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5W2H: O QUEE, COMO FAZER E EXEMPLO
DE PLANO DE ACAO EM ENGENHARIA

Entenda o que é SW2H, como preencher cada campo e estruturar
planos de agao com responsaveis, prazos, custos, evidéncias e
governanga em engenharia.
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O 5W2H é uma ferramenta utilizada para transformar uma decisao, problema ou objetivo
em um plano de agao estruturado. Seu nome reune sete perguntas: What, Why, Where,
When, Who, How e How much. Em portugués, elas correspondem a o que sera feito, por
que, onde, quando, por quem, como e quanto custara.

Em empresas de engenharia, o 5W2H pode organizar a¢des corretivas, planos de
adequacao, melhorias de processo, implantagao de sistemas, tratamento de riscos,
pendéncias contratuais e decisdes de projeto. Entretanto, preencher uma tabela ndo
garante execucao. O plano precisa estar conectado a responsaveis, evidéncias, critérios
de concluséo, riscos, aprovacdes e mecanismos de acompanhamento.

1. 0 QUE E 5W2H?

5W2H é uma estrutura de planejamento operacional que detalha uma agao por meio de
sete perguntas. Ela ajuda a reduzir ambiguidades, esclarecer responsabilidades e registrar
premissas essenciais antes da execugao.

0 método é especialmente util quando uma decisao ja foi tomada e precisa ser
desdobrada. Uma equipe pode concluir, por exemplo, que deve reduzir devolugdes de
documentos técnicos. O SW2H transforma essa intengdo em agdes concretas: revisar
critérios de entrada, definir responsaveis, estabelecer prazo, escolher o método de
implantacao e estimar recursos.

O 5W2H nao substitui diagndstico, andlise de causa ou decisao técnica. Antes de definir
acoes, a organizagao precisa compreender o problema. O artigo sobre PDCA aplicado a
melhoria continua mostra como estruturar problema, linha de base, causa, execugao,
verificagao e padronizagao.
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2. 0 QUE SIGNIFICA 5W2H?

Elemento Pergunta Aplicacgdo no plano

What 0 que sera feito? Define a agdo ou entrega

Why Por que sera feito? Relaciona a agéo a causa, requisito ou
objetivo

Where Onde sera feito? Delimita unidade, projeto, processo,
sistema ou local

When Quando sera feito? Estabelece inicio, prazo, marco ou
frequéncia

Who Quem sera responsavel? Define o proprietario da agdo e os
envolvidos

How Como seré feito? Descreve método, etapas, recursos e
controles

How much Quanto custara? Estima custo, horas, materiais,

contratag&o ou esforgo

As perguntas devem formar um conjunto coerente. Uma agao pode estar bem descrita no
campo What, mas permanecer inviavel se ndo houver responsavel, prazo, método ou
recurso.

3. PARA QUE SERVE O 5W2H?

O 5W2H serve para converter decisbes em compromissos operacionais verificaveis. Ele é
uatil para:

Sua principal contribuicéo é reduzir formulagées vagas. “Melhorar a documentagao” nao é
um plano. “Revisar o checklist de memoriais descritivos até 15 de setembro, sob
responsabilidade da coordenacao de projetos, utilizando as devolugdes dos ultimos trés
meses e dedicando 24 horas técnicas” € uma agao verificavel.

4. 5W2H E METODOLOGIA OU FERRAMENTA?

O 5W2H é melhor compreendido como ferramenta de planejamento e comunicagao. Ele
nao constitui, isoladamente, uma metodologia completa de melhoria, gestao de projetos
ou governanga.

A ferramenta pode integrar métodos mais amplos. No PDCA, aparece principalmente na
etapa Plan, para estruturar agdes decorrentes da analise de causa. Em projetos, pode
detalhar decisdes, pendéncias e planos de resposta. Em contratos, pode organizar
obrigacoes, correcdes e entregaveis. Em workflows, seus campos podem ser convertidos
em tarefas, aprovacgdes, prazos e evidéncias.
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5. QUAL E A DIFERENGA ENTRE 5W2H, PLANO DE AGAO, PDCA, RACI E CRONOGRAMA?

