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1 Introdugao

A forma como a humanidade vive e como tem se desenvolvido até agora nao
se sustentara por muito tempo ante a constatagdo que os recursos naturais presentes
no planeta sdo finitos em grande maioria. Grande parte da comunidade cientifica
mundial concebe que “ndo ha como viabilizar sete bilhGes de pessoas com o padrdo de
consumo e aspiracdoes do mundo contemporaneo nos limites fisicos da terra”.

A consciéncia da responsabilidade quanto a comportamentos que viabilizem
a continuidade da vida no Planeta cresce em cada cidaddo.

As organizacbes em geral, e em especial o poder publico, assumem
compromissos globais pela sustentabilidade com acbes e iniciativas inerentes a
transformacdo necessdria ao direcionamento para padrdes mais sustentdveis de
producdo e de consumo, com reducdo de pobreza.

O gestor publico entende que o cendrio atual mostra que é fundamental a
integragdo entre gestdo sustentavel e gestao da Administragdo Publica. Busca alinhar
suas acoes a compreensdo de que “as necessidades atuais devem ser atendidas sem
comprometer as habilidades das futuras geracbes de atender suas proprias
necessidades”.

O desenvolvimento nacional sustentavel é caminho inquebrantavel a ser
percorrido. Ndo é mais tolerdvel que o gestor publico ndo avance na implementacdo de
um sistema de gestdo e de logistica mais sustentavel, principalmente porque ha um
arcabouco legal que direciona e sustenta nesse sentido.

Na esteira desse entendimento, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo do Ministério do Planejamento Orgamento e Gestao publicou, no Diario
Oficial da Unido de 14 de novembro de 2012, a Instrugdo Normativa n21/2012, que
estabeleceu as regras para elaboragdo de Plano de Logistica Sustentdvel para todos os
o6rgdos da Administracdo Publica Federal, direta, autarquica fundacional e para as
empresas estatais dependentes, conforme tipifica o art. 16 do Decreto n® 7.746/2012.

Com essa diretriz, a Secretaria-Geral da Administracdo da Advocacia-Geral
da Unido, por meio da Portaria n? 432, de 6 de outubro de 2014, instituiu Comissao
Nacional Gestora do Plano de Logistica Sustentavel, no ambito da Advocacia-Geral da
Unido.

Nasceu ai a oportunidade de a instituicdo compilar, em um sé instrumento,
as acOes de responsabilidade socioambiental a que vinha estudando e desenvolvendo
ha algum tempo, desde o desafio langado pela Secretaria-Geral de Administragao,
Gildenora Batista Dantas Milhomem, por ocasido do | Forum Agenda Ambiental na AGU,
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realizado em Brasilia em setembro de 2012. Na ocasido, assumiu o compromisso de
implementar agdes sustentaveis como “caminho para um planeta mais sustentavel”.

Acles sustentdveis com vistas ao menor impacto ambiental, mais justica
social e eficiéncia econ6mica ganharam corpo nos programas e projetos desenvolvidos
na instituicdo, tais como: no Programa AGU Mais Vida, instituido por meio da Portaria
AGU n2 190, em 10 de maio de 2012; no Programa AGU Instalacdes Eficientes e
Sustentaveis, que, por meio da Portaria n? 67/2013, teve sua coordenagdo e sua
supervisdo definida no artigo 14 da referida norma; no Projeto Esplanada Sustentavel,
instituido no ambito da AGU pela Portaria AGU/SGA n? 103, de 19 de margo de 2013;
no Programa Agenda Ambiental na Administracdo Publica- A3P que teve sua adesdo
renovada em junho de 2013, assim como na remodelagem de todo o processo da coleta
seletiva solidaria que passou a ter chamamento publico para selecdo de cooperativas.
Por ultimo, o manual de almoxarifado que ganhou um a capitulo especial dedicado as
aquisicOes sustentaveis.

O Plano de Logistica Sustentavel aqui apresentado é um poderoso
instrumento de planejamento com objetivos e responsabilidades definidas, com
estabelecimento de acgbes, indicadores, metas, prazos de execucdo com formas de
monitoramento e avaliacdo que possibilitam a instituicdo estabelecer e acompanhar
praticas de sustentabilidade e racionalizagdo de gastos, nos seguintes temas: dgua e
esgoto; energia elétrica, limpeza e conservacao; telefonia; vigilancia; gestao de residuos;
processamento de dados (tecnologia da informacdo); apoio administrativo;
deslocamento sustentdvel;, material de consumo; material permanente; obras
sustentdveis e manutencdo predial; qualidade de vida no ambiente de trabalho e
capacitacdo para a sustentabilidade.

Ele encontra-se estruturado em duas partes documentadas nos cadernos:
Diretrizes e Resultados.

O Caderno de Diretrizes cuida da metodologia do plano e das diretrizes para
cada tema, enquanto que o Caderno de Resultados apresenta as metas definidas e os
resultados alcancados em cada tema, para cada unidade da Advocacia-Geral da Unido
em Brasilia, Recife, Sdo Paulo, Rio de Janeiro, Belo Horizonte e Rio Grande do Sul.

Brasilia dezembro 2014
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2

2.1

2.2

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Objetivos do PLS
Gerais

consolidar, organizar, aprimorar e sistematizar as boas praticas de
responsabilidade socioambiental ja em andamento na Advocacia-Geral da Unido
— AGU e fornecer diretrizes para novas acgées;

estabelecer um conjunto de agles para a insercao de atributos de
sustentabilidade na gestdo da logistica da AGU;

promover a aprendizagem organizacional especialmente no que se refere a
gestdo por resultados;

promover a melhoria continua dos processos de trabalhos com a insercao de
requisitos de sustentabilidade;

difundir e promover a pratica da ecoeficiéncia;

promover o desenvolvimento de competéncias para a sustentabilidade e a
capacitacdo continuada;

promover a sensibilizacdo do corpo funcional para os impactos ambientais,
sociais e econdmicos decorrentes da atividade produtiva.

Especificos:

promover a boa gestdo de recursos e eficiéncia do gasto publico, considerando
atributos de sustentabilidade, reducdo de custos e combate ao desperdicio;

revisar e aprimorar os processos de compras e contrata¢gdes, com vistas ao
desenvolvimento de especificacGes para aquisicdo de bens, servicos e projetos
pautados por critérios de sustentabilidade;

estruturar o sistema de licitagdes para consecugao da melhor contratagao
(aquisicdo de bens e contratacdo de servigos) para o servico publico e para a
sociedade, conforme o interesse pelo “desenvolvimento nacional sustentavel”
expresso na Lei de Licitacbes e Contratos da Administracdo Publica (Lei n2
8.666/1993), e no Decreto n? 7.746/2012;

gualificar as instalacGes e as edificacdes para melhor utilizagcdo e aproveitamento
dos recursos naturais;

aprimorar estruturas e sistemas de servicos das edificagGes construidas,
reformadas e utilizadas pela AGU;

implementar plano de gestdo de residuos, estabelecer parcerias, visando a
reciclagem de residuos ou a destinacdao ambientalmente correta, e

promover a qualidade de vida no ambiente do trabalho.
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3 Sobre a SGA

A Secretaria-Geral de Administra¢do (SGA), Orgdo Especifico Singular da
Advocacia-Geral da Unido (AGU), nos termos do Decreto n? 7.392, de 13 de dezembro
de 2010, tem como valor organizacional a responsabilidade socioambiental, vem
desenvolvendo acles, projetos e estudos que promovem a institucionalizacdo de
iniciativas que estdo sob sua responsabilidade. E composta pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas; Coordenagdao-Geral de Gestao de Pessoas; Coordenagdo-Geral de
Desenvolvimento Organizacional; Diretoria de Planejamento, Orcamento e Financas;
Coordenagao-Geral de Orgamento, Finangas e Analise Contabil; Coordenagao-Geral de
Planejamento Setorial; Coordenagao-Geral de Gestao de Documentagao e Informacgao;
Superintendéncias de Administracdo no Distrito Federal, Pernambuco, Rio de Janeiro,
Sao Paulo e Rio Grande do Sul e Unidade de Atendimento em Minas Gerais.

A SGA tem por competéncia administrar, planejar, coordenar e
supervisionar a execug¢do das atividades relacionadas com os sistemas federais de
planejamento e de orcamento, de administracdo financeira, de contabilidade, de
recursos humanos, de servicos gerais, de documentacao e arquivos, e de modernizacao
administrativa, no ambito da AGU.

A forca de trabalho atual é de 478 (quatrocentos e setenta e oito)
servidores/colaboradores, sendo 278 (duzentos e setenta e oito) do Quadro Efetivo da
AGU). Destes 105 (cento e cinco) sdo servidores de nivel superior, 170 (cento e setenta)
de nivel médio, 3 (trés) de nivel auxiliar. Cento e oitenta e nove sdo requisitados e 11
(onze) sem vinculo.

A Estratégia da SGA para o triénio 2012 a 2015
Fundamentos Organizacionais (Missdo, Visao e Valores)

Os fundamentos organizacionais referem-se a declaracdo da missdo, visdo e
valores do 6rgao.

Para Niven (2003) a Missdo representa a declaracdo de propdsitos ampla e
duradoura, que individualiza e distingue a razao de ser da Institui¢do. Identifica o escopo
de suas operacdes em termos de linhas de servicos, publico-alvo e condicdes essenciais
de desempenho. Caracteriza a organizacdo (quem é7?), a sua razdo de ser (por que
existe?), explicita a natureza do negdcio (o que se faz?) e os valores orientadores (como
se trabalha?).

A SGA tem como MISSAO:
“Prover recursos humanos, logisticos, orgamentarios e financeiros de forma

acessivel, tempestiva e com qualidade para que a AGU cumpra sua missao
institucional.”
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O mesmo autor esclarece que a VISAO

“1. Estabelece o que a organiza¢do publica ou privada quer ser no futuro. E
o que ela sonha para si mesma. 2. “Visao é algo que prové a todos na organizagdo um
modelo mental compartilhado, que ajuda a dar forma ao futuro que é geralmente
abstrato. Uma visao efetiva prové através das palavras uma fotografia do que a
organizacao pretende ser. Esta frase ndo deve ser abstrata — deve conter uma fotografia
a mais nitida possivel do estado desejado e também prover as bases para formulacao
de estratégias e objetivo.”

A VISAO da SGA para o triénio 2012-2015 é:

“Ser reconhecida na AGU, até 2015, como unidade de
referéncia no provimento de solugdes administrativas e na
valorizacao de seus profissionais.”

Niven (2003) define que valores

Correspondem ao conjunto de padroes éticos que norteiam a vida cotidiana
da organizacdo e a dos seus integrantes.

Os VALORES que a SGA quer fortalecer sao:

“Etica, Legalidade, Impessoalidade, Eficiéncia,
Transparéncia, Valorizacdo de Pessoas, Comprometimento,
Proatividade, Integracdo, Cooperacdao, Responsabilidade
Socioambiental, Foco no Resultado”

11
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4 Caracterizacao dos Temas que compdoem o PLS da AGU

As praticas de sustentabilidade e racionalizagdo de gastos estao
organizadas em quatorze temas: dgua e esgoto; energia elétrica, limpeza e conservagao;
telefonia; vigilancia; gestdo de residuos; processamento de dados (tecnologia da
informacdo); apoio administrativo; deslocamento sustentavel; material de consumo;
material permanente; obras sustentaveis e manutencdo predial; qualidade de vida no
ambiente de trabalho e capacitacdo para a sustentabilidade.

Energia elétrica

A geragdo de energia depende de recursos naturais, sejam eles renovaveis
ou ndo. Seu consumo tem crescido em grande escala, porém a geracao de energia ndo
cresce na mesma proporg¢ao. Isso nos leva a repensar o consumo desse recurso na
instituicdo. Essa preocupacdo se reflete ndo apenas com os custos financeiros, mas
também com a utilizacdo de energia limpa e de forma racional. Para tanto sera
acompanhado o consumo per capita (kWh/pessoa), por edificios, e o monitoramento
mensal da meta definida pelas respectivas Unidades, de modo a permitir ao gestor a
tomada de decisdo para corrigir desvios nos consumos e/ou na implementacdo das
acoes.

Agua e esgoto

A agua é finita, seu uso racional é medida que se impde a sociedade nos dias
atuais. A utilizagao adequada da agua é incentivada na institui¢cao desde 2012, quando
a AGU, voluntariamente, aderiu ao Programa Esplanada Sustentavel-PES. A utilizacdo
desse recurso terd uma abordagem de acompanhamento e monitoramento do consumo
per capita (m3/pessoa) por edificios, o que permitird ao gestor implementar a¢des
voltadas a gestao eficiente.

Limpeza

Os servicos de limpeza, asseio e conservacao predial, permitem a obtencdo
das condigbes adequadas de salubridade e higiene. Envolve ainda, o fornecimento de
mao de obra, materiais e equipamentos em conformidade com os requisitos e condi¢des
previamente estabelecidos pela Administracdo. Sao contratados com base na darea fisica
a ser limpa, por edificios, estabelecendo-se uma estimativa do custo por metro
guadrado, observadas as peculiaridades, a produtividade, a periodicidade e a frequéncia
de cada tipo de servico e das condicdes do local, objeto da contratacao.

Telefonia

O servico de Telefonia da AGU disponibiliza os meios de comunicacdo telefénica
fixa, mével, dados Longa Distancia Nacional - LDN e Longa Distancia Internacional — LDI,
0800, disponibilizado a Ouvidora da AGU. Na telefonia fixa sdo utilizados centrais
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telefébnicas, componentes, ramais digitais e analdgicos, “internet protocol” (IP) e
respectivos aparelhos, as linhas diretas e de fax.

Ja para a telefonia movel, sdo disponibilizados aparelhos smartphones e comuns,
distribuidos por categorias de usuarios definidos conforme Portaria n2 04/2012
SGA/AGU, para uso exclusivo de interesse do servico publico.

Vigilancia

O servico de vigilancia, responsavel pela guarda e seguranca do patriménio
publico, membros, servidores, prestadores de servicos e visitantes. Terd como foco
principal o mapeamento dos postos de trabalho, por edificio, com vista a implantacdo
de vigilancia eletronica. O acompanhamento mensal seguird a mesma metodologia de
acompanhamento dos demais temas, permitindo assim registrar as glosas existentes,
em decorréncia de falhas na execugao.

Gestdo de Residuos Solidos

A gestdo de residuos sélidos é o conjunto de atividades integradas que
buscam solucdes com vistas a reducdo da geracdo do residuo, o aprimoramento das
praticas de manejo e reciclagem e a destinagdo ambientalmente adequada dos rejeitos.

Compreende atividades como estudo do ciclo de vida, especificacdo dos
itens considerando, a utilizacdo de materiais reciclaveis e a presenca de substancias
tdxicas na composicao do produto.

A coleta seletiva, a coleta seletiva solidaria, a logistica reversa sao
importantes instrumentos para aprimoramento da gestao dos residuos na AGU.

Processamento de Dados (Tecnologia da Informacgao)

A inovagdao no campo tecnoldgico faz com que a Administragdo esteja em
constante busca de novas solugdes, que permitem assegurar a sustentabilidade
ambiental e de eficiéncia energética. Por outro lado, leva a adquirir constantemente
equipamentos modernos que possibilitam o acesso ao parque tecnoldgico atual.

Isso faz com que haja um grande volume de equipamentos sejam
considerados obsoletos e portanto sdo destinados ao desfazimento e ao descarte.

Apoio Administrativo

Os servigos de apoio administrativo propiciam suporte logistico para que a
AGU possa cumprir sua missao institucional. Relne o servigo de diversas categorias tais
como: Auxiliar Administrativo; Ascensorista; Auxiliar Almoxarife; Gargom e Copeira
(Copeiragem); Carregador de Moveis; Recepcdo, Operador de Reprografia e outras
categorias profissionais em exercicio nas demais unidades da AGU. O acompanhamento
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destes servicos sera por edificio, més-a-més, de forma a registrar glosas ocorridas, e
ainda realizar o mapeamento dos postos de trabalhos visando a otimizagdo dos servigos.

Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho

A Portaria AGU n? 190, de 10 de maio de 2012, instituiu o Programa AGU
Mais Vida no ambito da Advocacia Geral da Unido e da Procuradoria Geral Federal.
Objetiva a integracdo das iniciativas de valorizacdo do corpo funcional da Instituicdo e
sistematizacdo das acGes de saude. Estd estruturado em quatro eixos: Valorizagcdo e
Reconhecimento Profissional, Prevencdo e Saude, Capacitacdo e Desenvolvimento e
Integracdo Sociocultural. Tem atuacdo nacional e suas atividades sdo organizadas na
forma de projetos.

Deslocamento terrestre

Consiste na prestacdo de servicos de transporte com fornecimento de
veiculo e/ou mao de obra, destinado mobilidade dos servidores e ao transporte de
carga, mudancas locais e interestaduais.

Os servicos sdo disponibilizados por meio de transporte proéprio,
terceirizado (locados) e de frota de taxi para melhor atender as especificidades de cada
unidade.

Deslocamento aéreo

A estrutura administrativa da AGU se faz presente em todas as unidades da
federacdo e conta com instalacdes em 130 municipios. E intenso o deslocamento aéreo
de advogados e servidores administrativos. Os recursos or¢camentarios e financeiros
destinados as passagens e didrias para cumprimento da atividade judicial e
administrativa sdo distribuidos conforme necessidade das unidades. Varias medidas tém
sido adotadas com vistas a racionalizacdo dos gastos com destaque para as reunides
virtuais, transmissao de eventos de capacitacao e concentracdo de eventos em datas e
locais.

Compras Sustentaveis: Material de Consumo

A aquisicdo de material de consumo na AGU segue orientacdes contidas no
Manual de Gestdo de Suprimentos, o qual orienta e padroniza rotinas e procedimentos
de gestdo, permitindo a evidenciagdo e a transparéncia dos atos, desde o planejamento
das aquisicdes até a movimentagao de entrada e saida dos materiais de consumo dos

Almoxarifados, considerando os critérios de sustentabilidade.

Compras Sustentaveis: Bem Permanente
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Os bens permanentes sdo especificados seguindo os critérios de
sustentabilidade constantes na IN n2 1/2010 — MPOG e no Guia Pratico de Licitacdes da
CJU/SP.

Em que pese o regular desfazimento de bens patrimoniados sejam
observadas as disposicdes regulamentares legais, ainda podemos incorporar praticas
como a logistica reversa, a célere disponibilizagdo dos bens a outras instituicdes e/ou
entidades sociais por meio de plano anual de utilizagao eficiente dos bens.

Obras Sustentaveis e Manutengao Predial

A pratica de locacao de edificios para alojamento dos membros e servidores
da AGU tem possibilitado a escolha de imdveis que atendam os critérios de
sustentabilidade contidos no Caderno de Especificacbes da Técnicas da AGU.

Ademais, o Programa InstalacOes Eficientes e Sustentaveis-IES faz o
mapeamento e classificacdo dos imdveis ocupados pela AGU em todo o territério
nacional, permitindo a priorizacdo de investimento para as adequag¢dGes minimas
necessarias ao bom funcionamento da Institui¢ao.

Os contratos de manutencdo predial permitem ao gestor a adocdo de

manutencdo preventiva dos imdveis da Unido, priorizacdo da adaptacdo no sistema de
fornecimento de 4gua, do sistema elétrico, tornar a edificacdo mais sustentavel.
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5 Escopo, abrangéncia e etapas do trabalho

O escopo do trabalho, isto é, as caracteristicas do produto ou servico a ser
entregue, consistiu na estruturacdo de um plano de referéncia para implantacdo das
acoes de logistica sustentavel, nas edificacbes ocupadas e administradas pela AGU.

O plano esta estruturado em duas partes e documentado em dois cadernos:
Diretrizes e Resultados. O Caderno de Diretrizes apresenta as metodologias que serdo
utilizadas na implementacdo do PLS e as diretrizes para cada tema. O Caderno de
Resultados, um para cada capital regional na fase |, apresenta as metas definidas e os
resultados alcancados em cada tema.

A abrangéncia é nacional, isto é, as unidades da AGU envolvidas na
prestacdao de servicos continuados e no fornecimento de bens e materiais deverao
ajustar seus procedimentos com vistas a inser¢do de critérios de sustentabilidade e/ou
adocdo de praticas mais racionais no uso dos recursos naturais.

A estratégia de implantacdo considerou as dificuldades operacionais
presentes. Assim, optou-se pela insercdo gradual dos edificios conforme organizacdo

administrativa adota na gestao das unidades.

