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Plano de Acao 5W2H

Um bom planejamento é essencial para o sucesso de qualquer
projeto de seguranca. E planejar nao é apenas definir os seus
objetivos e criar um plano de acdo. E preciso acompanhar os
detalhes de cada tarefa que pode influenciar nos controles dos riscos
de sua organizacao. Para auxiliar neste processo de planejamento,

disponibilizamos o0 médulo 5W2H dentro do Software t-Risk.




O que é e como usar?

O Plano de A¢do 5W2H foi disponibilizado no t-Risk para facilitar
a criacao do mapeamento das tarefas necessarias para concluir
cada projeto definido para controlar os riscos identificados e nao
aceitos pela organizacao.

E parecido com um checklist, em que é possivel relacionar tudo
aquilo que precisa ser feito, quem serao os responsaveis por cada
tarefa e uma série de outras informacoes indispensaveis para a
conclusao eficiente dos projetos.




O que é e como usar?

Com o 5W2H, os executores e revisores serao capazes de eliminar
as principais duvidas que poderiam surgir durante a execucao das
tarefas, comunicando de forma eficiente a todos os membros da
equipe como sera a execucao de cada tarefa até a conclusao do
projeto.

A ferramenta 5W2H recebeu este nome por ser a juncao das
primeiras letras de sete perguntas que vocé precisa fazer para
planejar cada tarefa do seu projeto. Estas perguntas sao
originadas do inglés. Sao elas:




WHAT

O qué
WHEN HOW
Quando Como
WHY
WHO Porqué
Quem
HOW WHERE

MUCH Onde

Quanto
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Habilitando o Plano de A¢ao 5W2H

Cadastro do projeto

Ref.: ABNT NBR ISO 31000:2018 - Itens 5.2 / 5.4 / 6.3.3
Ref.: ABNT NBR ISO 31000:2009 - Itens 4.3.1 /4.3.3/4.3.5/43.6/43.7/44.1/442/451/53.1/5.3.2/5.3.3

T

¥/ Utilizar base de dados do t-Risk para apoiar o preenchimento dos cadastros 2 Va’ até o f| na I d a pa'gl na e ma rq ue

Utilizar base de dados dos meus projetos para apoiar o preenchimento dos cadastros

1. VA até a pagina do Cadastro do
projeto (#250).

W/ Utilizar o método 5W2H para o Plano de Agdo

o flag na primeira caixa de texto que
ottar contem a frase: Utilizar o método
5W2H para o Plano de Acgao.
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What: Que tarefa precisa ser feita?
O primeiro passo para planejar o seu projeto é definir a tarefa que sera

feita por cada pessoa de sua equipe, qual o objetivo que se deseja

Action Plan (5W2H) z . . .
alcancar com cada tarefa. E preciso deixar bem claro o que se deseja

Ref .: ISO 31000 s 4.6 /5.5.2/5.5.3

mz- realizar, explicando em detalhes tudo aquilo que sera feito e, também, as
atividades necessdrias para a conclusdo da tarefa.

Plano de Continuidade de Negécio (BCP) - Crise, Emergéncia e Contingéncias

1. What: O que sera feito? O 2. How: Como a tarefa sera feita? 3. Why: Por que a tarefa sera feita?

primeiro passo para planejar o seu Para garantir o sucesso de seu A terceira diretriz da ferramenta

projeto é definir a tarefa que sera projeto, é muito importante que os 5W2H tem o objetivo de explicar em

feita por cada pessoa de sua equipe, ~executores estejam cientes de como  detalhes a importancia da tarefa que

qual o objetivo que se deseja cada tarefa sera realizada para sera realizada por sua organizagao.

alcangar com cada tarefa. E preciso  completar o projeto, e quais 0s Aqui, é preciso explicar qual a

deixar bem claro o que se deseja elementos envolvidos em sua importancia dessa tarefa para a

realizar, explicando em detalhes tudo = execucdo. Esta definicao vai ajudar  conclusao do projeto. E possivel

aquilo que sera feito e, também, as 0s responsaveis a se planejarem definir também as consequéncias . . _’
atividades necessarias para a para a execucao da tarefa. para o projeto caso a tarefa nao seja H . c t f f t
conclusao da tarefa. completada com sucesso dentro do ow * o m o a a re a se ra e I a °

prazo e dos custos definidos. Além
de ajudar a justificar os
investimentos de sua empresa, este
campo ajuda a gerar um sentimento
de responsabilidade nos membros
de sua equipe.