Instrumento Funcao principal

5W2H Detalhar uma agao por sete perguntas

Plano de agéao Reunir e governar o conjunto de a¢des necessarias

PDCA Conduzir planejamento, execugéo, verificagao e
padronizagao da melhoria

Matriz RACI Definir quem executa, aprova, consulta e é informado

Cronograma Organizar atividades, duragdes, dependéncias e marcos
no tempo

Workflow Controlar estados, transi¢des, regras, aprovagoes e
evidéncias

O 5W2H pode compor um plano de agao, mas um plano robusto costuma exigir campos
adicionais, como status, prioridade, dependéncia, risco, evidéncia, aprovador e critério de
eficacia.

A Matriz RACI em Projetos de Engenharia complementa o campo Who quando a execugao

envolve varias fungdes. O workflow de aprovacao transforma o plano em fluxo rastreavel.

6. QUANDO UTILIZAR O 5W2H?

A ferramenta é indicada quando a organizagao precisa detalhar acdes relativamente bem
definidas. Ela funciona bem ap6s uma reunido de decisao, auditoria, inspecao, andlise de
riscos, diagnostico de processo ou revisao gerencial.

Exemplos de uso em engenharia incluem:

0 5W2H nao deve ser usado para ocultar incerteza. Quando a causa do problema ainda é
desconhecida, a primeira agao pode ser investigar, levantar dados ou validar hipdteses, em
vez de registrar uma solugcéao prematura.

7. 0 QUE PRECISA SER DEFINIDO ANTES DO 5W2H?

Antes de preencher o plano, a equipe deve esclarecer o contexto. Isso inclui problema ou
oportunidade, escopo, situagao atual, objetivo, requisitos, riscos e autoridade para decidir.

O mapeamento de processos AS-IS e TO-BE ajuda a identificar onde a mudanga ocorrera.
O fluxograma de processos revela etapas, decisdes, interfaces e devolugdes. A Matriz de
Riscos em Projetos de Engenharia ajuda a priorizar agées conforme probabilidade,
impacto e criticidade.

Sem esse contexto, 0 5SW2H pode produzir uma lista organizada de a¢des inadequadas.
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0 5W2H comega depois da compreensao do problema. A ferramenta detalha a execugao,
mas nao substitui linha de base, analise de causa, riscos ou decisao técnica.

Veja como estruturar diagnéstico, plano, verificagao e padronizagao com o ciclo PDCA.
8. COMO FAZER UM 5W2H PASSO A PASSO

8.1. 1. DELIMITE O PROBLEMA, DECISAO OU OBJETIVO

Registre qual condigdo motivou o plano. Informe processo, projeto, periodo, requisito e
impacto. Evite descri¢cdes genéricas como “melhorar qualidade” ou “organizar a equipe”.

8.2. 2. IDENTIFIQUE A CAUSA OU JUSTIFICATIVA

A pergunta Why precisa relacionar a agdo a uma causa, risco, requisito, obrigacao ou
resultado esperado. “Porque foi solicitado” raramente é justificativa suficiente.

8.3. 3. DEFINA AGOES ESPECIFICAS

Cada linha deve representar uma agao que possa ser concluida e verificada. A¢oes muito
amplas devem ser decompostas. “Implantar gestao documental” pode envolver
levantamento, taxonomia, configuragao, migragao, validagao, treinamento e entrada em
producao.

8.4. 4. ATRIBUA UM RESPONSAVEL EFETIVO

O campo Who deve indicar uma pessoa ou fungao proprietaria. “Engenharia”, “Tl” ou
“equipe” dificultam responsabilizagdo. Participantes adicionais podem ser registrados por
RACI.

8.5. 5. ESTABELECA PRAZO E DEPENDENCIAS

O campo When deve incluir uma data, periodo, frequéncia ou marco objetivo. Também é
necessario verificar dependéncias de aprovacao, contratagao, informacgao, material ou
disponibilidade de equipe.