A implementagao do PLS estd organizada em 3 fases conforme tabela que

segue:
FASE Periodo Localidade EdificagOes

| 2014 e 2015 5 Capitais Regionais 15

Brasilia 2

Rio de Janeiro 6

Sdo Paulo 1

Porto Alegre 2

Recife 2

Belo Horizonte 2

1] 2016 21 Capitais (Exceto regionais) 42
1] 2017-2018 Municipios 73
Total 130
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6 Sistema de Governanga

O sistema de governanga adotado para a implementacdo do PLS baseia-se
em quatro elementos essenciais: Diretrizes para a gestdo dos temas, Estrutura
administrativa, Monitoramento&Avaliagdao do Desempenho e Conformidade.

6.1 Diretrizes para a gestao dos temas

As orientacdes do presente plano sdo linhas mestres que direcionam
caminhos a trilhar pelos operadores de logistica no intuito de aprimorar a gestdo,
propiciando a tomada de decisGes e a implantacdo de a¢Ges na busca constante pelo
desenvolvimento sustentavel da sociedade.

O plano envolve todas as unidades da AGU, seus dirigentes, membros,
servidores e colaboradores. Abarca as normas vinculadas a sustentabilidade e os
sistemas de gestdo socioambiental, a transparéncia e acesso a informacdo, as
campanhas de comunicagdo e sensibilizacdo, criando uma nova postura da instituicao.

A partir desse instrumento, as decisdes e a¢des na AGU pautardo na
eliminagao do desperdicio, na eficiéncia na gestao de seus processos, com a perspectiva
de um aperfeicoamento constante das politicas do érgao.

Desta feita, constréi-se uma estrutura organizacional voltada para a
sustentabilidade, tanto na interacdo do homem com a natureza em atividades
cotidianas, quanto nas questfes sociais, com atencdo aos direitos trabalhista e aos
diretos humanos, garantindo a incolumidade fisica das pessoas e a integridade do
patrimonio local.

Para cada tema sdo relacionadas diretrizes especificas que observam a
maturidade da instituicdo no assunto. Espera-se, com o passar do tempo, reunir
historico de medidas capaz de auxiliar as unidades na adogdao de praticas mais
sustentaveis.

6.1.1 Energia elétrica

a. Aquisicdo de aparelhos/equipamento elétricos que possuem com selo de
eficiéncia energética;
b. Utilizagdo racional dos equipamentos eletros/eletrénicos e restringir o uso de

equipamentos particulares;

Estabelecimento de a¢bes continuas de manutencdo preventiva nas edificacdes;
Reducgao de desperdicios;

Ajuste da demanda contratada a necessidade da unidade de consumo;
Utilizacdo de fontes de energia sustentavel (solar);

Readequacdo do sistema de iluminacao.
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6.1.2

6.1.3

m oo oo

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Agua e esgoto

Redugao do desperdicio;

Reutilizagao da agua;

Utilizagdo da agua das chuvas em jardins e na limpeza de banheiros e areas
externas;

Utilizacdo de acessorios hidraulicos mais eficientes.

Limpeza e Conservagao

Adocdo de produtividade diferenciada;

Utilizacdo de produtos de limpeza que nao agridam o meio ambiente;
Diminuicdo de materiais utilizado nos servicos;

Adocdo de Acordo de Nivel de Servicos;

Atencdo a Politica Nacional de Residuos Sélidos.

Telefonia

Revisao de normativos, visando a otimizacdo dos servicos por meio de planos
diferenciados, de acordo com a necessidade do publico alvo;

Reducao de custos com a implementacao de controles de uso de ligacdes LDN e
LDI;

Facilitar a comunicagdo entre os diversos setores/unidades através de servicos
alternativos de comunicagao;

Redimensionamento dos servicos de dado e voz, com base na necessidade do
publico alvo;

Utilizacdo de ferramentas de comunicacdo de dados gratuitas, principalmente
nas comunicac¢des entre as unidades.

Vigilancia

Mapeamento dos postos de trabalho, por edificio, com vista a implantacdo de
vigilancia eletronica.

Gestdo de Residuos Sélidos

Priorizacdo da ndo geracdo, da reducdo, da reutilizacdo, da reciclagem, do
tratamento dos residuos sélidos e da disposicdo final ambientalmente adequada
dos rejeitos;

Promocdo de programas e a¢des de educac¢do ambiental;

Disseminacdo do Projeto Coleta Seletiva Solidaria;

Instituicdo da pratica do monitoramento na gestao de residuos sélidos.

Processamento de Dados (Tecnologia da Informagdo)

Aquisicdo de solugdes que atendam a Tl verde;
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6.1.10
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6.1.11

Agilidade na gestdo de bens de Tl evitando a ociosidade dos equipamentos
adquiridos;
Promocdo de desfazimento, descarte e logistica reversa;

Apoio Administrativo

Avaliacdo periddica das atividades desenvolvidas pelos prestadores de servigos
em face das mudancas tecnoldgicas constantes;

Avaliacdo periddica da distribuicdo dos postos de trabalho em decorréncia de
mudancas na estrutura do drgdo e tecnoldgicas;

Implantagao de acordo de nivel de servigo.

Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho

Intensificar o planejamento e execucdo de a¢des de abrangéncia nacional;
Intensificar a realizacdo de ac¢Ges integradas com vistas ao fortalecimento e
institucionalizagdao do programa e a minimizagao das a¢des de carater eventual.

Deslocamento Terrestre

Priorizar o modelo de locagao;

Implantagao de acordo de nivel de servigo;

Utilizacdo de combustivel renovavel;

Utilizacdo de combustivel com menor emissées de CO?;
Otimizacdo do uso da frota;

Uso compartilhado de veiculos.

Deslocamento Aéreo
Contabilizar emissdoes de CO2 com vistas a a¢ées de mitigacao;

Intensificar o planejamento de encontros, reunides e eventos;
Estimular a pratica de reunides virtuai.

6.1.12 Aquisicdao de Material de Consumo e Permanente

6.1.12.1 Aquisi¢dao de Material de Consumo

SO0 oo o
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Utilizacdo do poder de compra da Administragdo para estimular a fabricacdo de
produtos ambientalmente sustentaveis contribuindo parra a Insercdo de
requisitos socioambientais na cadeia de fornecedores;

Instituicdo do planejamento das contratacgoes;

Implantacdo de politica de compras compartilhadas (IRP);

Aumentar o giro do estoque de forma a evitar obsolescéncia;

Priorizacdo na aquisicdo de produtos eco eficientes;

Reducdo da formacdo de estoque de material permanente;
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Consideracdo da toxicidade de materiais e produtos, preferéncia por matéria-
prima renovavel, eficiéncia energética e do uso de agua, reducao de desperdicios
e de emissdes de gases;

Adocdo de estratégia de reducao do consumo deve ser priorizada para minimizar
a necessidade de compra e aumentar sua eficiéncia;

Redugao de desperdicio;

Disponibilizacdo da ferramenta de controle de estoque nas unidades
descentralizadas (SIADS).

6.1.12.2 Aquisi¢cao de bens Prementes

6.1.13
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Implementacdo do planejamento das aquisicoes;

Priorizacdo de politica de compras compartilhadas (IRP);

Utilizagdo do poder de compra para estimular a fabricagdo de produtos
ambientalmente sustentaveis;

Priorizagdo na aquisi¢cdo de produtos eco eficientes (Procel, NBR’s/INMETRO);
Consideracdo da toxicidade de materiais e produtos, preferéncia por matéria-
prima renovavel, eficiéncia energética, consumo de 4gua, reducdo de
desperdicios e de emissdes de gases;

Adogao de procedimentos racionais quando da tomada de decisao referente a
aquisicao de material permanente, observando-se a necessidade, oportunidade
e economicidade dos produtos a serem adquiridos.

Implementagdo de politica de Logistica reversa nas aquisicdes (Eletros,
Eletronicos, e suas embalagens).

Obras Sustentaveis e Manutencao Predial

Promoc¢do de adequacgBes/reformas, capazes de proporcionar beneficios na
forma de conforto, funcionalidades, satisfacdo e qualidade de vida sem
comprometer a infraestrutura presente e futura dos edificios,

Utilizagdo de técnicas de reaproveitamentos de insumos em geral, gerando
minimo possivel de impacto no meio ambiente e alcangando a redugdao de
custos;

Coordenacado e a integracdo com os projetos de todos os sistemas do edificio,
tais como: hidrdulico e sanitario, elétrico, cogeracdo e emergéncia, rede de
dados, e telefonia, climatizacdo, automacdo e seguranca, irrigacao, aguas
pluviais, lixo e residuos, infraestrutura urbana e sinalizacao;

Instituicdo de sistema de monitoramento das despesas, por edificios e unidades;
Implantacdo, em todas as edificacbes, sistema de acessibilidade, de forma a
garantir direitos a todos os cidadaos;

Instituicdo da manutencdo preventiva dos sistemas de ar condicionados,
elétricos, hidraulicos, eletroeletronicos;

Instituicdo de Acordo de Nivel de Servigos- ANS;

Utilizagdo de insumos respeitando os critérios de sustentabilidades.




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

6.2 Estrutura Administrativa

A Estrutura administrativa é composta por um conjunto de partes
interessadas envolvidas na producdo e avaliacdo de informacdes e sistemas
corporativos informatizados.

As partes envolvidas sao:

Dirigentes da SGA,;

Comissao Nacional Gestora do PLS —CNGPL;

Comissoes Regionais Gestoras do PLS nas capitais regionais;

Gestores dos Temas;

Coordenadores Administrativos

SGA/DGEP/Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas

Escola da AGU

Coordenacao do Projeto Esplanada Sustentdvel-PES

Coordenacdo da Agenda Ambiental da Administracdo Publica na AGU-
A3P/AGU;

10. Coordenacdo do Programa AGU Mais Vida;

11. Coordenacgao do Programa Instalagdes Eficientes e Sustentdveis-IES;

12. Unidades da AGU cujos servigos apresentem interface direta com os
temas tratados no PLS.

WoONOULAEWNRE

r ﬁ | <> Comissdo Nacional Gestora do PLS

Sistema Contas<—» ADVOCACIA-GERAL DA UNIAG
SECRETARIA-GERAL DE ADMINI

<«—» Comissdo Regional Gestora do PLS (5)
Sistema de Custos«—»

<> Gestores dos Temas

SISPES «—>
<«—> Coordenadores Administrativos

Programas de Governo (MMA/MME/PR/MPOG) .,
< > SGA/DGEP/CGDP

Programa Instalagdes Eficientes e Sustentaveis-IES
<«» Escolada AGU

Programa AGU Mais Vida<—»
<> Dirigentes da SGA

Projeto Esplanada Sustentavel-PES «—»

<«—> NESLIC

Programa Agenda Ambiental A3P/AGU «—>
<«—» Unidades da AGU

Responsabilidades das partes envolvidas:
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1.

Dirigentes da SGA

Secretdria-Geral, Diretores, Chefe de Gabinete, Superintendentes de Administragao,
Coordenadores-Gerais, Coordenadores, Coordenadores Administrativos, Chefes de
Divisdo e Chefes de Setor.

® oo oo
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priorizar projetos e acoes;

fixar metas desafiadoras para os temas de sua responsabilidade;

apoiar publicamente as a¢Oes e metas definidas para o periodo;

prover, no que couber, os recursos necessarios para projetos e agdes priorizados;
participar ativamente das etapas de formulacdo de indicadores e metas, execucgdo,
monitoramento e avaliacdo;

realizar reunides mensais de monitoramento e semestrais de avaliacdo;

realizar a analises comparativas de desempenho;

formular recomendacdes e diretrizes.

De forma especifica:
Superintendentes de Administracao

gerir e sistematizar a fixagao de metas;

gerir e sistematizar a coleta dos dados da regiao;

gerir estrategicamente os indicadores da regido;

publicar semestralmente o caderno de resultados do PLS da unidade e
resultados da regido;

o0 oo

Comissao Nacional Gestora do PLS

Formada por integrantes de todas as unidades que compde a estrutura organizacional
da SGA e representante da Escola Ministro Victor Nunes Leal e do Departamento de
Tecnologia da Informacdo. Tem as seguintes responsabilidades:

coordenar a formulagdao do PLS e o desenvolvimento de metodologias necessarias
ao monitoramento dos temas;

divulgar as diretrizes emanadas dos dirigentes da instituicdo para o monitoramento
dos temas e fixacdo de metas;

propor, instigar e fomentar o desenvolvimento de iniciativas inovadoras;

apoiar e orientar as Comissdes Regionais e os gestores dos temas na execug¢ao do
plano na analise critica de desempenho;

auxiliar as equipes no processo de monitoramento e avaliagdo do PLS e seus
desdobramentos;

promover, em articulagdo com as ComissGes Regionais Gestoras do PLS e Dirigentes
da SGA, ajustes metodoldgicos e nos procedimentos de monitoramento e avaliacao
do PLS;
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g. conduzir o processo de avaliacdo institucional e publicar o respectivo relatério de
desempenho.

3 Comissdo Regional Gestora do PLS

Formada por integrantes das Superintendéncias de Administracdo em Sdo Paulo, Rio de
Janeiro, Porto Alegre, Recife e Unidade de Atendimento em Belo Horizonte. Tém, entre
outras, as seguintes responsabilidades:

conduzir as reunides de analise critica de desempenho;

publicar as atas das reunides de analise critica de desempenho;

disseminar a cultura de medicao;

consolidar, em articulacdo com dirigentes e gestores de temas, os resultados da
capital regional e da regiao;

e. orientar os gestores de temas nas capitais e municipios a partir de diretrizes
formuladas pela Comissdo Nacional

o0 oo

4 Gestores dos temas:
Nas capitais regionais:

a. Discutir tecnicamente e implementar operacionalmente o(s) tema (s) sob sua
responsabilidade;

propor indicadores e metas;

Articular-se com gestores dos temas na unidade central e municipios;

Zelar pela qualidade dos dados;

Manter atualizadas as informacdes do(s) tema(s) sob sua gestdo;

Proceder a analise da evolugdo do(s) indicador(es) dos temas sob sua gestdo,
propondo ajustes e correcoes;

g. Consolidar os resultados da unidade e das capitais jurisdicionadas.

oD oo o

Nas capitais:

discutir tecnicamente e implementar operacionalmente o indicador;
propor indicadores e metas;

articular-se com os servidores que atuam diretamente na coleta de dados;
Implementar as diretrizes formuladas pela CNGPLS;

zelar pela qualidade da informacdo;

manter atualizadas as informacgdes do(s) tema(s) sob sua gestdo;

cumprir os prazos fixados para a coleta e envio dos dados;

consolidar os resultados da unidade.

S S0 o0 T W

5 Coordenadores Administrativos (nas unidades jurisdicionadas)
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articular-se com gestores de temas nas capitais regionais;

propor indicadores e metas;

priorizar as acOes previstas no plano de acdo do tema;

planejar e solicitar os recursos necessarios para projetos e a¢des priorizados;
acompanhar a evoluc¢do dos indicadores sob sua responsabilidade;

apoiar a atuacdo dos gestores de temas nas capitais regionais;

propor o desenvolvimento profissional dos servidores envolvidos na gestdao dos
temas;

h. cumprir os prazos fixados para a coleta e envio dos dados;

i. sugerir aperfeicoamento nos atributos dos temas e indicadores;

j. consolidar os resultados da unidade.

@ -~ 0o o0 T W

6 SGA/DGEP/Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas

a. Atuar, em articulagdo com a EAGU e com a Comissao Nacional Gestora do PLS, na
formulacdo e execucdo de Plano de Capacitacdo para a Sustentabilidade.

7 Escola da AGU

A Escola Ministro Victor Nunes Leal, que tem como finalidade primeira “I -
promover e intensificar programas de treinamento sistematico, progressivo e ajustado
as necessidades da Advocacia-Geral da Unido nas suas diversas areas” e como estratégia
“I - compatibilizar suas agdes com as necessidades institucionais da Advocacia-Geral da
Unido” e ainda como uma de suas diretrizes “Il - incorporar novas tecnologias da
educacdo as suas atividades” atuara, em estreita articulagdo com a SGA/DGEP, como
unidade facilitadora na produgdo e disseminagao de conhecimento voltado para a
gestdo eficiente dos temas abordados no PLS. Outros detalhes estdo descritos no
capitulo 5: Capacitacdo para a Sustentabilidade.

8 Coordenacgao do Projeto Esplanada Sustentavel-PES

A AGU aderiu ao Projeto Esplanada Sustentdvel-PES, coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo-MPOG, em 23.11.2012 (Termo de
Adesdo n? 05). Entretanto, instituiu o primeiro Comité Interno do PES em 28.08.2012
(Portaria AGU n2 385). O projeto monitorou as despesas dos seguintes itens: energia
elétrica, agua e esgoto, vigilancia, Limpeza e conservagao, papel, copos descartaveis,
Telefonia movel e fixa, material de consumo e apoio administrativo. A primeira etapa
(julho a dezembro de 2012) ocorreu em Brasilia e houve economia de RS 66.372,92. Na
segunda etapa (Janeiro a dezembro de 2013), j4 em ambito nacional, a economia total
foi de RS 2.659.918,01.
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A Coordenacdo do PES, sob responsabilidade da Coordenacdo-Geral de
Desenvolvimento Organizacional-CGDO, atuara na formulagdo, revisdo e atualizacdo
dos normativos que dao suporte aos temas tratados no PLS.

9 Coordenagdo da Agenda Ambiental da Administracio Publica na AGU-
A3P/AGU

A AGU aderiu ao Programa Agenda Ambiental na Administracdo Publica,
coordenado pelo Ministério do Meio Ambiente em 2008. Inimeras iniciativas foram
desenvolvidas especialmente quanto & capacitacdo e sensibilizacdo. Em 2011 a
Secretaria-Geral de Administracdo assume a coordena¢ao do programa e adota como
estratégia a institucionalizagdo das a¢des e priorizagdo de temas.

O tema central que norteou as a¢des da A3P/AGU em 2012 e 2013 foi a
realizacdo de projeto piloto, em Brasilia, para a implantacdo da Politica de separacdo de
residuos reciclaveis descartados nos edificios ocupados e administrados pela AGU.

A iniciativa consistiu na efetiva implantagao da Coleta Seletiva e da Coleta
Seletiva Solidaria de forma a contribuir no processo de inclusdo sécio produtiva dos
catadores de materiais reciclaveis conforme Dec. n? 5.940/2006 e legislagcdo posterior
gue trata de residuos sélidos.

A implantacdo nas capitais regionais figurou na relacdo de metas de
desempenho institucional no dmbito da Advocacia-Geral da Unido e da Procuradoria-
Geral Federal no periodo avaliativo de 12 de julho de 2013 a 30 de junho de 2014
conforme Portaria n 2- 233, de 5 de julho de 2013.

Coube a A3P/AGU responder pela coordenacdo técnica na fase de
formulagdo do PLS conforme Portaria n? 432, de 6.10.2014.

10 Coordenag¢ao do Programa AGU Mais Vida;
A Coordenacdo do Programa AGU Mais Vida atuara na identificacdo de a¢des
transversais de mobilizagdo do corpo funcional com vistas a sensibilizacdo para a

tematica da sustentabilidade

11 Coordenacgdo do Programa Instalagoes Eficientes e Sustentaveis-IES;

O Programa Instalac¢des Eficientes e Sustentaveis-1ES foi instituido pela SGA em
2012 como agdo decorrente de seu Planejamento Estratégico 2012-2015. O IES realiza um
amplo diagnodstico das instalagcdes da AGU em dmbito nacional com vistas a priorizacdo dos
recursos orcamentarios e financeiros destinados a manutencdo predial, obras, reformas e
servicos. Em 2013 a Portaria SGA n2 67/2013, atribui a Coordenacdo-Geral de Planejamento
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Setorial (CGPS) a coordenacdo e supervisdao do Programa AGU InstalacGes Eficientes e
Sustentaveis.

A sistematica de monitoramento e avaliacdo das edificacdes adotada no IES,
aperfeicoada no ultimo ano, o credencia para exercer, em articulagdo com a Comissao
nacional Gestora do PLS, a atividade de avaliacdo da conformidade da implantacdo e
execucdo do PLS junto as cinco regides administrativas e Unidade Central.

12 Unidades da AGU
Unidades da AGU cujos servicos que executam apresentem interface direta com
os temas tratados no PLS promoverdao ajustes nas rotinas de forma a inserir a

perspectiva da sustentabilidade.

