoa para identificar oportunidades de

melhoria e de mudancas positivas para a organizacdo, apresentando sugestoes,

elogios ou reclamacdes para o sistema de gestao de energia

5. CONTEUDO

5.1.Responsabilidades
Tabela 2 - Matriz de responsabilidades

RESPONSABILIDADE

ATRIBUICOES

CICE

Criar e possibilitar meios para entrada de sugestdes e ideias.
Analisar e avaliar as sugestfes apresentadas nas reuniées
ordinarias ou extraordinarias da CICE.

Responder todas as sugestdes apresentadas.

Divulgar os resultados das andlises e avaliagdes.

Avaliar os resultados e divulgé-los.
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e Incentivar seus colaboradores a apresentacdo de ideias e
sugestdes para 0 consumo consciente de energia elétrica e
agua no edificio.

Responsaveis pelas
areas
MME-MTur

e Validar as sugestdes aprovadas e apresentadas pela CICE.

e Fornecer subsidios para a implantacao das ideias validadas.
Alta direcao

5.2.Funcionamento do Programa de Ideias

5.2.1. Divulgacao e motivacao
Corroborar com os meios de divulgacao citados no manual energético (SGE 001)
e incentivar a contribuicdo dos colaboradores com ideias e sugestdes
direcionadas ao consumo consciente e sustentabilidade, visando a melhoria do

desempenho energético.

5.2.2. Recebimento das sugestdes
As sugestbes serdo recebidas através dos meios descritos no item 11.4 do
documento “SGE 001 MANUAL DE GESTAO DA ENERGIA” e avaliados através
das reunides ordinarias, ou em caso de necessidade, reunifes extraordinarias

serao convocadas.

As informacbes contidas nas sugestdes deverdo ser inseridas no formulario
“SGE 022 FORMULARIO DE TRATATIVA DE SUGESTOES”. As saidas das
tratativas das sugestdes, elogios e reclamacbes serdo registradas e
documentada em ata, a cada reunido realizada, e as informacdes pertinentes
serdo descritas no mesmo formulario, assim como a forma de responder aos

comentarios e sugestdes realizados.

5.2.3. Tratamento das sugestdes
Realizar a centralizacdo das ideias e sugestdes enviadas para analise e
avaliagdo periodicamente nas reunides de analise critica. Cada sugestéo e ideia
tera seu impacto ao desempenho avaliado e com isso ocorrerd a decisédo de se
esbocgar um plano de agdo para atender a sugestdo ou se a sugestao ndo sera
atendida dentro do SGE.
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As reclamacdes e os elogios serdo analisados separadamente, em vista que

essas informagf8es demonstram possiveis riscos e oportunidades do SGE, assim

obtendo-se da andlise das reclamacdes e elogios possiveis a¢cdes que previnam

impactos negativos ao SGE e possibilidade de potencializar pontos fortes de seu

SGE em mais partes da estrutura.

Ao final da analise, todas as propostas devem ser respondidas aos

colaboradores por meio de contato pessoal ou coletivo, conforme o plano
descrito no “SGE 001 MANUAL DE GESTAO DA ENERGIA”

As propostas aceitas deverdo ter suas acdes realizadas, contando com 0s

recursos necessarios, inseridas no plano de agdes contido no documento “SGE
018 FORMULARIO DO PLANO DE ACOES”.

6. Registro das revisdes deste documento
Tabela 3 — Registro das revisdes do PROCEDIMENTO PARA TRATAMENTO DE SUGESTOES DE MELHORIAS

MME-MTur
Data Emissdo Descri¢do das modificaces Elaborador Aprovador Revisdo
14/12/2021 Aprovado pela CICE Rafael
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7. Anexos

Apéndice A — Formulério para sugestdes

SISTEMA DE GESTAO DE ENERGIA — MME/MTur
SUSTENTABILIDADE
PROGRAMA DE IDEIAS para economia de energia elétrica e agua

Nome (opcional):

Tel./whatsapp (opcional):

Data:

Assinale com um “X” sua opg¢ao abaixo:

SUGESTAO

| | ELoGio

| | RECLAMACAO

Preencha e deposite naurna ou

pelo: https://www.gov.br/mme/pt-br  ou

por:email:cice@mme.gov.br
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