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OrientagGes gerais para a elaboracdo dos relatorios de gestdao de 2019

Este documento contém orientacdes gerais e as listas do conteldo a ser exigido de cada
unidade prestadora de contas (UPC). A estrutura basica do relatério de gestdo, composta por capitulos,
foi estabelecida pelo Anexo Il da Decisdo Normativa TCU 178/2019. O conteldo desses capitulos deve
ser elaborado observando-se o detalhamento dos conteldos e as orientagdes adicionais que constam no
Sistema e-Contas, por meio do qual serdo enviadas as informacées para fim de prestacdao de contas.

2. A elaboragdo do relatério de gestdo é de responsabilidade da unidade prestadora de contas,
que deve atender as diretrizes definidas no Anexo Ill da DN 178/2019, observar a estrutura bdsica
estabelecida no Anexo Il dessa decisdo normativa, bem como o detalhamento do contetudo e as
orientagdes adicionais indicadas na Portaria TCU e no Sistema de Presta¢gdo de Contas (Sistema e-
Contas).

3. A tabela a seguir relne as diretrizes para elaborag¢do do relatério de gestao, disciplinando o
seu conteudo e a maneira pela qual a informacgdo deve ser preparada e apresentada:

DIRETRIZES PARA A ELABORAGAO DO RELATORIO DE GESTAO

Abordagem estratégica: o relatorio deve oferecer uma visao da estratégia e de como ela se relaciona com a
capacidade de a UPC gerar valor no curto, médio e longo prazos e demonstrar o uso que a UPC faz de seus
recursos;

Conectividade da informagao: o relatério deve mostrar uma visdo integrada da combinacdo, da inter-relagao
entre os resultados alcangados, a estratégia de alocagdo dos recursos e os objetivos estratégicos definidos para o
exercicio; e a inter-relagdo e a dependéncia entre os fatores que afetam a capacidade de a UPC alcangar os seus
objetivos ao longo do tempo;

Relagdes com partes interessadas: o relatério deve prover uma visdo da natureza e da qualidade das relagdes
que a UPC mantém com suas principais partes interessadas, incluindo como e até que ponto a UPC entende, leva
em conta e responde aos seus legitimos interesses e necessidades;

Materialidade: o relatério deve divulgar informagdes sobre assuntos que afetam, de maneira significativa, a
capacidade de a UPC alcangar seus objetivos de geragdo de valor no curto, médio e longo prazos;

Concisdo: o texto do relatério ndo deve ser mais extenso do que o necessdrio para transmitir a mensagem e
fundamentar as conclusées;

Confiabilidade e completude: o relatério deve abranger todos os temas materiais, positivos e negativos, de
maneira equilibrada e isenta de erros significativos;

Coeréncia e comparabilidade: o relatdrio deve apresentar informagdes em bases coerentes ao longo do tempo,
de maneira a permitir acompanhamento das séries histéricas da UPC e comparagdo com outras unidades de
natureza similar;

Clareza: o relatério deve fazer uso de linguagem simples e de imagens visuais eficazes para transformar
informacGes complexas em relatérios facilmente compreensiveis, além de fazer uma distingdo clara entre os
problemas enfrentados e os resultados alcangados pela UPC no exercicio e aqueles previstos para o futuro.

4, Boa parte das informacGes demandadas para a elaboracdo do relatério ja vinham sendo
solicitadas em exercicios anteriores, de modo que as unidades podem seguir os mesmos padrdes para
essas partes do relatorio, embora em capitulos agora rearranjados e de forma integrada com as demais
partes.

5. Cabe destacar duas inovacges trazidas pela DN TCU 178/2019 quanto ao modelo de relato
integrado: (i) a necessidade de determinacdo da materialidade das informacGes que irdo compor o
relatério de gestdo, com a inclusdo do resumo do processo de determinagdo de materialidade no capitulo
“Outras informacdes relevantes”; (ii) a exigéncia de aplicacdo do pensamento integrado na preparacao
e na apresentacdo do relatério, com a inclusdo de declaracdo, pelos responsaveis pela governanca, do
reconhecimento da integridade do relatério como anexo.
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6. Ressaltamos a importancia da participacao da alta administracao na elaboracao do relatério
de gestdao, uma vez que grande parte das informacdes demandadas se referem a questdes de estratégia
e resultados da gestao.

7. No novo modelo, o relatério deve ser conciso e conter apenas informacodes relevantes, que
afetem a capacidade de a UPC de alcancar os seus objetivos. Informacdo adicional podera ser
disponibilizada, por exemplo, por meio de hiperlinks no relatdrio, referenciando outro documento
publicado no site da organizacdo ou por meio da indicacdo de locais de acesso para dados mais
detalhados sobre a gestdo, tais como contratacdes, pagamentos, etc. Com relacdo a eventual utilizacdao
de quadros padronizados de informagdes, poderao ser adotados os modelos indicados em exercicios
anteriores.

8. A forma recomendada para cada capitulo do relatério de gestao, inclusive quanto a adogdo
de infograficos, estd detalhada na cartilha “Relatério de gestdao na forma de relato integrado” elaborada
pela Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo - Semec, também disponibilizada na pagina
de Contas no Portal TCU.

9. Quanto a ordem de apresentac¢do do conteldo do relatdrio, ndo deve ser vista como uma
estrutura fixa, com as suas informag¢Oes aparecendo em uma sequéncia obrigatdria, ou como se¢des
isoladas e auténomas. A informacao deve ser apresentada de modo a tornar aparentes as conexdes entre
os elementos de conteldo do relatdrio. Ajustes na estrutura basica do relatério de gestao poderao ser
aceitos, desde que as informagdes demandadas pelo TCU estejam contempladas e seja tratado com a
unidade técnica do Tribunal responsdvel pela anadlise da sua prestacao de contas. A unidade técnica
também podera ser contatada em caso de quaisquer outras duvidas.

10. Quanto ao uso de quadros e tabelas, salientamos que fica a critério da UPC, de acordo com
o entendimento da relevancia dos dados a serem apresentados dentro de cada tema do relatério de
gestdo. Quadros e tabelas utilizados em relatérios de gestdo de exercicios anteriores poderao ser
utilizados, mas deve ser observado que o grau de detalhamento, de materialidade e de relevancia dos
dados apresentados atendendo as diretrizes materialidade, concisdo e clareza, e tendo em vista a
possibilidade de utilizacdo de referéncias externas como fonte de informagao em nivel mais operacional
ou mais detalhado.

11. Indicadores e outras informagdes que foram determinadas pelo Tribunal em exercicios
anteriores devem ser inseridas nos capitulos do relatério de gestdo em cujo tema se relacionarem, e caso
ndo seja possivel, nos capitulos correspondentes a “Outras informacgGes relevantes” ou “Anexos e
apéndices”. Da mesma forma, informacdes demandadas mais recentemente pelo Tribunal serdo
indicadas de forma especifica para as respectivas UCP mais adiante, neste documento.

12. Sobre a forma de encaminhamento do relatdrio de gestdo de 2019, devera ser enviado pelo
Sistema e-Contas em arquivo Unico, com tamanho maximo de 50Mb, razdo pela qual a UPC deve atentar
para esse limite ao elaborar seu relatdrio. Além do relatdrio de gestao, as unidades deverdao encaminhar
também pecas referentes ao rol de responsdveis, declaracbes, pareceres e informacgdes suplementares,
conforme for disposto no Sistema e-Contas. Quanto ao rol de responsaveis, atentar ao disposto no art.
62 da DN 178/2019.
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O Relatdrio de Gestdo deve ser apresentado por intermédio do sistema eletronico e-Contas (o banco
de dados, anexo ao Relatdrio, devera ser encaminhado separadamente, segundo orientacdo contida
neste documento e no sistema e-Contas). Nele devem ser contemplados os conteldos que se
aplicarem a natureza juridica da Unidade Jurisdicionada (UJ) fixados na decisdo normativa de que trata
o art. 32 da IN 63/2010, obedecendo ao detalhamento e aos formatos estabelecidos no referido
normativo.

Nesta nova sistematica, as instrucdes contidas na DN 178/2019 referentes as entidades do Sistema “S”
serdo especificadas em dois anexos complementares: Anexo 1, com as orientacdes detalhadas de
como elaborar o Relatdrio de Gestdo (contidas neste documento) e Anexo 2 com o leiaute em que
deve ser apresentado o Relatdrio.

Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o contelddo do relatério de gestdao propriamente dito, se
constituindo em informagdes necessarias a identificacdo do relatério e auxiliares a sua leitura e
compreensado. Estdo divididos em capa e sumario.

Capa

A apresentacao do Relatério de Gestdo consiste em evidenciar informagGes consideradas relevantes
do relatdrio, destacando na CAPA:

e Nome da unidade jurisdicionada responsavel pela apresentacdo;

e Titulo: Relatdrio de Gestdo do exercicio 2019;

Lista de siglas e abreviagoes

Deve contemplar as siglas e abrevia¢des utilizadas ao longo do Relatério de Gestdo.

Lista de tabelas, quadros, graficos e figuras

Deve referenciar as tabelas, quadros, graficos e figuras utilizados no relatério.

Sumario
SUMARIO, contemplando relacio dos capitulos e secdes do Relatdrio de Gestdo, na ordem em que
aparecem.
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1- Apresentacéo

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

Capitulo que traz a apresentacdo sucinta do relatério de gestdo, abordando especialmente sua
estrutura e pontos da gestdo do exercicio que merecam destaque, para posterior detalhamento no
corpo do relatério.

A apresentagdo, além de detalhar a base normativa utilizada na elaboragdo do relatério de gestdo,
consiste em evidenciar informagdes consideradas relevantes do relatério, podendo-se destacar:

e como estd estruturado o relatdrio de gestao;

e 0 registro das hipdteses de inexisténcia da informagdo requerida ou de inaplicabilidade da
exigéncia do conteldo no contexto da unidade, conforme as orienta¢des do Sistema e-Contas;

e as principais realiza¢Oes da gestao no exercicio;

e as principais dificuldades encontradas pela UJ para a realizagao dos objetivos no exercicio de
referéncia;

e demais informagdes consideradas relevantes.

2- Vis@o geral da unidade prestadora de contas

Capitulo com apresentacdo das informagoes que identificam a unidade prestadora da conta e de visdo
geral sobre a estrutura da unidade e ambiente em que atua.

2.1- Identificacdao da unidade
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.

Este item refere-se aos elementos Uteis na identificagdo da Entidade, de seus administradores e de sua
missdo institucional.

Este tdpico deve ser apresentado com os seguintes itens: Poder, Orgdo de Vinculagdo; Denominagio
Abreviada (Sigla do 6rgdo); Natureza Juridica (Entidade privada recebedora de recursos publicos),
Principal atividade conforme tabela CNAE/IBGE, Cédigo CNAE; telefone/fax de contato, Endereco
Eletrénico na Internet; Endereco Postal; Unidades Gestoras e Gestdes Relacionadas e Identificagdo dos
administradores responsaveis pelo periodo do relatério de gestao, devendo constar os seguintes itens:
cargo, nome, CPF e Periodo de Gestdo.

Os gestores que devem constar desse item sdo: Administrador da entidade; Membros do Conselho
Nacional (para o Departamento Nacional) ou do Conselho Regional (para as unidades regionais) e
diretores/gestores departamentais) da entidade. Os membros dos conselhos devem ser descritos de
forma detalhada, indicando os dados pessoais e a entidade de origem, por exemplo: Representante 1
dos trabalhadores (empresa xxx), Representante 2 dos trabalhadores (empresa xxx), Representante
do MTE, Representante do MEC, Presidente da Federagao xxx do Estado xxx, Presidente da Federacdo
xxx2 do Estado xxx2, etc. No campo diretores devem ser inseridos os dados dos gerentes, chefes ou
qualquer outro nome que seja dado aos gestores subordinados ao administrador da entidade (por
exemplo: Diretor Financeiro, Gerente de Recursos Humanos, etc).
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No quadro “unidades descentralizadas” devem ser descritas as informacdes de cada uma das unidades
subordinadas que fazem parte da entidade (se existirem), exceto a sede (os dados da sede devem ser
descritos no quadro “ldentificacdo da unidade”). Caso a entidade ndo possua entidades
descentralizadas, deve-se registrar tal fato.

Na sequéncia, deve ser apresentado o organograma funcional da entidade, descrevendo graficamente
as relagdes funcionais dentro da organizacdo, como a distribuicdo de setores, unidades funcionais e
cargos e a comunicacdo entre estes dentro da organizacao.

No caso do Departamento Nacional, deve ser preenchido também o quadro “Lista de administradores
regionais”. Nesse caso, a entidade nacional deve informar os dados pessoais de cada um dos dirigentes
das entidades regionais do referido sistema, bem como telefone, e-mail e enderego da respectiva
entidade regional.

2.2- Finalidade e competéncias institucionais
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.

A finalidade corresponde ao fim a que se destina a unidade jurisdicionada (UJ), ou seja, o motivo da
sua criagdo. Enquanto competéncia institucional estd relacionada as atribui¢cdes definidas em lei,
estatuto ou regimento (indicar toda a base normativa que rege a entidade), a serem executadas por
intermédio de politicas publicas para atender as necessidades dos seus beneficidrios diretos e
indiretos.

Devem ser descritos nesse item, também a Missdo, a Visdo de Futuro e os Valores aprovados pela
Instituicdo em seu planejamento estratégico e vigentes em dezembro de 2019.

2.3- Ambiente de atuagao
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 4 pdginas.

Este item refere-se aos principais aspectos do ambiente interno e externo de negdcios em que a
unidade estd inserida e no qual se baseia seu planejamento estratégico.

O ambiente de atuac¢do da unidade pode ter influéncia direta ndo sé sobre os produtos e servigos
gerados por essa, mas também nos seus processos organizacionais.

