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1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo
Padronizar o processo de solicitagdo de diarias do Instituto de Metrologia de Santa

Catarina IMETRO-SC, garantindo agilidade, conformidade e, sobretudo, reduzindo a

burocracia e o uso de papel, por meio de um fluxo digital e eficiente.

1.2 Informagdes Complementares

O processo de solicitagdo de diarias do Imetro-SC tem inicio a partir da previsédo de
uma viagem a servi¢o, devendo ser formalizado com antecedéncia por meio do Sistema de
Gestao Integrada- SGI. A solicitagao deve conter informagdes como o motivo da viagem,

destino, periodo, servidor beneficiario e documentos de apoio.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

L1 Processo Gerencial 1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacgao:

L1 Setorial Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

Elaboracgdo: Tatiane de Araujo Paza
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso Pagina 1 de 20
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1.4 Responsavel

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

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Servidores do IMETRO- SC.

1.6 Atores Envolvidos
e Solicitante;
e Servidor/ Proposto;
e Setor de Finangas;
e Guarita;

e Presidente, Diretores, Gerentes e Supervisores regionais.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

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

e SGPe — Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1270 | Diaria elou | 36 Relatério de Viagem para | Restricao a:
Passagem de Prestacdo de Contas de | Nome do Servidor
Servidor Diarias Recebidas IMETRO/CONIN
IMETRO/SEFIN
IMETRO/GABP
Nome dos Proponentes

1.9 Legislagdo, 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 Acordao TCU 5894/2009 — 22 Camara.
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e Acorddo TCU 6078/2009 — 22 Camara.
e Acorddo TCU 1287/2010 — 12 Camara.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

1.11 Defini¢oes
e PCD - Pedido de Concesséo de Diarias;
e SGI - Sistema de Gestao Integrada;
e SIGEF - Sistema Integrado de Gestao Financeira;
e SGPe — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/1e5a0fb6-eff3-4802-a92a-73b7d151al17b
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SOLICITANTE

1. Elaborar Escala

Planejar a escala de viagens dos servidores que necessitam se deslocar para

execucao de atividades externas.
2. Preencher Pedido de Concessao de Diaria - PCD (SGl)

Para o preenchimento do PCD, o solicitante devera acessar a tela 8.2.1.1.1 do SGl e

informar os dados nos campos indicados pelas setas vermelhas:

« DR2030 - CADASTRO DE DIARIAS

Pedido| | [12072025 [namal = soiicitante] 0 Data das Autorizagées
PPmponente| 3| Autorizador daViagem | 3] Proponente | |
O rd. de Despesa| 3 agem[
Complementﬂr’i ’7 g Situagﬁo Dt. Fechamenlo’i VT
Total Solicitado B
Autoriz. s 5 S PR— =
I7|:’!. Ig Ej Proposto 3 ﬁAﬁ' Inicio — Fim Flglgn; ‘ Slluaqallvl’iT[ansp.v le#g Empreg. Quant. VT VR Valor ?@i
] ] (] - l_! | 3
BEE || Ol [ = | :
mam | | \ [ & | | 0| I |
mam || S| \ [ & [ g [ g
77 7] ons|
Ass. Diaria dicional P A H Inicio Fim Motivo da Viagem Quant. VI Total
= ) N e : [
L3 4] | moo| [ | L3 |
i L] | /5 E | \ [ L3/ I
ol £] H 22 o | \ | 3|
e t] o o | \ | L] 7
Parcial em diarias: ,7
Total final da diaria: |
Documento Observagio Anexo
| £ \ ] B =
\ 0| [ = [
\ 0| \ ElR
\ 0| [ 5 2
\ 1 \ = e
Enviar E-mail

A seguir, detalham-se os campos que devem ser preenchidos pelo solicitante, bem

como as responsabilidades associadas a cada papel envolvido no processo:

Solicitante - neste campo o solicitante devera informar o responsavel pelo preenchimento dos dados
do servidor beneficiario e as informag¢des da viagem programada. Podem exercer essa fungéo

diretores, gerentes, supervisores regionais e servidores autorizados;
Proponente — neste campo devera ser incluido responsavel por formalizar a proposi¢ao da diaria no

sistema. Sempre que possivel, o solicitante deve selecionar um proponente pertencente a mesma
area de atuacao do servidor proposto para a viagem;
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Servidor/ Proposto — neste campo devera ser incluido o servidor que recebera a diaria para viajar.

