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E uma ferramenta da qualidade utilizada no controle do
processo para a solugdo de problemas (PDCA).
Apresenta quatro fases: P (plan: planejar): selecao de um
processo, atividade ou maquina que necessite de melhoria,
com medidas claras para obtencéo de resultados; D

(do: fazer): implementagao do plano elaborado e
acompanhamento de seu progresso; C (check: verificar):
analise dos resultados obtidos na execugao do plano e se
necessario, avaliagao do plano; A (act: agir): caso tenha
obtido sucesso, o novo processo ¢ documentado e se transforma em um novo padrao,
conforme mostra a figura abaixo:
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COMO FUNCIONA?

Cada vez que um problema ¢é identificado e solucionado, o sistema produtivo passa para um
patamar superior de qualidade, pois os problemas séo vistos como oportunidades para
melhorar o processo. O ciclo também pode ser usado para induzir melhoramentos, ou seja,
melhorar as diretrizes de controle. Neste caso, na etapa inicial planeja-se uma meta a ser
alcangada e um plano de agao para atingi-la, onde a agédo é executada segundo a nova diretriz
e ¢ feita a verificagao da efetividade do atendimento da meta. Em caso afirmativo, esta nova
sistematica de acéo é padronizada; em caso de ndo atendimento da meta, volta-se a etapa
inicial e um novo método deve ser planejado.

PDCA NO PROCESSO DE CUMPRIMENTO DA GARANTIA DA QUALIDADE

ETAPAS AGOES

P (PLAN) Planejar o trabalho a ser realizado através de um plano de agdo, apéds a
identificagao, reconhecimento das caracteristicas e descoberta das
causas principais do problema (projeto da garantia da qualidade).

D (DO) Realizar o trabalho planejado, de acordo com o plano de agéo (execugao da

garantia da qualidade, cumprimento dos padroes).

Medir ou avaliar o que foi feito, identificando a diferenga entre o realizado e

o que foi planejado no plano de agéo (verificagdo do cumprimento dos

padrdes da qualidade).

C (CHECK)
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A (ACT) Atuar corretivamente sobre a diferenca identificada (caso houver); caso
contrario, havera a padronizagéo e a conclusao do plano (agdes corretivas
sobre os processos de planejamento, execucado e auditoria; eliminagéo
definitiva das causas, revisdo das atividades e planejamento.

Para ver como funciona o PDCA na pratica, veja nosso post sobre Plano de Acéo:
Planejamento, Execugéo e Concluséo.
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- N Hoje voltamos a falar de planos de agao, mas dessa vez
vamos desdobrar todo o processo de planejamento e Q

execugao de planos de acdo. Este post surgiu de uma
' .\_‘/ provocagéao de um leitor, Sr. Sérgio que comentou um post GeStﬁO de RiSCOS de acordo
g

Como Executar Planos de Ag¢ao. No comentario, ele fez
uma critica valida ao post anterior dizendo que nédo foram com a ISU 9001:2015
apresentados como executar o plano de agao de verdade,

entdo resolvi desdobrar como fazemos a coisa por aqui, por AGENDE UMA lFIIESEIITI.l;iI]
isso serei muito pratico.

Discuta a agao!

A primeira coisa é discutir a agdo que sera colocada em pratica, isso pode ser feita em um
brainstorming, workshop ou uma reuniéo, seja formal ou informal, mas € importante conversar
com a equipe envolvida no trabalho. E importante que os prazos, e objetivos do plano estejam
claros, uma maneira rapida, direta e inteligente de fazer isso é usando o 5\W2H.

Registre a agao

Depois disso é importante documentar o plano de agdo de maneira formal, e torna-lo disponivel 4
aos interessados. Na Imagem 1 abaixo temos um exemplo de como fazemos aqui. ASSINE NOSSA NEWSLETTER
v
! Dados da Acdo/Tarefa 1% Assine nossa newsletter, digite seu

Geral | Equipe | nome e e-mail abaixo

Nome *

Pertence a; ‘:'.éi;, Informado] 2 ‘
Mome (0 qué?): ‘Orgaanar a escrita dos Projetos

: E-mail *
Inicio (Quanda?): ‘ 20/01/2014 [3 Condusdo (Quande?): | 22/04/2014 [ ‘
Responsdvel (Quem?): ‘Jeison Arenhart De Bastiani v
Verificador (Quem?): ‘ Diogo Arenhart Marinho v RECEBER NOVIDADES POR E-MAIL

mTTTe—rrrre ErrrTETTTT—— e T A

Local (Onde?): ‘ Diretoria v _ Custo (Quanto?): | 0 v TOPICOS RECENTES

Descriggo (Como?):

Organizar os projetos que vamos trabahar em 2014, escreve-lis e dexar ® 1SO 9001:2015: Como atingir os

documentada_s as metas e objetivos . . N objetivos do seu SGQ?

