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Introdução 

Objetivo do Manual do Usuário 

O objetivo deste documento é fornecer instruções específicas sobre como utilizar a Ferramenta de 

Priorização de Ações C40, um software baseado em Excel que documenta informações sobre ações e 

fornece resultados gráficos para auxiliar o processo de tomada de decisão através da comparação de 

benefícios e dificuldades de ações. Esta ferramenta foi desenvolvida pela C40 para oferecer suporte às 

cidades na execução das etapas do Processo de Priorização de Ações Climáticas. 

O Manual do Usuário começa com algumas informações gerais necessárias para compreender a 

Ferramenta e, em seguida, oferece instruções específicas sobre como funciona cada guia dentro da 

Ferramenta. 

O Manual do Usuário foi estruturado como uma explicação concisa de como utilizar as funcionalidades 

específicas da Ferramenta. Consulte no Guia de Processo de Priorização de Ações Climáticas uma 

explicação de como implementar o processo global de priorização e informações detalhadas sobre 

definições de critérios, metodologias de cálculo, participação de stakeholders e outros tópicos. 

Informações Gerais 

Macros 

A Ferramenta é uma pasta de trabalho habilitada para macros do Excel projetada especificamente para o 

processo de Priorização de Ações do grupo C40. As macros precisam estar habilitadas para que a 

Ferramenta funcione adequadamente. Ao abrir a Ferramenta, é mostrado um aviso e é necessário clicar 

no botão “Enable Content” (Habilitar Conteúdo) (mostrado abaixo) para habilitar as macros. 

 

 

Navegação 

Todas as guias têm uma barra de navegação semelhante na parte superior com botões que permitem 

navegar pela Ferramenta seguindo as etapas do processo de priorização descritas no Guia de Processo 

de Priorização de Ações Climáticas. 

Entrada de Dados 

Na Ferramenta, as células coloridas em verde aceitam dados dos usuários (mostradas abaixo). Células 

cinzas são reservadas para cálculo e não são editáveis. Em alguns casos, as células cinzas ficarão 

verdes após uma ação do usuário e se tornarão editáveis. 
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Dicas e Suporte 

Textos explicativos podem ser encontrados dentro de toda a Ferramenta. No cabeçalho de cada guia há 

uma breve descrição do objetivo da guia e instruções de alto nível. Dicas de funcionamento estão 

sinalizadas com um ícone ( ) — ao clicar nesse ícone, será exibida uma caixa de mensagem com 

instruções ou dicas específicas. 

  

Evitar Erros com Copiar/Colar 

Pode-se copiar e colar nas células verdes uma de cada vez, mas nunca se deve copiar e colar 

diversas células de uma só vez, pois isso pode acidentalmente apagar dados ou fórmulas em 

células ocultas. 

Da mesma forma, não se deve clicar e arrastar uma célula para copiá-la, pois isso também pode 

sobrescrever células ocultas. 
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Manual do Usuário 

Step 1: Emissions and Climate Hazard Context (Etapa 1: Contexto de Emissões e 
Risco Climático) 

Nesta etapa, é possível inserir informações sobre as fontes de emissões e riscos climáticos da cidade. 

Clique em “Etapa 1: Contexto de Emissões e Risco Climático” na barra de navegação para começar. 

Emissions Sources (Fontes de Emissões) 

Clique em “Emissions Sources” (Fontes de Emissões) na barra de navegação e insira as emissões de 

gases do efeito estufa (em MT CO2e) por subsetor na tela de fontes de emissões. Emissões por subsetor 

e o total de emissões do Escopo 2 podem ser inseridos diretamente do arquivo do inventário CIRIS da 

cidade na guia Results_Overview (Resumo_dos_Resultados). Também é possível encontrar essas 

informações no módulo do inventário GHG (GEE) da ferramenta Pathways da cidade; as emissões do 

Escopo 2 precisarão ser somadas independentemente se essas informações forem obtidas através da 

ferramenta Pathways, e todas as emissões do Escopo 2 dos setores Energia Estacionária e Transportes 

deverão ser incluídas. Os subsetores de emissões omitidos no inventário da cidade podem ser deixados 

em branco na Ferramenta. 
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Climate Hazards (Riscos Climáticos) 

Clique em “Climate Hazards” (Riscos Climáticos) na barra de navegação. Primeiramente, insira as 

informações sobre cronograma e cenário de emissões nos quais as classificações do risco climático 

serão baseadas. Depois, insira o risco climático que a cidade está considerando, com classificações de 

“likelihood” (probabilidade) e “impact” (impacto). Cinco riscos climáticos (ou seja, inundações pluviais, 

maré de tempestade e aumento do nível do mar, calor extremo, seca, incêndios florestais) estão 

incluídos por padrão. É possível alterar essas opções ou adicionar outros riscos nas linhas abaixo. 

 

 

À direita da tabela de probabilidade e de impacto há uma tabela de referência com as definições 

sugeridas para cada opção. Essas tabelas estão explicadas com mais detalhes no Guia de Processo. É 

possível “customize the definitions” (personalizar as definições) com base no contexto local da cidade. 