Sistemas corporativos

Sistema Descrigcao

Sistema de Informagdao de | Aavaliagao e o acompanhamento da gestdao orgamentaria
Custos - SICGOV e financeira

Sistema de Controle de | Informacgdes de todos os contratos firmados pela AGU.
Contratos - CONTA

SAPIENS Gerenciamento eletronico de documentos

SISPES Monitora despesas com agua, energia elétrica

6.4 Monitoramento e Avalia¢gdo do desempenho

O processo de monitoramento compreende a geracdo de informacgOes sobre o
desempenho de programas, projetos, organizagdes e pessoas para incorpora-las aos
processos decisdrios. E um tema transversal que requer alinhamento e integragdo de
varios dominios da politica de gestao.

Para Martins (2010) os atributos ideais de um modelo de gestdo orientado para
resultados sdo: Ser dindmico, abrangente e multidimensional.

Dinamico: gerir resultados significa defini-lo (a partir de um planejamento abrangente),
alcanca-lo (mediante processos claros de implementacdo), monitora-lo e avalia-lo (a
partir de “controles”, acompanhamentos e ajustes decorrentes).

Abrangente: o0 modelo deve basear-se num conceito amplo de desempenho que
englobe tanto os esforcos quanto os resultados propostos, pressupondo que ndo ha
resultados sem alinhamento de esforgos. Da mesma forma, esforcos desalinhados sé
promovem desempenho por conta do acaso. Gerir o desempenho significa ndo apenas
monitorar resultados, mas também promover o alinhamento dos esforcos para os
resultados desejados.
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Multidimensional: levar em conta suas multiplas dimensGes de esfor¢o (processos,
recursos, estruturas, sistemas informacionais e, principalmente, pessoas) para alinha-
los aos resultados.

Matus (1993) utiliza o conceito de momento na construcdo dos Planos
Estratégicos de Governo. Para o autor “..momento indica instancia, ocasido,
circunstancia, ..., pela qual passa um processo continuo..., que ndao tem comego nem fim
definidos”.

O processo de monitoramento e avaliacdo sugerido para a implementacdo do
PLS no ambito da Secretaria-Geral de Administracdo apresenta caracteristicas
semelhantes, pois envolve a realizacdo de acdes de forma encadeada, continua e
repetitiva. A execu¢do e o monitoramento sdo processos que ocorrem simultaneamente
em circuitos continuos de retroalimentacao.

Os atores envolvidos no processo de monitoramento e avaliagao estao descritos
no capitulo que trata da governanca do plano

O ciclo de monitoramento e controle de cada tema do PLS pode ser entendido da
seguinte forma:

Plano interno de
melhorias

Monitoramento e
controle
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Plano interno de
melhorias

Pauta variavel: Medidas corretivas decorrentes do
monitoramento

Pauta fixa: Educacao
Monitoramento e Campanhas de conscientiza¢ao

controle Educacao ambiental

Campanha educativa para usuarios especificos
Consumo mensal

Gasto mensal

Calculo do indicador de consumo

Preparar ambiente Calculo do indicador de gasto

Identificar Oportunidades de Melhoria

Selecionar equipe Realizar reuniao de analise critica-RAC

Capacitar equipe
Desenhar processo
Definir instrumentos de coleta

Mapear unidades de consumo (prédios/habitantes)

Aiimplementacdo do Plano de Logistica Sustentavel esta estruturada em trés momentos:
Momento |: Capitais e municipios, Momento II: Regional e Momento Ill: Nacional
conforme descri¢do que segue:

Momento |: Capitais e municipios: Executar

Compreende o periodo de coleta e analise dos dados nas capitais e municipios.
O uso de sistemas informatizados para a coleta e armazenamento dos dados é mais
intenso. O servidor indicado para atuar como gestor deve estar atento aos prazos e uso
correto das formulas. Inconsisténcias nos dados ou problemas técnicos devem ser
sanados tempestivamente de forma a ndo comprometer a consolidacdo e analise dos
dados da regido que ocorrerd no momento seguinte.

Como os dados serdo coletados?
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Atributos | Dados | Acdo +
mowo _~______/ _______\ |

Atributos ~
| fr & o~ b & . Dados: Agao
n orrr'mahgoes sobre o tema: Registro dos dados sobre o tema: Registro das ag¢des planejadas
Descrigao .

N . Mensal decorrentes da avaliagdo dos dados
Unidade de medida o
Periodicidade de A hament Anual Agdo
NTnto ieldade. dencompannamento Totalizadores Prazo

cta Gréficos Situagdo,

Indicadores

. Responsavel
Férmula

Numa primeira fase os dados serdo coletados em planilhas construidas de acordo
com as especificidades de cada tema.

As planilhas estao estruturadas em trés abas: Atributos, Dados e Agao.

E comum nos primeiros meses surgirem muitas duvidas relativas ao
procedimento de coleta e também na analise dos dados.

O procedimento de coleta deve ser definido, padronizado e comunicado a todos
os envolvidos antes do primeiro més de coleta. Procedimento ndo padronizado ocasiona
inconsisténcias e distor¢des nos dados.

Os dados serdo coletados e analisados mensalmente. A cada analise segue-se a
identificagdo de agdes corretivas a serem desenvolvidas nas capitais, inclusive as
regionais, e municipios.

Martins (2010) destaca que promover a andlise e a interpretacdo dos dados é o
aspecto primordial para o processo decisorio, pois, caso contrario, a existéncia de uma
sistematica de avaliacdo ndo proporcionard ganhos e beneficios para a organizacdo,
havendo apenas dispéndio de tempo e de recursos.

A andlise e a interpretacdo de dados podem ocorrer de diversas formas, desde
qgue as informagcdes mensuradas estejam previamente coletadas. As principais formas
de andlise e interpretacdo ocorrem por meio de:

e Reunides gerenciais;

e Reunides operacionais;

* Intercambio de informacdes e solugdes; e
* Na gestdo do dia-a-dia.
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As capitais regionais observardo este mesmo periodo para coleta e andlise de seus
dados.

Momento Regional: Monitorar

Compreende o periodo de analise dos dados da regido. O uso de sistemas e
recursos informacionais que permitam analises estatisticas comparativas ¢ mais
intenso.

O servidor indicado para atuar como gestor do(s) tema(s) deve estar atento as
especificidades das capitais e municipios, ao comportamento dos dados e sua forma de
representacao (graficos).

Neste momento a regional “toma” conhecimento dos problemas enfrentados
pelas capitais e municipios e valida as solu¢des adotadas.

A andlise dos problemas relatados possibilita aos Superintendentes de
Administracao e ao Responsavel pela Unidade de Atendimento em Minas Gerais adotar
medidas proativas e padronizadas.

Ainda é possivel ajustar dados inconsistentes enviados pelas capitais e
municipios. Neste aspecto é importante o relacionamento do gestor do tema na regional
com o gestor do tema nas capitais e municipios.

Cabe ao gestor regional esclarecer duvidas quanto a coleta e analise e repassar
recomendacdes da Superintendéncia aos gestores nas capitais e municipios.

No Momento Regional as acdes de consolidacdo, andlise e interpretacdo de
dados sdo as mais relevantes.

Momento Nacional: Avaliar

Compreende o periodo de avaliagdao dos resultados mensais nacionais. O uso de
sistemas e recursos informacionais que permitam andlises estatisticas comparativas
gerenciais é mais intenso.

O servidor indicado para atuar como gestor do (s) tema(s) deve estar atento para
as especificidades das regionais, o comportamento dos dados e sua forma de

representacgao.

Neste momento a Unidade Central “toma” conhecimento dos problemas
enfrentados pelas regionais e valida as solucdes adotadas.
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A analise dos problemas relatados possibilita a SGA adotar medidas proativas e
padronizadas observadas as especificidades de cada regido e estado. Possibilita ainda a
priorizacdo de ac¢Oes e a definicdo de diretrizes de alcance nacional.

Possiveis inconsisténcias nos dados enviados pelas regionais serao corrigidas
somente no préximo ciclo (més).

Neste momento as aces de andlise critica global sdo as mais relevantes. E
possivel que os resultados obtidos determinem a adogdo de novas estratégias e ajuste
das medidas com resultados insatisfatérios.

Avaliagdo do desempenho institucional
A Fundacdo Nacional da Qualidade (2005) define desempenho como:

“Resultados obtidos dos principais indicadores de processos e de produtos,
gue permitem avalid-los e comparad-los em relacdo a metas, padrdes,
referenciais pertinentes e a outros processos e produtos.”

“Mais comumente, os resultados expressam satisfacdo, insatisfacdo,
eficiéncia e eficacia, e podem ser apresentados em termos financeiros ou ndo

financeiros.”

Avaliagao dos resultados deve fornecer informagdes confidveis e uteis
permitindo integrar as licdes da experiéncia nos processos de decisao.

A avaliacdo do desempenho institucional constitui a verificagdo do cumprimento
das metas organizacionais pelo orgdo. De forma geral considera-se o nimero de metas
alcancadas em razao do total de metas estabelecidas para o periodo avaliado, ou seja:

Numero total de metas alcangadas/ Nimero total de metas *100

Entretanto, nos primeiros ciclos de monitoramento & avaliacdo, a SGA adotard
modelo de avaliagdo do tipo formativa, cujo foco reside no estimulo e auxilio ao
processo continuo de aprendizagem e ndo na prestacdo de contas das etapas cumpridas.
Assim, sdo caracteristicas desta abordagem: a natureza pragmatica, a adocao de escala
de notas para os percentuais de metas atingidas e a ponderacdo de indicadores.

O modelo adotado é formado por dois tipos de avaliagdo. O primeiro, da
estratégia, que ocorre a cada ciclo mensal de monitoramento, e o segundo, que verifica

o desempenho da unidade, que ocorre ao final do exercicio.

A adogado de notas para os percentuais de metas atingidas objetiva contemplar,
na mediacdo, o esforgo empreendido na meta alcancada.
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A avaliacdo do Desempenho Institucional ocorrera ao final do exercicio e seus
resultados compordo parte do Relatdrio de Gestdo e o caderno de resultados do PLS de
cada Superintendéncia.

Exemplo de nota atribuida ao Tema:

Alcance da meta do Tema Nota
96% ou mais 10
91% a 95%
81% a 90%
71% a 80%
61% a 70%
51% a 60%
41% a 50%
40% ou menos

Ol 1O N 00| O

Fonte: Adaptado de Otero, R. Mensuragdo do Desempenho e Controle na
Administracdo Publica. Fundag¢do Getulio Vargas. 2011.

Assim, o célculo para afericdo do desempenho institucional na implementacao
do Plano de Logistica Sustentdvel sera uma composicdo matematica de notas e pesos.

6.5 Conformidade (Em manutencdo)
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Cronologia do M&A Implementagao PLS

Fase | — Capitais Regionais

Primeiro Semestre

MES |

MES Il

MES 11l

MES IV

MES V

MES VI

MES VI

Coleta dados més |

Consolida dados més |
Coleta dados més I

Consolida dados més Il
Coleta dados més Il

Consolida dados trimestre
Coleta dados més IV

Consolida dados més IV
Coleta dados més V

Consolida dados més V
Coleta dados més VI

Consolida dados trimestre
Coleta dados més VIl

Reunido de
Acompanhamento (Metas,
indicadores, Agdes)

Reunido de
Acompanhamento e
Avaliagdo (Metas,
indicadores, A¢des)

Relatdrio de
Acompanhamento por
tema (planilha)

Publica Caderno de
Resultados na internet
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7 Compras Publicas Sustentaveis (Em manutencio)
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8 Capacitagao para a Sustentabilidade

A capacitacdo para a sustentabilidade constitui capitulo a parte. Assume relevo,
destaque e esta diretamente relacionada com as a¢Oes de governo voltadas para a
promocdo do desenvolvimento nacional sustentdvel.

A IN SLTI/MP N2 10 12/11/2012 traz regras para a elaboracdo do Plano de Gestdo de
Logistica Sustentavel (PLS) e estabelece contelddos estruturais minimos para a
elaboracdo do plano. O normativo coloca que devera conter no PLS, entre outros, as
acoes de divulgacdo, conscientizacdo e capacitacdo necessarias a implantacdo do plano.
Desse modo, o PLS da Advocacia-Geral da Unido traz como um de seus produtos o Plano
de Capacitacdo para a Sustentabilidade (PCS).

Elaborado em parceria com a Escola da Advocacia-Geral da Unido, o PCS busca ir além
de um roteiro pormenorizado de educacao corporativa para suporte no alcance das
metas do PLS. Intenta fomentar o processo permanente de aprendizagem valorizando
as diversas formas de conhecimento dos servidores e formando cidaddos com
consciéncia local e planetaria acerca da sustentabilidade.

O trabalho é desenvolvido com base na Politica Nacional de Educacdao Ambiental (PNEA),
consolidada na publicacdo do Decreto 9.795/1999, em que, segundo o normativo, é
incumbéncia também das instituicbes publicas promoverem programas destinados a
capacitacdo dos servidores, visando a melhoria e ao controle efetivo sobre o ambiente
de trabalho, bem como sobre as repercussdes do processo produtivo no meio ambiente.

Assim, o conceito de Educacdo Ambiental utilizado no Plano de Capacitacdo para a
Sustentabilidade da AGU se alinha a referida politica em que é considerada como sendo
os “processos por meio dos quais o individuo e a coletividade constroem valores sociais,
conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservacao do
meio ambiente, bem de uso comum do povo, essencial a sadia qualidade de vida e sua
sustentabilidade.” (Decreto 9.795/1999)

O objetivo geral é combinar as mais diversas solu¢des de aprendizagem, adequadas a
cada publico-alvo, visando disseminar e implementar na cultura organizacional a ideia
do consumo consciente de forma a facilitar a perene implantagao do PLS.

Também alinhados a PNEA, os objetivos especificos sdo:

1. Desenvolver nos servidores uma compreensdo integrada do meio ambiente em
suas multiplas e complexas relagGes, envolvendo aspectos ecoldgicos,
psicoldgicos, legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos, culturais e éticos;

2. estimular e fortalecer a consciéncia critica sobre a problematica ambiental e
social por meio da produgdo de conhecimento;
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3. incentivar a participacao individual e coletiva, permanente e responsavel, na
preservacao do equilibrio do meio ambiente, entendendo-se a defesa da
qualidade ambiental como um valor inseparavel do exercicio da cidadania;

4. promover o adequado desenvolvimento de competéncias necessdrias a
implantagao do Plano de Logistica Sustentavel; e

5. propiciar meios para a produgao e compartilhamento de conhecimento
relacionado a sustentabilidade.

O Plano de Capacitacdo para a Sustentabilidade tem como publico-alvo:

* Dirigentes da AGU;

* Gestores e Fiscais de contrato;

* Integrantes da Comissdo Nacional de Gestdo do Plano de Logistica
Sustentavel;

* Integrantes da Comissdo Regional de Gestdo do Plano de Logistica
Sustentavel;

* Integrantes da Comissao da Coleta Seletiva Solidaria;

e Gestores do Programa AGU Mais Vida;

* Integrantes da A3P/AGU;

e Gestores de Compras - Material de consumo;

e Gestores de Compras - Material permanente;

* Pregoeiros

* Coordenadores Administrativos

* Integrantes do Programa Instalagdes Eficientes e Sustentaveis;

* Integrantes da Divisdo de Diarias e Passagens;

*  Membros e servidores

O Plano de Capacitacdo abrange cinco programas estratégicos de desenvolvimento: (1)
Programa de Desenvolvimento para a Alinhamento de Conteudos, (2) Programa de
Desenvolvimento para Gestdo de Servigos Sustentdveis, (3) Programa de
Desenvolvimento para Gestdo de Compras Sustentaveis, (4) Programa de
Desenvolvimento para Gestdo de Obras Sustentdveis e Manutencdo Predial e (5)
Programa de Desenvolvimento para Gestdo de Residuos.

Em termos estruturais, segue a Politica de Desenvolvimento de Pessoal, formalizada no
Decreto 5.707 de 23/02/2006. Essa orientacdo é estabelecida na IN SLTI/MP N2 10
12/11/2012 em que menciona, in verbis, que

“As iniciativas de capacitagao afetas ao tema sustentabilidade deverdao ser
incluidas no Plano Anual de Capacitagao, de acordo com o disposto referido
decreto, e nos planos de capacitacdo similares, no Decreto n2 5.707, de 23 de
fevereiro de 2006 caso das empresas estatais dependentes.” (Art. 10)
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Dentro de cada Programa é utilizada a metodologia de quatro etapas a saber: (1)
diagndstico de necessidades de capacitacdo; (2) elaboracdo do planejamento
instrucional; (3) execucdo do planejamento; e (4) avaliacdo dos eventos de capacitacao.

Serd executado pela Escola da Advocacia-Geral da Unido, em parceria com a Secretaria-
Geral de Administragao. O planejamento instrucional de cada programa sera realizado
por esta Ultima que acompanhard a repercussao dos resultados dentro do PLS de modo
a favorecer a reducdo da lacuna de competéncia diagnosticada em cada programa.

Como estabelecido na IN SLTI/MP N2 10 12/11/2012, o Plano de Capacitacdo para a
Sustentabilidade integra o Plano Anual de Capacitacdo da AGU, sendo apresentado
como anexo dispondo de dotagdo orgamentaria especifica para sua execugao.

Sendo o presente trabalho pautado na Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal,
as estratégias para sensibilizacdo e conscientizacdo dos diversos publico-alvo sdo
enxergadas como desenvolvimento de atitudes. Para este tipo de desenvolvimento,
serdo utilizadas solucdes de aprendizagem variadas constantes de um plano estruturado
que se utilize de diferentes acdes de comunicacdo (videos, cartazes, jingles, acGes de
impacto e etc.) de modo a transmitir a mensagem correta, aos publicos corretos, através
do canal e tempo corretos.
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Modelo para o planejamento dos Programas de Desenvolvimento do Plano de Capacitagao para a Sustentabilidade

Programa

Publico-alvo

Objetivo do Programa

Competéncias a serem
desenvolvidas

Alinhamento de
Conteudos

Todos os integrantes da AGU;

Dotar os servidores de competéncias necessdrias para um entendimento
minimo acerca do historico, conceitos e normativos inerentes ao tema na
administracdo publica.

Harmonizagdo de conteudos
nos diferentes publico-alvo.

Gestdo de Servigos
Sustentaveis

Gestores e fiscais de contratos
entre outros;

Dotar os servidores de competéncias necessarias para a gestao racional
dos recursos naturais, bens e servigos e ainda a adequada prevencgdo e
reducdo na geragao de residuos, aumento da reciclagem, reutiliza¢do dos
residuos sélidos e disposicdo ambientalmente adequada dos rejeitos.

Otimizagdo do uso dos recursos
naturais em produtos e
Servigos;

Promocgao da reciclagem

Gestao de
Compras Publicas
Sustentaveis

Gestores e fiscais de contratos
entre outros;

Dotar os servidores de competéncias necessarias para a realizagcdo de
aquisicOes de bens e servicos de forma a agregar valor em todo o ciclo de
vida do produto em termos de beneficios para a organizacdo e também
para a sociedade.

Otimizag¢do do consumo de
materiais em produtos e
Servigos;

Maximiza¢do do uso de recursos
renovaveis.

Gestao de Obras
Sustentaveis e
Manutengdo
Predial

Gestores e fiscais de contratos
entre outros;

Dotar os servidores de competéncias necessarias para o dominio de
praticas compostas por diretrizes tecnoldgicas e gerenciais, que propoe
uma estratégia para a gestdo de obras e manutencao predial sustentaveis.

Otimizacao do uso de materiais
em produtos e servigos.