- Talvez precisaremos de uma pessoa para apoiar nessa atividade,
= |SO 9001:2015: As 4 diferengas nos

""" R i i principios da Gestado da Qualidade

| Ter o corpo do projeto &@ m&o quando as oportunidades surgirem & comunicar i
| diretamente a equipe dos objetivos de forma sistemdtica. » 3 perguntas obrigatorias antes de

= Como escrever bons procedimentos

iniciar uma melhoria de processo!

""""" ® ISO 9001:2015: Por que informagao

Q fiancaE Cancelar documentada?

Imagem 1: Cadastrando uma agdo com o 5\W2H .
No Banner to display

Perceba que no nosso modelo néo utilizamos um 5W2H como uma tabela, e sim no cadastro 4
do plano de agé&o, ele ocorre naturalmente (perceba o que esté entre parénteses nos campos a NOSSOS PARCEIROS
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serem preenchidos) durante a descrigdo da acgéo.

Execute a agao

Agora ja temos toda a descrigdo necessaria para que a acao seja executada de forma
adequada (datas, prazos, responsaveis, descrigdo, em resumo 5W2H) mas ainda, a agéo esta
apenas “cadastrada”, precisamos agora executar isso.

Para executar essa agdo dependendo do seu tamanho, podemos ter “agdes filhas”, no nosso
exemplo essa agdo cadastrada acima ainda é macro, temos agdes dentro desta, com os
mesmos campos tratando por exemplo da selegao de pessoas, ou entdo um seminario para
discusséo de projetos como pode ser visto na Imagem 2 abaixo:

Dados da Acao/Tarefa X
Geral Equipe
Pertence &; 001: Organizar a escrita dos editais de fomento S

Nome (0 qué?): |Workshop para discussdo dos projetos

Inicio (Quanda?): |3Uf'31,"2014 3 Conduso (Quando?): 12/03/2014 [H 4
Responsdvel (Quem?): |Jackson Alexandre Silva v

Verificador (Quem?): Jeison Arenhart De Bastiani v

Local (Onde?): ) v Custo (Quanto?): 2

Descricio (Como¥):
Organizar um workshop para que todos particpem dos projetos com ideias e/ou
sugestdes.

Justificativa (Por qué?):

para envolver a equipe.

&) Avangar Cancelar

Imagem 2: Cadastrando uma Sub-Ac¢édo

Uma boa pratica, é que o plano de agdes seja hierarquico, dessa forma, é possivel ir concluindo
as agdes menores (as que estdo dentro da agdo macro) até por fim concluir a agéo principal.
Essa é uma agao real, que vai ser executada formalmente aqui onde trabalhamos, veja a
estrutura que foi criada na Imagem 3:

Jeison [Diretoria] m @
Forlogic Software

COSR IS projeto 29/13: Planejamento Estratégico 2014

o4 » @2 & 5 Buscar: | Minhas Agdes/Tarefas |v.
Nova Edtar Remover AkerarStatus  MaisOpcdes  Abrr  Visuaizar
ot Dom 12.3an 2014 Do 19 3an 2014 Dom 26 3an 2014 Dom 02 Fev 2014
Agbes/Tarefas Inido  Conclusio | Duragdo Responsével %

plols isiel s 7 (oo |s Slel s | ]e|e|s Ml s ||| ksl s ||

49 001: Organizar a escrita dos Projetos  20/01/20...  22/04/20.. 64d  Jeison Arenhart 001 Orgarizar a esa

£ 002: Seleconar equipe / pessoalpa 27/01/2014 27/02/2014  24d  Fernando de Mel. 002 Seecionr ecuipe /pes:

) 003: Workshop para discussio do  30/01/2014  12/03/2014 29 Jackson Alexandr. 003: o

Imagem 3: Estrutura das Agdes (Clique para Aumentar)

Utilizando nosso exemplo da imagem a cima, a execugao propriamente dita, acontecera
quando por o Jackson na agdo 003, marcar o workshop. Neste ponto ele ird modificar o status
da acao para “iniciada”, assim todos envolvidos saberéo que a acdo esta sendo executada
através do seu status.

Delegue, Monitore, Cobre!

Quando vocé delega é fundamental que vocé esteja pronto para monitorar, apoiar e cobrar a
execucao das agdes. A reunido inicial € importante, porque nela vocé obteve o aceite dos
participantes para os prazos e comprometimento com o trabalho, registrar a agdo corretamente
formaliza tudo que foi decidido.

Acontece que muitas vezes planos de agdo ndo sdo o “trabalho do dia a dia” e nesse ponto,
algumas pessoas, deixam isso para segundo plano, nessa hora, € a hora de cobrar. Se a acéo
foi definida, o colaborador se comprometeu, ele precisa executar. Mas lembre-se que além de
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delegar, vocé deve apoiar, e cobrar. Vamos cobrar!

Concluindo a agao

Depois de todo o trabalho executado nas agdes filhas (agdes menores), vocé deve concluir.

