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Administrar Diarias no Ambito do IMETRO
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01/2025

Emissao SC) Gestdo orgcamentaria,

04/09/2025

financeira e contabil.

INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer os procedimentos padronizados para a administragado de diarias no ambito do

Imetro-SC, contemplando as etapas de solicitagcdo, pagamento e prestacao de contas. O processo

tem como finalidade assegurar a conformidade com a legislacao vigente, a correta aplicagao dos

recursos publicos e a transparéncia na gestdo das despesas com deslocamentos a servigo,

garantindo eficiéncia, controle e rastreabilidade em todas as fases.

1.2 Informagdes Complementares

e Este macroprocesso é dividido em trés processos:

Solicitar Diarias no ambito do IMETRO:
https://modeler.camunda.io/share/1e5a0fb6-eff3-4802-a92a-73b7d151a17b

Efetuar Pagamento de Diarias no SIGEF:
https://modeler.camunda.io/shar f-c32d-4552-ac27-e1 2 42

Realizar Prestacdo de Contas de Diarias:
https://modeler.camunda.io/share/e66fe535-69f7-49¢c5-bbdf-0cd4c0230c23

Elaboragdo: Tatiane de Araujo Paza
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso
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1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial 1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial Intersetorial [ Intragovernamental U Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenadora de Coordenadoria 48 3381-5246 controleinterno@imetro.sc.
Controle Interno de Controle gov.br
Interno

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Presidéncia;

e Diretores;

e Gerentes;

e Coordenadoria de Controle Interno;
e Supervisores Regionais;

e Servidores do Imetro- SC.
1.6 Atores Envolvidos

e Servidor/Proposto;
e Setor de Financas — SEFIN;
e Controle Interno - CONIN.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e SGI - Sistema de Gestao Integrada;
e SIGEF - Sistema Integrado de Gestao Financeira.

e SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
nao se aplica nao se aplica nao se aplica
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1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Decreto N° 6.258, 20 de novembro de 2007.
e Decreto N° 2.172, de maio de 2014.

e Decreto Federal N° 11.872, 29 de dezembro de 2023.

e Acorddo TCU 5894/2009 — 22 Camara.
e Acordido TCU 6078/2009 — 22 Camara.
e Acérdao TCU 1287/2010 — 12 Camara.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Defini¢oes

e PCD - Pedido de Concessao de Diarias;

e RPC - Relatério de Prestacido de Contas;

e SGI - Sistema de Gestao Integrada;

e SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos;

e SIGEF- Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal.

e RD - Relatério Diario

e VR — Vale Refeicdo/Alimentacao

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/6753cae3-4bac-4423-acca-c6411f027138
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3. PRIVACIDADE DE DADOS
3.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim L] Nao

3.2 Existem excecgoes de aplicagcao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Seleca
o

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seqguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressao de Infracbes
Penais

(] ]

Fonte: LGPD

3.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

] Sim ] Nao

3.4 Os dados Sensiveis estio relacionados:

Tipo de Relagao

Seleca

Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

oo ojojojcfe

Fonte: LGPD

3.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatoria

Execucédo de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucdo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

(] ] O ] ] O A

Protecao do crédito

Fonte: LGPD
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3.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
NOME
CPF
CARGO
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

3.7 Dados sao anonimizados no processo?
Sim 1 Nao
4. RELAGAO DE DOCUMENTOS

4.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no

setor?
[J Produzido no Setor [ Existe documento enviado (fonte externa)

4.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo Cédigo Plano Nome do Documento | Descrigao do Documento
documental no | de
SGPe Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

] Sim L] Nao

5. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

5.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os documentos no érgao?
(] Sim [0 Nao

5.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificagcdo e na tabela de

temporalidade?
1 Sim 1 Nao

5.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacgao:

Tipo Caddigo Temporalidade
docume  Plano de Nome do Documento Corre Intermed Destinacdo
ntal no Clas§|f|ca nte iario (eliminagao ou
SGPe cao guarda
permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

Pagina 5 de 6

\‘

W P4g. 05 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 e o cédigo G9BQ34A7.



6. HISTORICO DE REVISOES

Versoéo Responsavel pela Sintese da Revisao
n elaboracao da IT Data
01/2025 | Tatiane de Araujo Paza 11/07/2025 | 1? versdao da Instrucdo de Trabalho
referente ao macroprocesso: Administrar
Diarias no Ambito do IMETRO.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: G9BQ34A7

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

JULIANA FERNANDES (CPF: 004.XXX.529-XX) em 10/09/2025 as 18:04:13
Emitido por: "AC ONLINE RFB v5", emitido em 04/04/2025 - 17:01:17 e vélido até 03/04/2028 - 17:01:17.
(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1FVFIPXzU3OTBfMDAWMDAS3NDZINzQ5XzIwMjVfRzICUTMOQTc= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 € 0 cOdigo
G9BQ34A7 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