8.6. 6. DESCREVA O METODO DE EXECUGAO

0O campo How explica como a acgao sera realizada. Pode indicar sequéncia, procedimento,
sistema, critério técnico, recurso, validagéo e controle de mudanca.
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How much pode incluir valor financeiro, horas técnicas, licencas, materiais, mobilizagao e
contratagdo. Quando o valor ainda nao for conhecido, registre responsavel e prazo para
estimativa.

8.7.7. ESTIME CUSTO E ESFORCO

8.8. 8. DEFINA EVIDENCIA E CRITERIO DE CONCLUSAOQ

Embora ndo fagam parte das sete perguntas originais, esses campos sao essenciais para
governanga. Uma agdo somente deve ser encerrada quando houver evidéncia compativel
e critério de aceite atendido.

8.9. 9. VALIDE RISCOS, AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE TECNICA

Acdes que alteram projeto, instalacao, especificagao, ensaio ou condi¢cao operacional
precisam de revisao por profissional competente. A pagina oficial do Confea sobre
Anotacao de Responsabilidade Técnica explica a fungdo da ART na defini¢cdo das
responsabilidades por obras e servigos de engenharia.

8.10. 10. APROVE E ACOMPANHE O PLANO

O plano precisa de versao, data de aprovacgao, responsavel pela governancga e cadéncia de
atualizagdo. Mudancas de escopo, prazo, custo ou método devem permanecer
rastreaveis.

9. COMO PREENCHER CADA CAMPO DO 5W2H

9.1. WHAT: O QUE SERA FEITO?

Descreva uma agao, entrega ou mudancga especifica. Utilize verbo no infinitivo e objeto
claro: revisar checklist, configurar etapa, emitir relatorio, executar ensaio ou validar
procedimento.

9.2. WHY: POR QUE SERA FEITO?

Relacione a acdo a causa, requisito, risco ou objetivo. O Why permite verificar se a agao
continua necessaria quando premissas mudam.
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9.3. WHERE: ONDE SERA FEITO?

Defina o local fisico ou légico: unidade, disciplina, projeto, contrato, processo, documento,
sistema ou ambiente. Em implantagao piloto, o campo delimita onde a mudancga sera
testada.

9.4. WHEN: QUANDO SERA FEITO?

Registre inicio, prazo final, frequéncia ou marco. Prazos relativos como “o quanto antes” e
“na proxima etapa” devem ser evitados.

9.5. WHO: QUEM SERA RESPONSAVEL?

Indique um proprietario com autoridade compativel. A pessoa pode delegar atividades,
mas permanece responsavel pelo acompanhamento e pela evidéncia de conclusao.

9.6. HOW: COMO SERA FEITO?

Descreva método, etapas, recursos, referéncias, aprovacgoes e controles. Quando a
execucgao exigir detalhamento maior, vincule procedimento, memorial, plano de trabalho
ou cronograma.

9.7. HOW MUCH: QUANTO CUSTARA?

Considere custo direto e esforgo interno. Uma agao sem orgamento pode competir
silenciosamente com contratos, projetos e atividades recorrentes.

10. EXEMPLO DE 5W2H EM UM PROCESSO DE ENGENHARIA

Considere uma empresa que identificou devolugdes recorrentes de memoriais descritivos
por auséncia de informagdes obrigatdrias. A analise dos ultimos trés meses mostra 31%
de devolugéao por entradas incompletas e aumento do tempo de ciclo.

O objetivo do plano é reduzir a taxa para menos de 12% em oito semanas.