Nesse tdpico, sugere-se que o gestor apresente resumidamente os principais aspectos do ambiente
externo e do ambiente interno no qual a entidade desenvolve suas atribuicdes. O ambiente externo
pode abordar, por exemplo, aspectos ligados a variaveis econdmicas, sociais, culturais, demograficas,
politicas, tecnoldgicas, legais e ecoldgicas nas quais a unidade atua. Importante resumir ainda as
caracteristicas do publico alvo dos produtos e servicos fornecidos, bem como os tipos de
relacionamento da entidade com a sociedade. No que se refere ao ambiente interno deve-se resumir
as caracteristicas do publico interno, como por exemplo: perfil dos dirigentes, perfil de recursos
humanos. Resumir também, no que se refere ao ambiente interno, a situacdo dos meios materiais para
realizacdo de suas atribuigdes, como parque tecnoldgico, veiculos, orcamento, contingenciamento,
etc. O ambiente de atuacgdo deve se referir ao exercicio de 2019.
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No ambiente de atuagdo a andlise deve contemplar:

e Caracterizacao e o comportamento do mercado de atuacdo;

e Principais entidades que atuam ofertando produtos e servicos similares ao da unidade
jurisdicionada;

e Contextualizacdo dos produtos e servicos ofertados pela unidade jurisdicionada em relacdo ao
seu ambiente de atuacao;

e Ameacas e oportunidades observadas no seu ambiente de negdcio;

o Informagdes gerenciais sucintas sobre o relacionamento da unidade jurisdicionada com os
principais clientes de seus produtos e servigos;

e Descricdo dos riscos de mercado e as estratégias para mitiga-los;

e Principais mudangas de cendrios ocorridas nos ultimos exercicios.

3- Planejamento organizacional e desempenho
orcamentario e operacional

Capitulo com demonstracdo dos resultados relevantes relacionados a opera¢do da unidade
jurisdicionada (UJ) e vinculados ao cumprimento dos seus objetivos, agdes e metas estabelecidas no
planejamento organizacional. Além disso, devera conter informac¢des sobre como a unidade planeja o
cumprimento da sua missao, apresentacdo dos objetivos e indicadores de monitoramento do alcance
dos resultados e demonstracdo sintética da execugao do orcamento.

3.1- Resultados da gestao e dos objetivos estratégicos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 20 pdginas (considerando todos os objetivos).

Neste item deve ser descrito o planejamento estratégico da UJ e as inter-relagbes com suas
competéncias legais e institucionais, identificando e contextualizando os resultados da gestdo no
exercicio em relagdo aos objetivos estratégicos da UJ. Esse é o item de maior destaque do Relatdrio de
gestdo e refere-se aos objetivos estratégicos voltados para fora da instituicdo, finalisticos.

Os itens descritos a seguir devem ser preenchidos para cada um dos objetivos estratégicos do Plano
Estratégico (ou Plano de Desenvolvimento Institucional) do Sistema.

Para cada objetivo estratégico deve-se elaborar uma descri¢do, analise e conclusdo, na perspectiva
dos resultados e das formas de atuacgao.

Deve-se observar que o Departamento Nacional deve mostrar, além dos seus resultados locais,

também o resultado geral de todo o grupo, trazendo ainda analises globais para cada um dos objetivos
estratégicos do Sistema.
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3.1.1- Nome do objetivo estratégico 1

i. Descricdo

Nesse item, deve constar a identificacdo (nome completo, CPF e denominacdo do cargo ocupado) do
responsdavel pela consecucdo das metas definidas para o objetivo estratégico do Sistema dentro da
entidade. Contudo, os objetivos estratégicos podem estar a cargo de mais de um setor da organizacao.
Nesse caso, deve constar o nome do responsavel mais diretamente envolvido com as atividades
cruciais para a consecucdo dos objetivos. Deve incluir-se ainda uma breve descricdo, no campo
definicdo geral, do papel da entidade na obtencdo desse objetivo estratégico, bem como suas
intencdes com a consecucao do objetivo correspondente.

ii. Andlise
Este item é composto de cinco topicos e deve ser apresentado na forma das instrugdes a seguir:

ii.a- Analise dos resultados obtidos em relacdo a situacdo inicialmente diagnosticada durante a
elaboracdo do Plano Estratégico vigente, e aos avangos alcancados em 2019, com foco nas metas
propostas para o periodo.

Neste topico deve ser feita uma andlise dos resultados finalisticos obtidos em relagdo a situacdo
inicialmente diagnosticada durante a elaboragdo do plano estratégico, bem como em relagdo aos
avancos alcangados em 2019. Esse subitem deve se ater ao problema a que o objetivo estratégico
correspondente se propde a tratar. Os avangos relatados devem ser aqueles que causaram mudangas
significativas, ou que pelo menos tendem a causar ao longo do tempo, na situagdo inicialmente
diagnosticada para elaborac¢do do planejamento estratégico.

ii.b- Analise dos indicadores de resultado.

Neste tépico deve ser efetuada a apresentacdo e a andlise dos principais indicadores de resultado
relacionados a cada objetivo estratégico, bem como a contribuicdo da Unidade Nacional e das
Unidades Regionais para os resultados obtidos.

Os indicadores de resultado devem ser apresentados em formato de gréficos e necessariamente
corresponder a um indice. Esse indice deve construido adequadamente, de forma a responder se as
operacgOes e a¢des empreendidas pela instituicdo estdo conduzindo a uma mudanga da situacdo
inicialmente diagnosticada.

No campo disponivel para analise devem-se enfatizar os fatores que contribuiram para resultados
abaixo do resultado planejado, bem como as a¢Oes de mitigacdo desses fatores para o préximo
exercicio. Igualmente, devem-se ressaltar indicadores que tiveram performance dentro ou acima do
esperado, ressaltando eventuais boas praticas identificadas e acGes de continuidade para o préoximo
exercicio. Por ultimo, na andlise, devem-se justificar as metas tracadas para o exercicio de 2019. Nesse
campo, deve ser apresentada também uma analise do gestor acerca da auditabilidade dos indicadores
apresentados.

ii.c- Analise critica dos principais macroprocessos envolvidos e da contribuicdo da Unidade Nacional e
das Unidades Regionais para o alcance dos resultados obtidos.
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Neste tdpico deve ser efetuada a apresentacao e a andlise dos principais macroprocessos envolvidos
na consecucdo do objetivo, bem como contribuicdo da Unidade Nacional e das Unidades Regionais
para os resultados obtidos.

ii.d- Resultados fisicos e financeiros previstos e obtidos nas principais acdes orcamentarias relacionadas
ao objetivo estratégico.

Neste topico devem ser apresentados os resultados fisicos e orcamentarios previstos e obtidos nas
principais acdes relacionadas ao objetivo estratégico, constando de orgamento previsto (referente ao
aprovado no or¢amento anual do sistema, bem como aos adicionais aprovados ao longo do exercicio);
orcamento realizado; fisico previsto (deve ser descrito o total de servigos/produtos previstos para
entrega a custa da agdo); fisico realizado (total de servigos/produtos entregues a custa da acdo); e
unidade de medida (correspondente a cada produto fisico).

As acdes podem ndo ter correlagdo perfeita com os objetivos estratégicos tracados pela entidade em
seu planejamento estratégico. Nesses casos, o valor apresentado deve corresponder a uma estimativa,
e essa informacgdo deve constar da analise efetuada pelo gestor no campo abaixo da tabela. Nas a¢des
consideradas mais relevantes pelo gestor, a andlise deve constar ainda das principais dificuldades
enfrentadas no exercicio de 2019, bem como das medidas mitigatdrias para o proximo exercicio.

ii.e- Principais desafios até 2019 e panorama geral desafios esperados até o término da vigéncia do
Plano Estratégico.

Neste tdpico deve ser feita uma breve descricdo dos principais desafios a serem enfrentados no
exercicio de 2020 rumo a consecuc¢do do objetivo estratégico correspondente, considerando o cendrio
projetado pelo gestor e os problemas eventualmente enfrentados durante o exercicio anterior.

iii. Conclusdo
Este item é composto por dois topicos e nele deve ser feita uma breve conclusdo a respeito da

consecucao do objetivo estratégico correspondente, constando a avaliagdo do resultado e de aces
para melhoria de desempenho para o préximo exercicio.

iii.a- Avaliacdo do resultado

Neste tdpico deve ser oferecido um balanco geral sobre o que foi executado para a consecugdo do
objetivo estratégico correspondente, em relacdo ao que estava programado pelo gestor no inicio do
exercicio de 2019.

iii.b- AcOes para melhoria de desempenho

Neste tépico o gestor deve ter em consideracdo, para seu preenchimento, a perspectiva de melhoria
continua na obtencdo de resultados ligados a seus objetivos estratégicos, ressaltando,
resumidamente, as principais acdes nesse sentido.

3.2- Informacgodes sobre a gestao

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas para cada diretriz
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Informacgdes ndo exigidas no item anterior que sejam consideradas relevantes pela UJ para demonstrar
a conformidade e o desempenho da gestdo no exercicio.

Esse item refere-se aos objetivos estratégicos ligados aos processos internos da entidade, voltados
para a melhoria de seus processos de trabalho e desempenho da instituicdo em geral.

Os itens descritos a seguir devem ser preenchidos para cada uma das diretrizes estratégicas do
Sistema.

A forma de apresentacdo segue a mesma logica do item descrito anteriormente (Resultados da gestdo
e dos objetivos estratégicos), porém acrescentando a analise de indicadores de processo. Da mesma
forma, o Departamento Nacional deve mostrar, além dos seus resultados locais, também o resultado
geral de todo o grupo, trazendo ainda analises globais para cada uma das diretrizes estratégicas do
Sistema.

3.2.1- Nome da diretriz 1

i. Descricdo

O preenchimento deste item deve ser semelhante a descri¢do apresentada para o Item (3.1.1-i) deste
documento.

ii. Andlise

ii.a- Descricdo sucinta das atividades empreendidas no exercicio e balanco das atividades,
enfatizando os principais avancos obtidos no exercicio de 2019 em relagdo ao exercicio de 2018.

Neste topico deve ser feita uma descri¢do sucinta das atividades empreendidas no exercicio e balango
das atividades, enfatizando os principais avangos obtidos no exercicio de 2019 em relagdo ao exercicio
de 2018. Esse subitem deve se ater a atividades desenvolvidas que se relacionem a produtos e servigos
entregues pela entidade e que contribuem para a consecucgao da diretriz em questao.

ii.b- Andlise dos principais indicadores e macroprocessos, bem como contribuicdo das Unidades
Nacionais e Unidades Regionais para os resultados obtidos.

Neste tépico deve ser efetuada a apresentacdo e a analise dos principais indicadores e
macroprocessos, bem como contribuicdo das Unidades Nacionais, bem como das suas Unidades
Regionais para os resultados obtidos, segundo as defini¢cdes abaixo:

a. Indicadores de resultado: Devem ser apresentados em formato de gréficos e necessariamente
corresponder a um indice. Deve medir o final da linha, se as operagdes e a¢ées empreendidas
pela instituicdo estdo conduzindo a uma mudanca da situacdo inicialmente diagnosticada.

b. Indicadores de processo: Devem ser apresentados no formato de tabela e correspondem as
atividades, produtos e servicos que sdo entregues pela entidade e que contribuem para a
mudanca da problematica tratada pelo objetivo estratégico.

C. Farol: Os resultados apresentados devem estar na cor correspondente ao farol em relacdo ao
resultado planejado. As cores de classificagdo devem ser: verde — conforme planejado; amarelo
—merece atencdo (resultado obtido com dificuldades, com confiabilidade limitada, ou ainda que
apresentaram resultados muito destoantes das metas — ex. resultado obtido representando
300% do resultado planejado, podendo representar algum problema sistémico com a
mensuracdo do indicador); vermelho — desconforme (performance abaixo do esperado).
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No campo disponivel para analise devem-se enfatizar os fatores que contribuiram para resultados
classificados como “desconforme” (cor vermelha) ou “merece aten¢do” (cor amarela) em relacdo ao
resultado planejado, bem como as acdes de mitigacdo desses fatores para o préximo exercicio.
Igualmente, devem-se ressaltar indicadores que tiveram performance dentro ou acima do esperado,
classificados como “conforme o planejado” (cor verde), ressaltando eventuais boas praticas
identificadas e acbes de continuidade para o préximo exercicio. Por ultimo, na analise, devem-se
justificar as metas tracadas para o exercicio de 2019, constantes da “Tabela comparativa de
indicadores em 3 exercicios”. Nesse campo, deve ser apresentada também uma analise do gestor
acerca da auditabilidade dos indicadores apresentados.

jii. Concluséo

O preenchimento deste item e subitens abaixo deve ser semelhante ao orientado para o Item 3.1.1 (iii.
Conclusdo e subitens) deste documento.

iii.a- Avaliacdo do resultado
iii.b- AcOes para melhoria de desempenho

3.3- Estagio de implementac¢ao do planejamento estratégico

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas

Avaliagdo sobre os estagios de implementagdo do planejamento estratégico, destacando os avangos
observados no exercicio de referéncia do relatério de gestdo e as perspectivas em relagdo aos
proximos exercicios com base nas etapas de avaliagdo e monitoramento do plano.

3.3.1- Estdgio de desenvolvimento

O topico referente ao estagio de desenvolvimento do planejamento estratégico da entidade, deve ser
descrito tendo-se em mente que o processo de gestdo estratégica passa por um estagio inicial de
amadurecimento em que, apds definido seu referencial, sdo implantadas as rotinas, colhidos
indicadores de desempenho, etc. Solicita-se nesse tdpico que o gestor faca uma reflexdo e uma
avaliacdo a respeito de qual estdgio a instituicdo se encontra na implantacdo de seu referencial
estratégico.

3.3.2- Metodologia de formulagdo, de avaliagdo e de reviséo dos objetivos estratégicos

No tdpico referente a aplicabilidade e a consisténcia da metodologia de formulacdo, de avaliacdo e de
revisdo dos objetivos estratégicos e dos resultados associados, sugere-se que o gestor ressalte os
principais problemas encontrados, bem como agGes corretivas correspondentes para os proximos
exercicios. Podem também ser descritas boas praticas adotadas para melhoria da metodologia do
planejamento estratégico como um todo.

3.3.3- Indicadores de desempenho relacionados a gestdo estratégica

Nesse item deve ser feita uma analise quantitativa e qualitativa do indicador desenvolvido para medir
0 sucesso na implantacdo do planejamento estratégico da entidade. Caso esse indicador ndo tenha
sido implementado ainda, elaborar justificativas para o fato e/ou a¢des e cronograma para o seu
desenvolvimento.
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3.3.4- Revisoes ocorridas no planejamento estratégico, sua descrigdo e periodicidade

Neste topico solicita-se que sejam descritas as principais revisdes ocorridas no planejamento
estratégico, durante o exercicio, bem como a previsdo de novas revisdes e a periodicidade com que
esse procedimento é efetuado.