Fonte: Adaptado de DIAS, Barbara Galleli; MUNCK, Luciano e SOUZA, Rafael Borim; 2011
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9 Glossario
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10 Referéncias (Em manutencio)

Fundagao Instituto de Administragdo-FIA. Programa de Gestao Estratégica
Socioambiental-PROGESA. Termos e conceitos relacionados ao Desenvolvimento
Sustentdvel. S3o Paulo, 2010

40




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

41

APENDICES — MODELOS

A-Sumario do Caderno de Resultados

B-Metas da Unidade e Desempenho

Temas Comuns

C-Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho
D-Capacitacdo para a sustentabilidade
E-Deslocamento terrestre

F-Deslocamento aéreo

Temas organizados por Edificio

G-Energia elétrica

H-Agua e esgoto

I-Limpeza

J-Telefonia

K-Vigilancia

L- Gestao de Residuos

M-Processamento de Dados (Tecnologia da Informagao
N-Apoio Administrativo

O-Material de Consumo

P-Material Permanente

Q-Obras Sustentaveis e Manutencgao Predial
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APENDICE A

SUMARIO DO CADERNO DE RESULTADOS

Apresentagao

Metas da Unidade e avaliacdo do desempenho
Qualidade de Vida no Ambiente de Trabalho
Capacitacdo para a sustentabilidade

Deslocamento aéreo

Deslocamento terrestre

Compras Publicas Sustentaveis: Material de Consumo

Compras Publicas Sustentdveis: Material Permanente

Edificio | — (Nome do Edificio)

Energia elétrica

Agua e esgoto

Limpeza

Telefonia

Vigilancia

Gestdo de Residuos

Processamento de Dados (Tecnologia da Informacéo)

Apoio Administrativo

Obras Sustentdveis e Manutencao Predial
Edificio Il — (Nome do Edificio)

Energia elétrica

Agua e esgoto

Limpeza

Telefonia

Vigilancia

Gestdo de Residuos

Processamento de Dados (Tecnologia da Informacao)

Apoio Administrativo

Obras Sustentdveis e Manutencao Predial
ANEXOS
Material de consumo

Bem permanente
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APENDICE B-1

METAS DA UNIDADE

METAS DA UNIDADE

Tema No Indicador Unid. Meta Responsavel
medida
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3

Tema N2

AGU Mais Vida

Capacitagio para a
sustentabilidade

Deslocamento Aéreo

Deslocamento Termrestre

Responsavel: Marta Emilia Barros Coelho

APENDICE B-2

METAS DA UNIDADE E DESEMPENHO - Temas Comuns

METAS DA UNIDADE E DESEMPENHO (Local) ANO:

APURACAO MENSAL

NOME DO INDICADOR META  Unid. Med.
A FEV MAR ABR Mal JUN JuL AGO SET our NOV DEZ

Niimero Total das Metas Alcancadas x100

Nimero de Metas Totais

Meta: 70% Periodicidade de Apuragdo: Mensal
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APENDICE B-3

METAS DA UNIDADE E DESEMPENHO - Temas organizados por Edificio

@ METAS DA UNIDADE e DESEMPENHO (Local) (Nome do Edificio)
APURACAO MENSAL
Tema N.2 NOME DO INDICADOR META Unid. Med. Resultado
JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ
Energia

Agua e Esgoto

Limpeza
Telefonia

Vigildncia
Gestdo de Residuos
T

Apoio Administrativo

Nimero Total das Metas Alcangadas no

Responsdvel: Marta Emilia Barros Coelho edificio Numero de Metas Totaisdo  x100
edificio

Meta: 70% Periodicidade de Apuragio: Mensal
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APENDICE C

\_ AGU Mais Vida /

Qualidade de Vida

Resultados

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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LT N i
Y i
s Programa AGU Mais Vida ano
Unid. de Medida Acompanhamento Andlise de Controle
Publico Alvo Quantidade
Unidade Responsavel Gestor
Indicador (es) Farmula (s) Meta(s) Fonte da(s) Informacgio [Ges)
AwvaliacSo no periodo
0 out/nov/dez 2014
1 jan/fev/mar 2015
2 abr/maifjun 2015
3 julfago/set 2015
a ocut/nowv/dez 2015
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-

Programa AGU Mais Vida

Projetos

Abrangéncia

Piblico Alvo

Parcerias

Custos (R3]

Parceria

AcU

Jan

Fev

Abr

: dun

Jul

Ago

Nov

Integragdo Sociocultural

. . Capacitagdo e
Prevengdo e salide P ¢
desenvalyimento

Walorizagdo e
reconhecimento
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[Iniciacdo e Preparo do Projeto

|Execucdo do Projeto
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ATRIBUTOS

Ano

Descrigdo

Unidade de medida

(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de)
andlise e controle

Publico Alvo

Quantidade
Unidade
Responsavel

Gestor

Indicador

(Verificar glossario)

Férmula
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AGU MAIS VIDA

Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram) definida(s)
meta(s).

Espaco destinado a descricio clara e objetiva do tema que sera
monitorado. Convém mencionar o que se pretende com o
monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de determinada
grandeza fisica e que serve de padrdo para eventuais comparagdes com
outras medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros
quadrados, numero absoluto, dentre outros. No caso do Programa AGU
Mais Vida serdo utilizadas duas unidades de medida: Projetos e Agdes.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do tema
monitorado.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serdo analisados e
submetidos a avaliagdo superior para adequagdo e ajuste de agBes com
vistas ao atingimento da meta. As informagdes produzidas compordo o
relatério do PLS que serd atualizado a cada seis meses na pdgina da
instituicao na internet.

Sdo os segmentos de beneficidrios diretos das acées do Programa. Sao
eles: Membros, servidores, terceirizados, estagiarios, familiares.

Estimativa numérica dos beneficidrios do programa.
Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.
Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema indicado em
portaria especifica.

Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da instituicao,
segundo trés aspectos relevantes: controle, comunicagdo e melhoria.
(MARTINS & MARINI, 2010).

O indicador é definido como forma de representagdo quantificavel de
caracteristicas de produtos/servicos ou processos, utilizadas para
acompanhar e melhorar os resultados ao longo do tempo.

Identificar a(s) férmula(s) que sera(do) utilizada(s) para obtencdo do
indicador.




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

Meta

(Verificar glossario)

Fonte da informacao

Avaliagao no
periodo

Jan/fev/mar (ano)

abr/mai/jun (ano)
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A férmula deverd ser testada para certificar-se que atenderd a
necessidade de acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) férmula(s), estabeleca qual ferramenta de analise de dados
serd utilizada para melhor representagdo grafica. (Pareto, histograma,
grafico de linhas, grafico de barras e grafico de controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes: objetivo a
ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do trabalho do
gerente. As metas podem ser retratadas por formulas (que mostram a
relacdo entre varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢Ges ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questGes abaixo:

1. A meta foi definida com base em caracteristicas quantitativas, em
praticas de negdcios, em rotinas, em métodos ou em
procedimentos?

A meta é clara, ndo gera ma interpretagao? (Especifica)

A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

A meta definida é alcancada de forma razoavel sob as condicdes
esperadas? (Atingivel);

5. A meta definida esta ajustada dentro das restri¢cées da organizagdo?
(Realistica);

6. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no tempo);

O custo de medicdo e administracdao da meta definida é baixo em relacdao
a atividade analisada? (Econ6mica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex: Sistema
Conta, SAPIENS, planilha, relatério).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

O dado é registrado de forma adequada?

Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)
Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

vk wNe

Como coletar os dados com um minimo de esfor¢o e menor chance de
erros?

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre
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Jul/ago/set (ano)

out/nov/dez (ano)

DADOS

Espaco reservado ao
ano

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento

Nota: Os projetos/ag¢Bes sdo identificados a partir dos quatro eixos que compdem o Programa AGU

Mais Vida. Integracdo Social, Capacitacdo e desenvolvimento, Prevencdo e saude e Valorizagdo e

reconhecimento

Linhas ano
Meta

Projetos/agdes

Abrangéncia
Publico alvo
Parcerias

Custos

Colunas de més (jan
a dez)
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Tabela para coleta de dados sobre consumo

Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.
Valor da meta definida para o tema no exercicio de monitoramento.

Registro do nome do projeto ou agdo que se pretende desenvolver no
exercicio.

Informar o alcance do projeto/acédo. Se local, regional ou nacional.
Informar o(s) segmento(s) beneficiario(s) do projeto/acéo.
Entidades, unidades ou pessoas envolvidas na execugdo do projeto/agao.

Estimativa dos recursos financeiros necessdrios para execucdo do
projeto/acdo. Estdo identificados quanto a origem: Se de parcerias ou da
instituicdo (AGU).

Identifica o més planejado para realizacdo do projeto/acdo. Célula em
amarelo informam o tempo necessario na preparagdo do evento. Célula
em Azul informa o més em que o evento ocorrera.
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APENDICE D

Capacitacao para a Sustentabilidade

(Registrar neste espago, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Capacitacao para a sustentabilidade - Atributos

Unid. de Medida Acompanhamento
Unidade (s) Responsavel (is)
Indicador (es) Férmula (s)
Avaliagdo no periodo
0 out/nov/dez 2014
1 jan/fevymar 2015
2 abr/mai/jun 2015
3 jul/ago/set 2015
a4 out/nov/dez 2015
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Analise de Controle

Meta(s)

2014/2015

Gestor (es)

Fonte da(s) Informacgdo (6es)
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Palestras, congressos e semindarios

Gasto com capacitacio(RS)

Palestras, congressos e seminarios Gasto com capacitacd3o(RS)
1 1,2
1 1
o 1 0.8
=
= 1 = 06
5
I o 0,4
o 0,2
- (1]
jan few mar abr mai jun jul ago ==t out nowv dez ian fev mar abr mai jun jul ago set out nov dez
Titulo do Eixo Titulo do Eixo

2014 2015

2014 2015 ———DMNeta 2015
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Programa 1. Alinhamento Conceitual
Obicti Dotar os servidores de competéncias necessarias para um entendimento minimo acerca do histdrico, conceitos e normativos inerentes ao tema na administragdo
etivo
1 publica.
Alinhamento Estratégico AGU: SGA:
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Programa 2. Servigos Sustentaveis

Objetivo Dotar os servidores de compet&ncias necessarias para a gestdo racional dos recursos naturais, bens e servigos.

Alinhamento Estrate,

Desloc. aéreo  Desloc, Terrestre Qualidade deVida Apoio Adminisrativo TI | Gestdo dos Resfduos Sélidos Vigildncia | Telefonia | Limpeza | Agua e Esgoto

U
@)}
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Programa

3. Compras Publicas Sustentaveis

Objetivo

Dotar os servidores de competéncias necessarias para a realizag8o de aguisigtes de bens e servigos de forma a agregar valor em todo o ciclo de
vida do produto em termos de beneficios para a organizacdo e também para a sociedade.

Alinhamento Estratégico

Material de Consumo

Material Permanente

ol
~N
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Programa

4. Edificagbes

Objetivo

Dotar os servidores de competéncias necessarias para o dominio de praticas compostas por diretrizes tecnologicas e gerenciais, que propbe uma
estratégia para a gest3o de obras e manutengéo predial sustentaveis.

Alinhamento Estratégico

Manutencio Predial

Obras
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APENDICE E

(o)

Transporte Terrestre

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados obtidos
no periodo)
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=

Consume Gaselina (£)

Consumo Etanel (€]

Consumo Diesel (€]

Gasto Gasolina (RS)
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Gasto Diesel(R5)

Gastos Totais (Combustivel) RS

2

Km/Percorridos
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=)

Km/Percorridos - Veiculo Comum

Qtd. Saidas - Veiculo Taxi

Gastos Veiculo Comum (RS)
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Gastos Veiculo de Carga (RS)

Consumo Gasolina transporte terceirizado+taxi ()

Consumo Diesel Carga (£)




Plano de Logistica Sustentdvel - Diretrizes

"m)

Transporte Terrestre - Dados Transporte Interestadual

ano

Velume em m? utilizados em mudanga de servidor e de bens méveis préprio

Ano/Faixa (km)

0-1.000

501 - 1.700

1.701 - 3.000

2,001 - 3.000

acima de 3.000

tatal

2012

2013

2014

2015

Gastos (RS)

- Transporte Interestadual Mudanga de servid

or e de bens mbveis proprio

Ano/Faixa (km)

0-1.000

501 - 1.700

1.701 - 3.000

2.001 - 3.000

atimu de 3.000

total

012

2013

014

2015

Quantidade de Viagens realizadas

por faixa (unidade)

Ano/Faixa (km)

0-1.000

501 - 1.700

1.701 - 3.000

2,001 - 3.000

acima de 3.000

tatal

2012

2013

2014

2015

Km rodadeo

Transporte

Interestadual mudanga de servido

re de bens

maveis proprio

Ano/Foixa (km)

0-1.000

501 - 1.700

1.701 - 3.000

2.001 - 3.000

atimu de 3.000

total

média

012

2013

014

2015

Consumo Diesel Transporte mudanca [ média mensal) (£)

Ano

fev

abr

out

total

2012

2013

2014

2015
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-~

Emiss3o de CO2
Ano jan
2012
2013
2014
2015

Emisssdo de CO
Ano jan
2012
2013
2014
2015

Emisssdo de CO
Ano jon

Ano jan

Ano jon

(Total)

few

?: Gasolina

fev

2: Etanol

fev

: Diesel (DF)

fev

: Diesel Transporte Interestadual {Macional)

fev

abr

abr

abr

wbr

obr

Transporte Terrestre - Dados Emissdes de CO?

aut

aut

out

aut

aut

total

total

total

total

total

ano
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Situacdo: Pendente, Em estudo. Em andamento, Suspensa ou Concluida.

67
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ATRIBUTOS

Ano
Descricdo

Unidade de medida

(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de) analise
e controle

Edificio
Servidores
Motorista

Unidade
Responsavel

Gestor

Transporte Proprio

63

TRANSPORTE TERRESTRE

Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram) definida(s)
meta(s).

Espaco destinado a descrigdo clara e objetiva do tema que sera monitorado.
Convém mencionar o que se pretende com o monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de determinada
grandeza fisica e que serve de padrdo para eventuais comparagdes com
outras medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros
quadrados, numero absoluto, dentre outros. No caso de transporte
terrestre a unidade de medida para o indicador de avaliagdo da satisfacdo é
percentual.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do tema
monitorado. Exemplo: No caso de transporte terrestre as avalicdes dos
Servigos serao mensais.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serdo analisados e
submetidos a avaliagdo superior para adequacdo e ajuste de agdes com
vistas ao atingimento da meta. As informagbes produzidas compordo o
relatério do PLS que serd atualizado a cada seis meses na pdgina da
instituicao na internet.

Informar nome e enderego da(s) edificagdo(des) onde ocorre(m) a
prestacdo do servigo.

Quantitativo referente ao niumero de servidores na edificagdo que utilizam
o servico prestado.

Quantitativo referente ao nimero de motoristas do quadro funcional da
AGU.

Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.

Nome do dirigente da unidade a que o tema estd formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema indicado em
portaria especifica (fiscal do contrato).

Quadro: Identificacdo da Frota e Servigos

Identificar os tipos, o quantitativo e o total de veiculos préprios.
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Transporte Locado
Servico de taxi

Indicador

(Verificar glossario)

Férmula

Meta

(Verificar glossario)

Fonte da informacao
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Identificar os tipos de veiculos, a franquia e o quantitativo por veiculo e o
total de veiculos locados.

Registrar o tipo de bandeira contratada, o valor da bandeira e o valor por
quilometro percorrido.

Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da institui¢dao, segundo
trés aspectos relevantes: controle, comunicagdo e melhoria. (MARTINS &
MARINI, 2010).

O indicador é definido como forma de representagdo gquantificdvel de
caracteristicas de produtos, servicos ou processos, utilizada para
acompanhar e melhorar os resultados ao longo do tempo.

Identificar a(s) formula(s) que serd(do) utilizada(s) para obtencdo do
indicador.

Ao definir a(s) formula(s), estabeleca qual ferramenta de andlise de dados
serd utilizada para melhor representagao grafica. (Pareto, histograma,
grafico de linhas, grafico de barras e grafico de controle).

Nota: A formula devera ser testada para certificar-se que atendera a
necessidade de acompanhamento do tema.

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes: objetivo a
ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do trabalho do
gerente. As metas podem ser retratadas por férmulas (que mostram a
relacdo entre varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢bes ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes abaixo:

7. A meta foi definida com base em caracteristicas quantitativas, em
praticas de negdcios, em rotinas, em métodos ou em procedimentos?

8. A meta é clara, ndo gera ma interpretagado? (Especifica)

9. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

10. A meta definida é alcancada de forma razodvel sob as condicGes
esperadas? (Atingivel);

11. A meta definida estd ajustada dentro das restricdes da organiza¢do?
(Realistica);

12. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no tempo);

O custo de medicdo e administracdao da meta definida é baixo em relagdo a
atividade analisada? (Econ6mica)

Identificar qual serd a fonte de coleta dos dados do tema (ex: Nota Fiscal,
Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatdrio).
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Avaliagdo no periodo

Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)
Jul/ago/set (ano)

out/nov/dez (ano)

Nota: ao definir a(s) fonte(s) verifique se é possivel responder as questdes

abaixo:

6. 0O dado é registrado de forma adequada?

7. Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

8. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)
9. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

10. Como coletar os dados com um minimo de esforco e menor chance de
erros?

Espaco destinado ao registro das ocorréncias, agdes e resultados obtidos a
cada trimestre.

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

DADOS - Veiculos proprios

Espago reservado ao ano

Informar o exercicio de monitoramento

Tabelas de consumo de combustivel: Gasolina, Etanol e Diesel

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média

Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Registro mensal, em litros, da quantidade de combustivel consumido.

Registro automatico do somatdrio da quantidade de combustivel

consumido no ano.

Registro automatico da média da quantidade de combustivel consumido no
ano.

Tabelas de gasto com combustivel: Gasolina, Etanol e Diesel

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média

/0

Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Registro mensal, em reais, do gasto por tipo de combustivel.

Registro automatico do somatdrio do gasto mensal por tipo de combustivel.

Registro automatico da média anual do gasto por tipo de combustivel.
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Gasto Total com
Combustivel

Gastos Totais
(manutencgédo)

Km percorridos

Somatério automatico, més a més, dos gastos com os trés tipos de
combustivel (gasolina, etanol e diesel).

Registrar mensalmente os gastos com manutencao, licenciamento, DPVAT
e seguro dos veiculos proprios.

Registrar mensalmente o total dos quildmetros percorridos pelos diversos
veiculos da frota prépria.

DADOS - Veiculos Locados e Taxi

Espago reservado ao ano

Informar o exercicio de monitoramento

Tabelas de quilometragem percorrida por tipo de veiculo: Comum, Carga e Taxi

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média

Linhas ano

Colunas de més (jan a

dez)

Total

Média

Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.

Registrar mensalmente a quilometragem percorrida por tipo de veiculo
(comum, carga e taxi).

Registro automatico do somatodrio da quilometragem percorrida por tipo de
veiculo no ano.

Registro automatico da média da quilometragem percorrida por tipo de
veiculo no ano.

Tabela quantidade de saidas do veiculo taxi

Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos ou a partir do uso do
servigo.

Registrar, mensalmente, o nimero de saidas

Registro automatico do somatério das saidas mensais no ano.

Registro automatico da média da quantidade de saidas no ano.

Tabelas de gasto com a locagdo de veiculos comuns e carga e contratagdo do servigo de taxi

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)
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Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos ou a partir do uso do
servigo no caso de taxi.

Registrar, mensalmente, os valores a serem pagos conforme nota
fiscal/fatura.
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Repactuagao

Qtd. Didrias

Qtd. Horas extras

Total

Média

Registrar valores pagos a partir do més em que houve repactuacao, exceto
para o servigo de taxi.

Registrar, mensalmente, a quantidade de diarias pagas aos motoristas,
exceto para o servico de taxi.

Registrar, mensalmente, a quantidade de horas extras pagas aos
motoristas, exceto para o servigo de taxi.

Registro automatico do somatério dos valores pagos no ano.

Registro automatico da média dos valores pagos no ano.

Tabela de consumo de gasolina transporte locado e servigo de taxi

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média Mensal

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média Mensal
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Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.

Registrar, mensalmente, a quantidade em litros de gasolina consumida.

O registro poderd ser efetuado com base no célculo do consumo de
combustivel (gasolina/alcool/gas).

Registro automatico do somatdrio das quantidades consumidas no ano.

Registro automatico da média da quantidade de gasolina consumida no
ano.

Tabela de consumo de diesel por veiculos de carga

Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Registrar, mensalmente, a quantidade em litros de diesel consumida.

O registro poderd ser efetuado com base no calculo do consumo de
combustivel (diesel).

Registro automatico do somatdrio das quantidades consumidas no ano.

Registro automatico da média da quantidade de diesel consumida no ano.

Transporte interestadual (Mudancgas)

Tabela de volume (m?3) utilizado por faixa (km)
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Linhas ano

Colunas referentes as
faixas (0-500, O-
1000, 501-1700,

1001-2000, 1701-
3000, 2001-3000,
acima de 3000).

Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Registrar a quantidade total de metros cubicos utilizados no ano de acordo
com a faixa de quilémetros definidas. As faixas referem-se as distancias
envolvidas no trajeto e respectivo valor do m3 definidas em contrato.

Tabela de gasto(RS) com mudanga pagos por faixa (km)

Linhas ano

Colunas referentes as
faixas (0-500, O-
1000, 501-1700,

1001-2000, 1701-
3000, 2001-3000,
acima de 3000).

Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Registrar o valor total anual pago nas viagens realizadas por faixa de
quildmetros definidas.

Tabela da quantidade (unidade) de viagens por faixa (km)

Linhas ano

Colunas referentes as
faixas (0-500, O-
1000, 501-1700,

1001-2000, 1701-
3000, 2001-3000,
acima de 3000).

Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.

Registrar a quantidade de viagens realizadas por faixa de quilometros
definidas.