 

Step 2: Action Development (Etapa 2: Desenvolvimento das Ações) 

Clique em “Step 2: Action Development” (Etapa 2: Desenvolvimento das Ações) para exibir a tela 

Entrada de Ação Inicial. Para cada ação, insira os seguintes atributos na tabela: 

1. Action Title (Título da Ação) – uma frase curta que descreva sucintamente a ação (menos de 100 

caracteres). O título identificará a ação nos módulos seguintes da Ferramenta, por isso é 

importante que o Título da Ação diferencie uma ação de outra.  

2. Description (Descrição) – uma descrição breve (1-3 frases) que dê mais detalhes/contexto do que 

o título da ação. A descrição garantirá que todos os participantes tenham a mesma compreensão 

do que a ação fará nas fases mais avançadas do processo de priorização. 
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3. Primary Action or Sub-action (Ação Primária ou Subação) – ações que apoiem uma outra ação 

(tal como um estudo de viabilidade ou ação de financiamento para implementar um projeto 

específico) devem ser definidas como ‘subações’. Ações que são apoiadas por outras são 

chamadas ‘ações primárias’. Uma ação primária também pode ser autônoma, sem nenhuma 

subação indicada. 

4. Primary Action Supported (Ação Primária Apoiada) – se uma ação é definida como subação, a 

ação primária que ela apoia deve ser identificada. Para selecionar a ação primária correspondente, 

clique na coluna Ação Primária Apoiada para abrir o menu suspenso de todas as ações primárias 

inseridas anteriormente. Se a ação primária apoiada ainda não tiver sido inserida, é possível inseri-

la em uma nova linha, e ela aparecerá no menu suspenso de ações primárias. 

5. Assim que todas as ações tiverem sido inseridas, clique no botão “Carregar Ações” para carregar 

as ações na Ferramenta. A Ferramenta carregará automaticamente todas as Ações Primárias na 

próxima etapa. As subações serão agrupadas com sua Ação Primária. 

 

 

  

Adicionar ou Editar Ações 
 

Adicionar Ações 

Se em qualquer etapa futura for necessário adicionar novas ações, é possível voltar à Etapa 2 e à 

tela Definição da Ação Inicial e inserir novas ações. Entretanto, novas ações devem ser inseridas no 

final da lista. Não reordene as ações nessa lista, nem insira ações entre as ações inseridas 

anteriormente. 

 

Editar Ações 

Se for necessário modificar os atributos de uma ação (por exemplo, título da ação, definição da 

ação), é possível fazê-lo na tela Definição da Ação Inicial na Etapa 2. Entretanto, não substitua 

uma ação existente por outra totalmente nova; como descrito acima, novas ações devem ser 

inseridas na parte inferior da lista de ações. 

 

Após modificar as ações ou adicionar novas ações à lista, clique novamente no botão "Carregar 

Ações" para carregar as atualizações nos módulos seguintes. 

 

Se o título de uma Ação Primária for mudado, será necessário selecionar novamente esse novo 

título para qualquer Subação associada a essa Ação Primária. 
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Step 3: Initial Screening (Etapa 3: Triagem Inicial) 

Após clicar no botão “Load Actions” (Carregar Ações) na etapa anterior, a Ferramenta levará para a tela 

de Triagem Inicial, com todas as ações primárias pré-preenchidas na tabela. Se preferir, é possível 

acessar esta parte clicando em “Triagem Inicial” na barra de navegação. 

Neste módulo, deve-se responder a todas as perguntas de triagem na lista usando os menus suspensos 

binários (sim/não). Quando uma ação é reprovada numa pergunta de triagem, a célula é sinalizada em 

vermelho e é preciso decidir se a ação deve avançar ou não para a próxima etapa do processo de 

priorização. A coluna final oferece um espaço para o registro de uma pequena explicação do porquê de 

qualquer ação sinalizada ter sido aprovada. 

Se uma ação foi sinalizada durante esta etapa de triagem, é possível voltar para a “Step 2: Action 

Development” (Etapa 2: Desenvolvimento das Ações) para revisar o título e/ou a descrição da ação de 

um modo que fará com que a ação seja aprovada em todas as perguntas de triagem, se desejado (ver 

instruções sobre como editar ações na caixa informativa da página anterior). Se preferível, é possível 

avançar com as ações sinalizadas da forma como foram redigidas inicialmente.  

Uma vez respondidas as perguntas de triagem para todas as ações e tomadas quaisquer decisões 

necessárias de aprovação/reprovação, clique no botão “Screen Actions” (Verificar Ações) para concluir o 

processo de triagem. Quaisquer ações com perguntas de triagem não respondidas serão reprovadas 

automaticamente. 

 

Se, em qualquer fase futura, for necessário alterar as respostas às perguntas de triagem ou a decisão de 

aprovar/reprovar determinada ação, é possível fazê-lo nesta tela. Certifique-se de clicar no botão 

“Screen Actions” (Verificar Ações) após fazer atualizações para garantir que as mudanças sejam 

transferidas para os módulos seguintes. Se uma ação que estava sendo reprovada tiver sido atualizada 

para ser aprovada, ela aparecerá nos módulos seguintes. Se uma ação que estava sendo aprovada na 

triagem anteriormente tiver sido atualizada para não avançar, ela será removida dos módulos seguintes. 