3.3.5- Envolvimento da alta diregdo (Diretores)

Neste topico solicita-se que o dirigente maximo da entidade, com auxilio de seu setor encarregado da
gestdo estratégica faca uma avaliagdo sobre o envolvimento da alta dire¢do (Diretores) no
planejamento estratégico, suas revisdes, reunides e atividades. Deve-se destacar pontos a serem
melhorados e também boas praticas.

3.3.6- Alinhamento das unidades ao planejamento estratégico

No tdpico referente ao alinhamento das atividades das unidades envolvidas na obtengdo dos objetivos
estratégicos, solicita-se que essas unidades sejam classificadas conforme farol descrito com a seguinte
classificacdo: verde — conforme planejado; amarelo — merece atencdo (resultado obtido com
dificuldades, com confiabilidade limitada, ou ainda que apresentaram resultados muito destoantes das
metas — ex. dificuldades em execu¢do dos trabalhos relativos ao planejamento estratégico,
estabelecimento de rotinas de coleta de indicadores estratégico, etc.); e vermelho — desconforme
(performance abaixo do esperado). A andlise desse tdpico deve abordar brevemente razGes para
eventuais itens classificados em vermelho ou amarelo, bem como agdes corretivas para o préoximo
exercicio.

3.3.7- Principais dificuldades e mudangas previstas

Nesse tdpico o gestor deve fazer um balango dos principais problemas enfrentados na implantacao e
medicdo do sucesso do processo de gestdo estratégica na entidade, apontando para eventuais
mudangas no processo.

4- Governanca

Capitulo com informacGes de como a unidade estd estruturada para o cumprimento da sua missao,
especialmente sobre poder decisério e articulacdo institucional, avaliacdo dos riscos de
comprometimento de objetivos estratégicos e instituicdo de controles para mitigacao, entre outras
informacdes.

4.1- Descrigao das estruturas de governanga

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas

Esse item devera evidenciar a estrutura de governancga da unidade jurisdicionada (UJ), explicitando as
instancias dessa estrutura, tais como: conselho de administracdo, conselho fiscal, comité de auditoria,
unidade de auditoria interna, comités de apoio a governanca (de gestdo de Tl, de gestdo de pessoas
etc), sistema de correicdo etc. Também devera descrever de maneira sucinta a base normativa, as
atribuicdes e a forma de atuacdo de cada instancia de controle. Deve-se fazer mencao, inclusive, sobre
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as estruturas de governanca externas a UJ, tais como auditoria independente, conselhos externos,
entre outros.

4.2- Gestao de riscos e controles internos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas
4.2.1- Avdliagédo da qualidade e da suficiéncia dos controles internos

Nesse item deve ser apresentada uma avaliacdo, pelos préprios dirigentes da unidade jurisdicionada
(UJ), da qualidade e suficiéncia dos controles internos administrativos instituidos para garantir a
consecugao dos seus objetivos estratégicos, considerando os componentes a seguir:
ambiente de controle;
avaliagdo de risco;
atividades de controle;
informagdo e comunicagao;

e monitoramento.
Os itens apresentados devem servir de inspiracdo para a andlise do gestor, que deve ressaltar as
principais deficiéncias da entidade nessa area, bem como as medidas corretivas a serem adotadas para
0 proximo exercicio.

4.2.2- Avaliagdo dos controles internos pelo chefe da Auditoria Interna

Nesse item o chefe da auditoria interna deve se manifestar sobre se os controles internos
estabelecidos na entidade (sistemas da informacdo, controle de al¢adas decisérias, controles do
gestor, revisdes, controle de qualidade, etc.) sdo suficientes para se atestar a veracidade das
informacdes prestadas no relatdrio de gestao.

5- Relacionamento com a sociedade

Sugere-se que este capitulo ndo ultrapasse o tamanho de 3 pdginas

Capitulo com informacGes sobre a estratégia, estrutura, instrumentos e canais de comunicacdo da
unidade com os usudrios de seus produtos e servicos ou cidaddos em geral.

5.1- Canais de acesso do cidadao

Nesse capitulo o gestor deve fazer uma andlise sobre os meios de que o cidaddo dispGe para fazer
reclamacgdes, solicitar informacGes ou ser atendido de outra forma pela entidade. Deve contemplar
informacdes gerenciais e estatisticas sobre o atendimento as demandas e os resultados decorrentes.

5.1.1- Ouvidoria: estrutura e resultados

Nesse item a entidade deve informar se ha ouvidoria na entidade, descrever sua estrutura e forma de
funcionamento e apresentar os resultados dos atendimentos realizados por este canal.

Deve também apontar o estagio de desenvolvimento da estrutura da ouvidoria e discutir os principais
problemas para o alcance dos objetivos desse canal de atendimento.
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5.1.2- Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SAC) — Estrutura e Resultados

Nesse item o gestor deve descrever as estratégia, estruturas, instrumentos e canais de comunicacao,
além da ouvidoria, que entidade utiliza para se comunicar com seus clientes e demais cidadaos.

Deve também fazer registro de estatisticas de atendimento direto ao publico, informando a natureza
da demanda, quantidade de solicitaces, niumero de atendimento e atendimentos realizado dentro do
prazo previsto. Por fim, faz-se necessario andlise dessas informacdes, de forma que reflita a respeito
dos dados apresentados e sobre seu préprio conhecimento em relacdo ao atendimento prestado pela
entidade, ressaltando dificuldades e oportunidades de melhoria.

As informagodes disponibilizadas neste subitem devem atender as seguintes demandas:

e descrigao dos canais de acesso do cidadao a unidade jurisdicionada para fins de atendimento
de pedidos de informag0es, solicitagdes, reclamagdes, denuncias, sugestoes, etc.

o registro de dados gerenciais e estatisticos sobre a quantidade de pedidos de informagao,
solicitagbes, reclamacbes, denuncias, sugestbes recebidas e sobre o atendimento/
encaminhamento das demandas apresentadas, analisando os resultados observados, inclusive
frente a dados registrados em exercicios anteriores;

e possiveis alteragdes dos procedimentos adotados pela unidade jurisdicionada decorrentes das
informacgdes disponibilizadas nos canais de acesso.

5.2- Mecanismos de transparéncia sobre a atua¢ao da unidade

Nesse item o gestor deve fazer constar o link para o endereco eletrénico em que se possa acessar a
documentacdo referente a transparéncia, em especial os seguintes documentos: mapa estratégico,
referencial estratégico, relatérios de evolucdo dos objetivos estratégicos, indicadores de desempenho,
balangos financeiros e orgamentarios, relatérios de gestdo, relatério de auditoria de gestdo, estrutura
organizacional, e regimentos internos. Deve ser indicada a periodicidade de atualizacdo de cada
documento (semanal, mensal, anual, por demanda, etc.).

5.3- Avaliagao dos produtos e servigos pelos cidadaos-usuarios

5.3.1- Satisfagdo dos cidaddos-usudrios ou clientes

Este item tem como objetivo a demonstracdo dos mecanismos para medir a satisfacdo dos cidadaos-
usuarios ou clientes dos produtos e/ou servicos resultantes da atuagdo da unidade jurisdicionada,
apontando os respectivos enderecos para acesso e periodicidade de atualizagao.

A analise deve ser elaborada como um texto Unico, que deve abordar os tdpicos: i) Mecanismos
utilizados para medir a satisfacdo do publico com os produtos e os servicos oferecidos pela entidade;
e ii) Demonstracdo da analise dos resultados identificados.

5.3.2- Avdliag¢do dos impactos dos produtos e servigos para os beneficidrios

Este item tem como objetivo a demonstragdo dos mecanismos para medir os impactos dos produtos
gerados entre seus beneficidrios, resultantes da atua¢do da unidade jurisdicionada, apontando os
respectivos enderecos para acesso e periodicidade de atualizagdo.

A analise deve ser elaborada como um texto Unico, que deve abordar os tdpicos: i) Mecanismos
utilizados para medir os impactos dos produtos e os servicos oferecidos pela entidade; e ii)
Demonstragdo da andlise dos resultados identificados.
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6- Desempenho financeiro e informagoes
contdbeis

6.1 Desempenho financeiro do exercicio
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.
Principais receitas e despesas

Esse item deve explicitar em forma de grafico as principais receitas obtidas pela entidade em
linguagem clara, voltada aos cidad3dos, evitando-se nesse caso um texto excessivamente orgamentario
ou técnico. Sugere-se a utilizacdo de expressdes de facil entendimento para o publico. Devem ser
agregadas e descritas as principais receitas e despesas, utilizando-se o termo “outros” para as receitas
e despesas menos significativas, de modo a completar o grafico do tipo “pizza”. Sugere-se que o item
“Outros” ndo ultrapasse 10% do valor relatado.

Deve ser preenchida também tabela com os valores correspondentes aos exercicios de 2018, de 2019
e as previsoes para 2020, bem como observagdes breves sobre a metodologia utilizada para agregar e
calcular os valores informados, no campo imediatamente abaixo. Os valores devem estar em RS
milhares.

6.2- Principais contratos firmados

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

Nesse item, o gestor deve apresentar uma listagem com os 10 maiores contratos da entidade firmados
no exercicio a que se refere a prestacdo de contas. Na sele¢do desses contratos deve-se considerar o
valor total dos contratos, incluindo aditivos.

Contrato/ano: Informar o nimero do contrato e o ano em que foi firmado.
Objeto: Descrever suscintamente o objeto contratual.

Favorecido: Indicar a razdo social do contratado.

CNPJ/CPF: Indicar o CNPJ ou CPF do contratado.

Modalidade de licitagdo: Informar a modalidade de licitacdo que deu origem ao contrato, informando
ainda, se for o caso, a ocorréncia de inexigibilidade ou dispensa.

Data da contratag¢do: Datas da firmatura do contrato.

Sit.: Apontar a situa¢do do contrato, podendo ser Ativo-Normal (A), Ativo-Prorrogado (P) ou Encerrado
(E).
Nat.: Informar a natureza do contrato, podendo ser Ordinaria (O) ou Emergencial (E).

Elem. despesa: Indicar o elemento de despesa a que se refere a contratacdo, de acordo com o
orcamento da entidade.

Valor total: Informar o valor total do contrato, incluindo aditivos.
Observagoes: Dados complementares que ajudem no esclarecimento de algum tépico.

Da mesma forma, deve ser apresentada uma nova listagem, com os mesmos campos anteriores, mas
trazendo as informacgGes sobre os contratos em relagdo aos quais houve qualquer pagamento no
exercicio a que se refere as contas. Devem ser listados em ordem descrente os 10 contratos em que
houve os maiores pagamentos no exercicio.
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6.3- Transferéncias, convénios e congéneres

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

6.3.1- Transferéncias para federa¢oes e confederagoes

As informacdes sobre transferéncias para federacdes e confederacdes devem ser inseridas nesse item.
Os dados sdo basicamente os mesmo de contratos, exceto quanto a definicdo do instrumento utilizado,
que pode ser transferéncia legal ou estatutaria, convénio, acordo, ajuste, termo de parceria, termo de
cooperacdo técnica, termo de patrocinio, termo de compromisso, contrato de repasse ou outros
instrumentos de transferéncia de recursos a terceiros.

Também o valor de contrapartida, deve ser informado, se for o caso.
6.3.2- Outros convénios e congéneres

Com relagao aos convénios, inclui-se nesse conceito qualquer forma de acordo de vontades, por meio
do qual sdo conjugados esforgos e (ou) recursos visando a um objetivo comum e buscando interesses
convergentes. Ressalte-se que os convénios diferem fundamentalmente dos contratos, pois neste ha
objetivos diversos e estipulagao de obrigacées reciprocas.

Os dados solicitados nesse topico sdo basicamente os mesmos dos contratos (item 6.2), exceto em
relagdo ao valor da contrapartida, que ndo se aplica a contratos. Em relagdo a contrapartida, os valores
devem ser apresentados em termos monetarios, ainda que esta seja feita por meio de servigos,
utilizagao de espacos fisicos, etc.

Ha um campo para observag¢odes, em que devem ser inseridos dados complementares que ajudem no
esclarecimento das informacdes prestadas.

6.4- Tratamento contabil da depreciagdao, da amortizacao e da exaustao de
itens do patrimonio e avaliagdao e mensuragao de ativos e passivos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

Nesse item, o gestor deve elaborar uma andlise qualitativa sucinta das medidas para adogdo de
critérios e procedimentos estabelecidos pelas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico NBC T 16.9 e NBC T 16.10, publicadas pelas Resolugdes/CFC 1.136/2008 e 1.137/2008,
respectivamente, para tratamento contabil da depreciacdo, da amortizacao e da exaustdo de itens do
patrimonio e avaliagdo e mensuracdo de ativos e passivos da unidade jurisdicionada. O gestor pode
ilustrar a analise com quadros e tabelas, se julgar conveniente.

6.5- Sistematica de apurag¢dao de custos no ambito da unidade e calculos
referentes a gratuidade dos cursos (somente para as entidades do Sesc, Senai,
Sesi e Senac)

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.

Esse item refere-se somente as entidades do Senai, Senac, Sesi e Sesc, as quais sdo atingidas pelos
Decretos 6.632, 6.633, 6.635 e 6.637, todos de 5/11/2008, que dispde sobre a obrigatoriedade de
promocao de atividades educacionais gratuitas e aumento do nimero de vagas em cursos técnicos de
formacado inicial e continuada a trabalhadores e alunos (matriculados ou egressos da educacdo basica)
de baixa renda.

Para as unidades regionais de cada sistema, faz-se necessdrio constar nos relatérios de gestdo
informacdes detalhadas da execucgéo fisica e financeira da gratuidade regimental, com énfase nas
matriculas/atendimentos realizados, com detalhe por modalidade de curso/ Ensino e/ou Programa de
educacdo continuada, conforme a natureza da instituicdo. A forma de apresentacdo destes dados é
livre, com apresentacdo de graficos e/ou tabelas, devendo os gestores das entidades regionais
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apresentarem ao final uma analise geral sobre as atividades realizadas pela entidade em funcao dos
acordos de gratuidade.