Campo Exemplo preenchido

What Revisar e implantar checklist obrigatério de entrada para
memoriais descritivos

Why Reduzir devolugdes causadas por informagdes ausentes e
melhorar previsibilidade

Where Processo de elaboragéo e aprovagao de documentos da
disciplina elétrica
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Campo Exemplo preenchido

When Elaborar até 20/09; executar piloto entre 23/09 e 18/10;
avaliar em 25/10

Who Coordenador de projetos elétricos, com apoio do controle
documental

How Analisar devolugdes, definir requisitos, validar com

verificadores, configurar checklist no workflow, treinar
usuarios e acompanhar piloto

How much 36 horas técnicas internas e custo de configuragao
absorvido pelo contrato de suporte da plataforma

Para uma governanga adequada, o plano deve acrescentar:

O exemplo mostra que concluir o checklist ndo é o mesmo que alcancar o resultado. A
eficacia depende da reducao das devolugdes e da estabilidade do novo processo.

Conclusao e eficacia precisam ser tratadas separadamente. Entregar um checklist,
treinamento ou configuragao comprova execugao; o resultado deve aparecer em
indicadores e evidéncias do processo.

Conhega a estruturacgao de indicadores, dashboards e relatérios executivos de
engenharia.

11. 5W2H E PLANO DE AGAO CORRETIVA

Em acgdes corretivas, o 5W2H deve ser ligado a ndo conformidade, causa, contengao e
verificagao de eficacia. A correcao elimina o efeito imediato; a agao corretiva procura
impedir recorréncia.

A I1SO 9001:2015 estabelece requisitos para sistemas de gestao da qualidade e melhoria
dos processos. A versao brasileira correspondente pode ser localizada no Catalogo de
Normas Técnicas da ABNT.

O plano deve preservar registros do problema, decisao, responsaveis, prazos, evidéncias e
avaliagcao. Em situagdes criticas, contengao e comunicagao podem ocorrer antes da
analise completa, mas nao substituem a investigagao posterior.

12. 5W2H E PDCA

O PDCA organiza o ciclo completo. O 5W2H detalha as a¢ées definidas no planejamento.
Durante Do, as a¢gdes sao executadas e registradas. Em Check, indicadores e evidéncias
demonstram resultado. Em Act, o método eficaz é padronizado ou o plano é revisado.
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Usar 5W2H sem Check e Act produz listas de tarefas concluidas sem comprovacgao de
eficacia. Usar PDCA sem detalhar responsaveis, prazos e recursos pode gerar um plano
conceitualmente correto, mas dificil de executar.

13. 5W2H E MATRIZ RACI

O campo Who normalmente indica o proprietario da agao. Entretanto, atividades
interfuncionais podem envolver executor, aprovador, consultados e informados.

A RACI evita dois problemas recorrentes: varios responsaveis nominais sem decisao clara
e acgOes atribuidas a uma area inteira. A combinagao permite manter o plano sintético e
registrar a governanga das interfaces.

14. SW2H E CRONOGRAMA

0 campo When registra prazo ou marco, mas nao substitui cronograma quando ha muitas
atividades, duragdes, predecessoras, restricdes e caminho critico.

Uma acgao do 5SW2H pode se transformar em um pacote de trabalho da EAP ou em varias
atividades do cronograma. O artigo sobre EAP em Projetos de Engenharia mostra como

decompor 0 escopo em entregaveis controlaveis.

15. SW2H E WORKFLOW

Quando o plano é mantido em workflow, cada acado pode possuir estado, responsavel,
prazo, alertas, aprovacgao, anexos e histoérico. Isso reduz dependéncia de planilhas
enviadas por e-mail.

A automacao deve preservar flexibilidade para exce¢des e mudangas aprovadas. Campos
obrigatorios melhoram completude, mas nao substituem analise técnica.

A solucéo de Gestao de Processos, Workflows e Aprovacdes Técnicas estrutura regras,
responsabilidades, evidéncias e rastreabilidade para esse tipo de processo.

O plano de agao precisa permanecer vivo durante a execugao. Workflow, alertas,
aprovacgoes e historico evitam que o 5W2H se torne uma planilha estatica e desatualizada.

Veja como estruturar processos, planos de agao e aprovagoes técnicas com governanga
e rastreabilidade.
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16. COMO ACOMPANHAR UM PLANO 5W2H

0 acompanhamento deve observar prazo, status, bloqueios, dependéncias, custo,
evidéncia e resultado. Uma cadéncia semanal pode ser adequada para planos
operacionais; agcdes criticas podem exigir frequéncia maior.

