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O Modelo 5W2H é uma ferramenta
que tem suas raizes nos métodos de gestao
da qualidade e planejamento estratégico,
desenvolvidos ao longo do século XX. O
modelo 5W2H foi idealizado no Japéo,
em 1980, por Taiichi Ohno e Eiji Toyoda
e se tornou amplamente popular a partir
de sua utilizagdo por grandes empresas

japonesas, como parte das praticas

de gerenciamento da qualidade total
(Merchi, 2013; Campos, 2014; Massaroni;
Scarvada, 2015; Bassan, 2018).

Fonte: <https://conceptodefinicion.net/toyotismo/> (2024).
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O modelo 5W2H é uma ferramenta de gestao utilizada para desenvolver planos de
acdo de maneira organizada e detalhada (Bassan, 2018). O nome 5W2H é um acrénimo
que vem das iniciais de sete perguntas-chave em inglés (What = O que sera feito?; Why
= Por que sera feito?; Where = Onde sera feito?; When = Quando sera feito?; Who = Por
quem seré feito?; How = Como sera feito?; How much = Quanto custara?), que orientam a
definicao dos aspectos de um projeto, processo ou plano de acao (Merchi, 2013).

Fonte: <https://docnix.com.br/ferramentas-metodos/metodo-5w2h> (2024).

O modelo 5W2H é amplamente usado por empresas de diferentes setores e de
diferentes tamanhos para garantir que todas as etapas de um projeto, processo ou plano
de acdo sejam bem planejadas e executadas (Merchi, 2013). Essas sete perguntas
proporcionam uma visdo completa de qualquer situagdo com clareza e compreenséo;
portanto, sdo essenciais para otimizar processos internos e garantir que as acdes sejam
bem definidas e executadas (Lisbéa; Godoy, 2012; Campos, 2014; Bassan, 2018).

Segundo Slack, Chambers e Johnston (2009), a aplicagdo de métodos estruturados,
como o 5W2H, contribui para melhorar a comunicagéo e a coordenagéo entre as equipes,
além de facilitar a tomada de decisGes estratégicas. Essa ferramenta é amplamente utilizada
em areas como administracdo, gestdao de projetos, controle de qualidade e resolucéo
de problemas, oferecendo uma andlise completa e detalhada de situagdes, projetos ou
desafios (Lisbda; Godoy, 2012).
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Devido a sua simplicidade e eficacia, o modelo 5W2H organiza informagbes de
forma estruturada, abordando cada questdo de maneira clara e objetiva. Além disso, essa
ferramenta permite maior eficiéncia no cumprimento de prazos, ja que sua estrutura inclui a
definicao de tempos estimados para a concluséo das tarefas (Merchi, 2013; Bassan, 2018).

Portanto, o modelo 5W2H & uma ferramenta versatil, aplicavel a uma ampla gama
de questdes organizacionais, podendo ser utilizada para solucionar diversos problemas
de forma simples e eficiente. Devido a sua abrangéncia, € amplamente adotada por
organizagdes de diferentes tipos que buscam melhorar a comunicacao e a coordenagéao
entre as equipes, além de facilitar a tomada de decisdes estratégicas. Com isso, a utilizacéo
do 5W2H aumenta significativamente as chances de sucesso de projetos e iniciativas
empresariais (Lisbda; Godoy, 2012; Campos, 2014).

PASSO A PASSO PARA APLICACAO DO MODELO 5W2H

What? Etapa

"~ O que sera feito? | | Objetivo
Custo o How much?
i -
Quantidade Quanto custara? \  Why? Lslifcadion

~ ) | " Por que sera feito? | [ geneficio
Método | _ How? Plano de acao
Atividade Como sera feito? S5W2H - R Where?  Local
Onde sera feito?| | Area
Data . When? _/
@) L
Prazo Quando sera feito? Who? )
Responsavel

£ Quem sera o responsavel f
uNgao

ou executor?

Fonte: <https://telios.eng.br/plano-de-acao-5w2h-com-priorizacao-gut/> (2024).