Inicio/Fim - informar a data inicial e final do pedido de diarias por servidor.
Obs: em caso de meia-diaria durante a semana, as colunas Inicio e Fim devem informar o mesmo dia

e as préximas datas nas linhas subsequentes;

Fin. Diaria - informar a “Finalidade da Diaria” entre as op¢des abaixo:
AVA - AUTORIZACAO DE VIAGEM ADMINISTRATIVA (DIARIAS ADM)
AVT - AUTORIZACAO DE VIAGEM TECNICA (DIARIAS TECNICAS)

Transp. — 0 usuario devera preencher o “meio de transporte” que sera utilizado na viagem conforme
as opgdes a seguir: Avido, Viatura Oficial, Onibus e outros (para casos como locagéo de 6nibus).
Destaca- se que o valor padrdo (default) do campo é "Viatura Oficial" e, quando essa opgéo for
selecionada, o preenchimento do campo "Viatura" torna-se obrigatorio. Neste caso o

servidor/proposto nao tera direito ao recebimento de adicional de deslocamento;

Viatura- o usuario devera incluir a placa do veiculo oficial ou locado que esta registrado no sistema;

VR (Quantidade de Vale Refei¢dao) Conferir a quantidade de Vale Refeigao;

VL (Valor Vale Refeigdo do Periodo) - Conferir se o valor de R$ 18,33 referente ao vale-refeigéo foi

descontado corretamente; caso nao tenha sido descontado o servidor devera efetuar a devolugéo;

Municipio — o usuario devera preencher o local para onde o servidor ira se deslocar. Podera ocorrer

preenchimento de mais de um municipio de acordo com a escalg;

Adicional - valor pago por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territério nacional,
destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local
de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Obs: Art. 8° do Decreto n° 6.907, de 2009 sobre § 10 do Art. 20. do Decreto 4.307, de 2002, em
que lé-se: “§ 10 Nos afastamentos com direito a percepg¢do de diaria, sera concedido acréscimo, por
localidade de destino, para cobrir as despesas de deslocamento até o local de embarque e do
desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa, conforme valor fixado no Anexo
IV a este Decreto.”

Inicio / Fim — o usuario devera informar as datas do periodo da concessao das diarias;

Motivo da Viagem — o usuario informara a descricdo do servigo a ser executado conforme lista

pré-cadastrada pelo gestor das diarias.

Ao concluir o preenchimento, o sistema exibira a seguinte mensagem:
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"Deseja repetir os dados do funcionario XXXXXXX para outro funcionario?"

O solicitante devera escolher entre as op¢des apresentadas:

e "Sim" — caso deseje repetir os dados para outro funcionario;

e "Nao" — caso nao deseje replicar as informacdes.

Caso o solicitante opte por "Sim", o sistema apresentara a tela abaixo:

Ao acrescentar um novo funcionario, o solicitante devera selecionar o motivo da
viagem e clicar em "Gerar Pedido". O sistema incluird a solicitagdo desse funcionario ao
PCD, utilizando o mesmo periodo € os mesmos municipios informados para o funcionario

anterior.
3. Solicitar Assinaturas: Proponente, Autorizador e Ordenador

Apo6s preencher todas as informagbes obrigatdrias no sistema, o solicitante devera

seguir os passos abaixo para iniciar o processo de coleta das assinaturas:

e revisar os dados informados no PCD e certificar que esta tudo correto e completo;

. - Enviar E-mail . , .
e clicar no botao disponivel na tela do sistema;

e 0 sistema enviara o e-mail solicitando a ordem sequencial das assinaturas:

12 assinatura — Proponente; ﬁﬁuturiz.
VO
22 assinatura — Autorizador da Viagem; T C.[L
: O
3% assinatura - Ordenador de -
TS

Despesas.

4. Conferir Assinaturas

Verificar se todas as assinaturas obrigatérias estao presentes.
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4.1 Editar Pedido de Concessao de Diarias - PCD (Incorreto)

Se porventura for necessario corrigir o PCD devido a alteragdes na escala, ou erros

de preenchimento, o solicitante devera seguir as seguintes orientacées:

e Na area “Situagado” o solicitante devera escolher a opgédo “Aberto” e salvar com F10
para conseguir editar;
|
e Se for necessario apagar alguma informacgao favor utilizar o botéao @ que se
encontra na régua de edicdo acima.
e realizar as corre¢des necessarias, garantindo a conformidade das informagdes;
e salvar as alteragdes no sistema;

e reenviar o PCD para a coleta de assinaturas.

Obs.1: O servidor s6 podera editar se nenhuma das assinaturas foi realizada.

Obs.2: Nenhum dos assinantes conseguira editar as areas do PCD apés a primeira
assinatura, com excecdo da area de escolha do assinante subsequente (Autorizador de

Viagem ou Ordenador de Despesas).
4.2 Autorizar pagamento (correto)

Apos a coleta de todas as assinaturas obrigatérias no pedido, o solicitante confere se
0 processo esta devidamente assinado e, estando completo, encaminha o pedido ao setor

de diarias por meio do SGl.