Para garantir o sucesso de seu projeto, € muito importante que os

executores estejam cientes de como cada tarefa serd realizada para

completar o projeto, e quais os elementos envolvidos em sua execucao.
Esta definicao vai ajudar os responsaveis a se planejarem para a execug¢ao
da tarefa.
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3. Why: Por que a tarefa sera feita?
A terceira diretriz da ferramenta
5W2H tem o objetivo de explicar em
detalhes a importancia da tarefa que
sera realizada por sua organizagao.
Aqui, é preciso explicar qual a
importancia dessa tarefa para a
conclusdo do projeto. E possivel
definir também as consequéncias
para o projeto caso a tarefa nao seja
completada com sucesso dentro do
prazo e dos custos definidos. Além
de ajudar a justificar os
investimentos de sua empresa, este
campo ajuda a gerar um sentimento
de responsabilidade nos membros
de sua equipe.

4. Where: Onde a tarefa sera
realizada? Independentemente do
tipo de tarefa que sera realizada, é
preciso definir o local onde ela sera
desempenhada, fisico e/ou légico.
Esta definicao vai ajudar os
responsaveis pela tarefa a se
organizarem. Além de definir esse
local, é preciso determinar também
quais ferramentas serao necessarias
para a execucao da tarefa,
garantindo as condigoes adequadas
para a conclusao dessa atividade.

Why: Por que a tarefa sera feita?

A terceira diretriz da ferramenta 5W2H tem o objetivo de explicar em
detalhes a importancia da tarefa que sera realizada por sua organizagao.
Aqui, é preciso explicar qual a importancia dessa tarefa para a conclusao
do projeto. E possivel definir também as consequéncias para o projeto
caso a tarefa ndao seja completada com sucesso dentro do prazo e dos
custos definidos. Além de ajudar a justificar os investimentos de sua
empresa, este campo ajuda a gerar um sentimento de responsabilidade
nos membros de sua equipe.

Where: Onde a tarefa sera realizada?

Independentemente do tipo de tarefa que sera realizada, é preciso definir
o local onde ela serd desempenhada, fisico e/ou logico. Esta definicdo vai
ajudar os responsaveis pela tarefa a se organizarem. Além de definir esse
local, é preciso determinar também quais ferramentas serao necessarias
para a execucao da tarefa, garantindo as condi¢cdes adequadas para a
conclusao dessa atividade.
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Custo Planejado | Custo Realizado |

How Much: Qual é o custo da tarefa?

1.000.00 500,00 O proximo elemento da ferramenta 5W2H é o custo total para a execugao

da tarefa. Esta € uma informacdao importante, pois ajuda a encaixar o
projeto no orcamento total do projeto. Com a definicdo dos custos da
tarefa, os responsdveis serdo capazes de se planejarem para garantir que
a tarefa seja finalizada dentro do orcamento disponivel.

No 5W2H do t-Risk o responsavel pela avaliacao de riscos definird o custo
da tarefa e o executor informara o custo final da execucao da tarefa. O
custo planejado s6 podera ser alterado pelo responsavel pela avaliacao de
riscos.

1.000,00 500,00




Name
I Quem? E-mail
> 2 Role

Responsaveis

Pedro Paulo

' hotmail.com

Reviewer

T

Pedro Paulo (Reviewer)

Joao Augusto (Executor)

© Adicionar Responsavel

Project Aco Brasil Prata - New

task assigned to you

Q! t-Risk

Hello Técito Leite,

The following task was assigned to you:

Project: Ago Brasil Prata
Task: Politica de BCP
igned by: Usuario D

Click here to access.

