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Fase - Relatoério Final | Manual de Utilizacao

1 Preenchimento da planilha - Fase Relatério final
1.1 Preparacao do arquivo para utilizacao

Apds o download da planilha, devido a questdes de segurancga, podera ser necessario
desbloquear o arquivo para que seja possivel utilizar seus recursos. Para isso é necessario
abrir as propriedades do arquivo, clicando com o botdo direito do mouse sobre ele,
desabilitar a opgcao “Somente Leitura” e marcar a opgao “desbloquear” no menu Geral.
E necessario clicar em “aplicar” para manter as alteragdes. Apés isso, clique em “OK”.
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Apenas com o desbloqueio da planilha, e habilitacdo de suas Macros, serd possivel utilizar
da interface e suas fungodes. Talvez seja necessario inserir a senha de administrador para
realizar a operacéo (consulte seu departamento de Tl).

Com a planilha devidamente desbloqueada, é necessario habilitar contelido para que seja
possivel realizar o preenchimento.

(1) AVISODE SEGURAMNCA  As macros forarm desabilitadas. I Habilitar Conteldo I

Caso essa mensagem nao seja exibida apenas ignore essa orientacéao.

1.2 Preenchimento da Planilha Resultado - Fase Relatoério Final

Copie e cole todos os dados preenchidos na fase Plano de Trabalho, se atentando aos
devidos formatos de cada dado.

Na pagina Inicial estdo localizados os Dados Gerais. Algumas informagdes foram
acrescentadas para preenchimento na verséo final da planilha:

e “Dados Auditados?”, preencher a opgdo “SIM” ou a opgdo “NAO”.
e “EmpresaAuditora”, s6 deve ser preenchido caso a auditoria tenha sido realizada.
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MEIO AMBIENTE

“Relatorio Auditoria”, caso os dados tenham sido auditados, inserir um link em
nuvem, que fique permanente disponivel e acessivel, contendo o relatério de
auditoria das agdes.

“Documentos comprobatérios”, inserir um Llink em nuvem, que fique
permanentemente disponivel e acessivel, contendo os documentos
comprobatérios referentes aos requisitos minimos presentes na Portaria n® 58 de
24 de janeiro de 2025:

“l. Ser estatais ou privadas, com 100 ou mais funciondrios, com
personalidade juridica prdpria;

Il. Estar em dia com as obrigac¢ées trabalhistas;

Ill. Ndo ter sido condenada judicialmente, com trdnsito em julgado, por
exploracdo de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a
condicbes analogas as de escravo ou por contratagcéo de adolescentes nos

casos vedados pela legislacéo trabalhista, nos 5 (cinco) anos anteriores ao
pedido de adesao ao Pacto

IV. Ter seus inventarios corporativos de emissbes de gases de efeito estufa
divulgados em site préprio ou no Programa Brasileiro GHG Protocol. “

DESENVOLVIMENTO SOCIAL GoveRnANGA AGOES AUTODEFINIDAS SUSTENTABILIDADE RELATORIO

|l

PLANO DE ACAO PACTO PELA SUSTENTABILIDADE

Nome da Empresa

CNPJ

Data de preenchimento
Responsavel pelo preenchimento
Email de contato

DadosAuditados?l |

Empresa Auditora

Documentos Comprobatérios
Relatorio Auditoria

Este formuldrio preenchido devera ser enviado para dsust@mpor.gov.br

Selecione o pilar a ser preenchido, clicando nas abas (Meio Ambiente, Desenvolvimento
Social e Governancga) disponiveis:

MEIO AMBIENTE DESENVOLVIMENTO SOCIAL GOVERNANCA

Uma vez acessadas as abas “Meio Ambiente”, “Desenvolvimento Social” e “Governanga”,
proceda da seguinte maneira:

a.

Na coluna “Item” sado apresentados os ODS aos quais as acoes caracterizadas
pelas demais colunas estarao vinculadas. Ndo é possivel alterar o conteddo
desta coluna.
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b. Na coluna “Plano de Ag¢ao”, transfira as informagdes de agao anteriormente
preenchidas, se atentando para manter a formatagao do tipo texto.

c. Nas colunas “Data de Inicio da Acao” e “Data de Término da Acao”, transfira as
informagdes de data anteriormente preenchidas, se atentando para manter a
formacéo do tipo data, “dd/mm/aaaa”.

d. Nas colunas “Descricao do Indicador”, transfira as informagbes de acgao
anteriormente preenchidas, se atentando para manter a formatacéo do tipo texto.

e. Na coluna “Indicadores”, transfira as informagdes preenchidas anteriormente,
descrevendo a expressao/férmula a partir da qual os resultados serdo
mensurados.

f. A coluna “Meta Autodefinida?” j& estd preenchida.Na coluna “Relato do
Desenvolvimento e Dificuldades”, descreva de forma breve e objetiva os
principais pontos das acbes desenvolvidas, bem como as dificuldades
encontradas, se atentando para manter a formatacao do tipo texto.

g. A coluna “Resultado” devera ser preenchida com a formula utilizada para
obtencao do resultado concluida do Plano de Acéo, resultando em um valor no
formato Porcentagem. E preciso adicionar o simbolo “%” ao final do niimero para
o correto preenchimento. A meta serd considerada como concluida ao atingir
100% ou mais da meta estimada para o ano de 2025. Caso nao atinja o 100% da
meta, sera considerada como meta nao concluida no periodo de avaliagao.