Após a conclusão da triagem inicial, é possível rever os resultados da análise na tela Screening Results 

(Resultados da Triagem). 
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Step 4: Action Refinement (Etapa 4: Aprimoramento das Ações) 

Clique em “Step 4: Action Refinement” (Etapa 4: Aprimoramento das Ações) na barra de navegação para 

exibir a tela Action Refinement (Aprimoramento das Ações), onde se define(m) a(s) fonte(s) de emissões 

e/ou risco(s) climático(s) que cada ação aborda, e outras informações sobre a ação (ou seja, escala da 

ação, cronograma e tipo).  

A Ferramenta permite especificar até três fontes de emissões e riscos climáticos para cada ação usando 

menus suspensos de preenchimento automático. O menu de opções de risco climático é baseado nos 

riscos climáticos inseridos na “Step 1: Emissions and Climate Hazard Context”. (Etapa 1: Contexto de 

Emissões e Risco Climático.) É preciso especificar pelo menos uma fonte de emissões ou risco climático 

para cada ação; caso contrário, ela não receberá uma pontuação de Primary Benefits (Benefícios 

Primários). As colunas de Additional Action Attributes (Atributos Adicionais da Ação) não têm nenhum 

impacto no cálculo das pontuações, mas podem oferecer informações importantes durante a “Step 7: 

Final Prioritization”. (Etapa 7: Priorização Final). 

  

Emissões de Escopo 2 
Observe que se a rede elétrica for especificada como a fonte de emissões visada para uma ação, 

nenhuma fonte subsetorial de emissões (por exemplo, Energia Residencial) pode ser especificada 

ou vice-versa. O objetivo disso é evitar a dupla contagem do potencial de redução de emissões de 

ações devido à sobreposição dos subsetores e do total de emissões de Escopo 2. 
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Na parte superior da tela Action refinement (Aprimoramento das Ações), é fornecida uma tabela se 

modificar as definições específicas das opções de atributos de Cronograma: curto, médio e longo prazo. 

Essas informações não afetam os cálculos de pontuação da avaliação da ação, mas oferecem um 

espaço para registrar essas informações de modo que se possa ter uma compreensão compartilhada 

dos cronogramas das ações. 

 

Step 5: Criteria Selection & Weighting (Etapa 5: Seleção e Atribuição de Peso aos 
Critérios) 

Selecting Criteria (Seleção de Critérios) 

Clique na “Step 5: Criteria Selection & Weighting” (Etapa 5: Seleção e Atribuição de Peso aos Critérios) 

na barra de navegação e depois em Co-Benefit Criteria Selection or Feasibility Criteria Selection 

(Seleção de Critérios de Cobenefícios ou Seleção de Critérios de Viabilidade) para selecionar os critérios 

que serão usados para classificar as ações; ambas as telas estão estruturadas do mesmo modo e 

ambas devem ser preenchidas. Critérios pré-preenchidos na Ferramenta estão elencados por categoria 

e incluem uma definição. Na coluna intitulada Incluir na Análise, selecione quais critérios adicionar ao 

processo de avaliação da ação. A Ferramenta inclui vários critérios pré-selecionados que são ou 

obrigatórios ou de uso recomendado na análise; é possível desmarcar as opções recomendadas e/ou 

selecionar critérios adicionais, se desejado, mas não podem desmarcar os critérios obrigatórios.  

Até três critérios adicionais podem ser definidos em cada categoria de critérios. Para adicionar um 

critério personalizado, insira o nome desejado em uma célula verde na coluna Critérios, dentro de uma 

linha na categoria relevante de critérios, e depois escreva uma definição. Certifique-se de inserir o 

critério personalizado na categoria de critérios correta e de inserir “Sim” na coluna Incluir na Análise 

para assegurar que os critérios personalizados sejam incluídos na análise ao avançar. É possível 

também clicar na coluna Definição para alterar as definições dos critérios existentes com base no 

contexto da cidade.  

Modifying Criteria Weights (Modificação dos Pesos dos Critérios) 

É possível modificar a coluna Weight (Peso) para alterar o peso de cada critério individualmente. Os 

pesos são multiplicadores aplicados à pontuação bruta da avaliação; por exemplo, se o peso atribuído a 

um determinado critério for 2, todas as pontuações brutas daquele critério serão multiplicadas por 2. Os 

Weights (Pesos) podem ser qualquer número de 1 a 3 (por exemplo, 1.25, 2.5, 3.0). 

Enquanto a maioria dos pesos é definida como 1 por padrão na Ferramenta, dois critérios – Qualidade 

do Ar e Participação de Stakeholders – recebem, por padrão, pesos maiores para refletir a sua 

importância nas cidades. Se desejado, pode-se alterar os pesos desses critérios novamente para 1. 

