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[bookmark: _Toc207091737][bookmark: _Toc204353767][bookmark: _Toc204354207]OBJETIVO
Define de forma clara a finalidade do PLANO DE CONTINGÊNCIA, explicando o que se pretende alcançar com sua elaboração e aplicação. Deve deixar evidente o propósito do documento, como antecipar riscos, estruturar respostas organizacionais, minimizar impactos e garantir a continuidade dos serviços (Ex.: “Este Plano de Contingência tem por objetivo...”).


[bookmark: _Toc207091738]ABRANGÊNCIA
[bookmark: _Hlk207986350]Define o alcance do PLANO DE CONTINGÊNCIA, especificando quais setores, unidades, serviços, profissionais ou públicos se aplica. Deve deixar por quem o documento deve ser utilizado e observado garantindo alinhamento e padronização das práticas.


[bookmark: _Toc207091739]TERMOS, SIGLAS E DEFINIÇÕES
Esclarece os termos técnicos, abreviações e expressões utilizadas no PLANO DE CONTINGÊNCIA, garantindo que todos os profissionais compreendam de forma uniforme o significado adotado institucionalmente. Deve incluir conceitos-chave, siglas e terminologias específicas, especialmente aquelas que possam gerar dúvida ou ter múltiplos significados.


[bookmark: _Toc207091740]DESCRIÇÃO DO PLANO
Apresenta a estruturação do PLANO DE CONTINGÊNCIA, organizando as ações de prevenção, resposta e recuperação. Deve detalhar os procedimentos a serem seguidos, os responsáveis e os recursos necessários.

[bookmark: _Toc207091741]Risco Identificado
Descreve os principais riscos mapeados pela instituição que podem gerar situações de crise (Ex.: incêndio, pane elétrica, falha em sistemas críticos, epidemias, desastres naturais).

[bookmark: _Toc207091742]Ações para Administração de Crise
Define as medidas imediatas a serem adotadas durante a ocorrência de uma crise, especificando fluxos de decisão, responsáveis, meios de comunicação e recursos de apoio.

[bookmark: _Toc207091743]Ações após Crise
Estabelece as medidas necessárias para a retomada das atividades normais, mitigação de danos, comunicação de ocorrências, avaliação de resultados e revisão de processos, assegurando a continuidade do serviço e a prevenção de reincidências.


[bookmark: _Toc207091744]DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
Lista documentos complementares, como formulários, instruções, políticas, planos de emergência, registros ou outros materiais que complementam e fundamentam o conteúdo descrito, assegurando alinhamento técnico, legal e institucional.


[bookmark: _Toc207091745]ANEXOS
Inclui materiais complementares que auxiliam na compreensão e aplicação do documento, como figuras, tabelas, quadros, fluxos ou formulários, cronogramas, checklists ou instrumentos de apoio.


[bookmark: _Toc207091746]REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
Devem ser indicadas as fontes utilizadas para subsidiar a elaboração do documento, incluindo normas técnicas, legislações vigentes, regulamentos, publicações científicas, livros, artigos ou demais materiais bibliográficos consultados. As referências devem garantir fundamentação técnica e legal, assegurando a confiabilidade do documento e permitindo a rastreabilidade das informações. A apresentação das referências deve seguir os padrões estabelecidos pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).


[bookmark: _Toc207091747]REVISÕES/ATUALIZAÇÕES
Registra as alterações realizadas no documento, indicando o conteúdo modificado e a data da revisão. Permite acompanhar a evolução do documento ao longo do tempo, assegurando a rastreabilidade das informações e a transparência no histórico de mudanças.


[bookmark: _Toc207091748]HISTÓRICO DE REVISÕES E APROVAÇÕES
Registra, de forma sistematizada, todo o processo de elaboração, revisões e aprovações do documento. Deve evidenciar as datas, as áreas envolvidas, os responsáveis e as instâncias que aprovaram cada versão, assegurando rastreabilidade, legitimidade e governança institucional. Esse histórico garante a transparência do processo de atualização e validação, permitindo acompanhar a evolução do conteúdo ao longo do tempo.
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