Aqui na empresa, definimos que o padréo é s6 concluirmos uma agéo “pai” quando todas as

agoes filhas estdo concluidas. Ou seja, olhando a Imagem 3 do nosso exemplo, s6 podemos 4
dizer que a agao “001: Organizar a escrita dos Projetos” s6 estara concluida quando as outras

duas agdes “002: Selecionar equipe / Pessoal...” e “003: Workshop para discussao...” estejam
concluidas.

Ainda assim, ndés aqui exigimos uma verificagdo da eficacia, ou seja, uma prova, ou um artefato,
um documento, um projeto, ou algo que que prove a eficacia da agdo, nesse exemplo a eficacia
é algo que prove que “escrita dos projetos foi organizada”. Entdo nesse ponto podemos mudar
o status da agéo para ?concluida?.

Conclusao

Veja que o plano de agéo nada mais € que a organizacao do trabalho que vai ser realizado,
vocés devem ter percebido que para executar esse plano, utilizamos uma ferramenta (ForLogic
Action), mas poderia ter sido feito em um papel de pao, um planilha do excel, um quadro
branco, ou qualquer outra forma, desde que ficasse claro o que cada pessoa deve fazer.

N6s usamos o Forlogic Action, porque ele informa os envolvidos na acédo por e-mail, possibilita
anexos e comentarios na agdo que ajuda muito na comunicagao da equipe na execugao do
projeto e gera relatério do planos de acdo onde é possivel ver tudo o que aconteceu naquela
agao.

Espero que tenha ficado mais claro como executar um plano de acado, se deu pra entender,
vamos para agao!

Se ainda néo ficou claro deixe seu comentario, duvida ou critica.
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Descrigao Hoje voltamos a falar de planos de agdo, mas dessa vez
vamos desdobrar todo o processo de planejamento e
execucgao de planos de acdo. Este post surgiu de uma
provocagéo de um leitor, Sr. Sérgio que comentou um post
Como Executar Planos de Agéo. No comentario, ele fez
uma critica valida ao post anterior dizendo que nédo foram
apresentados como executar o plano de agéo de verdade,
entao resolvi desdobrar como fazemos a coisa por aqui,
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Como executar Planos de Acao?
a

Tivemos varios posts falando de Planejamento, PDCA,
Melhoria Continua e outros, hoje vamos falar da importancia
de executar planos de agdo. O plano de agéo é uma
ferramenta simples que trata basicamente de que um
conjunto de tarefas ou atividades que sejam tomadas para
que se atingir um objetivo ou uma meta.

Tweetar Curtir G+ (7

Mas como cada vez mais temos uma demanda sobre ?como
fazer isso no dia a dia? além do conceito, as pessoas
querem saber como aplicar os conhecimentos na pratica, no

trabalho e na vida.

Imaginemos o caso entdo em que vocé foi convocado a realizar algo novo, organizar um
evento, uma reunido ou mesmo pequeno projeto de mudanga de méveis de um departamento.
Por mais que isso possa assustar, com um bom plano de agdo as coisas podem transcorrer de
forma tranquila e vamos dar um exemplo disso. Nosso exemplo é: Organizar a festa de
aniversariantes do més na empresa.

Uma observagéo importante € que um bom plano de agdo deve ter informagdes suficientes
para envolver as pessoas e definir os responsaveis, por isso um bom plano de agdo costuma
conter o 5\WW2H.

Vamos ao exemplo:

| Organizar a festa de aniversariantes do més

O que? Por que? Onde Quando? Quem Como? Custo
Acdo 1 |Encomendar Bolo [Todos gostam de bolo! :::t_r;:;ﬂn dia 28/08 Fabiana Basta ligar 13! RS 50,00
Acdo 2 |Enfeitar sala para animar o pessoal E:::r?a sala dia 30/08 Marcela :J:;:::::es' fitas e tolhas RS 30,00
roto3 | pantes_Imeditadonoly - [Voempress |[da2ros  frabana [CHPRVECOR S (s

Procure criar um controle simples, pode ser em um quadro branco, flipchart, Excel, ou software
especifico para isso, mas certifigue-se que o escopo do projeto esteja correto e claro para
todos os envolvidos, crie um 5W2H e se vale a pena usar o PDCA para acompanhar o seu
plano de acao.

Utilizar planos de acao simplifica sua vida, pode ser usado tanto para abrir uma franquia, como
para organizar uma confraternizagdo da empresa, mas em ambos os casos torna a execugao
de projetos organizada e possibilita envolver pessoas equipes de forma facil e pratica.

Veja um exemplo de plano de agao do comeco ao fim clicando aqui >>

Post publicado originalmente dia 06 de agosto de 2013, esta sendo publicado novamente
durantes nossas ferias!
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Descrigcao Hoje vamos falar da importancia de executar planos de
acao. O plano de agdo é uma ferramenta simples que trata
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que sejam tomadas para que se atingir um objetivo ou
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