Como os Benefícios Primários (redução de GHG (GEE) e redução de risco) são fixos no processo de 

seleção e priorização de ações, seus pesos não podem ser modificados. 

Se for necessário alterar o peso de toda uma categoria de critérios (por exemplo, "Serviços Públicos 

Essenciais"), é possível fazê-lo aumentando ou diminuindo os pesos de todos os critérios dessa 

categoria no mesmo montante. Leve em consideração que os pesos influenciarão a importância relativa 
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dos critérios na sua área de pontuação (isto é, cobenefícios, viabilidade), mas, como as três pontuações 

não são combinadas em uma só, a atribuição de peso não pretende refletir a importância relativa dos 

critérios de cobenefícios em relação aos critérios de viabilidade. 

 

Loading Criteria (Carregamento de Critérios) 

Uma vez selecionados os critérios de cobenefícios e viabilidade, navegue para a tela Resumo dos 

Critérios e clique no botão “Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” (“Carregar Critérios 

Selecionados e Preparar Matriz de Classificação das Ações”) para refletir a seleção de critérios nos 

módulos seguintes. Os critérios selecionados aparecerão na tela. Note que os critérios de Primary 

Benefits (Benefícios Primários) não são editáveis. Se for necessário adicionar ou remover um critério 

mais tarde, será necessário fazê-lo nas telas de Co-Benefit Criteria Selection or Feasibility Criteria 

Selection (Seleção de Critérios de Cobenefícios ou Seleção de Critérios de Viabilidade); em seguida, 

será preciso clicar novamente no botão “Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” 

(“Carregar Critérios Selecionados e Preparar Matriz de Classificação das Ações”) para refletir as 

alterações nos módulos seguintes.  

 

Customizing Criteria Options (Personalização das Opções de Critérios) 

É preciso fornecer opções de avaliação para quaisquer critérios personalizados inseridos nas telas Co-

benefit Criteria Selection and/or Feasibility Criteria Selection (Seleção de Critérios de Cobenefícios e/ou 

Seleção de Critérios de Viabilidade). Após clicar no botão “Load Selected Criteria and Prepare Action 

Rating Matrix” (“Carregar Critérios Selecionados e Preparar Matriz de Classificação das Ações”) na tela 

Criteria Summary (Resumo dos Critérios), é possível navegar até a tela Criteria Customization 

(Personalização de Critérios) através da barra de navegação da Ferramenta. Todos os critérios 

carregados aparecerão aqui com suas pontuações e opções padrão. 
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Estima-se que a maioria dos critérios de cobenefício personalizados possam utilizar a mesma escala 

qualitativa que as opções de critérios de cobenefício padrão na Ferramenta, mas todos os critérios de 

viabilidade personalizados exigirão opções de pontuação de avaliação definidas individualmente. É 

importante que essas opções de pontuação sejam configuradas, porque elas preencherão os menus 

suspensos de classificação das ações segundo esse critério na matriz de classificação na próxima etapa. 

A tabela superior nessa tela contém as opções de classificação para cada critério. Essas opções de 

classificação aparecerão como menus suspensos na matriz de classificação das ações durante a 

próxima etapa. Portanto, a modificação do texto nessa tabela altera as opções dos menus suspensos. A 

tabela inferior contém a pontuação correspondente para cada opção. As pontuações de avaliação 

personalizadas podem ser definidas nessa tela utilizando números inteiros de -2 a 2 (incluindo zero). 

 

Step 6: Action Rating (Etapa 6: Classificação das Ações)  

Clique em “Step 6: Action Rating” (Etapa 6: Classificação das Ações) na barra de navegação para exibir 

a Matriz de Classificação das Ações. As colunas da matriz são geradas automaticamente com base nos 

critérios selecionados na “Step 5: Criteria Selection & Weighting” (Etapa 5: Seleção e Atribuição de Peso 

aos Critérios), e as linhas são preenchidas com ações baseadas nos resultados da triagem inicial das 

ações in “Step 3: Initial Screening”.(na “Etapa 3: Triagem Inicial”.) 

A matriz é dividida em 3 áreas: Primary Benefits (Emissions Reduction and Risk Reduction), Co-Benefits, 

and Feasibility. (Benefícios Primários (Redução de Emissões e Redução de Risco), Cobenefícios e 

Viabilidade). As opções no menu suspenso das células em cada coluna são baseadas no critério 

correspondente. Orientações específicas sobre a definição de cada critério e as opções dentro de cada 

critério estão detalhadas no Guia de Processo. 

Como em todas as outras telas, é preciso inserir informações nas células verdes. As células cinzas ou 

são campos calculados ou não requerem informações porque não são relevantes para uma ação 

específica (por exemplo, os critérios de redução de risco não devem ser classificados para ações que 

não abordam riscos climáticos).  