Para os departamentos nacionais de cada sistema, ha a obrigatoriedade de fornecer as informacodes a
seguir (itens 6.5.1 e 6.5.2) e as constantes do Anexo 2 — Leiaute de Apresentacdo.

6.5.1- Informagoes gerais

Nesse topico, os gestores dos departamentos nacionais devem elaborar uma andlise qualitativa sucinta
do estagio de desenvolvimento e da sistematica de apuracdo dos custos dos programas e das unidades
administrativas, bem como dos bens e servicos resultantes da atuacdo da unidade, as seguintes
informacdes:

e identifica¢do da estrutura organica da unidade jurisdicionada responsdvel pelo gerenciamento
de custos (subunidade, setor etc.), bem como da setorial de custos a que se vincula, se for o
caso;

e identifica¢do das subunidades administrativas da unidade jurisdicionada das quais os custos
sdo apurados;

e descrigdo sucinta do sistema informatizado de apuragao dos custos;

e praticas de tratamento e alocagdo utilizadas no ambito das subunidades ou unidades
administrativas para gera¢ao de informagdes de custos;

e impactos observados na atuag¢do da unidade jurisdicionada, bem como no processo de tomada
de decisdes, que podem ser atribuidos a instituicdo do gerenciamento de custos;

e relatdrios e outros documentos internos utilizados pela unidade jurisdicionada para analise de
custos e cumprimento do programa de gratuidade.

Além das informagdes e documentos mencionados, a unidade deverd inserir no campo “Observacoes”
quaisquer outras informag¢des/documentos que achar conveniente ao entendimento do calculo do
sistema de gratuidade, inclusive aqueles encaminhados a Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnolodgica (Setec/MEC).

6.5.2- Cdlculos do cumprimento das obrigagoes da entidade em relagdo a gratuidade

Devido as diferencas estruturais entre as entidades dos Sistemas Industria e Comércio, as informacdes
a serem encaminhadas pelo Senai, Senac e Sesc/Sesi sdo diferentes. Cabe ao Departamento Nacional
de cada um desses sistemas a consolidagdo das informacgées advindas das regionais correspondentes.

As orientacOes para cada uma dessas entidades estdo descritas a seguir:

Para o Departamento Nacional do Senai

Tabela 1 - Demonstrativo do Cumprimento da Aplicacdo de Recursos em Gratuidade — detalha a
memdria de calculo dos gastos de gratuidade, evidenciando o montante de recursos auferido, o valor
aplicado e o resultado do cumprimento do programa de gratuidade;

Tabela 2 - Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulséria. Detalhamento da Receita e suas
respectivas deducdes, culminando na Receita Liquida/Subven¢des Ordinarias, Extraordinarias e Total
/ Pardmetros para deducdo das receitas;

Tabela 3 - Demonstrativo do Custo Aluno-Hora Realizado por DR e Modalidade de Curso. Evidencia a
guantidade e o valor médio de alunos-hora da instituicdo, detalhados por modalidade e o tipo de curso
por unidade da federa¢do, bem como o valor total dos gastos da instituicdo. Demonstrativo derivado
dajuncdo das Tabelas 2, 3 e 5, apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento
da gratuidade regimental.
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Tabela 4 - Demonstrativo do Aluno-Hora Gratuito Regimental Realizado por DR e Modalidade de Curso.
Evidencia a quantidade de alunos-hora investidos em gratuidade regimental pela instituicdo,
detalhados por modalidade e o tipo de curso por unidade da federacao, bem como o valor total dos
gastos com gratuidade pela instituicio. Demonstrativo derivado da juncdo das Tabelas 4 e 6,
apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento da gratuidade regimental.

Para o Departamento Nacional do Senac:

Tabela 1 - Consolidacdo Nacional dos demonstrativos de cumprimento da aplicacdo de recursos no
Programa de Gratuidade: Receita, RCL, Compromisso de aplicacdo (deduz o saldo do exercicio
anterior), Despesas (custeio, investimentos, Despesas totais), Calculo do Custo Médio Aluno/Hora-
Aula (CMAHA) Real do exercicio e seus desdobramentos, como CHE — carga horaria efetiva, Resultado
do Cumprimento do Programa de Gratuidade (representa o saldo que passa para o exercicio seguinte);

Tabela 2 - Detalhamento da Receita de Contribuigdo Compulsdria Liquida - detalha a memdria de
calculo dos gastos de gratuidade, evidenciando o montante de recursos auferidos e suas respectivas
dedugdes, culminando na Receita Liquida/Subven¢des Ordinarias, Extraordinarias e Total / Pardmetros
para deducgdo das receitas;

Tabela 3 - Demonstrativo das despesas da entidade — demonstra as despesas da instituicao, detalhadas
por categoria econémica (correntes e de capital) por unidade da federagdo, contendo ainda a abertura
das despesas (Despesas Correntes: pessoal —instrutores, pessoal técnico e administrativo, servicos de
terceiros, material de consumo, didrias e passagens, outros/Despesas de Capital: obras,
equipamentos, aquisicdo de imdveis);

Tabela 4 - Demonstrativo de Carga Horaria Efetiva (CHE) X CHE Gratuidade: detalha a carga horaria
total da instituicdo, com detalhamento por Departamento Regional e por natureza de cursos
(Formacao Profissional, Aprendizagem, A¢es Extensivas a Formacgao), incluindo ainda a carga-horaria
destinada a Gratuidade;

Tabela 5 - Resultado do Exercicio Anterior: Evidencia o saldo de execug¢do da conta corrente do
programa de gratuidade referente ao exercicio anterior e do ano atual;

Para o Departamento Nacional do Sesc

Tabela 1 - Demonstrativo de cumprimento da aplicagdo de recursos no Programa de Gratuidade:
detalha a memdria de cdlculo dos gastos de gratuidade, evidenciando o montante de recursos
auferido, o valor aplicado e o resultado do cumprimento do programa de gratuidade, bem como o
Resultado do Cumprimento da aplicacdo de recursos em educacdo e no Programa de Gratuidade;

Tabela 2 - Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulsdria Liquida - detalha a memdria de
calculo dos gastos de gratuidade, evidenciando o montante de recursos auferidos e suas respectivas
deducdes, culminando na Receita Liquida/Subvencg&es Ordinarias, Extraordinarias e Total / Parametros
para deducdo das receitas;

Tabela 3 - Custos totais X Atendimentos Totais em Educacdo Bdsica, Técnica e Superior: evidenciando
a modalidade do Programa Educacdo por unidade da federacdo, a quantidade de atendimentos, o
valor total da despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade. Demonstrativo
derivado da juncdo das Tabelas 2A, 3A e 5A, apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 4 - Custos totais X Atendimentos Totais em Educag¢ao Continuada: evidenciando a modalidade
e o programa envolvido por unidade da federacdo, a quantidade de atendimentos, o valor total da
despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade e em cada programa desenvolvido
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pela Instituicdo. Demonstrativo derivado da juncdo das Tabelas 2B, 3B e 5B, apresentadas ao
Ministério da Educacao, para fins de acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 5 - Custo dos atendimentos destinados a gratuidade da Educacdo Bdsica, Técnica e Superior,
evidenciando a despesa total do Programa Educac¢do Basica destinada a gratuidade, a quantidade de
atendimentos gratuitos e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade, detalhada por
unidade da federacdo. Demonstrativo derivado da juncdo das Tabelas 4A e 6A, apresentadas ao
Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 6 - Custo dos atendimentos destinados a gratuidade da Educacao Continuada, evidenciando a
despesa total destinada a gratuidade no programa envolvido, a quantidade de atendimentos, o valor
total da despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade e em cada programa
desenvolvido pela Instituicdo, detalhado por unidade da federa¢do. Demonstrativo derivado da jungao
das Tabelas 4B e 6B, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de acompanhamento da
gratuidade regimental.

Para o Departamento Nacional do Sesi

Tabela 1 - Demonstrativo de cumprimento da aplicagdo de recursos no Programa de Gratuidade:
detalha a memodria de cdlculo dos gastos de gratuidade, evidenciando o montante de recursos
auferido, o valor aplicado e o resultado do cumprimento do programa de gratuidade, bem como o
Resultado do Cumprimento da aplicagao de recursos em educac¢do e no Programa de Gratuidade;

Tabela 2 - Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulsdria Liquida - detalha a memdria de
calculo dos gastos com gratuidade, evidenciando o montante de recursos auferidos e suas respectivas
dedugdes, culminando na Receita Liquida/Subvencdes Ordinarias, Extraordinarias e Total / Pardmetros
para deducdo das receitas;

Tabela 3 - Custos totais X Atendimentos Totais em Educacdo Bdsica, Técnica e Superior: evidenciando
a modalidade do Programa Educacdo por unidade da federagdo, a quantidade de atendimentos, o
valor total da despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade. Demonstrativo
derivado da juncdo das Tabelas 2A, 3A e 5A, apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 4 - Custos totais X Atendimentos Totais em Educag¢do Continuada: evidenciando a modalidade
e o programa envolvido por unidade da federacdo, a quantidade de atendimentos, o valor total da
despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade e em cada programa desenvolvido
pela Instituicdo. Demonstrativo derivado da juncdo das Tabelas 2B, 3B e 5B, apresentadas ao
Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 5 - Custo dos atendimentos destinados a gratuidade da Educac¢do Basica, Técnica e Superior,
evidenciando a despesa total do Programa Educagdo Basica destinada a gratuidade, a quantidade de
atendimentos gratuitos e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade, detalhada por
unidade da federacdo. Demonstrativo derivado da juncdo das Tabelas 4A e 6A, apresentadas ao
Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento da gratuidade regimental.

Tabela 6 - Custo dos atendimentos destinados a gratuidade da Educacdo Continuada, evidenciando a
despesa total destinada a gratuidade no programa envolvido, a quantidade de atendimentos, o valor
total da despesa e o valor médio dos atendimentos em cada modalidade e em cada programa
desenvolvido pela Instituicdo, detalhado por unidade da federa¢do. Demonstrativo derivado da juncdo
das Tabelas 4B e 6B, apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de acompanhamento da
gratuidade regimental.

Além de ser apresentado de forma didatica, o calculo dos valores relativos a gratuidade deve ser
explicado detalhadamente, em conformidade com o Decretos 6.632, 6.633, 6.635 ou 6.637/2008 e
protocolos de compromisso firmados entre as entidades do Sistema “S” e os ministérios da Educacdo,
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da Fazenda e do Trabalho e Emprego, para fins de cumprimento e prestacao de contas dos recursos
aplicados em cursos gratuitos.

Sugere-se que os itens 6.6 e 6.7, em conjunto, ndo ultrapassem o tamanho de 1 pdgina.

6.6- Demonstrag¢des contabeis exigidas pela NBC T 16.6 e notas explicativas

Caso seja aplicdavel a unidade.

6.7- Demonstra¢gées contdbeis e notas explicativas feitas de acordo com
legislagao especifica

Caso seja aplicdavel a unidade.

Nos itens de demonstragdes contdbeis acima, o gestor deve informar, para cada uma das
demonstragdes aplicaveis a sua unidade, apenas o endereco eletronico onde essas demonstragdes sdo
disponibilizadas ao publico.

7- Areas especiais da gestéo

7.1- Gestao de pessoas, terceirizagao e custos relacionados

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 3 pdginas.

O tépico tem por objetivo obter informagGes quantitativas e qualitativas sobre a gestdo de recursos
humanos da UJ, de forma a possibilitar aos érgdos de controle e a prdpria UJ a andlise da gestdo do
quadro de pessoal, tanto na dimensdo operacional quanto na dimensao estratégica, bem como o
registro das a¢Ges adotadas pela UJ para identificar eventuais irregularidades relacionadas a pessoal.

Sobre a forca de trabalho devem ser apresentados os seguintes dados, com analises comparativas
com os dados dos ultimos dois anos, no minimo:

a) demonstragao da forga de trabalho;
b) demonstrac¢ao da distribuicdo da forga de trabalho, discriminando efetivos e temporarios;

c) conclusGes de eventuais estudos realizados para avaliar a distribuicdo do pessoal no ambito da
unidade jurisdicionada, especialmente no contexto da execug¢ao da sua atividade-fim;

d) qualificacdao da forga de trabalho;

e) descri¢do das iniciativas da unidade jurisdicionada para capacitacdo e treinamento dos servidores
nela lotados;

f) custos associados a manutengao dos recursos humanos;

h) descrever os principais riscos identificados na gestdao de pessoas da unidade jurisdicionada e as
providéncias adotadas para mitiga-los;

i) indicadores gerenciais sobre a gestao de pessoas.

Também devem ser apresentadas informacoes sobre a contratacdo de mao de obra de apoio e sobre
a politica de contratacdo de estagiarios. Ndo ha, na situacdo supracitada, estrutura definida para
consignacao das informacdes, devendo a unidade escolher a forma que julgar mais adequada a clareza
e objetividade para exposicao dos dados.
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7.2- Remuneracao do corpo de dirigentes e conselheiros

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina.

Esse item visa a demonstrar a politica de remuneragao dos administradores das entidades de forma a
permitir a verificacdo da conformidade dos pagamentos realizados a titulo de remuneracdo aos
membros da diretoria, do conselho de administracdo e do conselho fiscal.

A informacdo deve ser feita por meio de uma parte textual, em que é descrita a politica de
remuneracao vigente no exercicio, inclusive a base normativa, e em trés demonstrativos. O primeiro
demonstrativo trata da remuneracdo individual total recebida pelos membros dos conselhos de
administracdo e fiscal na condicdo de conselheiros, enquanto o segundo trata dos valores consolidados
de cada rubrica de remuneragao paga aos administradores da entidade. O terceiro, por sua vez, trata
dos valores consolidados a titulo de bénus e de participacdo nos resultados ou quaisquer outros
pagamentos ndo incluidos nos quadros anteriores.

7.3- Gestao de patrimonio imobiliario

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina no caso das entidades regionais e 3 pdginas para os
departamentos nacionais.

O objetivo desse item é obter dados sobre o volume do patrimonio da entidade investido em bens
imobilidrios.

Deve ser apresentada a descricdo de todos os imdveis pertencentes a entidade e sua relagdo com o
patrimonio total. Os dados devem incluir a localizagdao do imével, a sua utilidade, seu valor, além da

comparagdo com dados dos ultimos dois anos. Deve ser feita a analise da adequabilidade desse
montante investido em bens imdveis.