Tabela de quantidade de quildmetros percorridos por faixa (km)

Linhas ano

Colunas referentes as
faixas (0-500, O-
1000, 501-1700,

1001-2000, 1701-
3000, 2001-3000,
acima de 3000).

/3

Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.

Registrar a quilometragem total anual percorrida nas viagens realizadas por
faixa de quilometros definidas.

Tabela de consumo de diesel por faixa (km)
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Linhas ano Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Colunas referentes as Registrar o consumo total de diesel utilizado nas viagens realizadas por faixa

faixas (0-500, 0-1000, de quilémetros definidas.

501-1700, 1001-2000,
1701-3000, 2001-

3000, acima de 3000).

O calculo poderd ser efetuado com base no consumo de combustivel
(diesel).

DADOS - Emissdes de CO?
Tabela Emissdes de CO2 TOTAL

Linhas ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos. As emissdes sdo
calculadas a partir das quantidades de combustivel consumidas por tipo
(gasolina, etano e diesel).

O calculo das emissdes foi feito conforme tabela:

Cco? Kg CO? x litro
Gasolina 2,8
Etanol 0,56
Diesel 3,2

Fonte: IPEA (2011). Emissdes relativas de poluentes do transporte
motorizado de passageiros nos grandes centros urbanos brasileiros,
http://www.en.ipea.gov.br/agencia/images/stories/PDFs/TDs/td 1606.pdf

Colunas de més (jan a Registro mensal das emissées resultantes do consumo dos diversos tipos de
dez) combustivel.
Total Registro automatico do somatério das emissées produzidas no ano.
Média Registro automatico da média das emissdes produzidas no ano.

Tabela Emissdes de CO? pelo consumo de GASOLINA

Linhas ano Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.
Colunas de més (jan a Registro mensal das emissGes resultantes do uso de gasolina por todos os
dez) veiculos e servicos.
Total Registro automatico do somatorio das emissdes resultantes do uso de

gasolina por todos os veiculos e servicos no ano.

Média Registro automatico da média das emissdes resultantes do uso de gasolina
por todos os veiculos e servigcos no ano.
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ACAO

Plano de agdo

Descricdo da agdo

Situagao

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel

75

Informar as principais agdes que serdo realizadas para o atingimento da
meta.

Numero de ordem. Cada agdo serd identificada por um numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende realizar. A
execucdo deve ser autorizada pelo responsavel pela unidade. Uma agdo
pode corresponder a um conjunto de atividades ou tarefas.

A proposicdo de a¢des decorre da analise dos dados do periodo.
Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agao

utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se: Pendente, Em
estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data prevista para sua
conclusdo. A estimativa das datas associada ao responsavel é importante
para o adequado planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocagdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela agao.
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APENDICE G

Energia elétrica

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Plano de

(Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema que sera monitorado. Convém mencionar o gue se pretende com o monitoramento.)
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Consumo (KWh])

Consumo (kWh) Gasto (RS)
1 1,20
1 1,00
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Situacdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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ATRIBUTOS

Ano

Descrigdo

Unidade de medida

(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de)
andlise e controle

Edificio
Area
Populagdo
Unidade

Responsavel

Gestor

Indicador

(Verificar glossario)
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ENERGIA ELETRICA

Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram) definida(s)
meta(s).

Espaco destinado a descricio clara e objetiva do tema que sera
monitorado. Convém mencionar o que se pretende com o
monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de determinada
grandeza fisica e que serve de padrdo para eventuais comparagdes com
outras medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros
quadrados, numero absoluto, dentre outros.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do tema
monitorado. Exemplo: No caso de Energia elétrica acompanhamento é
mensal e é realizado pelo gestor do tema.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serdo analisados e
submetidos a avaliagdo superior para adequagdo e ajuste de agBes com
vistas ao atingimento da meta. As informagdes produzidas compordo o
relatério do PLS que serd atualizado a cada seis meses na pdgina da
instituicao na internet.

Nome e endereco (opcional) da edificagcdo objeto de monitoramento.

Espaco ocupado pela edificagdo. Considerar area construida e area
externa, se houver, tais como estacionamentos e jardins.

Quantitativo referente ao nimero de pessoas na edificagdo que utilizam
o servico prestado. Considerar a populacdo flutuante tais como visitantes
e usuarios de servigos.

Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.

Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema indicado em
portaria especifica.

Os indicadores permitem avaliagdo do desempenho da instituicdo,
segundo trés aspectos relevantes: controle, comunicacéo e melhoria.
(MARTINS & MARINI, 2010).




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

Férmula

Meta

(Verificar glossario)

Fonte da informacdo
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O indicador é definido como forma de representacdo quantificdvel de
caracteristicas de produtos/servicos ou processos, utilizadas para
acompanhar e melhorar os resultados ao longo do tempo.

Identificar a(s) férmula(s) que sera(ao) utilizada(s) para obtengdo do
indicador.

A formula devera ser testada para certificar-se que atenderd a
necessidade de acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) férmula(s), estabeleca qual ferramenta de analise de dados
serd utilizada para melhor representacdo grafica. (Pareto, histograma,
grafico de linhas, grafico de barras e grafico de controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes: objetivo a
ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do trabalho do
gerente. As metas podem ser retratadas por formulas (que mostram a
relacdo entre varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢cdes ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes abaixo:

13. A meta foi definida com base em caracteristicas quantitativas, em
praticas de negécios, em rotinas, em métodos ou em
procedimentos?

14. A meta é clara, ndo gera ma interpretacdo? (Especifica)

15. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

16. A meta definida é alcangada de forma razoavel sob as condigGes
esperadas? (Atingivel);

17. A meta definida estd ajustada dentro das restricdes da organizacdo?
(Realistica);

18. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no tempo);

O custo de medigdo e administra¢cdo da meta definida é baixo em relagao
a atividade analisada? (Econ6mica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex: Sistema
Conta, SAPIENS, planilha, relatério).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

11. O dado é registrado de forma adequada?

12. Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

13. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)

14. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

15. Como coletar os dados com um minimo de esfor¢o e menor chance de
erros?
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Avaliagao no
periodo

Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)

Jul/ago/set (ano)
out/nov/dez (ano)

DADOS
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ano

Linhas ano
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Diferenca da meta
(no més)

Economia

Colunas de més (jan
a dez)

Total

Média

Per capita

Consumo por m2

Linhas ano

Juros
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Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos

Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento

Tabela para coleta de dados sobre consumo
Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.
Valor da meta definida para o tema no exercicio de monitoramento.

Registro automdtico mensal da diferenga do valor definido para a meta e
o consumo mensal. Valores negativos serdo registrados em vermelho ou
entre parénteses. O acompanhamento mensal possibilitard a definicao
tempestiva de agOes corretivas.

Registro automdtico do valor correspondente a economia ou déficit
obtido no més em relagdo ao mesmo més do ano anterior.

Registrar mensalmente os valores de consumo informado na fatura.

Registro automatico do somatdrio do consumo mensal no ano.
Registro automatico da média de consumo no ano.

Registro automatico do consumo de energia por pessoa. A férmula utiliza
o quantitativo da populagao do edificio informada nos atributos.

Registro automdtico do consumo de energia por metro quadrado. A
féormula utiliza a area do edificio informada nos atributos.

Tabela para coleta de dados sobre o gasto
Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.

Informar més a més os valores pagos referentes a juros.
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Colunas de més (jan
a dez)

Total
Média

Per capita

Gasto por m2

Consumo

Gasto

ACAO

Plano de agdo

Descri¢do da agdo

Situagdo

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel
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Registrar mensalmente os valores das faturas.

Registro automatico do somatério dos valores mensais da fatura.
Registro automatico da média de gasto no ano.

Registro automatico do valor referentes ao gasto de energia por pessoa.
A férmula utiliza o quantitativo da populagdo do edificio informada nos
atributos.

Registro automatico do gasto com energia por metro quadrado. A formula
utiliza a area do edificio informada nos atributos.

Graficos

Os dados informados na tabela de consumo (Kwh) serdo representados
graficamente.

Os dados informados na tabela de gasto (RS) serdo representados
graficamente.

Informar as principais agdes que serdo realizadas para o atingimento da
meta.

Numero de ordem. Cada agdo serd identificada por um numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende realizar. A
proposicao de acdes decorre da analise dos dados do periodo. A execugao
deve ser autorizada pelo responsavel pela unidade. Uma agdo pode
corresponder a um conjunto de atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agao
utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se: Pendente,
Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data prevista para sua
conclusdo. A estimativa das datas associada ao responsavel é importante
para o adequado planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocacdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela agdo.
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APENDICE H

Agua e Esgoto

(Registrar neste espago, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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({Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema gue serda monitorado. Convém mencionar o gue se pretende com o monitoramento.)
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Agua - Dados - [nome do edificio) ano

Consumo (m?)
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Agua - Dados - (nome do edificio) ano
Agdo Prazo ; - : =
N Descri¢do da agdo Inicio Término Rituacao Responsavel Observages

Situagdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de)
analise e controle

Edificio
Area
Populagdo
Unidade

Responsavel

Gestor

Indicador

(Verificar glossario)
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AGUA E ESGOTO

Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram) definida(s)
meta(s).

Espaco destinado a descricio clara e objetiva do tema que sera
monitorado. Convém mencionar o que se pretende com o
monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de determinada
grandeza fisica e que serve de padrdo para eventuais comparagdes com
outras medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros
quadrados, numero absoluto, dentre outros. No caso de agua é metro
cubico (m3).

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do tema
monitorado. Exemplo: No caso de Agua e Esgoto o acompanhamento é
mensal e é realizado pelo gestor do tema.

Refere-se a periodicidade em que os dados coletados serdo analisados e
submetidos a avaliacdo superior para adequacdo e ajuste de acdes com
vistas ao atingimento da meta. As informagdes produzidas compordo o
relatério do PLS que sera atualizado a cada seis meses na pagina da
instituicao na internet.

Nome e endereco da edificagdo objeto de monitoramento.

Espaco ocupado pela edificacdo. Considerar area construida e drea
externa, se houver, tais como estacionamentos e jardins.

Quantitativo referente ao nimero de pessoas na edificacdo que utilizam
o servigo prestado. Considerar a populagdo flutuante tais como visitantes
e usudrios de servigos.

Unidade administrativa a qual compete a gestao do tema.
Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema indicado em
portaria especifica.

Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da instituicao,
segundo trés aspectos relevantes: controle, comunicagdo e melhoria.
(MARTINS & MARINI, 2010).
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Férmula

Meta

(Verificar glossario)

Fonte da informacdo
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O indicador é definido como forma de representacdo quantificdvel de
caracteristicas de produtos/servicos ou processos, utilizadas para
acompanhar e melhorar os resultados ao longo do tempo.

Identificar a(s) férmula(s) que sera(ao) utilizada(s) para obtengdo do
indicador.

A formula devera ser testada para certificar-se que atenderd a
necessidade de acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) férmula(s), estabeleca qual ferramenta de analise de dados
serd utilizada para melhor representacdo grafica. (Pareto, histograma,
grafico de linhas, grafico de barras e grafico de controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes: objetivo a
ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do trabalho do
gerente. As metas podem ser retratadas por formulas (que mostram a
relacdo entre varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢cdes ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes abaixo:

19. A meta foi definida com base em caracteristicas quantitativas, em
praticas de negbécios, em rotinas, em métodos ou em
procedimentos?

20. A meta é clara, ndo gera ma interpretacdo? (Especifica)

21. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

22. A meta definida é alcangada de forma razoavel sob as condi¢cGes
esperadas? (Atingivel);

23. A meta definida estd ajustada dentro das restricdes da organizagao?
(Realistica);

24. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no tempo);

25. O custo de medigdo e administragcdo da meta definida é baixo em
relacdo a atividade analisada? (Econémica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex: Sistema
Conta, SAPIENS, planilha, relatério).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

16. O dado é registrado de forma adequada?

17. Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

18. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)

19. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

20. Como coletar os dados com um minimo de esfor¢co e menor chance de
erros?
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Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)

Jul/ago/set (ano)
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Per capita
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Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos no trimestre.

Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento

Tabela para coleta de dados sobre consumo
Considerar pelo menos dois anos de dados histdricos.
Valor da meta definida para o tema no exercicio de monitoramento.

Registro automdtico mensal da diferenga do valor definido para a meta e
o consumo mensal. Valores negativos serdo registrados em vermelho ou
entre parénteses. O acompanhamento mensal possibilitard a definicao
tempestiva de agOes corretivas.

Registro automatico do valor correspondente a economia ou déficit
obtido no més em relagdo ao mesmo més do ano anterior.

Registrar mensalmente os valores de consumo informado na fatura.

Registro automatico do somatdrio do consumo mensal no ano.
Registro automatico da média de consumo no ano.

Registro automatico do consumo de agua por pessoa. A formula utiliza o
quantitativo da populacdo do edificio informada nos atributos.

Registro automatico do consumo de agua por metro quadrado. A férmula
utiliza a drea do edificio informada nos atributos.

Tabela para coleta de dados sobre o gasto
Considerar pelo menos dois anos de dados historicos.

Informar més a més os valores pagos referentes a juros.
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Colunas de més (jan a
dez)
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Gasto por m?

Consumo

Gasto

ACAO

Plano de agdo

Descri¢do da agdo

Situagdo

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel
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Registrar mensalmente os valores das faturas.

Registro automatico do somatério dos valores mensais das faturas.
Registro automatico da média de gasto no ano.

Registro automatico do valor referente ao gasto com agua por pessoa. A
formula utiliza o quantitativo da populagdo do edificio informada nos
atributos.

Registro automatico do gasto com agua por metro quadrado. A formula
utiliza a area do edificio informada nos atributos.

Graficos

Os dados informados na tabela de consumo (Kwh) serdo representados
graficamente.

Os dados informados na tabela de gasto (RS) serdo representados
graficamente.

Informar as principais agdes que serdo realizadas para o atingimento da
meta.

Numero de ordem. Cada agdo serd identificada por um numeral.

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende realizar. A
proposicao de acdes decorre da analise dos dados do periodo. A execugao
deve ser autorizada pelo responsavel pela unidade. Uma agdo pode
corresponder a um conjunto de atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agao
utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se: Pendente,
Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data prevista para sua
conclusdo. A estimativa das datas associada ao responsavel é importante
para o adequado planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocacdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela agdo.
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Limpeza

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Internas

Externas




Quantidade de auséncia de empregados

sem cobe

rtura
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=

Situacdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

95




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

ATRIBUTOS

Ano

Descricao
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(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de)
analise e controle

Edificio

Area
Populagao
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LIMPEZA E CONSERVAGAO

Informar o exercicio de monitoramento para o qual(is)
foi(ram) definida(s) meta(s).

Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema que
serd monitorado. Convém mencionar o que se pretende
atingir com o monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de
determinada grandeza fisica e que serve de padrdo para
eventuais comparacdes para outras medidas. Exemplos:
reais, quilos, kWh, litros, servidor, metros quadrados, nimero
absoluto, dentre outros. No caso de limpeza e conservagdo a
unidade de medida mais usual é o metro quadrado (m?2).
Entretanto, como os indicadores selecionados referem-se a
eventos de capacitacdo e reducdo de quantidades de
materiais as unidades de medida sdo: unidade e percentual.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um
ciclo do tema monitorado. Exemplo: No caso de Limpeza e
Conservagdo o acompanhamento é mensal, é realizado pelo
gestor do tema e objetiva, entre outros, verificar a qualidade
do servico prestado, adequacdo dos materiais utilizados e
custos.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serao
analisados e submetidos a avaliagdo superior para adequacao
e ajuste de acdes com vistas ao atingimento de metas. As
informacgdes produzidas compordo o relatério do PLS que sera
atualizado a cada seis meses na pagina da instituicdo na
internet. Itens importantes deste tema s3ao os materiais e
equipamentos utilizados.

Nome e endereco da edificacdo objeto de monitoramento.

Espaco ocupado pela edificagdo. Incluir area construida e
externa, se houver, tais como estacionamentos e jardins.

Quantitativo referente ao nimero de pessoas, na edificacdo,
que utilizam o servico prestado. Considerar a populagdo
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Unidade

Responsavel
Gestor

Indicador(es)/ métrica(s)

Formula

Meta
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flutuante tais como: visitantes e prestadores de servigo. Esta
informacado é especialmente importante para a manutencao
de banheiros, sanitarios e areas de uso comum.

Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.

Nome do dirigente da unidade a que o tema esta
formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema
e indicado em portaria especifica.

Os indicadores permitem avaliagdo do desempenho da
instituicdo, segundo trés aspectos relevantes: controle,
comunica¢do e melhoria. (MARTINS & MARINI, 2010).

O indicador é definido como forma de representacao
quantificdvel de caracteristicas de produtos/servicos ou
processos, utilizadas para ACOMPANHAR E MELHORAR OS
RESULTADOS ao longo do tempo.

Identificar a(s) férmula(s) que sera(do) utilizada(s) para
obtenc¢ado do indicador.

A férmula devera ser testada para certificar-se que atendera
a necessidade de acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) férmula(s), estabeleca qual ferramenta de
andlise de dados serd utilizada para melhor representacao
grafica. (Pareto, histograma, grafico de linhas, grafico de
barras e grafico de controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés
partes: objetivo a ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é
a esséncia do trabalho do gerente. As metas podem ser
retratadas por férmulas (que mostram a relagdo entre
varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢des ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as
questdes abaixo:

26. A meta foi definida com base em caracteristicas
guantitativas, em prdaticas de negdcios, em rotinas, em
métodos ou em procedimentos?

27. A meta é clara, ndo gera ma interpretacdo? (Especifica)
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Fonte da informacao

Areas

Tipo

Qtd m?

Produtividade contratada
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28. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

29. A meta definida é alcancada de forma razoavel sob as
condicBes esperadas? (Atingivel);

30. A meta definida esta ajustada dentro das restricGes da
organizacdo? (Realistica);

31. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no
tempo);

O custo de medi¢do e administragdo da meta definida é baixo
em relacdo a atividade analisada? (Econémica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex:
Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatdrio).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder
as questdes abaixo:

21. O dado é registrado de forma adequada?

22. Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

23. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)

24. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

25. Como coletar os dados com um minimo de esforgo e
menor chance de erros?

Identificar se Internas e/ou Externas

Registrar os tipos de areas para as quais o servico foi
contratado. Exemplo: Area Interna: Piso acarpetado.

Para cada tipo de area registrada informar a metragem
correspondente. Exemplo: Area Interna: Piso acarpetado
120,00 m?.

1. Produtividade é a capacidade de realizacdo de
determinado volume de tarefas, em fungdo de uma
determinada rotina de execucdo de servigos,
considerando-se 0s recursos humanos, materiais e
tecnoldgicos disponibilizados, o nivel de qualidade
exigido e as condi¢des do local de prestacao do servico.
Consultar IN N2 02/04/2008.

2. Para efeito de preenchimento da planilha corresponde ao
trabalho realizado por uma pessoa, por tipo de servico,
em termos de metragem e valor.

Corresponde a metragem da area a ser limpa por servente.
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RS

Informagodes
complementares

Caracteristicas da
edificacao

Mao de Obra

Avaliagdo no periodo

jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)

jul/ago/set (ano)
out/nov/dez (ano)

DADOS

Gasto

Ano
Colunas de més (jan a dez)

Repactuagao

Glosa

Total

Média
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Corresponde ao valor contratado para a metragem indicada.

Informagbes que caracterizam edificagdo e mao de obra
contratada.

Descriminar a existéncia e quantitativos de box/sanitarios,
lavatérios, mictdrios e outros tais como copas e refeitorios.

Descriminar as categorias profissionais e quantitativos
contratados tais como servente, jauzeiro, encarregado e
outros.

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos a cada
trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Considerar pelo menos dois anos de base histérica e o ano
atual.

Registrar mensalmente os valores pagos informados na
fatura.

Informar, em um Unico lancamento (més), o somatdrio da
diferenca dos valores pagos e os aprovados na convengao
coletiva de trabalho da categoria.

Informar valores relativos as auséncias registradas no més.

Registro automadtico do somatério dos valores
registrados.

Registro automatico da média dos valores registrados
no ano.
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Quantidade de auséncia de
empregados sem cobertura

Cronograma de Atividades

ACAO
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Plano de acao

Descricdo da agdo

Situagao

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel

Registrar mensalmente o quantitativo das ocorréncias de
auséncias.

Registrar as datas previstas para execugao de a¢des afetas
ao atingimento dos indicadores.

Informar as principais a¢des que serao realizadas para o
atingimento da(s) meta(s).

Numero de ordem. Cada a¢do sera identificada por um
numeral.