Revisão da Tabela de Classificação das Ações 
Leve em consideração que, se for preciso alterar os critérios de seleção ou adicionar/modificar 

ações após a tabela de classificação das ações ter sido gerada, essas atualizações poderão ser 

feitas em etapas anteriores da Ferramenta sem sobrescrever quaisquer classificações de ações que 

já tenham sido inseridas. No entanto, existem linhas e colunas ocultas nessa tabela, por isso, não se 

deve copiar e colar diversas células de uma só vez nem preencher células clicando e arrastando. 
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Concluídas as classificações para todas as ações, é possível avançar para a tela seguinte. 

 

 

Step 7: Final Prioritisation (Etapa 7: Priorização Final) 

Quando a “Step 6: Action Rating” (Etapa 6: Classificação das Ações) é concluída, a Ferramenta gera 

resultados em forma de gráficos e tabelas. Clique em “Step 7: Final Prioritisation” (Etapa 7: Priorização 

Final) na barra de navegação e depois escolha uma das seguintes opções: 

► Tabular Results & Prioritised Action Selection (Resultados Tabulares e Seleção de Ações 
Priorizadas) 

► Matrices (Matrizes) 

► Top Scoring Actions (Ações com as Melhores Pontuações) 

► Co-benefits Performance (Desempenho dos Cobenefícios) 

► Individual Action Dashboard (Painel de Ação Individual) 

► Summary Dashboard (Painel de Resumo) 

Tabular Results & Prioritised Action Selection (Resultados Tabulares e Seleção de Ações 
Priorizadas) 

Uma explicação de como interpretar os diferentes gráficos para utilizá-los na priorização está presente 

no Guia de Processo. Assim que se determina quais ações devem ser priorizadas, deve-se clicar em 

Resultados Tabulares e Seleção de Ações Priorizadas sob “Step 7: Final Prioritisation” (Etapa 7: 

Priorização Final) na barra de navegação. A tela exibe uma lista de ações que foram aprovadas na Step 

3: Initial Screening (Etapa 3: Triagem Inicial) e resume suas pontuações dentro das três áreas de 

avaliação (ou seja, Primary Benefits, Co-benefits, and Feasibility (Benefícios Primários, Cobenefícios e 

Viabilidade). Pode-se clicar nos botões Expandir Cobenefício ou Expandir Viabilidade para 

mostrar/ocultar detalhes das diversas categorias de avaliação. Na coluna final à direita intitulada “Select 
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for Final Prioritisation?”, (“Selecionar para Priorização Final?”,) é possível selecionar quais ações incluir 

no CAP usando uma lista suspensa binária (sim/não). 

 

Matrices and Top Scoring Actions (Matrizes e Ações com as Melhores Pontuações) 

No caso das tabelas de Matrices and Top Scoring Actions (Matrizes e Ações com as Melhores 

Pontuações), as ações exibidas podem ser filtradas com base em: 

► Ações de Mitigação (redução de emissões) vs. de Adaptação (redução do risco) (ações que 
proporcionam os dois benefícios serão exibidas nos dois casos) 

► Ações que abordam fontes de emissões ou riscos climáticos específicos 

► Atributos dos critérios Additional Action Attributes (Atributos Adicionais da Ação) que foram 
inseridos na Action Rating Matrix (Matriz de Classificação das Ações) durante a “Step 4: Action 
Definition”, (“Etapa 4: Aprimoramento das Ações”,) incluindo escala da ação, cronograma e tipo 

Cada filtro permite a seleção de um subconjunto de ações a serem exibidas com base em seus atributos. 

Vários filtros podem ser utilizados ao mesmo tempo, e a opção de seleção múltipla permite a seleção de 

várias opções a partir de um único filtro. 

 

Na tela Matrices (Matrizes), pode-se definir limiares para Primary Benefits, Co-Benefits, and Feasibility 

(Benefícios Primários, Cobenefícios e Viabilidade) altos e baixos. A definição desses limiares adicionará 

linhas tracejadas às matrizes que formam quadrantes que podem ser usadas para identificar quais ações 

têm alto desempenho em vários tipos de pontuação. Consulte no Process Guide (Guia de Processo) 

informações sobre como interpretar as matrizes. 
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Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard (Desempenho dos Cobenefícios e 
Painel de Ação Individual) 

Nas telas de Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard  (Desempenho dos Cobenefícios 

e Painel de Ação Individual), deve-se selecionar a(s) ação(ões) que querem exibir. Na tela Co-benefits 

Performance (Desempenho dos Cobenefícios), deve-se, então, clicar no botão “Atualizar Gráficos de 

Pizza” para atualizar os gráficos com base na seleção; essa atualização ocorre automaticamente na tela 

Individual Action Dashboard (Painel de Ação Individual). 

Summary Dashboard (Painel de Resumo) 

O Summary Dashboard (Painel de Resumo) exibe informações sobre todas as ações. Nessa tela, é 

possível filtrar os resultados para verem uma análise de um subconjunto de ações escolhidas para 

serem incluídas no CAP (consultar a parte  Tabular Results & Prioritised Action Selection (Resultados 

Tabulares e Seleção de Ações Priorizadas)), o subconjunto de ações que não serão incluídas no CAP, 

ou o conjunto completo de ações que foram aprovadas na etapa de triagem inicial. 