IMETRO/SEFIN- SETOR DE FINANCAS

5. Iniciar procedimentos de pagamento das diarias

Apds o PCD estar assinado pelo Proponente, Autorizador de Viagem e Ordenador de
Despesas o procedimento estara apto para o gestor de diarias iniciar os procedimentos para

0 pagamento das diarias.
6. Gerar relatério para pagamento de diarias (SGI)

O gestor responsavel devera gerar o “relatorio para pagamento de diarias” para o
processamento do pagamento, por meio da tela 8.2.1.3.2, conforme demonstrado na

imagem a seguir:
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M DR5020 - Rel. para pagamento de diarias

Relatorio para pagamento de Diarias

Data Inicial | Data Final |

Visualizar | sair |

O gestor de diarias devera preencher os campos Data Inicial e Data Final e informar

; . . . . Visualizar .
0 periodo das viagens a serem pagas e, em seguida, clicar no botéao —I o sistema

abrira o relatério de pagamento e apresentara, no SGI a seguinte tela:

Ao clicar em "Sim", os pedidos de diarias dos funcionarios exibidos no relatério terdo
seu status alterado para "Impresso™. Com isso, em uma nova geracgao do relatério para o
mesmo periodo, esses pedidos ndo serdo mais exibidos para pagamento.
7. Efetuar Pagamento no SIGEF
O gestor de diarias realizara o langamento dos dados no SIGEF com o relatério
impresso. Consultar Instrugao de Trabalho “Realizar Pagamento no SIGEF”.
8. Incluir dados no SGI

Apds realizar o pagamento no SIGEF, o gestor de didrias devera acessar a seguinte
tela do SGI 8.2.1.1.4 Pagamento de Diarias:
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IMDR2110 - DIARIAS PENDENTES DE PAG.

-
e | v

—_Pospinar_ |

Na sequéncia, o sistema listara os funcionarios e, no campo "Data Pagamento”; e o
gestor de diarias devera informar a data da Ordem Bancaria extraida do SIGEF. Em
seguida, devera utilizar a setinha para buscar o nimero do empenho utilizado para o
pagamento. Somente apds isso, no campo "Documento”, deve ser incluido o nimero da

Ordem Bancaria do SIGEF. Por fim, devera clicar em "F10" para finalizar.

9. Imprimir relatério de pagamento de PCD

Com os dados incluidos, o gestor de diarias imprime o relatério de pagamento de

viagem gerado no SGl, disponivel na tela 8.2.1.3.3.

Arquive Editar Aplicages Utilitarios Gerenciador Ajuda Janel
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e devera informar a Data de Pagamento (a mesma data da ordem bancaria);

e clicar no botdo “Visualizar”;

e 0 sistema abrira o relatério de pagamento de PCD;

e nasequéncia, sera exibida a seguinte mensagem: “Deseja alterar o status destes
pedidos para ‘PCD’?”;

e e por fim o usuario devera confirmar a alteragao do status dos pedidos clicando em
“Sim”.

SERVIDOR - PROPOSTO

10. Receber pagamento

Apds a emissdao da ordem bancaria pelo Setor de Finangas, o valor da diaria é
creditado diretamente na conta bancaria do servidor beneficiario, observando o prazo de até

trés dias antes da data da viagem.

SOLICITANTE

11. Solicitar Emissdo da passagem (Avido/Onibus)

O servidor devera solicitar ao setor responsavel a emissao da passagem, informando
todos os dados necessarios da viagem (origem, destino, datas, horarios e eventuais
observacgdes). A solicitacdo devera estar de acordo com o PCD aprovado. Apds a solicitagao

devera aguardar a confirmag¢ao da emissao para prosseguir com as etapas seguintes.

12. Preencher solicitagao de veiculo oficial (SGI)

Caso a viagem exija o uso de veiculo oficial o servidor devera acessar o SGI na tela
a seguir 8.5.1.2.1 — Solicitagao de Veiculo Oficial e preencher o formulario especifico de
solicitagdo de veiculo. Essa solicitagdo devera conter a seguintes informagdes listadas a

sequir:

e Motivo: indicar um dos motivos listados;

e Complemento/ Justificativa: informar qual o objetivo da saida;
e Data Saida/ Hora: preencher a data e hora da saida;

e Data Chegada/ Hora: preencher a data e hora da chegada;

e Destino: informar o(s) Municipio(s) do destino;

e Veiculo: incluir a placa do veiculo oficial;
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e Condutor (s): preencher o nome do condutor;

e Autorizador: incluir autorizador da solicitagdo de veiculo oficial.