O responsavel pela governanca nao deve apenas cobrar datas. Ele precisa verificar se
mudancgas de premissa exigem revisao do plano, se os riscos permanecem aceitaveis e se
os resultados esperados continuam relevantes.

Indicadores uteis incluem agdes vencidas, agoes concluidas sem evidéncia, tempo médio
de tratamento, custo realizado, reincidéncia e eficacia apds encerramento.

17. QUAIS CAMPOS ADICIONAIS DEVEM SER USADOS?
Em ambientes de engenharia consultiva, recomenda-se complementar o 5W2H com:

Esses campos transformam uma tabela de planejamento em um registro de governancga.

18. COMO PRIORIZAR AGOES DO 5W2H

Nem toda agdo possui a mesma urgéncia ou impacto. A priorizagao pode considerar risco,
obrigacao legal ou contratual, seguranga, impacto operacional, dependéncia de outras
acoes, custo da demora e disponibilidade de recursos.

A ordem nao deve ser definida apenas pela facilidade. Resolver itens simples primeiro
pode melhorar numeros de conclusdo enquanto agdes criticas permanecem abertas.

Em planos extensos, a organizagao pode usar matriz de riscos, critérios de criticidade ou
uma matriz de priorizagao. A decisao precisa ser documentada.

19. COMO CONTROLAR ALTERAGOES NO PLANO

Prazos e métodos podem mudar, mas a alteragdao nao deve apagar 0 compromisso
original. O plano precisa manter histérico de valor anterior, novo valor, justificativa,
aprovador e data.

Mudancas frequentes podem indicar estimativa inadequada, falta de capacidade,
dependéncias nao identificadas ou baixa autoridade do responsavel. Esses padrdes
devem ser analisados, e ndo normalizados.
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20. ERROS COMUNS AO UTILIZAR 5W2H

20.1. COMEGAR PELAS AGOES SEM ANALISAR O PROBLEMA

A equipe preenche uma tabela rapidamente, mas trata sintomas ou pressupostos
incorretos.

20.2. UTILIZAR AGOES VAGAS

n u

Expressdes como “acompanhar”, “melhorar” ou “alinhar” ndo definem entrega ou critério
de concluséo.

20.3. ATRIBUIR RESPONSABILIDADE A UMA AREA INTEIRA

Sem proprietdrio individual ou fungao clara, a agdo tende a permanecer sem
acompanhamento.

20.4. DEFINIR PRAZO SEM AVALIAR DEPENDENCIAS

A data é registrada, mas aprovagoes, informagdes, materiais ou contratos tornam o
compromisso inviavel.

20.5. IGNORAR CUSTO E CAPACIDADE

Ag:c")es concorrem com projetos e servigos recorrentes sem reserva de recursos.

20.6. ENCERRAR PELA ENTREGA, NAO PELO RESULTADO

Treinamento, procedimento e sistema sé@o concluidos, mas a eficacia nao é verificada.

20.7. MANTER O PLANO EM PLANILHA SEM GOVERNANCA

Versdes paralelas, alteragdes sem histérico e evidéncias dispersas reduzem
confiabilidade.

21. QUANDO O 5W2H NAO E SUFICIENTE?

0 5W2H nao substitui projeto executivo, plano de trabalho detalhado, cronograma, analise
de riscos, procedimento técnico, investigagdo de causa ou sistema de gestao.

Acdes de alta complexidade podem exigir EAP, orgamento, equipe multidisciplinar, etapas
de aprovagao, ensaios, comissionamento e gestdo de mudancgas. Nesses casos, 0 SW2H

Whitepaper | 5W2H: o que é, como fazer e exemplo de plano de agao em engenharia 13



@ A3A°
Engenharia
de Sistemas

pode funcionar como resumo executivo ou registro inicial, vinculado aos documentos
detalhados.