Para aplicar a ferramenta 5W2H, o primeiro passo € identificar o problema, a
melhoria necessaria ou o langamento de algo novo. Em seguida, devem ser formuladas
as sete perguntas essenciais do modelo. Cada uma dessas perguntas requer respostas
detalhadas, abordando todos os aspectos relevantes, conforme apresentado por Lisbda e
Godoy (2012):

What? (O que sera feito?): o primeiro passo & definir o objetivo da acéo,
estabelecendo o que se deseja alcangar. Para isso, é necessario identificar
claramente o que precisa ser realizado. Pode ser um projeto, tarefa, ou processo
especifico.

Why? (Por que sera feito?): esse passo consiste na justificativa, ou seja, é
necessario explicar por que essa ag¢ao ou projeto € importante. Qual € a necessidade
ou o problema que esta sendo abordado?
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Where? (Onde sera feito?): nessa etapa é necessario determinar a localizagéo
onde a acéo sera realizada. Pode ser um local fisico, uma area de atuagéo especifica
ou uma etapa do processo.

Who? (Quem sera o responsavel ou o executor?): nessa etapa é preciso informar
quem sera responsavel pela execugéo de cada parte da acao ou projeto, incluindo
papéis especificos e equipes envolvidas.

When? (Quando sera feito?): essa etapa consiste no estabelecimento dos prazos
(cronograma) para o inicio e término da acao, incluindo marcos intermediarios, se
necessario.

How? (Como sera feito?): nessa etapa de aplicagédo da ferramenta, é necessario
apresentar o método de execucgdo, descrevendo como a acao sera realizada,
incluindo processos, métodos e ferramentas que serao utilizadas.

How much? (Quanto custara?): essa Ultima pergunta se relaciona a determinagéo
do custo, devendo a equipe de elaboracdo estimar quais seréo os custos envolvidos
€ 0S recursos necessarios, sejam eles financeiros, humanos ou materiais.

A organizacéo dessas informacdes é fundamental; e uma maneira eficaz de fazé-
la é utilizando uma tabela, que torna os dados mais claros, estruturados e acessiveis,
permitindo uma visédo completa e objetiva do problema ou situagdo a ser analisada, a
partir da definicao da “atividade” (Lisb6a; Godoy, 2012; Massaroni; Scarvada, 2015). Essa
organizacgéo facilita a compreenséo de todos os envolvidos, melhorando a comunicagéo e
a coordenacéao entre as equipes no momento de aplicacao da ferramenta 5W2H.

Fonte: Adaptado de Massaroni e Scarvada (2015, p. 13-14).

BENEFICIOS PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS (MPE’S)

O Modelo 5W2H é uma ferramenta simples e prética, ideal para o planejamento
e execucédo de projetos, especialmente em MPE’s que precisam otimizar seus recursos
e melhorar a eficiéncia operacional. Um de seus principais beneficios € a clareza e a
organizacdo que a ferramenta proporciona, ajudando a estruturar ideias e agdes de
forma compreensivel para todos os envolvidos. Além disso, 0 modelo mantém o foco nos
objetivos principais, evitando desvios durante a execugéo do projeto, o que contribui para
a conclusao bem-sucedida de tarefas (Bassan, 2018).
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Sua facilidade de implementacéo, sem a necessidade de grandes investimentos ou
treinamentos especializados, o torna acessivel a diferentes tipos de organizac¢des; todavia,
€ importante reconhecer suas limitagbes, pois embora seja eficaz para organizar planos
de acdo, sua simplicidade pode ndo atender a todas as necessidades de uma andlise
mais complexa. Por isso, é essencial complementar o uso do modelo 5W2H com outras
ferramentas de gestdo, para garantir uma abordagem mais abrangente e estratégica
(Montana; Charnov, 2010).