Step 8: Communicating Results (Etapa 8: Divulgação dos Resultados) 

A Ferramenta foi projetada para que tanto os resultados em forma de gráficos quanto em forma de 

tabelas possam ser exportados da Ferramenta para uso em apresentações. Embora a Etapa 8 não tenha 

a sua própria tela na Ferramenta, os “Export Chart” buttons (botões “Exportar Gráfico”) em todos os 

resultados gráficos na Etapa 7 e o botão “Export Data” (“Exportar Dados”) na tela Tabular Results & 

Prioritised Action Selection (Resultados Tabulares e Seleção de Ações Priorizadas) podem ser usados 

para copiar os gráficos ou dados da Ferramenta em uma planilha em branco do Excel para uso em 

relatórios e apresentações. 
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Ferramenta de Priorização de Ações Climáticas – Perguntas Frequentes 

Este documento fornece respostas a algumas perguntas comuns sobre o uso da Ferramenta de 

Priorização de Ações Climáticas (Ferramenta). Para obter informações detalhadas sobre como usar a 

Ferramenta, consulte o Manual do Usuário. Também há dicas de uso e textos de orientação por toda a 

Ferramenta. 

Devo ler o Guia de Processos antes de usar a Ferramenta? 

 

Sim. O Guia de Processos fornece informações e definições detalhadas que serão úteis para os 

usuários da Ferramenta, incluindo orientações sobre como selecionar critérios de avaliação, 

definições dos critérios e opções de pontuação, além de informações sobre como usar os 

resultados gráficos in Step 7: Final Prioritisation (na Etapa 7: Priorização Final) para identificar o 

conjunto final de ações a serem incluídas no Plano de Ação Climática (CAP). 

 

Acabei de abrir a Ferramenta. Por que nenhum dos botões funciona? 

 

Se os botões não estão funcionando é porque as macros foram desativadas. As macros devem 

estar habilitadas para que a Ferramenta funcione corretamente. Feche e reabra a Ferramenta. 

Ao abri-la, você verá um aviso com o botão "Habilitar Conteúdo", onde é possível clicar e 

habilitar as macros. 

 

Se o aviso não aparecer, clique na guia Arquivo na faixa de opções do Excel, depois no botão 

Opções, selecione Central de Confiabilidade no menu à esquerda e depois clique em Central de 

Confiabilidade no menu à direita. Na nova janela que se abrir, clique em Configurações de Macro 

no menu à esquerda. As Configurações de Macro devem ser ajustadas para “Desabilitar todas 

as macros com notificação”. Após efetuar essa alteração, clique em OK e, em seguida, feche a 

Ferramenta. Após a reabrir, você verá o aviso Habilitar Conteúdo. Clique no botão Habilitar 

Conteúdo para habilitar as macros. 

 

Eu consigo clicar em uma célula cinza. Elas não deveriam ser inalteráveis? 

 

Sim, as células cinzas não devem ser modificadas mesmo que aceitem edições do usuário. No 

entanto, em alguns casos, as células mudarão de cinza para verde com base nas ações do 

usuário em outra célula, o que fará com que células anteriormente cinzas tornem-se editáveis. 

 

Posso adicionar outras ações depois de ter carregado uma lista inicial de ações na ferramenta? 

 

Se em qualquer etapa futura for necessário adicionar novas ações, você pode retornar to Step 2: 

Action Development (à Etapa 2: Desenvolvimento das Ações) e à tela Initial Action Entry 

(Entrada de Ação Inicial) e inserir novas ações. No entanto, novas ações devem ser inseridas no 

fim da lista. Não reordene ações nessa lista, nem insira ações entre ações inseridas 

previamente. 

 

Após adicionar novas ações à lista, clique no botão “Load Actions” (“Carregar Ações”) 

novamente para carregar as atualizações nos módulos seguintes. 

 

Posso mudar o nome de uma ação após ter carregado uma lista inicial de ações na Ferramenta? 
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Se for necessário modificar os atributos de uma ação (por exemplo, título da ação, definição da 

ação), é possível efetuar essas alterações na tela Initial Action Entry (Entrada de Ação Inicial) na 

Step 2: Action Development (Etapa 2: Desenvolvimento das Ações). Entretanto, não substitua 

uma ação existente por outra totalmente nova; como descrito acima, novas ações devem ser 

inseridas no fim da lista de ações. 

 

Depois de modificar as ações, clique no botão “Load Actions” (“Carregar Ações”) novamente 

para carregar as atualizações nos módulos seguintes. 

 

Se você mudar o título de uma Primary Action (Ação Primária), precisará selecionar novamente 

esse novo título para quaisquer Subações associadas a essa Primary Action (Ação Primária). 

 

Posso apagar ações depois de ter carregado uma lista inicial de ações na Ferramenta? 

 

Após as ações terem sido carregadas na Ferramenta, elas não podem ser apagadas. A Ferramenta foi 

projetada com o intuito de ser um registro transparente do processo decisório. Se uma ação é 

inicialmente considerada, mas, por fim, classificada como indesejável, ela não deve ser aprovada na 

triagem inicial ou não deve ser selecionada para priorização nos resultados da Ferramenta. Mesmo as 

ações indesejáveis devem permanecer na Ferramenta para que haja um registro de que foram 

consideradas.  