22. COMO IMPLANTAR O 5W2H SEM BUROCRACIA

Comece com um processo real e um modelo simples. Defina quais campos adicionais sao
obrigatérios conforme criticidade. Evite criar dezenas de classificagdes antes de
compreender como os usuarios trabalham.

Estabele¢a uma unica fonte de verdade, uma cadéncia de revisao e critérios objetivos para
concluir agées. Depois, integre o plano a riscos, ndo conformidades, contratos,
indicadores, documentos e workflows.

A plataforma ENGIOS permite relacionar agdes a projetos, contratos, documentos,
responsaveis, prazos e evidéncias, evitando que o SW2H permaneca isolado em planilhas.

23. CONCLUSAO

O 5W2H transforma decisdes em ag¢des detalhadas por o que, por que, onde, quando,
quem, como e quanto. Sua simplicidade facilita comunicagao, mas nao elimina a
necessidade de diagnéstico, priorizagao, responsabilidade técnica, evidéncia e verificagao
de eficacia.

Em empresas de engenharia, a ferramenta ganha valor quando integra processos,
projetos, contratos, riscos, documentos e workflows. O objetivo ndo é preencher sete
colunas, mas criar compromissos executaveis, rastreaveis e alinhados a governancga
técnica.

[1] INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO 9001:2015 — Quality
management systems — Requirements. Geneva: ISO, 2015.

[2] ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR IS0 9001:2015 —
Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos. Rio de Janeiro: ABNT, 2015.

[3] INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO 21502:2020 — Project,
programme and portfolio management — Guidance on project management. Geneva: ISO,
2020.

[4] ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR IS0 21502:2021 —
Gerenciamento de projetos, programas e portfolios — Orientagao sobre gerenciamento de
projetos. Rio de Janeiro: ABNT, 2021.
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[5] CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA. Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART. Brasilia: Confea.

0 que é 5W2H? 5W2H é uma ferramenta que detalha agdes por meio das perguntas o que,
por que, onde, quando, quem, como e quanto custara.O que significa a sigla 5W2H? A
sigla representa What, Why, Where, When, Who, How e How much.Para que serve o 5W2H?
Serve para transformar decisdes, problemas ou objetivos em agées com escopo,
justificativa, responsavel, prazo, método e recursos.Qual é a diferenca entre 5SW2H e
PDCA? O PDCA organiza o ciclo de melhoria. O 5W2H detalha as a¢des definidas durante
o planejamento.5W2H substitui um cronograma? Nao. O campo When registra prazo ou
marco, mas um cronograma controla dura¢des, dependéncias, restricdes e caminho
critico.O que acrescentar a um plano 5W2H? Em ambientes de engenharia, recomenda-se
adicionar status, prioridade, risco, dependéncias, evidéncia, aprovador, critério de
conclusao e verificagao de eficacia.Quem deve ser indicado no campo Who? Uma pessoa
ou fungao proprietaria da agao, com autoridade e responsabilidade para acompanhar sua
execugao e evidéncia.Como saber se uma agao SW2H foi eficaz? A eficacia é verificada
comparando o resultado apds a acdo com a linha de base, a meta e os critérios definidos
no plano.

23.1. COMPREENDA O PROBLEMA E O PROCESSO

23.2. ESTRUTURE AGOES, RESPONSABILIDADES E EVIDENCIAS
23.3. CONECTE O PLANO A GOVERNANGA

23.4. SOLUGOES E SERVIGOS RELACIONADOS

23.5. FONTES EXTERNAS E REFERENCIAS OFICIAIS
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Sobre a A3A Engenharia de Sistemas

Com 30 anos de histéria, a A3A Engenharia de Sistemas se consolidou como referéncia
em servicos de Engenharia, oferecendo solucdes integradas de Telecomunicacdes,
Seguranca Eletronica, Seguranca Digital e Instalagdes Elétricas.

A empresa atua em todas as etapas do ciclo de Engenharia, desde a elaboracao de
projetos e consultoria técnica até a implantagao, manutencao e retrofit de sistemas,
sempre em conformidade com as normas técnicas e melhores praticas do setor.
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