VANTAGENS E DESVANTAGENS

O modelo 5W2H oferece vantagens para a organizagdo e planejamento das
atividades das empresas. Sua simplicidade e clareza permitem um estudo detalhado
dos problemas, facilitando a definicao de tarefas e a busca por solugdes eficientes. Além
disso, melhora a comunicacédo entre a equipe ao estruturar claramente responsabilidades
e etapas do processo, promovendo maior controle das atividades e aumentando a eficacia
na execugdo dos planos de ac¢do (Merchi, 2013; Bassan, 2018).

Outro beneficio do 5W2H é sua flexibilidade, pois pode ser aplicado a projetos de
diferentes tamanhos e complexidades. De acordo com Campos (2014), a ferramenta se
destaca por sua simplicidade na aplicagdo e por facilitar o entendimento e a comunicagcéao
entre as partes envolvidas. Ao proporcionar uma visao estruturada e organizada, o modelo
auxilia na tomada de decisdes mais informadas e na identificacdo de melhorias continuas,
resultando em maior controle sobre os processos e na antecipagéo de possiveis problemas.

Quanto as desvantagens, o modelo 5W2H pode parecer prescritivo e rigido demais,
dificultando a adaptagcéo em contextos que exigem maior flexibilidade diante de mudancas
ou imprevistos. Outra desvantagem esta na dependéncia da qualidade das informacgbes
disponiveis no momento da elaboracdo, ja que sua eficacia depende diretamente
da preciséo dos dados. Em projetos maiores, a definicao de critérios claros para cada
componente pode se tornar um desafio, 0 que pode comprometer a visao geral do projeto
(Kerzner, 2011).

O modelo 5W2H pode néo ser suficientemente detalhado para projetos de grande
escala ou alta complexidade, onde métodos mais robustos de planejamento seriam mais
apropriados. Além disso, a ferramenta pode se concentrar excessivamente nas tarefas
operacionais, em detrimento de uma visdo estratégica mais ampla. A qualidade das
respostas fornecidas para cada pergunta também é um fator critico; e, se essas respostas
forem imprecisas ou incompletas, o planejamento pode ser ineficaz (Bassan, 2018).

O modelo 5W2H se destaca por ser acessivel para o planejamento e organizacao de
atividades, proporcionando clareza, simplicidade e melhor comunicacéo entre as equipes.
Sua flexibilidade o torna aplicavel a projetos de diferentes tamanhos e complexidades,
permitindo uma abordagem estruturada que facilita a tomada de decisdes. No entanto,
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suas limitacbes em projetos mais complexos podem afetar a eficacia do planejamento.
Assim, embora o 5W2H seja uma ferramenta eficiente, € crucial complementa-lo com
outras ferramentas de gestao (Merchi, 2013).

EXEMPLO PRATICO

Para exemplificar a aplicagéo préatica do modelo 5W2H, Régo, Massaroni e Scarvada
(2015) apresentam um estudo de caso realizado na Biblioteca Parque da Rocinha, para
demonstrar como a gestéo eficiente pode melhorar a qualidade dos servigos oferecidos.

A biblioteca enfrentava diversos problemas, como a falta de um planejamento
estruturado para a aquisicdo de materiais, 0 que resultava em um acervo desatualizado
e que nao atendia as necessidades dos usuarios. Além disso, havia uma dificuldade em
gerenciar as tarefas e responsabilidades dentro da equipe.

Para corrigir esses problemas, a implementacédo do método 5W2H foi fundamental,
uma vez que possibilitou a organizagéo e o planejamento de a¢bes, com o objetivo de atualizar
e diversificar o acervo, garantindo que ele atendesse as demandas dos usuarios. A seguir,
apresenta-se o preenchimento da tabela realizado pela equipe de gestao da biblioteca:

Definicio da | Necessida- | Atualizacdo Diretores &
politica de de de informacio- Na propria coordena- Uma vez por | Por meio de 12.000.00
aquisicio aquisicio de nal do biblioteca il ano reunities il
por compra materiais acenvo
Organizacio
da lista de Ac;zsig:.lnstar Para No balcio Bibliotecs Atualizando
pedidos ridos atender & de atendi- ol ;‘ce* Uma vez por alista
(provenien- sug:l os demanda do mento da refm% . semana procedente 00,00
tes da usF.]uén'os usuario biblioteca erencias da selecio
selecdio)
Comple- .
= Padronizar a
?Ozn(ti:%zc; lista por Para Conferir os
apropriados ET-:Iittl:)II(')a pﬁg-]l-nmﬁa; € Sala de Bibliudtgcén'u Uma vez por (tj:atd:li : g; 00.00

(Organiza- Autor, processo de RELHINS IEferenca SEIENE dos fomece- ’

¢éio dos Assunto, compra dores

dados biblio- Série. ISBN

gréficos) !

Verificacéo Livros, Ao Comparan-
da periodicos, . R 05 do a quanti-
A ' Paraevitar | Mabasede | Bibliotecdrio izach

existéncia DVDs. atualizagiio dade da

itens Dentre duplicidade | dados e nas dfs . da lista de base de 00,00

nas outros no acervo estantes referéncia sugestdes dados com

colecies materiais as estantes

. Apds a
Selecio Egﬁlrlgr Pzr?n:;ﬁ:lrar verificacdo | Realizando
dos fomece- distribuido- @ Setor de Bibliotecario | da existén- contato 00.00
dores compras de aquisicdo | ciadositens | presenciais :
ras ou prbins nas e por e-mail
livrarias. entrega e
Livros,
periddico,

Compra DVDs, Paramanter | ggtorde | Bibliotecdrio | Umavez por | Requisicio 1.000.00
dentre 0 -acervo compras | deAquisicio més de pedidos S
outros atualizado

materiais
Fonte: Massaroni e Scarvada (2015, p. 13-14).
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Durante aimplementagéo do modelo 5W2H, a equipe enfrentou uma série de desafios
que afetaram a eficiéncia do processo. Um dos principais obstaculos foi a resisténcia a
mudancga, especialmente entre membros da equipe que estavam habituados a métodos
tradicionais de gestdo e aquisicdo de informagdes. Essas pessoas mostraram hesitacéo
em adotar novas praticas, o que gerou certa lentiddo na adaptacao a ferramenta.

Outro desafio enfrentado foi a falta de clareza nos objetivos iniciais. A equipe teve
dificuldades em alinhar os prop6sitos da biblioteca com as necessidades da comunidade,
0 que prejudicou o direcionamento das agdes. Além disso, a implementacédo do modelo
5W2H evidenciou a necessidade de capacitacao da equipe, pois muitos membros néao
estavam familiarizados com a ferramenta, o que demandou treinamentos para garantir sua
correta aplicacéo.

Com a implementacao do modelo 5W2H, a Biblioteca Parque da Rocinha conseguiu
0s seguintes resultados:

+  Melhorar a qualidade do acervo: a aquisicdo de materiais passou a ser mais
criteriosa e alinhada as necessidades dos usuarios.

«  Aumentar a eficiéncia: o planejamento estruturado permitiu uma gestdo mais
eficiente dos recursos e do tempo.

+  Fomentar a participacao da equipe: a inclusdo de diferentes membros da
equipe nas reunides de planejamento promoveu um ambiente colaborativo e
engajado.

Além dos resultados mencionados, a implantacdo do modelo 5W2H também
possibilitou diversas melhorias e correcdo de problemas:

+  Planejamento estruturado: a definicdo clara de um plano de agéo para a
aquisicao de acervo permitiu que a biblioteca evitasse compras impulsivas e
desnecessarias, garantindo que as aquisicdes fossem feitas de acordo com as
necessidades reais dos usuarios.

«  Critérios de Selegcao: com a aplicagdo do modelo 5W2H, foram estabelecidos
critérios especificos para a selecdo de materiais, 0 que assegurou a qualidade
e a relevancia do acervo. Isso ajudou a alinhar as aquisigdes com os interesses
e demandas da comunidade.