Esse item ndo possui uma estrutura definida, mas ha um conteddo minimo a ser observado pelo gestor.

7.4- Gestao ambiental e sustentabilidade

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina.

O tépico tem por objetivo verificar o nivel de adesdo da unidade jurisdicionada a praticas que
convergem para a sustentabilidade ambiental, mormente no que diz respeito a licitagGes sustentdveis.
Devem ser evidenciadas pela unidade jurisdicionada as informagdes sobre adocdo de critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicao de bens e na contratacdo de servigos ou obras.

O atendimento a esse item do relatério de gestdo deve ser realizado com o registro das praticas
adotadas pela unidade que convergem para a sustentabilidade ambiental, mormente no que diz
respeito a licitacGes sustentaveis. Deve ser registrado, ainda, se a unidade possui algum plano para o
desenvolvimento de a¢bes de promocdo a sustentabilidade. Caso positivo, deve ser o plano descrito
em linhas gerais e ser indicado o endereco na Internet em que pode ser acessado, caso disponivel.

N3do h3, na situacdo supracitada, estrutura definida para consignacdo das informacgdes, devendo a
unidade escolher a forma que julgar mais adequada a clareza e objetividade para exposicdo dos dados.
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8- Conformidade da gestGo e demandas de
orgdos de controle

Sugere-se que o os itens 8.1, 8.2 e 8.3, em conjunto, ndo ultrapassem o tamanho de 3 pdginas.

Capitulo com informacbes sobre o atendimento das demandas dos orgdos de controle e
fiscalizadores das atividades da unidade.

8.1- Tratamento de deliberagoes do TCU

Esse item deve conter a descrigdo sucinta das deliberagdes do érgdo de controle externo (TCU), bem
como as providéncias adotadas / agdes implementadas pelo gestor para o atendimento dessas
deliberagdes.

8.2- Tratamento de recomendagdes do Orgio de Controle Interno

Esse item deve conter a descrigdo sucinta das deliberacées do érgdo de controle interno (CGU), bem
como as providéncias adotadas / acdes implementadas pelo gestor para o do atendimento dessas
deliberagdes.

8.3- Tratamento de recomendagoes da Auditoria Interna

Esse item deve conter a descri¢cdo sucinta das recomendag¢des da auditoria interna (e também da
auditoria externa, se contratada) bem como as providéncias adotadas / a¢Ses implementadas pelo
gestor para o do atendimento dessas sugestdes.

9- Apéndices

Documentos e informacgdes de elaboragdo da unidade ou de terceiros Uteis a compreensao do texto
do relatério ou exigidos pelas normas do Tribunal de Contas da Unido na prestacdao de contas.

Os itens 9.1 e 9.2, por se tratarem de analises do grupo de entidades de cada sistema, deverdo ser
elaborados somente pelos departamentos nacionais, os quais tem a fun¢do de coordenacdo geral das
entidades.

9.1- Demonstragdes contabeis consolidadas das entidades do Sistema

O gestor do departamento nacional deve apresentar nesse item a consolidagdo das informacGes
geradas pelas entidades regionais e pelo departamento nacional para cada uma das demonstracées
contabeis exigidas legalmente. Exige-se apenas a indicacdo do enderego eletrénico em que essas
informacdes sdo disponibilizadas ao publico.

Deve também produzir uma andlise geral dos resultados do exercicio a que se refere as contas,
relatando os pontos mais relevantes e realizar uma comparagao com os valores apresentados nos dois
ultimos anos.
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9.2- Outras analises referentes as entidades do Sistema

Esse item, também de responsabilidade do departamento nacional, deve trazer uma analise geral das
atividades de todas as entidades do sistema, mostrando uma reflexdao em termos dos principais
desafios enfrentados, das formas utilizadas para supera-los e dos resultados alcan¢ados.

9.3- Quadros, tabelas e figuras complementares

Tépico aberto para apresentacao de dados complementares que a entidade entender Uteis para
compreensao e analise das informacgdes do relatdrio.
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10- Anexo: banco de dados

Dados exigidos pelas normas do Tribunal de Contas da Unido na presta¢do de contas. Devem ser
apresentados em formato de banco de dados e encaminhadas ao TCU e a Controladoria Geral da Unido
(CGU), que compartilhardo essas informacdes, ndo devendo ser incluidos no Relatorio de Gestao.

Deve-se observar que esses dados servirdo como base no planejamento das acdes fiscalizatdrias, ndo
se destinando a publicacdo. As informacgdes serdo usadas internamente pelo TCU e pela CGU, que se
comprometem com o sigilo das informagdes cedidas, em conformidade com os normativos que regem
a confidencialidade de dados nessas instituicoes.

Os dados devem ser encaminhados por meio das planilhas do Excel anexas a este documento. As
planilhas devem ser preenchidas de acordo com as orienta¢des apresentadas na sequéncia, validadas
pelo gestor e encaminhadas ao TCU até o prazo limite definido em normativo préprio.

10.1- LicitagOes e contratos

Esse item deve conter os dados de todos os processos licitatérios concluidos ou em andamento no ano
a que se refere a prestagao de contas, bem como dos contratos firmados em que tenha havido
qualquer pagamento no ano. O conjunto de dados informados dados devem permitir identificar o tipo
de licitacdo, o objeto e os demais participantes do certame licitatdrio, o contrato firmado, o estagio de
execucao financeira e outras informag&es correlatas. Os dados devem ser apresentados de acordo com
o formato estabelecido na Planilha 1.

As informag0es solicitadas sao:

Entidade/UF: Informar nome da entidade e unidade da federacdo em que se localiza.

Ano: Informar o ano de abertura do edital. Entretanto, se houver licitacdes de anos anteriores da qual
decorram contratos ainda vigentes, tais licitagbes devem ser registradas.

Numero do edital: Informar o nimero do edital de licitagdo.

Contratagdo/Compra compartilhada: Indicar a op¢do adequada 1-NAO ou 2-SIM. Faz referéncia ao
contrato assinado com mais de uma entidade, sendo cada entidade envolvida responsavel (ou nao)
por parte do pagamento do contrato. Exemplo: contratacdo pelas entidades “A”, “B” e “C” de
empresa especializada para a prestacado de servico de vigilancia para prestacdo de servigo para as
trés contratantes ao mesmo tempo. Caso a entidade tenha feito alguma contratacdo nesse modelo
deve indicar SIM nesse campo e informar no campo “Informagdes sobre a contratacdo/compra
compartilhada” as entidades envolvidas e suas respectivas participa¢des (valor, percentual,
guantidade, etc.). Nesse caso, no campo “valor” a entidade deve informar somente o valor sob seu
encargo.

Informagdes sobre a contratacdo/compra compartilhada: Preencher conforme indicado no item
anterior.

Data do edital: Informar a data de publicacdo do edital de licitacdo no formato dd/mm/aaaa.

Numero do processo: Informar o nimero do processo a que se refere a licitagdo.

Modalidade: Informar a modalidade de licitagdo (concorréncia com/sem registro de preco, tomada de
pregos com/sem registro de pregos, convite, pregdo com/sem registro de prego, concurso, leildo).
Deve ser informado também caso tenha havido dispensa, dispensa por compra direta,
inexigibilidade de licitacdo, ou inexigibilidade por compra direta.

Natureza do objeto: Informar a natureza do objeto (1-Obra, 2-Servigo, 3-Compra, 4-Aluguel, 5-Outro).
Caso seja escolhida a opgdo “Outro”, especificar a natureza do objeto no campo “Observacgées”.

Descricdo do objeto: Descrever resumidamente o objeto licitado.

Categoria da descricao do objeto: Detalhar o tipo de compra, de obra ou de servigo licitado. Deve ser
escolhida a categoria mais adequada, conforme as opc¢des oferecidas. Caso seja preenchida a op¢do
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“01-Mais de uma categoria” ou “40-Outros” sera necessario informar a categoria correta no campo
“Observacoes”.

Critério de julgamento: Informar o critério de julgamento das propostas (melhor preco ou melhor
técnica).

Data da homologacédo: Informar a data de homologacdo da licitagdo no formato dd/mm/aaaa.

Numero do contrato: Informar o nimero do contrato firmado. Se ainda ndo existir contrato, informar
“sem numero”.

Razdo social/Nome: Informar a razdo social (se pessoa juridica) ou o nome (pessoa fisica) do
contratado. Se em uma licitacdo mais de uma empresa for adjudicada/contratada, repetir os dados
dos demais campos em linhas abaixo, alterando os dados de CNPJ e razdo social e também, se for
0 caso, os dados de objeto e aditivos.

CNPJ/CPF: Informar o CNPJ para pessoa juridica (14 digitos) ou CPF para pessoa fisica (11 digitos) do
contratado.

Data do contrato/avenca: Informar a data em que foi firmado o contrato no formato dd/mm/aaaa.

Valor do contrato: Informar o valor original do contrato (somente nimeros, com virgula e os centavos
correspondentes).

Valor pago: Informar o valor pago nos contratos/compras compartilhados.

Vigéncia: Informar o periodo (em meses) de vigéncia do contrato.

Aditivo-Precgo: Informar 1-SIM na existéncia de aditivo que tenha alterado o prego contratado ou 2-
NAO, na opgdo contraria.

Aditivo-Prazo: Informar 1-SIM na existéncia de aditivo que tenha alterado o prazo contratado ou 2-
NAO, na opgdo contraria.

Aditivo-Objeto: Informar 1-SIM na existéncia de aditivo que tenha alterado a quantidade do objeto ou
2-NAO, na opgdo contraria.

Obra - Valor de referéncia: Informar o valor de referéncia da licitagao (apenas nimeros).

Obra - Fase atual: Informar a fase atual da obra, “ndo comecgada”, “em execuc¢do” ou “concluida”.

Obra - Percentual de execucao financeira: Informar o percentual de execugdo financeira da obra.

Obra - Recursos da gratuidade: Informar SIM se envolverem recursos destinados a gratuidade e NAO
Nno caso inverso

Licitantes: Informar os dados dos licitantes, razdo social/nome e CNPJ/CPF nos campos apropriados.
Caso houver mais de 20 licitantes, preencher os 20 campos disponiveis e informar SIM no campo
“Existem mais licitantes”.

Existem mais licitantes: Informar SIM caso existam mais de 20 licitantes ou NAO no caso inverso.

ObservagGes: Inserir informacgées que auxiliem na compreensdo dos dados.

10.2- Transferéncias de recursos

Devem ser apresentados os dados de todas as transferéncias concedidas pela entidade que estejam
vigentes no ano a que se refere a prestacdo de contas, a exemplo das transferéncias obrigatdrias
regimentais, projetos e patrocinios. Qualquer transferéncia que ainda tenha pendéncias (parcelas ndo
pagas, prestacGes de contas ndo apresentadas, deve ser incluida na planilha.

Devem ser apresentadas informacGes que permitam identificar o objeto da transferéncia, o valor
pactuado e transferido, a situacdo da prestacdo de contas, o beneficidrio, as parcelas pactuadas e
realizadas, etc. Os dados devem ser apresentados de acordo com o formato indicado na Planilha 2.

As informag0es solicitadas sdo:

Entidade/UF: Informar nome da entidade e unidade da federa¢do em que se localiza.

Ano: Informar o ano em que foi firmada a avenca.

Tipo de transferéncia: Informar a natureza da transferéncia ou repasse de recursos, de acordo com as
opc¢oes disponiveis (Contrato de repasse, Convénio, Termo de parceria, Patrocinio ou Outros). Caso
se assinale a opcdo “outros”, deve-se especificar o tipo da transferéncia no campo “Observacées”.
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Descricdo do objeto: Informar de forma sucinta o objeto da transferéncia.

Numero do instrumento: Informar o nimero do termo de transferéncia.

Numero do processo: Informar o nimero do processo que trata da transferéncia.

Cdédigo conta contabil: Informar o céddigo numérico da conta contabil de controle, de acordo com o
plano de contas da entidade.

Data do firmamento: Informar a data de firmatura do instrumento no formato dd/mm/aaaa.

Quant. parcelas pactuadas: Informar o nimero de parcelas pactuadas para a avenca.

Quant. parcelas transferidas: Informar o nimero de parcelas ja transferidas ao beneficiario no
momento do envio das informacdes.

Valor total pactuado: Informar o valor total pactuado (somente nimeros, com duas casas decimais).

Valor transferido: Informar o valor ja transferido na data do envio das informacdes.

Prestagdo de contas: Informar se ja houve prestagdo de contas de acordo com as opgdes disponiveis
(Prestagdo total, Parcial ou Ndo houve prestac¢do de contas).

Razdo social/nome do beneficiario: Informar a razdo social (para pessoas juridicas) ou o0 nome (pessoa
fisica) dos beneficiarios.

CNPJ/CPF do beneficiario: Informar CNPJ (pessoa juridica, 14 digitos) ou CPF (pessoa fisica, 11 digitos)
dos beneficidrios.

Observagdes: Inserir informagées que auxiliem na compreensdo dos dados.

10.3- Receitas da entidade

Nesse tdpico, devem ser inseridos os dados relativos as receitas da entidade no exercicio a que se
referem essas contas, de acordo com o formato indicado na Planilha 3.

Deve ser preenchido o quadro comparativo da receita orcada com a receita arrecadada, até no minimo
o quinto nivel de desdobramento da receita (natureza de receita desdobrada), conforme Anexo da
Portaria SOF n2 45, de 26 de agosto de 2015 (adaptdvel a realidade da instituicdo).

Caso haja impossibilidade de producdo da informacdo completa, por limitacdes impostas pela Receita
Federal do Brasil, apresentar os dados existentes e justificar no campo observacoes.

As informagoes solicitadas sdo:

Entidade/UF: Informar nome da entidade e unidade da federa¢do em que se localiza.

Ano: Informar o ano a que se refere as contas.

Cdédigo da conta: Preencher os campos até o quinto nivel de desdobramento da receita (natureza de
receita detalhada), de acordo com o plano de contas da instituicao.

Especificagdao: Apresentar a denominacdo da conta, de acordo com o plano de contas da instituicao.

Valor or¢ado: Registrar o valor constante no orcamento da instituicdo (somente nimeros, com duas
casas decimais).