Registrar de forma clara e objetiva a agdo que se pretende
realizar. A proposicdo de acgdes decorre da anadlise dos
dados do periodo anterior. A execucdo deve ser autorizada
pelo responsavel pela unidade. Uma ac¢do pode
corresponder a um conjunto de atividades ou tarefas e
envolver varias unidades organizacionais.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a
acdo utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais,
se: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou
Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data
prevista para sua conclusdo. A estimativa das datas
associada ao responsavel é importante para o adequado
planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocacdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela a¢do.
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u—

Telefonia

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Total

Tecnico em telefonia

walor do Posto

Tipo de Tecnologia (Hibrido)

outimowde=z 2014

Jjansfewmar 2015

abr/maifjun 2015

julfagosset 2015

outimowdez 2015
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- Telefonia - Atributos 2014/2015
SISTEMA DE TELEFONIA FIXA COMUTADA - STFC
Gasto Ligagdes Locais - Fixo-Fixo [R$) - Central Telefdnica
ono jan fev mar ubr mai jun jul ugo nov total média Nﬁ“' per capto
2013 0,00 #DIV/) #OIVj0! #DIV/
2014 0,00 HDIV/0l #0101 HDIV/0l
2015 0,00 #DIV/) #DIVj0! #DIV/)
Gasto Ligagdes Interurbanas - Fixo-Fixo e Fixo-Mével - LDN/LDI (RS)
ano jan fev mar abr mai jun jul oge nov total médin p/ Ramal : per copto
2013 0,00
2014 0,00 HDIV/0l #DIV/0 #DIV/0
2015 0,00 #DIV/) #DIV/) #DIV/N!
Gasto Ligagdes 0800 - DDG (RS)
ano jan fev mar abr mai jun jul ogo nov total : médin
2013 000, #0WOL
2014 000, =
2015 000, 0w
Multa
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- Telefonia - Atributos 2014/2015
SISTEMA DE TELEFONIA MOVEL - SMP

Gasto Celular Local (RS)
uno jon fev mar abr mi jun jul nov total meédia p/ linha
2013 0,00 #DIV /0 #DIV/0
2014 0,00 #DIV/0! #DIV/0!
2015 0,00 #DIV/0 #DIV/0
Multo

Gasto Celular Interurbanos LDN/LDI (RS)
uno jon fev mar abr mi jun jul nov total média p/ linha
2013 0,00 #DIV/0 #DIV/0
2014 0,00 #HDIV/0I #DIV /0
2015 0,00 #DIV/0 #DIV/0
Multa

Gasto Celular Modens (RS)
uno jon fev mar abr moi jun jul nov total meédia p/ moldens
2013 0,00 #DIV/0
2014 0,00 #DIV /0l
2015 0,00 #DIV/0
Multo
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- Telefonia - Atributos 2014/2015
MANUTEN(_,'I\D EM REDE DE TELEFONIA - EMIBM
M3o de obra (RS)
ano jan fev mar abr mai jun jul ago set out nov dez total médio p/ romal © per copto
2013 0,00 #DIV/0
2014 0,00 HOIV /0
2015 0,00 #OIV /0
Multa
Material (R$)
ano jan fev mar abr mai jon jul ago set out nov dez total médin p/ rumal : per copto
2013 0,00 #HOIV/0
2014 0,00 #HDIV/0
2015 0,00 DI/
Multa
TOTAL[RS]
ano jan fev mar abr mai jun jul ago set out nov dez total médio p/ romal © per copto
2013 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2014 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2015 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Multa
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@} Telefonia - Atributos 2014/2015
Agdo Prazo L :
N Descrigdo da agdo Inicio  Término e Responsavel

Situagdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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ATRIBUTOS

Ano

Descrigao

Unidade de medida

(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de) analise
e controle

Edificio

Ramal
Usuarios

Per capta

Total
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TELEFONIA

Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi (ram)
definida (s) meta (s).

Espaco destinado a descri¢do clara e objetiva do tema que serd
monitorado. Convém mencionar o que se pretende com o
monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de
determinada grandeza fisica e que serve de padrdo para
eventuais comparagdes com outras medidas. Exemplos: reais,
quilos, kwh, litros, servidor, metros quadrados, numero
absoluto, dentre outros. No caso de telefonia a unidade de
podera ser minuto.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo
do tema monitorado. Exemplo: No caso de telefonia, o
acompanhamento é mensal.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serdo
analisados e submetidos a avalia¢do superior para adequacdo e
ajuste de agbes com vistas ao atingimento da meta. As
informacdes produzidas compordo o relatério do PLS que sera
atualizado a cada seis meses na pagina da instituicdo na
internet.

Informar nome e endereco da (s) edificacdo (0es) onde ocorre
(m) a prestagdo do servico. No caso de telefonia, no Distrito
Federal, serd utilizado planilha Unica para os dois edificios.

Informar o n2 de ramais existentes em cada edificio

Quantitativo referente ao numero de pessoas na edificacdo que
utilizam os servicos contratados.

Representa a relagdo entre a quantidade de ramais/nimero de
servidores e estagiarios.

Informar o somatdrio das colunas: ramal e populagao.

BLOCO DE IDENTIFICACAO DOS SERVICOS
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Servicos de Telefonia Fixa Comutada - STFC

Servigo telefonico fixo comutado é o servigo de telecomunicagdo que, por meio da transmissao
de voz e de outros sinais, destina-se a comunicacao entre pontos fixos determinados, utilizando
processos de telefonia. O servico é prestado por meio de linhas diretas e ramais

Tipo/
Quantidade/Franquia

Modalidade

Operadoras - Op.
Servigos

Area de cobertura
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Identificar a quantidade de linhas diretas e ramais com o
somatoério das franquias (minutos).

Identificar as modalidades contratadas no STFC.

S3o modalidade:

O servico local destina-se a comunicag¢do entre pontos fixos
determinados situados em uma mesma Area Local;

O servico de longa distancia nacional-LDN destina-se a
comunicacdo entre pontos fixos determinados situados em
Areas Locais distintas no territério nacional.

O servico de longa distancia internacional-LDI destina-se a
comunicac¢do entre um ponto fixo situado no territério nacional
e um outro ponto no exterior.

O servico de discagem direta gratuita — DDG, através de
numero 0800, que possibilita a inversdo automatica da
cobranca dos débitos decorrentes de chamadas locais e

interurbanas destinas ao terminal DDG.

Registrar, para cada modalidade, a (s) operadora (s) que
prestam o servigo contratado.

Registrar, para cada operadora, o bloco de servigos contratados.
Se Fixo-Fixo ou Fixo-Moével.

Registar, para cada servico, a drea de cobertura correspondente.
Exemplo de plano contratado pela Superintendéncia do Distrito

Federal:
Servigos Area de cobertura Valor/min R$
FIXO-FIXO local 0,1018
FIXO-MOVEL local 0,7894
FIXO-FIXO local 0,0098
FIXO-MOVEL local 0,3064
FIXO-FIXO até 50 km 0,0267
FIXO-FIXO 51 a 100km 0,0325
FIXO-FIXO 101 a 300km 0,0484
FIXO-FIXO > 300km 0,1376
. 12dig. = e22#de
FIXO-MOVEL BSB (VC2) 0,2685
. 19 dig. # de BSB
FIXO-MOVEL (vVC3) 0,4844
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Valor/min (RS)

Servigo Mdvel Pessoal-SMP é o servigo que permite a comunicagdo entre celulares ou entre um
celular e um telefone fixo. E definido como o servico de telecomunicagdes movel terrestre de
interesse coletivo que possibilita a comunicacdo entre estacdes moveis e de estagdes moveis

para outras estacdes
Tipo/ Quantidades

Servigo/Tarifa - LOCAL

Op

Servigos
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FIXO-FIXO (TODAS

AS REGI(C)ES R1aR9 0,2663

FIXO-MOVEL

(TODAS AS R1aR9 0,2663

REGIOES)

VC2: ligagdo interurbana fora da area de cobertura, dentro da area
primdria.
VC3: ligagdo interurbana fora da area de cobertura, fora da area
primaria.

Registar, para cada servico e respectiva distancia, o valor

contratado, em reais, para o minuto.

Servico de Telefonia Mével - SMP

Identificar a quantidade de linhas celulares e Modens

Este bloco identifica os valores contratados para os servigos de

telefonia mével na modalidade local.
Os custos estdo divididos em variaveis e fixos.

Registrar o nome da operadora prestadora do servico

Informar os servigcos contratados organizados por tipo de custo

(fixo ou variavel).

O Servico de tarifa zero - rubrica distinta para viabilizar
acesso gratuito de voz entre celulares pertencente a matriz e
suas filiais, independente da sua localizacdo geografica em

territério nacional.

O servico gestor on-line - Ferramenta que permite efetuar a
gestdo e controle dos seus celulares, com acesso para

configuracdo e gerenciamento pela internet.

O servico de assinatura mensal — valor mensal devido pelo
assinante para ter ao seu dispor o Servico de Telefonia Mdvel,

na modalidade local, no plano pds-pago.

O servico de internet/modem ilimitado - modalidade pds-
paga para acesso a rede sem fio por meio de aparelhos
telefonicos do tipo Smartphone, ou modem de acesso,

modalidade ilimitada sem franquia de download.
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Valor Fixo

Valor/min (S)

Servico/Tarifa— LDN e LDI

Op

Servigos
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O servigo de torpedo (SMS) (20.000 franquias) - Servigo de
envio de mensagem de texto a partir de estacdo mdvel.

O servigco MMS (foto mensagem) (2.000) franquia - Servigo
de envio de mensagem com imagem a partir de estacdo
movel.

O servigo de VC1 MF (Mével - Fixo) — chamadas originadas, no
plano Pés-pago, na area de mobilidade do assinante para
chamadas destinadas a assinantes do Servico de Telefonia Fixa
na mesma area.

O servigo de VC1 MM (Mével — Mével) — chamadas originadas,
no plano Pds-pago, na drea de mobilidade do assinante para
chamadas entre assinantes do Servico de Telefonia Mdvel na
mesma area para operadoras distintas daquela que originou a
chamada.

O servico de VC1 MF em roaming — chamadas originadas, no
plano pés-pago e na modalidade em roaming, compreendendo
0 uso do celular fora da area de registro da estagdo modvel
dentro do pais, para ligagcdes destinadas a esta¢des fixas na
area onde se encontra a estagdao mével no momento da origem
da ligacao.

O servico de VC1 MM em roaming - chamadas originadas, no
plano pds-pago e na modalidade em roaming, compreendendo
o uso do celular fora da area de registro da estagdo movel
dentro do pais, para ligagOes destinadas a estacdes méveis de
outras operadoras da area onde se encontra a estagdo movel
no momento da origem da ligacdo.

Registrar os valores fixos cobrados por servigo.

Registrar os valores do minuto, em reais, para os servicos com
custos variaveis.

Este bloco identifica os valores contratados para os servicos de
telefonia mdvel nas modalidades longa distancia nacional-LDN e
longa distancia internacional-LDI:

Registrar o nome da operadora prestadora dos servicos.

Informar os servigos contratados organizados por modalidade.

O servigo de VC2 MM - Servico telefonico mével-mével, na
modalidade LDN compreendido pelo Valor de Comunicacgao 2,
que abrange as areas originadas em Area de Registro (AR)=XY
e terminadas em AR =XZ onde Y é diferente de Z. (Ex: comecga
com DDD 61 e termina 62, ou 63 etc)
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Valor/min (S)

Manutengao

Categorias
Postos/Quantidade
Postos/Carga Horaria

Postos/ N2 de pessoas por
Posto

Postos/Valor do Posto (RS)

Encarregado Geral

Quantidade/Valor

Valor Anual do Contrato

(RS)
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O servico de V€2 MF — Servigco telefénico mével-fixo, na
modalidade LDN compreendido pelo Valor de Comunicagdo 2,
que abrange as ligagdes originadas em telefones moéveis e
destinadas a telefones fixos em areas compreendidas por
cddigos nacionais (DDD) com primeiro digito igual e o segundo
diferente ao nimero de destino.

O servico de VC3 MM - Servico telefénico mével-mdvel, na
modalidade LDN compreendido pelo Valor de Comunicagdo 3,
que abrange as areas originadas em Area de Registro (AR)=XY
e terminadas em AR =WZ onde X é diferente de W e Y pode ser
igual ou ndo a Z.

VC3 MF - Servigo telefénico mdvel-fixo, na modalidade LDN
compreendido pelo Valor de Comunicac¢do 3, que abrange as
ligacbes originadas em telefones modveis e destinadas a
telefones fixos em areas compreendidas por cddigos nacionais
(DDD) com primeiro digito diferente ao nimero de destino.
O servico de Longa Distancia Internacional - LDI compreende as
ligacdes originadas em telefones mdveis oriundos da cidade de
Brasilia, e destinadas a telefones fixos/mdveis no exterior,
classificados pelas regides variando de R1 a R9.

Registrar os valores do minuto, em reais, para os servicos
contratados nas modalidades LDN e LDI.

Especificacdo dos servicos de manutencdo de telefonia, com
fornecimento de mao de obra e de locagdo de central telefénica.

Nominar a(s) categoria profissionais (s) vinculadas ao contrato.
Registrar o nimero de postos contratados por categoria.
Registrara a carga horaria vinculada a(s) categoria(s).

Especificar o quantitativo de empregados alocados em um posto
de trabalho

Especificar o valor correspondente do posto contratado.

Especificar a quantidade contratada para os servicos e seu
respectivo valor (RS)

Identificar o valor contratado do material a ser adquirido para
0S servigos.
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Locagdo Central Telef6nica

Capacidade De Ramais

Tipo de Tecnologia
(Hibrido)

Identificar o valor da mdo de obra alocada no contrato.

Informar os servigos contratados organizados por Capacidade
de Trabalho e Tipo de Tecnologia.

Central Privativa de Comutacédo Telefénica - CPCT

Informar a capacidade maxima de ramais que comportam na
Central Telefonica.

Especificar as diferentes tecnoldgicas que compdem a Central
Telefonica.

PABX Hibrido — Agrega o melhor das tecnologias Analdgica e
Digital, e ainda implementa a tecnologia Volp, permitindo
interligar filias a custo zero, reduzindo assim custo, ja que
depois de configurada ela escolha a rota de menor custo para
ligar, dependendo de cada tipo de chamada.

PABX Analégico — Equipamentos com circuitos e componentes
analdgicos, projetados para receber linhas fixas convencionais
através das operadoras de telefonia fixa, seus ramais nao
dispGem de recursos avancados. Sua utilizacdo é basica, com
alguns recursos como bloqueio de ligacao a cobrar e senha para
ramais.

PABX Digital — Esta a frente em relagao as centrais analdgicas,
pois além de melhorar significativamente a qualidade das
ligacdes eliminando ruidos e aumentando o volume do audio,
dispGe de DDR (discagem direta ramal) e entroncamento E1
(tronco digital).

PABX VolP — Um dos modelos de PABXs mais complexos e com
mais recursos também, pois funciona de forma parecida com
um servidor Proxy. Podemos ligar inclusive linhas
convencionais através de placas, ja que o “PABX Ip” ou “PABX
Volp” funciona como servidor gerenciando permissdes dos
usudrios. Porém este equipamento foi projetado para
funcionar com linhas de uma operadora VolP.

BLOCO GESTOR/UNIDADE RESPONSAVEIS E INDICADORES

Unidade

Responsavel

Gestor
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Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.

Nome do responsavel da unidade a que o tema estd
formalmente vinculado (fiscal).

Nome do servidor responsdvel pelo monitoramento do tema
indicado em portaria especifica.
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Indicador

(Verificar glossario)

Féormula

Meta

(Verificar glossario)
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Os indicadores permitem avaliacgdo do desempenho da
instituicdo, segundo trés aspectos relevantes: controle,
comunicag¢do e melhoria. (MARTINS & MARINI, 2010).

O indicador é definido como forma de representagdo
quantificavel de caracteristicas de produtos, servicos ou
processos, utilizada para acompanhar e melhorar os resultados
ao longo do tempo.

Identificar a(s) férmula(s) que sera(do) utilizada(s) para
obtenc¢ado do indicador.

Ao definir a(s) formula(s), estabeleca qual ferramenta de analise
de dados sera utilizada para melhor representacdo grafica.
(Pareto, histograma, grafico de linhas, gréafico de barras e grafico
de controle).

Nota: A férmula deverd ser testada para certificar-se que
atendera a necessidade de acompanhamento do tema.

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes:
objetivo a ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia
do trabalho do gerente. As metas podem ser retratadas por
féormulas (que mostram a relacdo entre varidveis) ou
apresentadas por meio de textos que retratem andlises
qualitativas, julgamentos, percep¢cdes ou insights dos
colaboradores de uma organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

32. A meta foi definida com base em caracteristicas
quantitativas, em praticas de negdcios, em rotinas, em
métodos ou em procedimentos?

33. A meta é clara, ndo gera ma interpretacdo? (Especifica)

34. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

35. A meta definida é alcancada de forma razoavel sob as
condicdes esperadas? (Atingivel);

36. A meta definida esta ajustada dentro das restricbes da
organizacdo? (Realistica);

37. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no
tempo);

O custo de medicdo e administracdo da meta definida é baixo
em relacdo a atividade analisada? (Econémica)
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Fonte da informacdo Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex:
Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatério).

Nota: ao definir a(s) fonte(s) verifique se é possivel responder as
questdes abaixo:

26. O dado é registrado de forma adequada?

27. Qual a precisdo e exatiddo necessaria?

28. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)

29. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

30. Como coletar os dados com um minimo de esforco e menor
chance de erros?

Avaliacdo no periodo Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos
Jan/fev/mar (ano) Resumo dos resultados obtidos no trimestre
abr/mai/jun (ano) Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Jul/ago/set (ano) Resumo dos resultados obtidos no trimestre
out/nov/dez (ano) Resumo dos resultados obtidos no trimestre

DADOS - SISTEMA DE TELEFONIA FIXA COMUTADA-STFC

Espaco reservado ao ano Informar o exercicio de monitoramento a ser realizado
Tabela para coleta de dados sobre minutagem liga¢des locais — Fixo-Fixo — C. Telef6nica.
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados
para o servico identificado nas faturas.

Total Registro automatico do somatério do consumo mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.

Tabela para coleta de dados sobre minutagem dos servigos de ligagdes Interurbanas -locais -
Fixo-Fixo e Fixo-Mével LDN/LDI.

Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados
para o servico identificado nas faturas.
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Total Registro automdatico do somatério do consumo mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabela para coleta de dados sobre minutagem dos servicos de ligag6es 0800 - DDG
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados
para o servico identificado nas faturas.

Total Registro automatico do somatério do consumo mensal no ano.

Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabelas de gasto com ligac¢oes locais Fixo-Fixo — Central Telefonica
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o valor correspondente ao material
utilizado para os servicos de manutencao de telefonia;

Registrar mensalmente os valores correspondentes a mao de
obra, registrado na fatura mensal.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabelas de gasto com ligagées Interurbanas Fixo-Fixo e Fixa-Mével LDN/LDI
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabelas de gasto com 0800 - DDG

Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.
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Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.

Média Registro automatico da média de consumo no ano.
DADOS - SISTEMA DE TELEFONIA MOVEL-SMP

Espaco reservado ao ano Informar o exercicio de monitoramento a ser realizado
Tabela para coleta de dados sobre minutagem de ligagGes de celular - locais
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados
para o servico identificado nas faturas.

Total Registro automatico do somatério do consumo mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.

Tabela para coleta de dados sobre minutagem de ligagdes de celular — Interurbanos LDN e

LDI
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.
Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados

para o servico identificado nas faturas.
Total Registro automdatico do somatério do consumo mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabela para coleta de dados sobre minutagem de ligagGes de celular - Modens
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o quantitativo de minutos utilizados
para o servico identificado nas faturas.

Total Registro automatico do somatério do consumo mensal no ano.

Média Registro automatico da média de consumo no ano.
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Tabelas de gasto com liga¢oes de celular - locais
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabelas de gasto com ligagoes de celular - Interurbanos LDN e LDI
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.
Média Registro automatico da média de consumo no ano.
Tabelas de gasto com ligagdes de celular - Moldens
Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.

Média Registro automatico da média de consumo no ano.

DADOS - MANUTENCAO

Linha ano Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.
Tabela de gastos com os servigos de manutengao telefonia e comodato

Colunas de més (jan a dez) Registrar mensalmente os valores correspondentes ao gasto
com mao de obra, registrado na fatura mensal

Registrar mensalmente o valor correspondente ao gasto com
material utilizado para os servicos de manutencao de telefonia

Total Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.
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Média

Registro automatico da média de consumo no ano.