 

Após as ações terem sido carregadas, não tente apagar nenhuma delas da lista de ações na Step 2: 

Action Development (Etapa 2: Desenvolvimento das Ações), pois isso causará erros em outras partes da 

Ferramenta. 

 

Depois de clicar em “Screen Actions” (“Verificar Ações”) na Step 3: Initial Screening (Etapa 3: 

Triagem Inicial), por que algumas das ações não aparecem na lista de ações na Step 4: Action 

Refinement (Etapa 4: Aprimoramento das Ações), mesmo que não tenham sido sinalizadas na 

triagem? 

 

Se as ações que você espera ver na lista da Step 4: Action Refinement (Etapa 4: Aprimoramento das 

Ações) estão faltando, isso se deve a uma das seguintes razões: 

 

1) Se a ação tiver sido designada como uma Sub-action (Subação) na Etapa 2, ela não será levada 

adiante na Ferramenta como uma Primary Action (Ação Primária). Certifique-se de que todas as 

Sub-actions (Subações) também tenham uma Primary Action (Ação Primária) designada na 

coluna Primary Action (Ação Primária) Apoiada da Step 2: Action Development (Etapa 2: 

Desenvolvimento das Ações) para garantir que elas estejam associadas a uma Primary Action 

(Ação Primária). As Sub-actions (Subações) serão listadas com sua Primary Action (Ação 

Primária) nos resultados da Ferramenta. 

 

2) Se alguma resposta a qualquer uma das perguntas da Step 3: Initial Screening (Etapa 3: 

Triagem Inicial) tiver sido omitida, a ação será reprovada automaticamente na triagem e não 

chegará à lista de ações na Step 4: Action Refinement (Etapa 4: Aprimoramento das Ações). 

Revise a lista de ações na Step 3: Initial Screening (Etapa 3: Triagem Inicial) para garantir que 

todas as perguntas de triagem tenham sido respondidas para todas as ações. Clique no botão 

“Screen Actions” (“Verificar Ações”) novamente para que quaisquer alterações sejam mostradas. 
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Por que as colunas dos meus critérios personalizados não são exibidas na matriz de 

Classificação das Ações? 

 

Se você definiu um critério personalizado na Step 5: Criteria Selection & Weighting (Etapa 5: 

Seleção e Atribuição de Peso aos Critérios), também deve selecionar “Yes” (“Sim”) na coluna 

“Include in Analysis (Incluir na Análise)?” para que ele seja mostrado na Action Rating Matrix 

(Matriz de Classificação das Ações). Em seguida, você deve clicar no botão “Load Selected 

Criteria and Prepare Action Rating Matrix” (“Carregar Critérios Selecionados e Preparar Matriz de 

Classificação das Ações”) na tela Criteria Summary (Resumo dos Critérios). 

 

Por que não existe um menu suspenso de opções para o meu critério de viabilidade 

personalizado na Action Rating matrix (matriz de Classificação das Ações)? 

 

Se você definiu um critério de viabilidade personalizado na Step 5: Criteria Selection & Weighting 

(Etapa 5: Seleção e Atribuição de Peso aos Critérios), após clicar no botão “Load Selected 

Criteria and Prepare Action Rating Matrix” (“Carregar Critérios Selecionados e Preparar Matriz de 

Classificação das Ações”) na tela Resumo dos Critérios, você precisará definir as opções de 

classificação na tela Criteria Customization (Personalização de Critérios). Note que aos critérios 

de cobenefícios personalizados são automaticamente atribuídas as opções de classificação de 

Very Positive, Somewhat Positive, Neutral (Muito Positivo, Relativamente Positivo, Neutro) etc. 

para corresponder aos outros critérios de cobenefícios (embora essas opções também possam 

ser editadas na tela de Criteria Customization (Personalização de Critérios)). 

 

Posso usar a função de copiar e colar para preencher a action rating matrix (matriz de 

Classificação das Ações) mais rapidamente? 

 

De modo geral, não é recomendado copiar e colar. Você pode copiar e colar em uma célula 

verde de cada vez, mas nunca deve copiar e colar várias células por vez, pois isso pode 

inadvertidamente eliminar dados ou fórmulas em células ocultas. Da mesma forma, não clique e 

arraste uma célula para copiá-la, pois isso também pode sobrescrever células ocultas. 

 

Posso juntar a Action Rating matrix (matriz de Classificação das Ações) a partir de várias cópias 

da Ferramenta, se eu pedi a várias pessoas que preenchessem classificações para diferentes 

ações? 

 

Não. A Ferramenta não foi projetada para acomodar a junção de múltiplas versões. Como 

descrito acima, copiar e colar mais de uma célula por vez resultará na alteração de fórmulas em 

células ocultas, o que gera erros na Ferramenta. Recomenda-se que os usuários (por exemplo, 

Assessores de Cidade, funcionários municipais) mantenham uma única versão da Ferramenta. 