Valor arrecadado: Registrar o valor efetivo do recolhimento da respectiva fonte de receita (somente
numeros, com duas casas decimais).

VariagGes para mais: Apresentar a variagdo percentual positiva, entre o valor orcado e o valor
efetivamente repassado, no caso de haver superavit na arrecadacao do exercicio corrente.

Variagdes para menos: Apresentar a variagao percentual negativa, entre o valor or¢ado e o valor
efetivamente repassado, no caso de haver déficit na arrecadacdo do exercicio corrente.

Observagoes: Inserir informacdes que auxiliem na compreensao dos dados.

10.4- Despesas da entidade

Nesse topico, devem ser inseridos os dados relativos as despesas da entidade no exercicio a que se
referem essas contas, de acordo com o formato indicado na Planilha 4.
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Deve ser preenchido o relatério por conta contdbil e por tipo de saldo, até no minimo o quinto nivel
de desdobramento da despesa publica (elemento de despesa), conforme Anexo da Portaria SOF n2 45,
de 26 de agosto de 2015 (adaptavel a realidade da instituicdo).

As informag0es solicitadas sao:

Entidade/UF: Informar nome da entidade e unidade da federacdo em que se localiza.

Ano: Informar o ano a que se refere as contas.

Cédigo da conta: Preencher os campos até o quinto nivel, de acordo com o plano de contas da
instituicao.

Especificagdo: Apresentar a denominacdo da conta, de acordo com o plano de contas da instituicdo.

Valor orgado: Registrar o valor constante no orgamento original da instituicdo para cada item de
despesa (somente nimeros, com duas casas decimais)

Valor retificado: Registrar o valor constante no orgamento retificado da instituicao para cada item de
despesa (somente nimeros, com duas casas decimais)

Valor suplementado: registrar o valor destinados a reforgo de dotagdo orgamentaria, no caso de haver
suplementagdo de itens de despesa (somente nimeros, com duas casas decimais)

Valor transposto: Registrar o valor de movimentag¢do para uma dotagdo nao prevista no orcamento
original da instituicdo (somente nimeros, com duas casas decimais)

Valor realizado: Registrar o valor efetivamente executado pela instituicdao para cada item de despesa
(somente nimeros, com duas casas decimais)

ObservagGes: Inserir informagées que auxiliem na compreensdo dos dados.

10.5- Recursos humanos

Nesse tdpico, devem ser informados os dados relativos aos recursos humanos da entidade
(empregados, dirigentes e conselheiros, mesmo que ndao remunerados). As informacgdes prestadas
permitirdo avaliar a situacdo dos recursos humanos dessas entidades, inclusive situagao funcional,
cargo e remuneracao. Os dados devem ser apresentados conforme o formato indicado na Planilha 5.

As informagoes solicitadas sdo:

Entidade/UF: Informar nome da entidade e unidade da federagdo em que se localiza.

Ano: Informar o ano a que se referem as contas.

Nome: Informar nome completo do empregado, dirigente ou conselheiro, sem abreviagdes.

CPF: Informar o CPF (11 digitos, somente nimeros, sem traco).

Data de nascimento: Informar a data de nascimento no formato dd/mm/aaaa.

Cargo: Informar o cargo, de acordo com o plano de cargos e salarios da entidade.

Tipo de contrato: Informar o tipo de contrato, 1-Efetivo, 2-Comissionado ou de livre nomeacao, 3-
Temporario, 4-Terceirizado ou prestador de servigo ou 5-Outros. Se indicar a op¢do “outros”, deve-
se especificar o tipo de contrato no campo “observacoes”.

Lotagdo: Indicar DR se for lotado em Departamento Regional, UO se em unidade operacional, DN no
Departamento Nacional e CN, no Conselho Nacional.

Unidade de trabalho: informar a unidade ou departamento ao qual esta vinculado.

Remuneragcdo mensal: Informar a remunera¢do bruta mensal de cada empregado, dirigente ou
conselheiro (valor com duas casas decimais).

Carga hordria: Informar a carga horaria semanal de trabalho (valor inteiro).

Data de admissdo: Informar a data de admissdo no formato dd/mm/aaaa.

Data de desligamento: Informar a data de desligamento, se for o caso (formato dd/mm/aaaa).

Situacdo atual: Informar uma das opc¢des disponiveis: 1-Em exercicio na entidade, 2-Cedido para outra
entidade com 6nus, 3-Cedido para outra entidade sem 6nus, 4-Licenga ndo remunerada, 5-Licenca
remunerada, 6-Falecido, 7-Desligado.

ObservacGes: Inserir informacées que auxiliem na compreensado dos dados.
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ANEXO
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- Elementos Pré-Textuais

A Capa, as listas e o Sumario sdo elementos que antecedem o conteldo do relatdrio propriamente dito
e auxiliam sua leitura pelos usudrios das informacdes. A seguir sdo apresentados os modelos indicados
para a elaboracdo de cada capitulo do Relatério de Gestdo do exercicio de 2019.

A lista de siglas e abreviacdes e a lista de tabelas, quadros, graficos e figuras devem ser apresentadas
logo apds a capa e antes do sumadrio.
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1- Apresentacéo

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

A apresentacdo, além de detalhar a base normativa utilizada na elaboracdo do relatério de gestao,
consiste em evidenciar informacdes consideradas relevantes do relatério, destacando:
e como esta estruturado o relatério de gestdo;
e 0 registro das hipdteses de inexisténcia da informacao requerida ou de inaplicabilidade da
exigéncia do conteldo no contexto da unidade, conforme as orienta¢des do Sistema e-Contas;
e as principais realizagOes da gestao no exercicio;
e as principais dificuldades encontradas pela Unidade Jurisdicionada (UJ) para a realizagdo dos
objetivos no exercicio de referéncia;
e demais informagdes consideradas relevantes.




2- VisGo geral da unidade prestadora de contas

2.1- Identificacao da unidade

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.

Entidade/Unidade Federativa

Nome por Extenso

Poder e érgao de vinculagao

Poder: Executivo

Orgio de vinculagdo: texto

Identificacdo da Unidade Jurisdicionada (UJ)

Natureza juridica: vide relagdo no texto descritivo CNPJ: 99.999.999/9999-99
Principal atividade: vide tabela CNAE/IBGE Codigo CNAE: 9999-9
Contatos

Telefones/fax: 99 9999-9999 / 99 9999-9999
Enderego postal: logradouro, CEP, cidade e Unidade da Federagdo
Enderego eletronico: nome@endereco

Pagina na internet: www.endereco

Identificacdo dos administradores
Cargo Nome CPF Periodo de gestao
Administrador da Entidade

Membros do Conselho Nacional/Regional:
Representante 1
do (origem 1)
Representante 2
do (origem 1)
Representante 3
do (origem 1)
Representante 1
do (origem 2)
Representante 2
do (origem 2)
Representante 3
do (origem 2)
Representante
do (origem ...)

Diretores:

Diretoria 1 (nome
do setor)
Diretoria 2 (nome
do setor)
Diretoria 3 (nome
do setor)

Diretoria ...



http://www.endereço/

Unidades descentralizadas

Telefone

) Enderego
e e-mail

Nome Principal atividade Responsavel

Organograma funcional

Lista de administradores regionais (somente para Departamento Nacional)

Entidade/UF Nome e cargo CPF Telefone e e-mail Enderego
xxx/AC

xxx/AL
xxx/AM

2.2- Finalidade e competéncias institucionais

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 paginas.

Missdao Visdo de futuro Valores




Normas da UJ
Norma Enderego para acesso

Incluir normas relacionadas a
gestdo, a estrutura, a finalidade e
as competéncias institucionais da
ulJ, bem como manuais
relacionados a sua atividade,
conforme exemplos abaixo.

Constituicao Federal, art. X www.endereco
Lei X. XXX, de XX/XX/XXXX, art. X www.endereco
Regimento interno www.endereco
Outros documentos Endereco para acesso
Mapa estratégico www.endereco
Planejamento estratégico www.endereco

Indicadores de desempenho www.endereco
utilizados na gestdo

Organograma www.endereco
Macroprocessos finalisticos www.endereco

2.3- Ambiente de atuagao

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 4 pdginas.



http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/

3- Planejamento organizacional e desempenho
orcamentdrio e operacional

3.1- Resultados da gestao e dos objetivos estratégicos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 20 pdginas (considerando todos os objetivos).

Para cada objetivo estratégico elaborar uma descricdao, andlise e conclusdo, na perspectiva dos
resultados e das formas de atuagao:

3.1.1- Nome do objetivo estratégico 1

i. Descricdo

Descrigao geral

Responsavel

ii. Andlise

ii.a- Andlise dos resultados obtidos em relacdo a situacdo inicialmente diagnosticada durante a
elaboracdo do Plano Estratégico vigente, e aos avancgos alcancados em 2019, com foco nas metas
propostas para o periodo.

ii.b- Andlise dos indicadores de resultado.
Grafico de indicadores de resultado

5
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M Previsto M Realizado

Descricdo detalhada de cada indicador:

ii.c- Analise critica dos principais macroprocessos e seu papel no alcance dos resultados obtidos.

ii.d- Resultados fisicos e financeiros previstos e obtidos nos principais programas relacionados ao
objetivo estratégico, relativos ao exercicio de 2019.




Agao 1
Acgdo 2
Acgao 3

Observagdes:

ii.e- Principais desafios até 2019 e panorama geral dos desafios até o término da vigéncia do Plano
Estratégico.

iii. Conclusdo
iii.a- Avaliacdo do resultado

iii.b- AcBes para melhoria de desempenho

3.2- Informacgodes sobre a gestao
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 18 pdginas (2 pdginas para ca
Para cada diretriz relacionada com desafios organizacionais e institucionais:

3.2.1- Nome da diretriz 1

i. Descri¢cdo

ii. Andlise

ii.a- Descricdo sucinta das atividades empreendidas no exercicio e balanco das ativid:
os principais avancos obtidos no exercicio de 2019 em relacdo ao exercicio de 2018.

ii.b- Andlise dos principais indicadores e macroprocessos em relagdo aos resultados o



Grafico de indicadores de resultado
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Descri¢do detalhada de cada indicador:
Tabela comparativa de indicadores em trés exercicios

Andlise dos 2018 2019 2020

indicadores Previsto Realizado Previsto Realizado Meta

Indicador 1

Indicador 2

Indicador 3 I

Legenda Conforme planejado Merece atengao M Desconforme
Observagdes:
iii. Conclusdo

iii.a- Avaliacdo do resultado

iii.b- AcGes para melhoria de desempenho

3.3- Estagio de implementac¢ao do planejamento estratégico

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas

3.3.1- Estdgio de desenvolvimento

3.3.2- Metodologia de formulagdo, de avaliagdo e de revisdo dos objetivos estratégicos



3.3.3- Indicadores de desempenho relacionados a gestdo estratégica

3.3.4- Revisoes ocorridas no planejamento estratégico, sua descri¢to e periodicidade

3.3.5- Envolvimento da alta diregdo (Diretores)

3.3.6- Alinhamento das unidades ao planejamento estratégico

3.3.7- Principais dificuldades e mudangas previstas




4- Governanc¢a

4.1- Descrigao das estruturas de governanga

Instancias externas
de governanga

Congresso Nacional
TCU
Controle
Regulamentagdo

Instancias externas
de apoio a
governanca

Auditoria
independente
Controle social
organizado

Sociedade

Cidadaos Outras partes

interessadas

\

OrganizagOes superiores

l

Instancias internas de governanga
Conselho de administragdo

Alta administragao

Autoridade mdxima (cargo ou drgéo)

Dirigentes superiores (cargo)
Gestao tatica

Dirigentes (cargo)

\d

Gestdo operacional

Gerentes (cargo)

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas

Legenda (segundo o Referencial Basico de Governanca do TCU)

Instancias externas de
governanga

Responsdveis pela
fiscalizagdo, pelo controle e
pela regulagdo,
desempenhando
importante papel para
promogdo da governanga
das organizagdes. Sdo
auténomas e
independentes, ndo
estando vinculadas a
apenas uma organizagao.

Instancias externas de
apoio a governanga

Responsdveis pela
avaliagdo, auditoria e
monitoramento
independente e, nos casos
em que disfungdes sdao
identificadas, pela
comunicagdo dos fatos as
instancias superiores de
governanga.

Instancias internas de
governanga

Responsaveis por definir ou
avaliar a estratégia e as
politicas, bem como
monitorar a conformidade
e o desempenho destas,
devendo agir nos casos em
que desvios forem
identificados. Sdo, também,
responsdveis por garantir
que a estratégia e as
politicas formuladas
atendam ao interesse
publico servindo de elo
entre principal e agente.

- — GOVERNANCA

1
|
I
I
1
|
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1
v

Instancias internas
> de apoio a
S— governanca

Auditoria interna
Conselho fiscal
ComissOes
Comités
Ouvidorias ...

GESTAO

Instancias internas de
apoio a governanga

Realizam a comunicagdo
entre partes interessadas
internas e externas a
administragdo da entidade,
bem como auditorias
internas que avaliam e
monitoram riscos e
controles internos,
comunicando quaisquer
disfungdes identificadas a
alta administragdo.

/


http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?inline=1&fileId=8A8182A24F0A728E014F0B34D331418D

4.2- Gestao de riscos e controles internos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas

4.2.1- Avadliagdo da qualidade e da suficiéncia dos controle

4.2.2- Avadliagdo dos controles internos pelo chefe da Auditoria Interna



5- Relacionamento com a sociedade

Sugere-se que este capitulo ndo ultrapasse o tamanho de 3 pdginas

5.1- Canais de acesso do cidadao

5.1.1- Ouvidoria: estrutura e resultados

5.1.2- Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SAC) — Estrutura e resultados
Canais de acesso

InformagGes sobre o atendimento

Natureza da Qtde. de Atendidas Atendidas no
demanda solicitagoes prazo
Denuncias

Reclamagdes
Sugestoes
Perguntas

= E-mail ® Pessoalmente
Telefone Site
Analises:

5.2- Mecanismos de transparéncia sobre a atua¢ao da unidade

Acesso as informagoes da Entidade

Outros documentos Enderego para acesso Periodicidade de
atualizagao

Mapa estratégico www.endereco
Planejamento estratégico www.endereco

Relatdrios de evolugdo dos www.endereco
objetivos estratégicos

Indicadores de desempenho www.endereco
utilizados na gestdo

Balancos financeiros e www.endereco
orcamentarios

Relatdrios de gestdo www.endereco
Relatérios de auditoria de www.endereco
gestdo

Estrutura organizacional www.endereco
Organograma www.endereco

Regimento interno www.endereco



http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/
http://www.endereço/

5.3- Avaliag¢ao dos produtos e servigos pelos cidadaos-usuarios

Documento Enderego para acesso Periodicidade de
atualizagdo
Pesquisa de satisfagao www.endereco

Outros mecanismos para www.endereco
medir a satisfagdo do publico
com os produtos e servicos

5.3.1- Satisfagdo dos cidaddos-usudrios ou clientes

5.3.2- Avdliag¢do dos impactos dos produtos e servigos para os beneficidrios



http://www.endereço/
http://www.endereço/

6- Desempenho financeiro e informacoes
contabeis

6.1- Desempenho financeiro do exercicio

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 2 pdginas.