Tabela de gastos com os servigos de comodato

Linha ano

Colunas de més (jan a dez)

Total
Média
ACAO

Plano de acao

Descricdo da agdo

Situagao

Prazo (inicio-Fim)

Responsavel
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Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Registrar mensalmente o os valores identificados nas faturas,
para cada tipo de servicos.

Registro automatico do somatério do valor mensal no ano.

Registro automatico da média de consumo no ano.

Informar as principais agdes que serao realizadas para o
atingimento da meta.

Numero de ordem. Cada agdo sera identificada por um
numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende
realizar. A proposicdo de acGes decorre da analise dos dados do
periodo. A execugdo deve ser autorizada pelo responsavel pela
unidade. Uma acdo pode corresponder a um conjunto de
atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agdo
utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se:
Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da a¢do e a data prevista
para sua conclusdo. A estimativa das datas associada ao
responsavel é importante para o adequado planejamento das
atividades, estimativa de recursos e aloca¢do da equipe.

Nome do servidor responsavel pela agdo.
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Vigilancia

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Valor Mensal RS

Quantidade de ocorréncias [sinistro)

Quantidade de auséncia de empregados sem cobertura
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Situagdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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VIGILANCIA

ATRIBUTOS

Ano Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram)
definida(s) meta(s).

Descricao Espaco destinado a descri¢ao clara e objetiva do tema que
serd monitorado. Convém mencionar o que se pretende
com o monitoramento.

Unidade de medida Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de
determinada grandeza fisica e que serve de padrdao para
eventuais compara¢des com outras medidas. Exemplos:
reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros quadrados,
numero absoluto, dentre outros. No caso de vigilancia a
unidade de medida é Posto.

(Periodicidade de) Refere-se ao tempo necessdrio para o cumprimento de um

Acompanhamento ciclo do tema monitorado. Exemplo: No caso de vigilancia,
em gue pese a vigéncia do contrato ser de cinco anos com
valores fixos mensais, o acompanhamento é mensal para
verificacdo de valores relativos a glosa, repactuacao,
registro de ocorréncias (sinistros) e auséncias de
empregados sem cobertura.

(Periodicidade de) analise Refere-se periodicidade em que os dados coletagéodo s
analisados e submetidos a avaliagdo superior mquacéo e

ajuste de acBes com vistas ao atingimento da eiaformacoes

produzidas comporao o relatorio do PLS que seddizaulo a cada
seis meses na pagina da instituicao na internet.

e controle

Edificio Informar nome e endereco da edificacdo onde ocorre a
prestagdo do servigo.

Area Espaco ocupado pela edificagcdo. Incluir area externa, se
houver, tais como estacionamentos e jardins.

Populagao Quantitativo referente ao nimero de pessoas na edificacdo
que utilizam o servico prestado. Considerar a populacao
flutuante tais como visitantes e usudrios de servigos.

Unidade Unidade administrativa a qual compete a gestao do tema.
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Responsavel
Gestor
Encarregado

(Quantidade)

Encarregado (Valor)

Quantidade
Tipo Arm/Des

Arm/Area Fim
Arm/Area Meio

DesArea Fim

Des/Area Meio
Arm/Diurno/Quantidade
Arm/Diurno/Valor
Des/Diurno/Quantidade
Des/Diurno/Valor

Arm/Noturno/Quantidade
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Nome do dirigente da unidade a que o tema estd
formalmente vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do
tema indicado em portaria especifica.

Registrar o nimero de encarregados que atuam no edificio.

Registrar o valor contratado para o encarregado

BLOCO POSTO
Registrar o nUmero de postos contratados para o edificio.
Identifica se vigilancia é armada ou desarmada

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia armada
destinados a drea fim.

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia armada
destinados a drea meio

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia desarmada
destinados a drea fim.

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia desarmada
destinados a drea meio.

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia armada
diurno.

Registrar o valor unitdrio referente ao posto de vigilancia
armada diurno.

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia desarmada
diurno.

Registrar o valor unitdrio referente ao posto de vigilancia
desarmada diurno.

Registrar o quantitativo de postos de vigilancia armada
noturno.
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Arm/Noturno/Valor Registrar o valor unitdrio referente ao posto de vigilancia
armada noturno.

Des/Noturno/Quantidade Registrar o quantitativo de postos de vigilancia desarmada
noturno.
Des/Noturno/Valor Registrar o valor unitdrio referente ao posto de vigilancia

desarmada noturno.

Arm/Vigilante por posto Registrar o niumero de vigilantes por posto.
Des/Vigilante por posto Registrar o nimero de vigilantes por posto.
Indicador Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da

instituicdo, segundo trés aspectos relevantes: controle,
comunica¢do e melhoria. (MARTINS & MARINI, 2010).

(Verificar glossario)

O indicador é definido como forma de representacdo
quantificdvel de caracteristicas de produtos, servicos ou
processos, utilizada para acompanhar e melhorar os
resultados ao longo do tempo.

Formula Identificar a(s) formula(s) que sera(do) utilizada(s) para
obtencdo do indicador.

Ao definir a(s) formula(s), estabelega qual ferramenta de
anadlise de dados sera utilizada para melhor representacao
grafica. (Pareto, histograma, grafico de linhas, grafico de
barras e grafico de controle).

Nota: A féormula devera ser testada para certificar-se que
atendera a necessidade de acompanhamento do tema.

Meta Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés
(Verificar glossério) partes: objetivo a ser atingido, valor e prazo. Atingir metas
é a esséncia do trabalho do gerente. As metas podem ser
retratadas por féormulas (que mostram a relacdo entre
varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
analises qualitativas, julgamentos, percep¢bes ou insights

dos colaboradores de uma organizacao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as
questdes abaixo:

38. A meta foi definida com base em caracteristicasiifaéivas,
em praticas de negdcios, em rotinas, em métodosnou
procedimentos?
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Fonte da informacdo

Avaliagdo no periodo
Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)

Jul/ago/set (ano)

out/nov/dez (ano)

DADOS

Espago reservado ao ano

39. A meta é clara, ndo gera ma interpretacédo? (Esmeecif

40. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

41. A meta definida é alcancada de forma razoavel sob a
condicdes esperadas? (Atingivel);

42. A meta definida esta ajustada dentro das restrigles
organizacao? (Realistica);

43. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no
tempo);

O custo de medicdo e administracdo da meta definida é

baixo em relac¢do a atividade analisada? (Econémica)

Identificar qual serd a fonte de coleta dos dados do tema
(ex: Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatério).

Nota: ao definir a(s) fonte(s) verifique se é possivel
responder as questdes abaixo:

31. O dado é registrado de forma adequada?

32. Qual a precisao e exatiddo necessaria?

33. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estraéifiga

34. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

35. Como coletar os dados com um minimo de esforco reome
chance de erros?

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento

Tabela para coleta de dados sobre valoes pagos

Linhas ano
Repactuagao

Glosa
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Colunas de més (jan a
dez)

Total

Média

Per capita

Consumo por m2

Registrar mensalmente o valor informado na fatura.

Registro automatico do somatdrio do consumo mensal no
ano.

Registro automatico da média de consumo no ano.

Registro automatico do consumo de energia por pessoa. A
formula utiliza o quantitativo da populacdo do edificio
informada nos atributos.

Registro automatico do consumo de energia por metro
quadrado. A féormula utiliza a drea do edificio informada nos
atributos.

Tabela para coleta de dados sobre ocorréncias

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Registrar mensalmente o quantitativo de ocorréncias.

Registro automatico do somatdrio anual das ocorréncias.

Tabela para coleta de dados sobre auséncia de empregado

Linhas ano

Colunas de més (jan a
dez)

Total

ACAO

Plano de acao

Descricdo da a¢do
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Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.

Registrar mensalmente o quantitativo de auséncias sem
cobertura.

Registro automatico do somatdrio anual das auséncias sem
cobertura.

Informar as principais a¢des que serao realizadas para o
atingimento da meta.

Numero de ordem. Cada agdo sera identificada por um
numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende
realizar. A proposi¢do de ages decorre da analise dos dados
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do periodo. A execugdo deve ser autorizada pelo
responsavel pela unidade. Uma a¢do pode corresponder a
um conjunto de atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agdo
utilize instrumento especifico.

Situagao Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se:
Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou
Concluida.
Prazo(inicio-Fim) Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data

prevista para sua conclusdo. A estimativa das datas
associada ao responsavel é importante para o adequado
planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocacdo da equipe.

Responsavel Nome do servidor responsavel pela a¢do.
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Gestao de Residuos

Coleta Seletiva Solidaria

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)

129




Plano de Logistica Sustentdvel - Diretrizes

130




Plano de Logistica Sustentdvel - Diretrizes

131




Plano de Logistica Sustentavel - Diretrizes

Corlsurno {kg)
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Situacdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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COLETA SELETIVA SOLIDARIA

Descarte de Materiais Reciclaveis

ATRIBUTOS

Ano Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram)
definida(s) meta(s).

Descricao Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema que sera
monitorado. Convém mencionar o que se pretende com o
monitoramento.

Unidade de medida Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de
determinada grandeza fisica e que serve de padrdo para
eventuais comparagdes com outras medidas. Exemplos: reais,
quilos, kwh, litros, servidor, metros quadrados, numero
absoluto, dentre outros. No caso de DA Coleta Seletiva
Solidaria a unidade de medida mais utilizada é quilo (Kg).

(Periodicidade de) Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um

Acompanhamento ciclo do tema monitorado. Exemplo: No caso da Coleta
Seletiva Solidaria, em que pese a vigéncia do termo de
compromisso ser de dois anos, o acompanhamento é mensal
para verificacdo das quantidades de materiais recolhidas para
descarte.

(Periodicidade de) analise Refere-se periodicidade em que os dados coletaiés analisados
e submetidos a avaliacdo superior para adequagfiste de acdes
com vistas ao atingimento da meta. As informacGexiyzidas
compordo o relatério do PLS que sera atualizadmla seis meses na
pagina da instituicdo na internet.

e controle

Edificio Informar nome e endereco da edificagdo onde ocorre o
recolhimento.

Area Espaco ocupado pela edificacdo. Incluir drea externa, se
houver, tais como estacionamentos e jardins.

Populagdo Quantitativo referente ao nimero de pessoas na edificacao
que utilizam o servico prestado. Considerar a populacdao
flutuante tais como visitantes e usuarios de servigos.

Unidade Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.
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Responsavel Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente
vinculado.
Gestor Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema

indicado em portaria especifica.

Indicador (es)/métricas Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da
instituicdo, segundo trés aspectos relevantes: controle,
comunicag¢do e melhoria. (MARTINS & MARINI, 2010).

(Verificar glossario)

O indicador ¢é definido como forma de representacdo
guantificadvel de caracteristicas de produtos, servicos ou
processos, utilizada para acompanhar e melhorar os
resultados ao longo do tempo.

Formula Identificar a(s) férmula(s) que serd(3o) utilizada(s) para
obtencdo do indicador.

Ao definir a(s) férmula(s), estabeleca qual ferramenta de
andlise de dados sera utilizada para melhor representagao
grafica. (Pareto, histograma, grafico de linhas, grafico de
barras e grafico de controle).

Nota: A féormula deverd ser testada para certificar-se que
atendera a necessidade de acompanhamento do tema.

Meta Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes:
(Verificar glossario) objetivo a ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a
esséncia do trabalho do gerente. As metas podem ser
retratadas por formulas (que mostram a relagdo entre
variaveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem
andlises qualitativas, julgamentos, percepcées ou insights dos

colaboradores de uma organizacao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as
guestdes abaixo:

44. A meta foi definida com base em caracteristicasiifasivas,
em praticas de negécios, em rotinas, em métodosmu
procedimentos?

45. A meta é clara, ndo gera ma interpretacéo? (Especif

46. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

47. A meta definida é alcangada de forma razoavel saordi¢cdes
esperadas? (Atingivel);

48. A meta definida estd ajustada dentro das restrighes
organizagdo? (Realistica);
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Fonte da informacdo

Avaliagdo no periodo

Jan/fev/mar (ano)

abr/mai/jun (ano)

Jul/ago/set (ano)

out/nov/dez (ano)

DADOS

Espaco reservado ao ano

136

Ano

Material

49. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequadzmpo);

O custo de medicdo e administracdao da meta definida é baixo
em relagdo a atividade analisada? (Econémica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex:
Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatério). No caso da CSS a
principal fonte de informacgdes é a Comissdo da Coleta Seletiva
Solidaria que por sua vez faz uso de sistemas corporativos e
instrumentos de controle.

Nota: ao definir a(s) fonte(s) verifique se é possivel responder
as questdes abaixo:

36. O dado € registrado de forma adequada?

37. Qual a precisao e exatidao necessaria?

38. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estraéifi¢a
39. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

40. Como coletar os dados com um minimo de esforco mome

chance de erros?

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento
Descarte de materiais

Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos. Se a
unidade ainda ndo implantou a Coleta Seletiva Solidaria iniciar
o0 monitoramento dos dados sem o registro da base histdrica.

Os materiais usualmente descartados no ambito da AGU sao:
Papel (a4), papeldo, cartucho, plastico, vidro e metal. Inserir
nova linha se a unidade fizer descarte usual de outro tipo de
material.
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Total

Colunas de més (jan a

ACAO
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dez)

Total

Média

Per capita

Plano de acao

Descricdao da acdo

Situagao

Prazo(inicio-fim)

Responsavel

Somatdrio das quantidades, em kg, dos materiais recolhidos
para doagao.

Registrar mensalmente a quantidades doada, em kg, por tipo
de material.

Registro automatico do somatdrio das quantidades, em kg,
recolhidas por tipo de material.

Registro automatico (férmula) da quantidade média, em kg,
recolhida por tipo de material.

Registro automatico (féormula) da quantidade média per
capita, em quilos, por tipo de material recolhido. A férmula
utiliza o quantitativo da populagdo do edificio informada nos
atributos.

Informar as principais agdes que serao realizadas para o
atingimento da meta.

Numero de ordem. Cada agdo sera identificada por um
numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende
realizar. A proposicao de a¢Ges decorre da analise dos dados
do periodo. A execugdo deve ser autorizada pelo responsavel
pela unidade. Uma agdo pode corresponder a um conjunto de
atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agdo
utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se:
Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou
Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da a¢do e a data
prevista para sua conclusdo. A estimativa das datas associada
ao responsavel é importante para o adequado planejamento
das atividades, estimativa de recursos e aloca¢do da equipe.

Nome do servidor responsavel pela ac¢do.
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Apoio Administrativo

(Registrar neste espago, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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out/nov/dez 2014

jan/fev/mar 2015

abr/mai/jun 2015

jul/ago/set 2015

out/nov/dez 2015
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2014/2015

S 1.8

ar Administrativo (R$)

ane fan few e abr i un il age set our now dex tatal media

2012

2013

2014
2o1s

Repuctuagio

Glasa

Ascensorista (RS)

ane fan Few e abr mai fun il age set our now dex tatal média

2012

2013
2014

zo1s

Carregador de Mdweis (RS)

ane fan Few e abr mai fun iul age set out neow dex tatal media

2013

zo14a

zo1s
Repactuagia

Glasa

Copeira (RS)
ano ian few mar abr i iun iul aogo set out nowv dez total
zo1z

2013

zo14a

Gargom (RS)

fan Few e abr mai fun iul age set our now dex Tatal média

zonz

zo13

2014
zols

Repactuagia

Glasa

Recepeioc (RS)
ano ian fewv o abr e un iul ago set out nowv dex tatal
zo1z2

2013
zo1a

zo1s

Repoctuagio
Glosa

Operador reprografia (RS$)

ane jan few e abr mai un qul age et out nowv dez total media

2012

2013

2014

zo1s

Repociuagio

Glosa

Brigada de Incé&ncio (RS)

ane fan Few e abr mai i iul age set out neow dex tatal média

zonz

zo13

2014

zo1s
Repoctuagio
Glosa

Total Geral (RS)
zo012
zo13
zo1a
2015

Repoctuagao

Glosa
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_ﬂ Apoio Administrativo - A¢des - (nome do Edificio) 2014/2015
Agdo Prazo i : .
Ne, Descricdo da acdo Inicio Término HEUACHO Responsavel

Situacdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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ATRIBUTOS

Ano

Descricao

Unidade de medida

(Periodicidade de)
Acompanhamento

(Periodicidade de)
analise e controle

Edificio

Area

Populagao
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APOIO ADMINISTRATIVO

Informar o exercicio de monitoramento para o qual(is) foi(ram)
definida(s) meta(s).

Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema que sera
monitorado. Convém mencionar o que se pretende atingir com o
monitoramento.

Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de
determinada grandeza fisica e que serve de padrdo para eventuais
comparacdes para outras medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh,
litros, servidor, metros quadrados, nimero absoluto, dentre outros.
No caso de Apoio Administrativo a unidade de medida mais usual é
o posto de trabalho. Entretanto, como os indicadores selecionados
referem-se a capacitacdo e avaliacdo a unidade de medida é:
unidade e percentual.

Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do
tema monitorado. Exemplo: No caso de Apoio administrativo o
acompanhamento é mensal, é realizado pelo gestor do tema e
objetiva, entre outros, verificar a qualidade do servico prestado, por
meio de avalia¢Ges, e glosas.

Refere-se periodicidade em que os dados coletados serdo
analisados e submetidos a avaliacdo superior para adequagao e
ajuste de agBes com vistas ao atingimento de metas. As informacgdes
produzidas compordo o relatério do PLS que sera atualizado a cada
seis meses na pagina da instituicdo na internet. Itens importantes
deste tema sdo os resultados das avaliagdes e estudos previstos no
plano de agdo para readequacdo da distribuicdo dos postos de
trabalho.

Nome e endereco da edificacdo objeto de monitoramento.

Espac¢o ocupado pela edificacdo. Incluir area construida e externa,
se houver, tais como estacionamentos e jardins.

Quantitativo referente ao numero de pessoas, na edificagdo, que
utilizam o servico prestado. Considerar a populagao flutuante tais
como: visitantes e prestadores de servio. Esta informagdo é
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Unidade

Responsavel
Gestor

Indicador

Formula

Meta
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especialmente importante para a definicdo da quantidade de
postos.

Unidade administrativa a qual compete a gestdao do tema.

Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente
vinculado.

Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema e
indicado em portaria especifica.

Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da instituicao,
segundo trés aspectos relevantes: controle, comunicagcdo e
melhoria. (MARTINS & MARINI, 2010).

O indicador é definido como forma de representacdo guantificavel
de caracteristicas de produtos/servicos ou processos, utilizadas para
ACOMPANHAR E MELHORAR OS RESULTADOS ao longo do tempo.

Identificar a(s) formula(s) que sera(do) utilizada(s) para obtencéo do
indicador.

A formula deverd ser testada para certificar-se que atendera a
necessidade de acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) formula(s), estabeleca qual ferramenta de analise de
dados serd utilizada para melhor representacdo grafica. (Pareto,
histograma, grafico de linhas, grafico de barras e grafico de
controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes:
objetivo a ser atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do
trabalho do gerente. As metas podem ser retratadas por férmulas
(que mostram a relacdo entre varidveis) ou apresentadas por meio
de textos que retratem anadlises qualitativas, julgamentos,
percepcdes ou insights dos colaboradores de uma organizacao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

50. A meta foi definida com base em caracteristicas quantitativas,
em praticas de negdcios, em rotinas, em métodos ou em
procedimentos?

51. A meta é clara, ndo gera ma interpretacao? (Especifica)

52. A meta definida é quantificavel? (Mensurdvel);

53. A meta definida é alcancada de forma razoavel sob as
condicOes esperadas? (Atingivel);
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Fonte da informacao

Postos
Categoria
Qtd

Carga hordria
N de pessoas por posto

Valor do posto RS

Encarregado Qtd/Valor

Mapeamento dos postos
(Area meio e Area fim)

Contrato (nimero/ data
de assinatura)

Avaliagdo no periodo

Jan/fev/mar (ano)
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54. A meta definida estd ajustada dentro das restricdes da
organizacdo? (Realistica);
55. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequada no tempo);

O custo de medicdo e administracdo da meta definida é baixo em
relacdo a atividade analisada? (EconOmica)

Identificar qual serd a fonte de coleta dos dados do tema (ex:
Sistema Conta, SAPIENS, planilha, relatdrio).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder as
qguestdes abaixo:

41. O dado é registrado de forma adequada

42. Qual a precisdo e exatiddao necessaria

43. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estratificacdo)

44. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados

45. Como coletar os dados com um minimo de esforco e menor
chance de erros

Bloco de informacgdes referentes aos postos contratados
Relacionar as categorias profissionais constantes do(s) contrato(s).
Registrar o quantitativo de postos contratados por categoria.