Informações externas de terceiros, tais como listas de ações, classificações etc., podem ser 

reunidas em outros documentos ou planilhas e depois inseridas na Ferramenta. Isso também 

evita a necessidade de treinar muitas pessoas sobre como usar a Ferramenta. 

 

Posso adicionar, remover ou alterar minha seleção de critérios depois de ter começado a 

classificar as ações? 
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Sim. Depois de ter começado a classificar as ações, você pode adicionar, remover ou alterar os 

critérios usando as telas da Step 5: Criteria Selection & Weighting (Etapa 5: Seleção e Atribuição 

de Peso aos Critérios). Certifique-se de clicar no botão “Load Selected Criteria and Prepare 

Action Rating Matrix” (“Carregar Critérios Selecionados e Preparar Matriz de Classificação das 

Ações”) na tela Criteria Summary (Resumo dos Critérios) para atualizar a Action Rating Matrix 

(Matriz de Classificação das Ações) com suas novas configurações de critérios.  

 

Acabei de efetuar alterações nas ações da tela Step 4: Action Refinement (Etapa 4: 

Aprimoramento das Ações) depois de já ter começado a classificar as ações. Por que essas 

mudanças não estão sendo refletidas na Action Rating Matrix (Matriz de Classificação das Ações) 

ou nos resultados gráficos/tabulares? 

 

Se você fizer qualquer alteração na Step 4: Action Refinement (Etapa 4: Aprimoramento das 

Ações), precisará clicar em “Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix” in Step 5: 

Criteria Selection & Weighting (on the Criteria Summary screen) for these changes to be reflected 

in the Action Rating Matrix. If you are already at Step 7: Final Prioritisation ("Carregar Critérios 

Selecionados e Preparar Matriz de Classificação das Ações" na Etapa 5: Seleção e Atribuição de 

Peso aos Critérios (na tela Resumo dos Critérios) para que essas alterações sejam refletidas na 

Matriz de Classificação das Ações. Se você já estiver na Etapa 7: Priorização Final), precisará 

clicar também em “Refresh Data for All Charts” (“Atualizar Dados de Todos os Gráficos”) em 

qualquer uma das telas de resultado gráfico para que essas mudanças sejam refletidas nos 

resultados gráficos. 

 

Acabei de fazer alterações na Action Rating Matrix (Matriz de Classificação das Ações); por que 

essas alterações não estão sendo refletidas nos resultados gráficos/tabulares? 

 

Quaisquer alterações feitas na Action Rating Matrix (Matriz de Classificação das Ações) somente serão 

refletidas nos resultados gráficos depois de clicar no botão “Refresh Data for All Charts” (“Atualizar 

Dados de Todos os Gráficos”) em qualquer uma das telas de resultado gráfico. Depois de clicar nesse 

botão, todos os gráficos em todas as telas serão atualizados, exceto os gráficos de pizza de Co-benefits 

Performance (Desempenho dos Cobenefícios). Para atualizar esses gráficos, clique no botão “Refresh 

Pies” (Atualizar Gráficos de Pizza). 

 

Como posso realizar os meus próprios cálculos ou análises nos resultados tabulares? 

 

Os resultados tabulares podem ser filtrados ou ordenados dentro da Ferramenta. No entanto, as 

próprias células são bloqueadas para evitar que os usuários modifiquem ou eliminem fórmulas 

acidentalmente. Caso queira realizar cálculos personalizados nos resultados tabulares, clique no 

botão “Export Data” (Exportar Dados). Essa ação criará automaticamente uma nova pasta de 

trabalho no Excel com os resultados tabulares em uma tabela que, por sua vez, poderá ser 

modificada ou alterada da forma que o usuário desejar. 

 

Note que os dados contidos nessa tabela refletirão os dados da tabela de resultados tabulares 

da Ferramenta quando os resultados foram exportados. 

 

Como posso personalizar ou editar os resultados gráficos? 
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Os filtros podem ser aplicados aos resultados gráficos através das opções de filtro adjacentes a 

cada gráfico. No entanto, os gráficos são bloqueados para evitar que os usuários acidentalmente 

façam alterações de formatação que possam fazer com que parem de funcionar. Caso queira 

personalizar os gráficos de algum modo, clique no botão “Export All Charts” (Exportar Todos os 

Gráficos). Essa ação criará automaticamente uma nova pasta de trabalho no Excel com todos os 

resultados gráficos da Ferramenta em abas separadas. Esses gráficos podem ser modificados 

da forma que o usuário desejar. 

 

Note que os gráficos exportados não estarão conectados aos dados da Ferramenta e refletirão o 

que os gráficos mostravam quando foram exportados, incluindo quaisquer filtros aplicados. Se 

recentemente você fez alterações na Action Rating Matrix or Action Refinement (Matriz de 

Classificação das Ações ou Aprimoramento das Ações), certifique-se de clicar em “Refresh Data 

for All Charts” (Atualizar Dados de Todos os Gráficos) para garantir que essas mudanças sejam 

mostradas nos resultados tabulares. 
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