Principais receitas
1% EA EB

mC m®mD
HE WF
=G H

Principais receitas (em milhares de reais) 2018 2019 2020

Receita A

Receita B

Receita C

Receita D

Receita E

Receita F

Total

Andlises:



Principais despesas

1% mA mB

mC ®mD
HE ®mF
nG H

Principais despesas (em milhares de reais) 2018 2019 2020

Despesa A

Despesa B

Despesa C

Despesa D

Despesa E

Despesa F

Total

Analises:



6.2- Principais contratos firmados

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdginas.

Contratos firmados no exercicio a que se refere a prestagdo de contas

Contrato/ CNPJ/ Mod. Data da

ano CPF Licitacdo contratagao Sit.

Objeto  Favorecido

Contrato 1
Contrato 2
Contrato 3

Total

Observagoes:

Contratos em houve pagamentos no exercicio a que se refere a prestagio de contas

SOy Objeto  Favorecido o M?d' - Datada g pat.
ano CPF Licitagdo contratacao
Contrato 1
Contrato 2
Contrato 3
Total
Observagdes:
6.3- Transferéncias, convénios e congéneres
Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.
6.3.1- Transferéncias para federagoes e confederagoes
o . Instru- X CNPJ/ Valor da Data da
Transferéncia mento RRISEe Convenente CPF Contrapartida firmatura
Transferéncia 1
Transferéncia 2
Transferéncia 3
Total
6.3.2- Outros convénios e congéneres
CNPJ Valorda Data da
C éni Objet C t Sit.
onvenio Jeto onvenente /CPF  Contrapartida firmatura :
Convénio 1
Convénio 2
Convénio 3

Total

Nat.

Valor
total

Elem.
despesa

Valor do
pagamento total
no exercicio

Sit. Valor total

Valor total




Observagoes:

6.4- Tratamento contabil da depreciagao, da amortizacao e da exaustdo de \
itens do patrimonio e avaliagao e mensuragao de ativos e passivos

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 1 pdgina.

6.5- Sistematica de apuragao de custos no ambito da unidade e calculos
referentes a gratuidade dos cursos (somente para as entidades do Sesc, Senai,
Sesi e Senac)

Sugere-se que este item ndo ultrapasse o tamanho de 6 pdginas.

Para os Departamentos Regionais do Sesc, Senai, Sesi e Senac

Elaborar uma descricio detalhada da execuc3o fisica e financei

énfase nas matriculas/atendimentos realizados, com detalhe por modalidade de curso/ Ensino e/ou
Programa de educagdo continuada, conforme a natureza da instituicdo. Apresentar andlise sobre as
atividades realizadas pela entidade em fungdo dos acordos de gratuidade.

6.5.1- Informagdes gerais
Para os Departamentos Nacionais do Senai, Sesi, Senac e Sesc

Gratuidade
Identificagdo da unidade responsavel pelo gerenciamento de custos

Identificagdo das subunidades administrativas das quais os custos sdo apurados

Descricdo sucinta do sistema informatizado de apuragao dos custos

Impactos observados devido a instituicdo do gerenciamento de custos

Relatdrios e outros documentos relativos ao cumprimento da gratuidade (inserir links ou listar e anexar os
arquivos)

Consideragdes gerais:

6.5.2- Cdlculos do cumprimento das obrigagoes da entidade em relagdo a gratuidade

Para o Departamento Nacional do Senai



Tabela 1 - Demonstrativo do Cumprimento da Aplicagao de Recursos no Programa de Gratuidade

RECEITAS

Receita de Contribui¢do Compulséria Bruta

(-) Contribuigdes para Confederagdo/Federagdes

(-) ContribuigcGes para o IEL

(-) Contribui¢Ges ao érgdo arrecadador

(=) Receita de Contribuicdo Compulsdria Liquida (RCCL)

Compromisso de Aplicacdo de Recursos em Gratuidade'
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior?
(=) Compromisso Total de Aplicacdo em Gratuidade®

DESPESAS
Total em Educacdo

em Gratuidade

Aluno-hora realizado no Exercicio

Aluno-hora realizado (Fase Escolar)

Aluno-hora realizado em Gratuidade (Fase Escolar)

Resultado do Cumprimento do Programa de Gratuidade

Percentual da Receita Liquida de Contribuicdo Destinado a

Gratuidade

Consideragées gerais

Tabela 2: Detalhamento da Receita de Contribuigdo Compulséria

Receita Comissao Contrib. a
DR’s Compulséria pagao dorgdo Confederagdo/
Bruta arrecadador Federagdes
AC
TO
DN
SOMA -

Consideragdes gerais:

Contrib. ao
IEL

Receita Liquida (RLCC)

Tabela 3: Demonstrativo do custo Aluno-Hora dos cursos da Instituicao Realizado por

Departamento Regional e Modalidade de Curso

Educagao para o Mundo do

ol Trabalho

Formagao Continuada

Total de AH
da

Instituicao

Valor Total
dos gastos



da

Ti Iniciacio Profissional Especializacdo Profissional
ipo niciagdo Profissiona specializacdo Profissiona Instituicio
DRs Total Valordo Valor Total Totalde Valordo ¥2:‘;:

de AH AH médio Gasto AH AH médio
Gasto
AC
SP

TO
Total

Legenda:

AH = Aluno-hora dispendido nos cursos

MOD = Modalidades de Curso: (1 - Educagdo para o Mundo do Trabalho; 2 - Formagao Inicial; 3 - Educagao
Técnica de Nivel Médio; 4 - Educagdo Superior e 5 - Formagdo Continuada)

Tipo = Tipos de curso: (1 - Iniciagdo Profissional; 2 - Aprendizagem Industrial Basica; 3 - Qualificagdo
Profissional; 4 - Aprendizagem Industrial Técnica; 5 - Habilitagdo Técnica; 6 - Graduagdo e Pés-Graduagao; 7 -
Aperfeicoamento Profissional e 8 - Especializagdo Profissional).

OBS: Tabela derivada da jungao das Tabelas 2, 3 e 5, apresentadas ao Ministério da Educagao, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 4: Demonstrativo do custo Aluno-Hora Gratuito Regimental Realizado por Departamento
Regional e Modalidade de Curso

Educacao para o Mundo do

MOD Formagao Continuada

Trabalho N T—
Total de AH _a or _ota
investido
Tipo Iniciagao Profissional Especializagdo Profissional er.n em
Gratuidade .
Valor Gratuidade
DRs Total Valordo Valor Total Totalde Valordo Total
de AH AH médio Gasto AH AH médio
Gasto
AC
SP
TO
Total
Legenda:

AH = Aluno-hora dispendido nos cursos gratuitos

AH médio = Valor total gasto dividido pelo nimero de AH no periodo.

MOD = Modalidades de Curso: (1 - Educagao para o Mundo do Trabalho; 2 - Formacao Inicial; 3 - Educacao
Técnica de Nivel Médio; 4 - Educagao Superior e 5 - Formagdo Continuada)

Tipo = Tipos de curso: (1 - Iniciacdo Profissional; 2 - Aprendizagem Industrial Basica; 3 - Qualificacdo
Profissional; 4 - Aprendizagem Industrial Técnica; 5 - Habilitagcdo Técnica; 6 - Graduagao e Pés-Graduagao; 7 -
Aperfeicoamento Profissional e 8 - Especializagdo Profissional).

OBS: Tabela derivada da jungdo das Tabelas 4 e 6, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Consideragdes gerais:



Para o Departamento Nacional do Senac

Tabela 1 - Demonstrativo do Cumprimento da Aplicagao de Recursos no Programa de Gratuidade
RECEITAS

Receita de Contribuicdo Compulsdria Bruta

(-) Contribuicdes para Federacdo / Confederacdo Comércio

(-) ContribuicGes ao 6rgdo arrecadador

(=) Receita de Contribuicdo Compulsoria Liquida (RCCL)

(+) Receitas de subvengdes e auxilios do DN

(=) Receita total do Exercicio

Compromisso de Aplicagdo no Programa de Gratuidade
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior
(=) Compromisso Total de Aplicagdo no Programa de Gratuidade

DESPESAS
Custeio

Investimentos
Despesas Totais

*Calculo do Aluno/Hora-Aula Real do Exercicio
Aluno-hora total realizado
Aluno-hora total realizado em Gratuidade

Resultado do Cumprimento do Programa de Gratuidade
Percentual da Receita Liquida de Contribuicdo Destinado a
Gratuidade

*Adaptdvel a realidade da Instituicdo.

Tabela 2: Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulsdria

Receita Comissao Contrib.a  Receita - ~
. . . .~ ~ . . Subvencao Subvencao Total
DR’s Compulséri pagao 6rgio Federagdo/ Liquida Ordindria  Extraordiniria Subvencées
a Bruta arrecadador CNC (RLCC) ¢

AC
TO
DN

SOMA
Consideragdes gerais:

Tabela 3: Despesas totais da entidade



AC

N

TO
~osomAa

Deve conter o detalhamento da despesa por grupo.
*Exemplo ilustrativo. A Unidade deve adequar a realidade dos cursos e metodologia adotada na Prestagdo
de contas dos gastos com gratuidade apresentada ao Ministério da Educagao.

Tabela 4: Carga horaria efetiva (CHE) X CHE Gratuidade

AM
TO

AN
~oosomAa

Deve conter o detalhamento da despesa por grupo.
*Exemplo ilustrativo. A Unidade deve adequar a realidade dos cursos e metodologia adotada na Prestagdo
de contas dos gastos com gratuidade apresentada ao Ministério da Educacao.

Tabela 5: Demonstrativo com o saldo apurado do programa da gratuidade

AM

TO
AN

*Exemplo ilustrativo. A Unidade deve adequar a realidade dos cursos e metodologia adotada na Prestagdo
de contas dos gastos com gratuidade apresentada ao Ministério da Educagao.

Consideragdes gerais:

Para os Departamentos Nacionais do Sesc

Tabela 1 - Demonstrativo do Cumprimento da Aplica¢ao de Recursos no Programa de Gratuidade

Receita de Contribuicdo Compulséria Bruta



(-) ContribuicGes para Confederagdo Nacional
(-) ContribuicGes para FederagGes
(-) Contribui¢Ges ao 6rgdo arrecadador
(=) Receita de Contribuicdo Compulsdria Liquida (RCCL)

Compromisso de Aplicacdo de Recursos em Educagdo
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior

(=) Compromisso Total de Aplicagdo em Educagdo

Compromisso de Aplicagdo de Recursos em Gratuidade
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior

(=) Compromisso Total de Aplicagdo em Gratuidade

em Educacéo
em Gratuidade

Percentual da Receita Liquida de Contribuicdo Destinado a Educagdo

Percentual da Receita Liquida de Contribui¢do Destinado a Gratuidade
Notas:

Tabela 2: Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulséria

AC

TO

DN
Ssoma

Fonte:

Tabela 3: Custos totais X Atendimentos Totais em Educagdo Bdsica, Técnica e Superior

TO
DN




Legenda:

AT = atendimentos realizados em educagao.

MOD = Modalidades do programa educagdo: (1 - Educagdo Infantil; 2 — Educagdo Fundamental; 3 - Ensino

médio; 4 - Educacgdo de Jovens e Adultos, 5 — Educagdo Complementar e 6 — Cursos de Valorizagdo Social) \
OBS: Tabela derivada da junc¢do das Tabelas 2A, 3A e 5A, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 4: Custos totais X Atendimentos Totais em Educagdao Continuada

AC

SP

TO
e 0| - | /|

Legenda:

AT = atendimentos realizados nos Programas.

MOD = Modalidades: (1 — Programa Cultura; 2 — Programa Lazer; 3 — Programa Saude; 4 — Programa
Assisténcia)

Tipo = (1 — Biblioteca, 2 — Desenvolvimento Artistico Cutural, 3 - Apresentagdes Artisticas, 4 - Desenvolvimento
Fisico-Esportivo — Cursos, 5 — Turismo Social, 6 — Recreac¢do, 7 — Educagdo Em Saude, 8 — Trabalho Com Grupos,
E 9 — A¢do Comunitaria).

OBS: Tabela derivada da jungdo das Tabelas 2B, 3B e 5B, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 5: Custos X Atendimentos em Educacgdo Bdsica, Técnica e Superior destinados a gratuidade




Total
Legenda:
AT = atendimentos realizados em educagdo.
MOD = Modalidades do programa educagao: (1 - Educagdo Infantil; 2 — Educagdo Fundamental; 3 - Ensino
médio; 4 - Educacgdo de Jovens e Adultos, 5 — Educagdo Complementar e 6 — Cursos de Valorizagdo Social)
OBS: Tabela derivada da jungdo das Tabelas 4A, e 6A, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 6: Custos X Atendimentos em Educacdo Continuada destinados a gratuidade

MOD Programa Cultura Programa Assisténcia
Total de AG
nos Valor
Tipo Biblioteca Ag¢ao Comunitaria Programas investido
destinados em
Valor s .
Valor Gasto Gasto a Clatiidoes
DRs Total Valordo om Totalde Valordo m Gratuidade.
de AG AG médio Gratuidade AG AG médio Gratuid
ade
AC
SP
TO
Total
Legenda:

AG = atendimentos gratuitos realizados em educagao.
MOD = Modalidades: (1 — Programa Cultura; 2 — Programa Lazer; 3 — Programa Saude; 4 — Programa

Assisténcia)

Tipo = (1 — Biblioteca, 2 — Desenvolvimento Artistico Cutural, 3 - Apresentagdes Artisticas, 4 - Desenvolvimento
Fisico-Esportivo — Cursos, 5 — Turismo Social, 6 — Recreagao, 7 — Educagao Em Saude, 8 — Trabalho Com Grupos,
E 9 — Ag¢do Comunitaria).