Best regards,
t-Risk Team

www.totalrisk.com.b

Project Aco Brasil Prata - Task
updated

Q t-Risk

Hello Jodo Augusto,

The following task was updated:

Project: Ago Brasil Prata

Task: 1. What: Que tarefa precisa ser feita? O primeiro passo
para planejar o seu projeto é definir a tarefa que sera feita
por cada pessoa de sua equipe, qual o objetivo que se
deseja alcangar com cada tarefa. E preciso deixar bem claro
o que se deseja realizar, explicando em detalhes tudo aquilo
que sera feito e, também, as atividades necessarias para a
concluséo da tarefa.

Completion: 90%

Updated by: Usuario Demonstragao

Click here to access.

Best regards,
t-Risk Team

www.totalrisk.com.br

Who: Quem serao os responsaveis por executar ou revisar a tarefa?

Um aspecto importante para o sucesso de qualquer projeto é a escolha
dos responsaveis pela execucao das tarefas. Ele pode ser uma Uunica
pessoa ou mesmo parte da equipe envolvida no projeto. E, ao escolher o
responsavel, € muito importante que esta pessoa possua as competéncias
técnicas e meios necessarios para a conclusdo da sua tarefa. Assim, vocé
garante que ela seja realizada com eficiéncia, sem o risco de nao atender
as necessidades do projeto. Além de definir quem serao os executores das
tarefas, o sistema possibilita definir quem serdo os revisores que irdo
acompanhar a execucao dessa tarefa.

O sistema enviara e-mails automaticos informando a cada responsavel ou
revisor que uma tarefa foi atribuida para ele executar, no caso dos
executores, ou para acompanhar, no caso dos revisores. As tarefas em
atraso e a conclusao das tarefas também sera informada
automaticamente.

O executor precisara entrar periodicamente na plataforma para atualizar
o status da sua tarefa (entre 1% e 100%). Ao clicar em cima do numero

percentual, uma janela serd apresentada para atualizar o status e incluir
os comentarios. Essas informacdes ficarao registradas no sistema.




When: Quando a tarefa sera feita?

Outro aspecto importante para a execucdao de uma tarefa é a definicao de
guando ela sera executada. Esta é uma informacao muito importante,
principalmente quando ha um prazo total para o projeto ser concluido. O
tempo para a execucdo é ainda mais critico quando uma tarefa sé pode
m ser iniciada depois que outra for finalizada! Isso € comum na maioria dos
projetos. Por isso, € muito importante que as tarefas sejam executadas
exatamente dentro dos prazos planejados.

20/04/2021 30/04/2021 21/04/2021 28/04/2021

O responsavel pela avaliacdao de riscos ira definir prazos de inicio e de
s TR e e finalizacdo de cada tarefa dentro do projeto. S6 ele podera alterar esses

6 de mai de 2021 02:14 10% Avancamos 10% do projeto no primeiro dia de trabalho. Usuério p ra ZO S

6 de mai de 2021 13:12 20% Infra contratada Usuario

6 de mai de 2021 13:14 50% Cabeamento passado. Infra pronta Usuario

e O executor, responsavel pela realizagao da tarefa, usara o link contido no
concusto SRR e-mail recebido para acessar a plataforma e manter atualizadas as datas
PRATROSS | O AT o O D s i o e o pre reais de inicio da tarefa, status de execucdo (escala entre 1% e 100%) e

A data de conclusdo da tarefa. Caso o avango da tarefa esteja fora do prazo

para conclusao, as cores do valor percentual irdo mudar. Cor azul, tarefa
dentro do prazo; cor vermelha, tarefa atrasada; e cor verde, tarefa

concluida.




Opc¢oes de configuragao

Na penultima coluna sera possivel definir se essa tarefa enviara e-mails
automaticos de status ou ndo. Deixe o campo marcado para enviar os e-
mails automaticos.

Notificar Atrasos

© Adicionar Tarefa

© Excluir tarefa

Use a ultima coluna para adicionar tarefas dentro do projeto ou para
excluir uma determinada tarefa.




Q/

t-Risk

Método de Avaliacdo de Riscos

Badge t-Risk Practitioner

Adicione a Badge t-Risk ao seu
histérico profissional e compartilhe-a!

Para mais informacdes, fale conosco.