+ Responsabilidades claras: o método ajudou a definir quem seria responsavel
por cada etapa do processo de aquisi¢cdo, promovendo uma melhor organiza¢do
interna e evitando confusdes sobre atribuicdes de tarefas.

+ Periodicidade das aquisicoes: a decisdo de realizar aquisicdes uma vez por
ano proporcionou um ritmo regular para a atualizacdo do acervo, permitindo
que a biblioteca se preparasse adequadamente para essas atividades.

- Justificativa para aquisi¢coes: a necessidade de justificar as aquisicdes com
base nas demandas dos usuérios garantiu que os recursos fossem utilizados de
forma mais eficiente e que o acervo refletisse as necessidades da comunidade.

AdministrACAQ: Técnicas e Ferramentas para Gestao Organizacional Capitulo 12

94



+ Reunides internas: a implementagdo de reunibes internas para discutir as
aquisicoes promoveu um ambiente colaborativo, onde a equipe péde compar-
tilhar ideias e sugestdes, resultando em decisGes mais informadas e coletivas.

+  Orcamento definido: a definicao de um orcamento para as aquisi¢cdes ajudou
a controlar os gastos e a garantir que os recursos financeiros fossem alocados
de maneira eficaz, evitando desperdicios.

+ Avaliacao continua: o modelo 5W2H incentivou a pratica de avaliagcdes perio-
dicas do acervo e das aquisi¢cdes, permitindo melhorias continuas no processo
de gestao.

Os resultados obtidos com a implementacédo do modelo 5W2H foram significativos.
A biblioteca conseguiu estruturar uma equipe mais organizada e eficiente, um plano de
acao claro e um servigco de maior qualidade para os usuarios da biblioteca, o que facilitou
a aquisicao de novos materiais e a atualizagao do acervo.

A aplicagcéo da ferramenta de gestao contribuiu para a melhoria da gestao do acervo,
estabelecendo uma base sélida para a gestao futura da biblioteca. Além disso, fortaleceu
a biblioteca como um espaco de convivéncia e aprendizado na comunidade, promovendo
a cidadania e a cultura.

CONCLUSAO

O modelo 5W2H se consolida como uma ferramenta eficaz e acessivel para o
planejamento e organizacdo de projetos em diferentes contextos organizacionais. Sua
simplicidade e clareza contribuem para uma melhor definicao de tarefas e metas, além de
promover uma comunica¢do mais eficiente entre as equipes envolvidas. Esses aspectos
tornam o modelo 5W2H especialmente valioso para empresas que buscam otimizar seus
recursos e melhorar a execucgéo de planos de agéo.

No entanto, € importante reconhecer que o modelo 5W2H apresenta limitagdes,
sobretudo em projetos mais complexos, onde pode faltar profundidade analitica e
flexibilidade diante de mudancas imprevistas. Sua eficacia esta diretamente ligada a
qualidade das informagdes disponiveis; e seu foco em tarefas operacionais pode, em
alguns casos, comprometer uma abordagem mais estratégica.

Outro ponto relevante é que o modelo 5W2H, apesar de sua simplicidade, pode
ser adaptado para diversas areas de atuacao além da gestdo organizacional. Setores
como educacgao e salde tém se beneficiado da aplicagdo dessa ferramenta para organizar
processos, definir responsabilidades e garantir a execugcéo de agdes de forma eficiente.
Essa versatilidade reforca o valor do modelo 5W2H como um recurso amplamente
aplicavel, capaz de melhorar a gestdo e a tomada de decisdes em diferentes contextos
organizacionais.

Portanto, para maximizar seu potencial, &€ recomendavel complementar o uso do
modelo 5W2H com outras ferramentas de gestdo (Analise SWOT, Ciclo PDCA, Ciclo
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DMAIC ou outras ferramentas abordadas nesse livro), para proporcionar maior robustez e
adaptabilidade as analises dos problemas das empresas, garantindo uma visdo mais ampla
e estratégica do projeto e proporcionando uma abordagem mais completa e integrada para
a solucédo de problemas e o alcance de objetivos estratégicos das organizacgoes.
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