OBS: Tabela derivada da jungdo das Tabelas 4B, e 6B, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Consideragdes gerais:

Para o Departamento Nacional do Sesi:

Tabela 1 - Demonstrativo do Cumprimento da Aplicagdo de Recursos no Programa de Gratuidade
RECEITAS
Receita de Contribuicdo Compulséria Bruta
(-) Contribuicdes para Confederac¢do Nacional
(-) Contribuicdes para Federagdes
(-) Contribuicdes ao érgao arrecadador
(=) Receita de Contribuigdo Compulsdria Liquida (RCCL)

Compromisso de Aplica¢ido de Recursos em Educagio’
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior3

(=) Compromisso Total de Aplicagdo em Educacio®



Compromisso de Aplicagdo de Recursos em Gratuidade?
(+/-) Saldo do Exercicio Anterior3

(=) Compromisso Total de Aplicacdo em Gratuidade®

em Educacdo
em Gratuidade

Percentual da Receita Liquida de Contribuicdo Destinado a Educagdo

Percentual da Receita Liquida de Contribuigdo Destinado a Gratuidade
Notas:

Tabela 2: Detalhamento da Receita de Contribuicdo Compulséria

AC

TO

DN
csoma

Fonte:

Tabela 3: Custos totais X Matriculas Totais em Educagao Basica, Técnica e Superior

AC

TO

DN
| 1 | | J | [ | [ | [ |

Legenda:

Mat = Matriculas realizadas em educagao.

MOD = Modalidades do programa educagdo: (1 - Educagdo Infantil; 2 — Educagdo Fundamental; 3 - Ensino
médio; 4 - Educagdo de Jovens e Adultos, 5 — Educagéo Técnica de Nivel Médio e 6 — Educagdo Superior/Pds
Graduagdo).

Tipos: 1- Creche, 2- Pré-Escola, 3- 12 ao 52 ano, 4- 62 ao 92 ano, 5- EJA - Alfabetizagdo, 6- EJA - 12 a 52 Ano, 7-
EJA - 62 a 92 Ano, 8- EJA - Ensino Médio




OBS: Tabela derivada da jungdo das Tabelas 2A, 3A e 5A, apresentadas ao Ministério da Educagdo, para fins
de acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 4: Custos totais X Matriculas Totais em Educag¢ao Continuada

Educacao Continuada em

MOD - Programa Sesi Cozinha Brasil
Educagéo & Total de ‘;2';":;:;'
Mat. da (g’a
Instituicao .
Total Valor Valor Total Total de Valor Ll ¢ Instituicdo
DRs de médio Gasto Mat médio UL
Mat Gasto
AC
SP
TO
Total
Legenda:

Mat = Matriculas realizadas em educagao continuada.

MOD = Modalidades: (1- Educagdo Continuada em Educagdo, 2- Acomp. Pedagédgico, 3- Educagdo Continuada
em Saude, 4- Educagao Continuada em RSE, 5- Educagao Continuada em Vida Saudavel, 6- Educagao
Continuada em Cultura, 7- Programa Vira Vida, 8- Programa SESI Atleta do Futuro, 9- Programa SESI Cozinha
Brasil).

OBS: Tabela derivada da jun¢do das Tabelas 2B, 3B, e 5B, apresentadas ao Ministério da Educagao, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Tabela 5: Custos X Matriculas em Educagdo Basica, Técnica e Superior destinados a gratuidade

Valor Total
Educacao Infantil » ) Total de Mat
MOD/ ¢ Educagao Superior . . dos gastos
X ) » destinadas a
Tipo (Pés-Graduagao) . com
3 I gratuidade ratuidade
Creche Pré-Escola. g
Total Valor Valor Total Valor Valor Total Valor Valor
DRs de médio Total de Mat médio Total .. de médio Total
Mat Gasto Gasto Mat Gasto
AC
TO
DN
Total
Legenda:

Mat = Matriculas realizadas em gratuidade.

MOD = Modalidades do programa educacao: (1 - Educagao Infantil; 2 — Educa¢do Fundamental; 3 - Ensino médio; 4
- Educacgdo de Jovens e Adultos, 5 — Educagdo Técnica de Nivel Médio e 6 — Educagdo Superior/Pds Graduagdo).
Tipos: 1- Creche, 2- Pré-Escola, 3- 12 ao 52 ano, 4- 62 ao 92 ano, 5- EJA - Alfabetizacdo, 6- EJA - 12 a 52 Ano, 7- EJA -
62 a 92 Ano, 8- EJA - Ensino Médio

OBS: Tabela derivada da juncdo das Tabelas 4A, e 6A, apresentadas ao Ministério da Educacdo, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).



Tabela 6: Custos X Matriculas em Educagdo Continuada destinados a gratuidade

Educagao Continuada em

MoD Educagio Programa Sesi Cozinha Brasil Totalde Valor Total
Mat. dos gastos \
Total Valor Destinada a com
Valor Valor Total Total de Valor gratuidade gratuidade
DRs de médio Gasto Mat médio Total
Mat Gasto
AC
SP
TO
Total
Legenda:

Mat = Matriculas realizadas em educagdo continuada.
MOD = Modalidades: (1- Educagdo Continuada em Educagdo, 2- Acomp. Pedagédgico, 3- Educagdo Continuada /

em Saude, 4- Educagao Continuada em RSE, 5- Educagao Continuada em Vida Saudavel, 6- Educagao
Continuada em Cultura, 7- Programa Vira Vida, 8- Programa SESI Atleta do Futuro, 9- Programa SESI Cozinha
Brasil).

OBS: Tabela derivada da jungao das Tabelas 4B, e 6B, apresentadas ao Ministério da Educagao, para fins de
acompanhamento da gratuidade regimental. (Se a entidade preferir, as tabelas podem ser apresentadas
separadamente).

Consideragdes gerais:

Sugere-se que os itens 6.6 e 6.7 em conjunto ndo ultrapassem o tamanho de 1 pdgina.

6.6- Demonstragoes contabeis exigidas pela NBC T 16.6 e notas explicativas

Demonstragdo contabil/notas explicativas Enderego para acesso
Demonstragao 1 www.endereco

Consideragdes gerais:

6.7- Demonstragoes contabeis e notas explicativas feitas de acordo com
legislacao especifica

Caso seja aplicavel a unidade.

Demonstragdo contabil/notas explicativas Enderego para acesso
Demonstragao 1 www.endereco

Consideragdes gerais:


http://www.endereço/
http://www.endereço/

7- Areas especiais da gestéo

7.1- Gestao de pessoas, terceirizacao e custos relacionados

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 3 pdginas.

7.2- Remuneragao do corpo de dirigentes e conselheiros

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina.

Descri¢do da politica de remunerag¢do dos administradores da entidade e dos conselheiros

Remuneragao dos administradores
Cargo Remuneragao anual
Administrador da Entidade

Membros do Conselho Nacional/Regional:
Representante 1

do (origem 1)
Representante 2
do (origem 1)
Representante 3
do (origem 1)

Representante 1
do (origem 2)
Representante 2
do (origem 2)
Representante

do (origem ...)

Diretores:

Diretoria 1 (nome
do setor)
Diretoria 2 (nome
do setor)
Diretoria 3 (nome
do setor)

Diretoria ...

Remuneragao dos administradores — quadro consolidado
Rubricas Valores
Rubrica 1

Rubrica 2

Total

Remunera¢dao dos administradores — outros pagamentos
Rubricas Valores
Rubrica 1




Rubrica 2

Total

7.3- Gestao de patrimonio imobiliario
Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina no caso das entidades regionais e 3 pdginas para os
departamentos nacionais.

7.4- Gestao ambiental e sustentabilidade

Sugere-se que este item ndo ultrapasse 1 pdgina.



8- Conformidade da gest@o e demandas de
orgdos de controle

Sugere-se que o os itens 8.1, 8.2 e 8.3, em conjunto, ndo ultrapassem o tamanho de 3 pdginas

8.1- Tratamento de deliberagoes do TCU

Quadro da situagao de atendimento das demandas do TCU

N2 - . . Pyt ~
. - Descrigao sucinta do item da Providéncias adotadas / A¢Ges
Deliberagio do X ~ .
. deliberagao implementadas
item
Acérdao
X XXX/20XX- XX
X .
TCU
Acérdao
X.XXX/20XX-
X.X
X
TCU

8.2- Tratamento de recomendagdes do Orgio de Controle Interno

Quadro da situagao de atendimento das demandas da CGU

o
. ~ N Descrigao sucinta do item da Providéncias adotadas / A¢bes
Deliberagdo do X - .
. deliberagao implementadas
item
Relatdrio
CGU X.X
XX/2019
Relatdrio
CGU X.X
XX/2019

8.3 - Tratamento de recomendac¢des da Auditoria Interna

Quadro da situacao de atendimento das recomendag6es da Auditoria Interna

Ne
- Descrigao sucinta do item da Providéncias adotadas / A¢oes
Relatério do - .
. recomendagao implementadas
item
Relatdrio
XX/2019 XX
Relatdrio XX

XX/2019




9- Apéndices

9.1- Demonstrag¢oes contabeis consolidadas das entidades do Sistema
(Somente para o Departamento Nacional)

Demonstragdo contabil/notas explicativas Enderego para acesso
Demonstragdo 1 www.endereco

Consideragdes gerais

9.2- Outras analises referentes as entidades do Sistema

Consideragdes gerais .
\

9.3- Quadros, tabelas e figuras complementares


http://www.endereço/

10— Anexo: banco de dados

Os dados referentes a este topico devem ser enviados em formato de banco de dados, ndo devendo ser

inseridos no Relatorio de Gestdo.

10.1- Licitagdes e Contratos

Para cada um dos procedimentos licitatérios iniciados ou em desenvolvimento ou contratos firmados

pela entidade no exercicio a que se referem essas contas, informar os seguintes dados:

Licitagdo/Contrato

Entidade/UF:

Ano:

Numero do edital:
Data do edital:
Ndmero do processo:
Modalidade:
Natureza do objeto:

Descrigao do objeto:

Critério de julgamento:

Existem mais licitantes:

Licitantes:

Data da homologacao:
Numero do contrato:
Razdo social:

CNPJ:

Data do contrato/avenca:

Valor do contrato:
Vigéncia:
Aditivo/preco:

Aditivo/prazo:

Alteracdo aditiva do objeto:

Valor de referéncia:

Fase atual:
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Percentual de execugdo financeira:

Recursos da gratuidade:

10.2- Transferéncias de recursos

Para cada transferéncia concedida pela entidade no exercicio a que se referem essas contas, informar

os seguintes dados:

Transferéncia de recursos

Entidade/UF:

Ano de transferéncia:
Tipo de transferéncia:
Descri¢do do objeto:
Ndmero do instrumento:
Numero do processo:
Codigo conta contabil:
Data do firmamento:

Quant. parcelas pactuadas:

Quant. parcelas transferidas:

Valor total pactuado:
Valor transferido:

Prestacao de contas:

Razao social do beneficiario:

CNPJ do beneficiario:

Nome pessoa fisica do beneficiario:

Observagdo:

10.3- Receitas da entidade

Para as receitas da entidade no exercicio a que se referem essas contas, informar o quadro
comparativo da receita orcada com a receita arrecadada, até no minimo o quinto nivel de
desdobramento da receita (natureza de receita desdobrada), conforme Anexo da Portaria SOF n2 45,
de 26 de agosto de 2015 (adaptavel a realidade da instituicdo):

Conta de Receita

Cddigo da conta* Especificacdo
4.0.0.0.0.0.0.0.0 Receitas
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4.1.0.0.0.0.0.0.0

4.1.1.0.0.0.0.0.0

4.1.1.1.0.0.0.0.0

4.1.1.1.1.0.0.0.0

4.2.0.0.0.0.0.0.0
4.2.1.0.0.0.0.0.0
4.2.1.1.0.0.0.0.0
4.2.1.1.1.0.0.0.0

Total

* Segundo o PI

Receitas Correntes

Receitas de
ContribuigGes

ContribuigGes Sociais

ContribuigGes para o
Senai**

Receitas Capital

ano de Contas da Instituicdo.

** Exemplo Hipotético.

10.4- Despesas da entidade

Para as despesas da entidade no exercicio a que se referem essas contas, informar o relatério por
conta contabil e por tipo de saldo, até no minimo o quinto nivel de desdobramento da despesa publica
(elemento de despesa), conforme Anexo da Portaria SOF n2 45, de 26 de agosto de 2015 (adaptavel a
realidade da instituicdo):

Conta de despesa

Cdédigo da

conta*
3.0.0.0.0.0.0.0.0

3.1.0.0.0.0.0.0.0

3.1.1.0.0.0.0.0.0

3.1.1.1.0.0.0.0.0

3.1.1.1.1.0.0.0.0

3.2.0.0.0.0.0.0.0

3.2.1.0.0.0.0.0.0

Especificagao Orcado Retificado

Despesas

Despesas
Correntes

Pessoal e
Encargos

Vencimentos e
Vantagens Fixas

Ordenados e
Saldrios**

Despesas de
Capital

Investimento
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3.2.1.1.0.0.0.0.0 Bens Moveis

3.2.1.1.1.0.0.0.0 Veiculos

* Segundo o Plano de Contas da Institui¢do.
** Exemplo Hipotético.

10.5- Recursos humanos

Em relagdo a cada um dos empregados, dirigentes ou conselheiros (mesmo que ndo remunerados),
gue tenha atuado na entidade no exercicio a que se referem essas contas, informar os seguintes dados:

Entidade/UF:

Nome:

CPF:

Data de nascimento:
Cargo:

Tipo de contrato:
Lotagdo:

Unidade de trabalho:
Remuneragdo:

Carga horaria:

Data de admissdo:
Data de desligamento:
Situagdo:

Observagdo:
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