Registrar a carga horaria de trabalho contratada para cada categoria
profissional.

Registrar o numero de pessoas contratadas para cada posto de
trabalho.

Registrar, em reais, o valor do posto contratado por categoria.

Registrar o nimero de encarregados contratados por categoria e o
valor, em reais, do posto.

Registrar, a partir da coluna Qtd, a distribuicdo dos postos entre
area fim e drea meio.

Registrar o nimero do contrato para cada categoria profissional e
data de assinatura.

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos a cada
trimestre.

Resumo dos resultados obtidos no trimestre.
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abr/mai/jun (ano)
Jul/ago/set (ano)
Out/nov/dez (ano)

DADOS

Gasto

Ano

Colunas de més (jan a
dez)

Repactuagao

Glosa
Total
Média
ACAO

Plano de agao

Ne

Descricdo da acao

Situagao
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Resumo dos resultados obtidos no trimestre.
Resumo dos resultados obtidos no trimestre.

Resumo dos resultados obtidos no trimestre.

Bloco destinado ao registro dos valores pagos mensalmente para
cada categoria profissional.

Considerar pelo menos dois anos de base histdrica e o ano atual.

Registrar mensalmente os valores pagos informados na fatura.

Informar, em um Unico langamento (més), o somatdrio da diferenca
dos valores pagos e os aprovados na convengao coletiva de trabalho
da categoria.

Informar valores relativos as auséncias registradas no més.
Registro automatico do somatdrio dos valores registrados.

Registro automatico da média dos valores registrados no ano.

Informar as principais a¢des que serao realizadas para o
atingimento da(s) meta(s).

Numero de ordem. Cada a¢do serd identificada por um numeral.

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende realizar.
A proposicao de a¢des decorre da andlise dos dados do periodo
anterior. A execugdo deve ser autorizada pelo responsavel pela
unidade. Uma agao pode corresponder a um conjunto de atividades
ou tarefas e envolver varias unidades organizacionais.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agdo utilize
instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se:
Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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146

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel

Informar a data prevista para o inicio da a¢do e a data prevista
para sua conclusdo. A estimativa das datas associada ao
responsavel é importante para o adequado planejamento das
atividades, estimativa de recursos e aloca¢do da equipe.

Nome do servidor responsavel pela a¢do.
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0

Material de Consumo

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Consumo (RS)
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Situagdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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MATERIAL DE CONSUMO
ATRIBUTOS
Ano Informar o exercicio de monitoramento para o qual foi(ram) definida(s)
meta(s).
Descricao Espaco destinado a descricdo clara e objetiva do tema que serd monitorado.
Convém mencionar o que se pretende com o monitoramento.
Unidade de Unidade de medida corresponde a quantidade especifica de determinada
medida grandeza fisica e que serve de padrao para eventuais comparagdes com outras
medidas. Exemplos: reais, quilos, kwh, litros, servidor, metros quadrados,
numero absoluto, dentre outros.
(Periodicidade de) Refere-se ao tempo necessario para o cumprimento de um ciclo do tema
Acompanhamento monitorado. Exemplo: No caso de Material do Consumo o acompanhamento
€ mensal e é realizado pelo gestor do tema.
(Periodicidade de) Refere-se periodicidade em que os dados coletatés analisados e submetidos a

avaliacao superior para adequacéo e ajuste de emdegstas ao atingimento da meta.
As informac8es produzidas comporao o relatériold® §ue sera atualizado a cada seis
meses na pagina da instituicdo na internet.

analise e controle

Edificio Informar o enderego do Edificio.

Area Espaco ocupado pela edificagdo. Incluir area externa, se houver, tais como
estacionamentos e jardins.

Populagao Quantitativo referente ao nimero de pessoas na edificacdo que utilizam o
servico prestado. Considerar a populagdo flutuante tais como visitantes e
usudrios de servicos.

Unidade Unidade administrativa a qual compete a gestdo do tema.
Responsavel Nome do dirigente da unidade a que o tema esta formalmente vinculado.
Gestor Nome do servidor responsavel pelo monitoramento do tema indicado em

portaria especifica.

Indicador Os indicadores permitem avaliacdo do desempenho da instituicao, segundo
trés aspectos relevantes: controle, comunicagdo e melhoria. (MARTINS &
MARINI, 2010).

(Verificar glossario)
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Férmula

Meta

(Verificar glossario)

Fonte da
informacao

Avaliacdo no
periodo
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O indicador é definido como forma de representagdao quantificavel de
caracteristicas de produtos/servicos ou processos, utilizadas para acompanhar
e melhorar os resultados ao longo do tempo.

Identificar a(s) formula(s) que sera(do) utilizada(s) para obtencdo do indicador.

A férmula devera ser testada para certificar-se que atendera a necessidade de
acompanhamento do tema.

Ao definir a(s) formula(s), estabeleca qual ferramenta de analise de dados serd
utilizada para melhor representacgdo grafica. (Pareto, histograma, grafico de
linhas, grafico de barras e grafico de controle).

Resultado a ser atingido no futuro. E constituida de trés partes: objetivo a ser
atingido, valor e prazo. Atingir metas é a esséncia do trabalho do gerente. As
metas podem ser retratadas por formulas (que mostram a relagdo entre
varidveis) ou apresentadas por meio de textos que retratem andlises
qualitativas, julgamentos, percepc¢des ou insights dos colaboradores de uma
organizagao.

Ao definir a meta, verifique se é possivel responder as questdes abaixo:

56. A meta foi definida com base em caracteristicamiifativas, em préaticas de

negécios, em rotinas, em métodos ou em procedirsiento
57. A meta é clara, ndo gera ma interpretacédo? (Esmeecif
58. A meta definida é quantificavel? (Mensuravel);

59. A meta definida é alcancada de forma razoavel solboadicdes esperadas?

(Atingivel);
60. A meta definida esta ajustada dentro das restrigéesganizacdo? (Realistica);
61. A meta definida é oportuna no periodo? (Adequadimpo);

O custo de medi¢do e administracdo da meta definida é baixo em relagdo a
atividade analisada? (Econ6mica)

Identificar qual sera a fonte de coleta dos dados do tema (ex: Sistema Conta,
SAPIENS, planilha, relatério).

Obs.: ao definir a(s) fonte(s), verifique se é possivel responder as questdes
abaixo:

46. O dado é registrado de forma adequada?

47. Qual a precisédo e exatiddo necessaria?

48. Pode-se formar subgrupos com os dados? (Estrafifiga

49. Quem, no processo, pode disponibilizar os dados?

50. Como coletar os dados com um minimo de esforcormn@hance de erros?

Espaco destinado ao registro dos resultados obtidos
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Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)

Jul/ago/set (ano)
out/nov/dez (ano)

DADOS

Espaco reservado
ao ano

Linhas ano
Meta

Diferenca da meta
(no més)

Economia

Coluna Unidade
Més (jan a dez)

Total

Média

Per capita

ACAO

Plano de acao
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Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Informar o exercicio de monitoramento

Tabela para coleta de dados sobre gasto
Considerar pelo menos dois anos de dados histéricos.
Valor da meta definida para o tema no exercicio de monitoramento.

Registro automatico mensal da diferenca do valor definido para a meta e o
consumo mensal. Valores negativos serdo registrados em vermelho ou entre
parénteses. O acompanhamento mensal possibilitara a definicdo tempestiva
de acgdes corretivas.

Registro automatico do valor correspondente a economia ou déficit obtido no
més em relagdo ao mesmo més do ano anterior.

Relacdo das unidades consumidoras de materiais que atuam no edificio.
Registrar mensalmente os valores de gasto por unidade.

Registro automatico do somatdrio do gasto anual com materiais de consumo
por unidade.

Registro automatico da média do gasto anual por unidade.

Registro automatico do gasto com material de consumo por pessoa. A formula
utiliza o quantitativo de servidores da unidade.

Informar as principais acdes que serao realizadas para o atingimento da
meta.
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N2

Descricdo da agdo

Situagao

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel
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Numero de ordem. Cada a¢do serd identificada por um numeral

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que se pretende realizar. A
proposicdo de aces decorre da analise dos dados do periodo. A execugdo deve
ser autorizada pelo responsavel pela unidade. Uma a¢do pode corresponder a
um conjunto de atividades ou tarefas.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas que compde a agdo utilize instrumento
especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e trimestrais, se: Pendente, Em
estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da acdo e a data prevista para sua
conclusdo. A estimativa das datas associada ao responsavel é importante
para o adequado planejamento das atividades, estimativa de recursos e
alocacdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela a¢do.
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Manutencao Predial

(Registrar neste espaco, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados
obtidos no periodo)
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Manutencao Predial - Atributos

ano
Unidade de Medida Acompanhamento Analise de Controle
= Area mnm*® Popu Iaq;ﬁo
EciEfrciny Construida Externa
Total o o o
Unidade Responsawvel Sestor
Contratos
Servigos com mao de obra Servigos sem mao de obra
Postos Servigol Equipamentos
[ Categoria N
. Sede Walor HEES =
s Sede 1 1 =y R$ Descrigao do servigo Sede | Sede 11 Valor Mensal R$
Sub-total
Sub-total Aoy, OeDy
Total Lo )
Total o o] Lo ol
Total O,y
Avaliacido no periodo
o
1
2
3
a4
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Manutencio Predial - Dados 2014/2015
Consumo Material [ RS)

Ano Servigo jan few mar abr mai fun jul ago set out nov dez total média per copto Consfm? Percentual
Alvenaoria - HDIV/M H0Ivim HDIvM HDIV/H
Serralherio - DIV} DIV HDIV/M DIV, ]
Pinturo - HOIV/M IV HOIV/M DIV ]
Maorcenoria - HDIV/M HoIvm H0IvM HDIV/H
s Vidragaria - DIV} DIV HDIV/M DIV, ]
Hidrdulica - HOIV/M IV HOIV/M DIV ]
Mecanica - HDIVM DIV DIV/] DIV, |
Etril - HOIV/M DIV ] HDIV/M DIV M
BDI - HOIV/M HDIV/] HOIV/M DIV, ]
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 HDIV/0! HDIV DIV
Alvenaria - HDIV/M HoIvm H0IvM HDIV/H
Serralherio - FHDIV/M FHOIVM FHDIVM FHDIW/ W
Pinturn - HOIV/M IV HOIV/M DIV ]
Morcenoria - HDIV/M HoIvm H0IvM HDIV/H
i Vidrogoria - FHDIVIM FHOIV/M FHDIVM FHDIV/ W
Hidrdulica - HOIV/M HDIV/] HOIV/M DIV, ]
Elétrica - HDIV/M HoIvm H0IvM HDIV/H
Meciinica - FHDIVIM FHOIV/M FHDIVM FHDIV/ W
BDI - HOIV/M HDIV/] HOIV/M DIV, ]
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ZDIV/0! HDIV/0! DIV 0!
Alvenaoria - HDIV/M HoIvm H0IvM HDIV/H
Serralherio - FHDIVIM FHOIV/M FHDIVM FHDIV/ W
Pintura - HOIV/M HDIV/] HOIV/M DIV, ]
Morcenoria - HDIV/M HpIvm HDIvM HDIV/ M
Vidrogoria - HDIV/M H0Ivim HDIvM HDIV/H
B Hidrdulica - FHDIV/M FHOIVM FHDIVM FHDIW/ W
Mecinica - HOIV/M HDIV/] HOIV/M DIV, ]
Elétrica - HDIV/M HpIvm HDIvM HDIV/ M
B - HDIV/M H0Ivim HDIV/H
Tatal 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  HpDiwv/or HDIV 0!
Alvenario 0,00 DIV} DIV HDIV/M 0,00
Serrolherio 000 HOIV/M IV HOIV/M 0,00
Pintura 0.0n HDIV/M HoIvm H0IvM 0,00
Maorcenario b.0m FHDIVIM FHOIV/M FHDIVM 0,00
Vidragaria 0,00 HOIV/M DIV ] HOIV/M 0,00
e Hidraulica 0.0m HDIV/M HDIV/m HDIVM 0,00
Mecinica 0.0n HDIV/M HoIvm H0IvM 0,00
Elétrica b.0m FHDIVIM FHOIV/M FHDIVM 0,00
BDI 0,00 HOIV/M HDIV/] HOIV/M 0,00
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 43.642,45 0,00 0,00 43.842,45. 4.849,16 HDIVj0! HDIV0! 100,00

Gasto Mdo de Obra (RS)

2012 - HDIV/M H0Ivim HDIvM HDIV/H
2013 - DIV} DIV HDIV/M DIV, ]
2014 - HOIV/M IV HOIV/M DIV ]
2015 4 0,00 4 HDIV/M 4 H0IviM r HDIvM 0,00
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l El El Manutenc3o Predial - Dados 2014/2015

Gasto [ R$)

Ao jm . fe  me b mwel ol e st ot  nw  de  foml médin " Consjme
Manutengiio or condicionada Enthern

2012 <Lz o] v
013 - HOV/M:  HIV/NE ZDIV/M
2014 B L g e
2015 - HOVIM:  HDIV/ME HDIV/M
Monutengio or condicionode CPD

2012 : s o
2013 - HOIV/M: HDIV/M
2014 - HOV/M:  HIV/ME HDIV/
2015 B 1 e e
Flevadores Thyssenkrupp

2012 - HOV/M:  HIV/ME HDIV/
2013 < s s s
014 - HOV/M:  HIV/M: HDIV/W
2015 - HOV/M:  HIV/M: HDIV/W
Flevodores Atlus

2012 - HOVM:  HOIV/M: HDIV/0
2013 S s e s
2014 - HOIV/M: HDV/M: DIV
2015 S s s s
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l El E\ Manutencio Predial - Dados

ano

Acio

Prazo

Descricdo da acdo

Término

Situacdo

o oo i i i ip
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=

Situacdo: Pendente, Em estudo, Em andamento, Suspensa ou Concluida.
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MANUTENGAO PREDIAL

ATRIBUTOS

Ano Informar o exercicio de monitoramento para o
qual (is) foi (ram) definida (s) meta (s).

Descrigao Espaco destinado a descrigao clara e objetiva do

tema que sera monitorado. Convém mencionar
o que se pretende atingir com o
monitoramento.

Unidade de medida Unidade de medida corresponde a quantidade

especifica de determinada grandeza fisica e que
serve de padrdo para eventuais comparacoes
para outras medidas. Exemplos: reais, quilos,
kwh, litros, servidor, metros quadrados,
numero absoluto, dentre outros. No caso de
manutenc3o predial, a unidade é o Real (RS).

(Periodicidade de) Acompanhamento Refere-se ao tempo necessdrio para o
cumprimento de um ciclo do tema monitorado.
Exemplo: No caso de manutencdo predial, o
acompanhamento é mensal, realizado pelo
gestor do tema e objetiva, entre outros,
verificar os gastos com diferentes tipos de
servicos prestado, bem como os materiais
utilizado para os respectivos servicgos.

(Periodicidade de) analise e controle Refere-se a periodicidade em que os dados coletados
serdo analisados e submetidos a avaliagdo superior
para adequacdo e ajuste de acBes com vistas ao
atingimento de metas. As informacgfes produzidas
comporao o relatorio do PLS que sera atualizado a
cada seis meses na pagina da instituicdo na ihterne
Iltens importantes deste tema s&o o0s custos dos
materiais utilizados. Para os diferentes tipos de
Servigos.

Edificio Nome e enderego da(s) edificagdo(des) objeto
de monitoramento.
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Area

Populagao

Unidade

Responsavel

Gestor

Contratos

Espaco ocupado pela(s) edificacdo(Ges)
edificacdo. Incluir area construida e externa, se
houver, tais como estacionamentos e jardins.

Quantitativo referente ao nimero de pessoas,
na edificacdo, que utilizam o servico prestado.

Unidade administrativa a qual compete a
gestdo do tema.

Nome do dirigente da unidade a que o tema
esta formalmente vinculado.

Nome do servidor responsdvel pelo
monitoramento do tema e indicado em portaria
especifica.

Este bloco reune informacdes sobre a
contracdo de servigos com mao de obra e sem
mao de obra.

Servicos com mao de obra

N.2

Categoria

Postos

Carga horéria

Sede I/ Sede Il

Valor do posto

Informar o niUmero do contrato

Registrar o nome das categorias profissionais
envolvidas nos servicos contratados. Exemplo:
Arquiteto.

Para cada tipo de categoria registrada a carga
horaria, prédio ao qual se refere e valor do
posto.

Informar a quantidade de horas/dia
trabalhadas.

Informar o quantitativo de postos por
edificacao

Informar o valor, unitario, por posto, de cada
categoria.

Servigos sem mao de obra
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N.2

Descrigdo

Sede I/ Sede Il

Valor Mensal RS

Avaliagdo no periodo

Jan/fev/mar (ano)
abr/mai/jun (ano)
Jul/ago/set (ano)

Out/nov/dez (ano)

DADOS

Informar o niUmero do contrato

Informar os tipos de servico ou pecas de
reposicao referente ao contrato

Informar o quantitativo de equipamentos por
edificacao

Informar o valor total do servico ou pegas de
reposi¢do do contrato.

Espaco destinado ao registro dos resultados
obtidos a cada trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre
Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Resumo dos resultados obtidos no trimestre

Dados — Consumo de material

Gasto

Ano
Colunas de més (jan a dez)

Servigo

Total

Média
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Considerar pelo menos dois anos de base
histdrica e o ano atual.

Registrar mensalmente os valores pagos
informados na fatura.

Informar, em um Unico lancamento (més), o
somatdrio dos materiais correspondentes aos
servicos executados.

Registro automatico do somatdrio dos
valores registrados.

Registro automatico da média dos valores
registrados no ano.
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Per capta

Consumo por m?

Percentual

Gasto de Mao de Obra

Registro automatico da média per capta
dos valores registrados no ano

Registro automiatico da média de
consumo por metro quadrado dos valores
registrados no ano

Registro automatico da média percentual
dos valores registrados no ano

Registrar mensalmente o quantitativo das
ocorréncias de auséncias.

Dados — Manutengao Predial

Gasto

Ano
Manutencgao de ar condicionado
Manutenc¢ao de elevadores

Total

Média

Per capta

Consumo por m?

ACAO
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Considerar pelo menos dois anos de base
histérica e o ano atual.

Registrar mensalmente os valores pagos
informados na fatura.

Registrar mensalmente os valores pagos
informados na fatura.

Registro automatico do somatdrio dos
valores registrados.

Registro automatico da média dos valores
registrados no ano.

Registro automatico da média per capta
dos valores registrados no ano

Registro automiatico da média de
consumo por metro quadrado dos valores
registrados no ano
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Plano de acdo

Descricdo da agdo

Situagao

Prazo(inicio-Fim)

Responsavel
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Informar as principais agdes que serdo
realizadas para o atingimento da (s) meta (s).

Numero de ordem. Cada acdo sera identificada
por um numeral.

Registrar de forma clara e objetiva a acdo que
se pretende realizar. A proposi¢cdo de acdes
decorre da andlise dos dados do periodo
anterior. A execucdo deve ser autorizada pelo
responsavel pela unidade. Uma acdo pode
corresponder a um conjunto de atividades ou
tarefas e envolver varias unidades
organizacionais.

Nota: Para o detalhamento das atividades e tarefas
que compde a agao utilize instrumento especifico.

Informar, nos acompanhamentos mensais e
trimestrais, se: Pendente, Em estudo, Em
andamento, Suspensa ou Concluida.

Informar a data prevista para o inicio da a¢do
e a data prevista para sua conclusdo. A
estimativa das datas associada ao
responsavel é importante para o adequado
planejamento das atividades, estimativa de
recursos e alocagdo da equipe.

Nome do servidor responsavel pela a¢ao.
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Apéndices

(Registrar neste espac¢o, no caderno de resultados, resumo executivo dos resultados obtidos
no periodo)
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Apéndice 1 - Lista de material, equipamentos e ferramentas de limpeza

=

TOTAL MEMSAL RS - RS -
TOTAL AMNUAL RS
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Limpeza - Equipamentos e Ferramentas ano
; L Qte ANUAL L
item Destrigiio Um Hed ki Valor Unitdrio Valor Anuol
VALOR TOTAL ANUAL
VALOR TOTAL MENSAL
VALOR TOTAL DEPRECIACAO (Conforme Orientagio do T.C.U)

SERVENTE/JAUZEIRO [ (Valor Total Manutengdo + Valar Total Depreciagio) 1112 Servente/Jauzeiro
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Apéndice 2 — Gestdo de Residuos Sélidos — Coleta Seletiva Solidaria — Reprografia
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Apéndice 3 — Material de Consumo — Entradas de Material de Consumo
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