Exemplo geral:
Coluna “Descrigdio do indicador”: A meta estabelecida para o periodo foi 50%.
Coluna “Indicador”: executado/previsto

Coluna “Resultado”: (50% executado/50% previsto) = 100 % da meta pré-
estabelecida concluida.

h. Na coluna “Link Comprobatério”, caso nao tenha sido realizada auditoria, inserir
um link em nuvem, de acesso permanente e disponivel, contendo os documentos
comprobatérios da acao a qual a respectiva linha estd vinculada.

Na aba “Acées Autodefinidas”, acessada pelo botdo abaixo:

A(;6ES AUTODEFINIDAS
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Transfira as informagdes acerca das metas autodefinidas, obrigatdrias para os selos

Prata

a.

, Ouro e Diamante.

O preenchimento deve seguir a ordem das linhas, sendo a primeira referente ao
pilar Meio Ambiente e a segunda ao pilar Desenvolvimento Social.

O item da meta deve estar relacionado a um ODS de acordo com o tema. Apesar
de ndo ser obrigatodria, a indicacao de agdes autodefinidas influenciam no nivel do
selo que podera ser obtido.

Na coluna “Plano de Acao”, transfira as informagdes de acdo anteriormente
preenchidas, se atentando para manter a formatag¢&o do tipo texto.

Nas colunas “Data de Inicio da Acao” e “Data de Término da Acao”, transfira as
informagbes de data anteriormente preenchidas, se atentando para manter a
formacao do tipo data, “dd/mm/aaaa”.

Nas colunas “Descri¢do do Indicador” e “Indicadores”, transfira as informagodes
anteriormente preenchidas, mantendo o formato texto.

A coluna “Meta Autodefinida?” ja esta preenchida.

Na coluna “Relato do Desenvolvimento e Dificuldades”, descreva de forma
breve e objetiva os principais pontos das acdes desenvolvidas, bem como as
dificuldades encontradas, se atentando para manter a formatacéao do tipo texto.

A coluna “Resultado” deverad ser preenchida com a férmula utilizada para
obtencao do resultado concluida do Plano de Acéo, resultando em um valor no
formato Porcentagem. E preciso adicionar o simbolo “%” ao final do niimero para
o correto preenchimento. A meta serd considerada como concluida ao atingir
100% ou mais da meta estimada para o ano de 2025. Caso n&o atinja o 100% da
meta, sera considerada como meta nao concluida no periodo de avaliagao.

Na coluna “Link Comprobatério”, caso ndo tenha sido realizada auditoria, inserir
um link em nuvem, de acesso permanente e disponivel, contendo os documentos
comprobatdérios da agao a qual a respectiva linha esta vinculada.

Na aba “Sustentabilidade”, acessada pelo botao abaixo:

SUSTENTABILIDADE

Nesta aba “Sustentabilidade”, marque as iniciativas para as quais foram indicadas ag¢des.
Selecione as opg¢des quanto a adesao ao GHG e demais situagoes listadas.
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PAGINA INICIAL MEIO AMBIENTE DESENVOLVIMENTO SOCIAL ‘GOVERNANGA 'ACBES AUTODEFINIDAS SUSTENTABILIDADE RELATORIO
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Na planilha resultado existe aba “Relatério”, acessada pelo botédo abaixo:

RELATORIO

As informacdes serdo preenchidas automaticamente de acordo com o que foi preenchido
nas demais abas (Meio Ambiente, Desenvolvimento Social e Governanca, Agcboes
Autodefinidas, Sustentabilidade).

Na aba “Relatorio”, verifiqgue se os dados apresentados estdo de acordo com o
preenchimento realizado, caso sejam identificados erros de preenchimento a correcéo
deve ser realizada na aba referente ao erro.

E possivel retornar para as abas da planilha selecionando os botées presentes no inicio do
relatério.

Ministério dos Portos e Aeroportos Pacto pela Sustentabilidade
Diretoria de Sustentabilidade Relatério do Plano de Acao
Nome da Empresa Inserir nome da Respondente & Pégina Inicial
CNPJ 00.000.000/0000-00 # Meio Ambiente

Data de preenchimento 22/08/2025

Responsavel pelo preenchimento Inserir nome do Responsavel
Email de contato Inserir E-mail il Governancga
Dados Auditados SIM

Empresa Auditora: Inserir nome da Empresa Auditora
Documentos Comprobatorios Inserir Link de acesso a nuvem &» Sustentabilidade

#8 Social

Ac¢des Autodefinidas

2 Envio do Relatério - Fase Relatorio Final

Apds a verificacdo e atestado dos dados preenchidos, o relatério devera ser enviado ao
MPor.

2.1 Envio manual do relatoério

Para gerar o relatorio em .pdf, pressione o botdo “Gerar PDF”, localizado ao final do relatério,
conforme imagem:
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Gerar PDF

Em seguida, sera exibido um painel de sele¢do de pasta para salvar o arquivo em sua maquina,
conforme ilustrado abaixo:

u Salvar como PDF X
v o1t > Area de Trabalho v y Pesquisar em A P
Organizar v Nova pasta — o

A Inicio Nome Status Data de modificagdo Tipo Tamanho
| Galeria
M Area de Trabi # MPor c 22/08/2025 12:56 Pasta de arquivos

& Downloads #
& Documentos #

PN Imagens  #

Nome do arquivo: | Relatorio_Selo_Inserir_nome_da_Respondente

Tipo: PDF Files
Autores: openpyxl Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
A Ocultar pastas Ferramentas v | Abrir Cancelar

Apds os documentos salvos, o relatério em .pdf e a planilha .xls , o preenchedor devera
enviar manualmente os arquivos devidamente preenchidos ao e-mail dsust@mpor.gov.br.

E de extrema importancia manter o nome automaticamente gerado no arquivo a fim de
padronizacao.
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