Abaixo, apresenta-se a tela que deve ser preenchida com as informacdes

mencionadas anteriormente.

T

_5 AS
[hove B/ B8] S E|R|F] % | W] B8]0 A5 7] & B
Saidas Bel

8 |[1da s vatta -
l

—

13. Checar condigoes basicas do veiculo

Antes da saida para viagem, o servidor (ou motorista designado) devera verificar as
condigdes basicas do veiculo oficial, assegurando o funcionamento adequado de itens como

pneus, freios, nivel de combustivel, iluminagédo e documentos obrigatérios.

14. Preencher dados de saida na Solicitagdao de Veiculo Oficial (SGI)

O condutor do veiculo, ao se aproximar da guarita, devera informar o numero da
Solicitagdo de Veiculo Oficial, ao vigilante ou a pessoa designada nas Regionais para que
possa localiza-lo no SGI.

Pagina 11 de 20

-

W P4g. 11 de 20 - 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 QUE1220D.



Apos receber essas informagdes do condutor, o responsavel pelo registro devera

seguir o passo a passo abaixo para efetuar os langamentos de saida no sistema:

e Acessar o SGI e navegar até a tela 8.5.1.2.1;

e Pressionar F7 no teclado para pesquisar a placa do veiculo;

e No campo Veiculo, clicar no icone para pesquisar a placa do veiculo

correspondente.

e Inserir a placa no campo indicado ao lado do simbolo % e clicar em “Localizar” e

posteriormente selecionar “OK”.Conforme ilustrado na figura abaixo:
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Veiculos

Apoés a localizagdo da placa o responsavel devera buscar a saida correspondente e
registrar os seguintes campos: Km Painel, Data, Hora. Conforme ilustrado na figura a

seguir:

g
O
O
O
O

E por fim devera clicar em F10 para salvar.

15. Realizar viagem

Durante o periodo de viagem, é fundamental que o servidor mantenha um registro
rigoroso e completo das atividades realizadas, visitas técnicas, reunides ou fiscalizagdes.

Além disso, é crucial recolher documentos comprobatérios para atestar a execugéo e a
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finalidade da viagem. No caso de viagens relacionadas a fiscalizagdo, o servidor deve

preencher apenas o Relatério Diario no SGI.

Entretanto, na auséncia deste, tanto o fiscal quanto os servidores das areas

administrativas deverao apresentar um ou mais dos documentos comprobatoérios listados

a sequir:

DOCUMENTO
COMPROBATORIO

FINALIDADE

DADOS QUE DEVEM
CONSTAR

Convites Recebidos

Comprovam a participagao
formal do servidor em
eventos, seminarios,
workshops ou reunibes para
os quais ele foi convidado
oficialmente. Mostram que a
presenca era esperada e parte

da programacéo.

Deve conter a data, local, nome
do evento e, preferencialmente,
o nome do convidado ou da

instituicdo representada.

Programacgdes de Eventos

Detalham a agenda e o
escopo das atividades que
ocorreram durante o evento,
seminario ou conferéncia.
Demonstram que o servidor
estava presente e participando
de atividades diretamente
ligadas aos objetivos da

viagem.

Devem apresentar datas,
horarios, temas das
palestras/sessbes, nomes dos
palestrantes e a localizagdo do
evento. Podem ser impressas
ou digitais (e-mail, site do

evento).

Lista de Presencga

E uma prova direta e
irrefutavel da presenca fisica
do servidor em reunides,
treinamentos, palestras ou
eventos. Sua assinatura

valida a participagao.

Deve inclur o nome do
evento/reunido, data, local e o
nome legivel e assinatura do

servidor.

Ata de Reunido

Documenta formalmente os
tépicos discutidos, decisoes
tomadas, encaminhamentos e
participantes de uma
reunido. A presenga do nome

do servidor na ata confirma

Deve conter data, hora, local,
pauta, nomes dos presentes
(com o nome do servidor),

discussdes e deliberagodes.
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sua participagao e o]
alinhamento da reunido com

0s objetivos da viagem.

Certificados

Comprovam a conclusao ou
participacao em Cursos,
treinamentos, workshops ou
palestras, atestando o]
desenvolvimento profissional
do servidor ou a capacitagédo

adquirida durante a viagem.

Devem apresentar o nome do
servidor, nome do curso/evento,
instituicdo organizadora, carga
horaria (se aplicavel), data de
realizacdo e, idealmente, a

assinatura de um responsavel.

Fotos

Servem como evidéncia visual
da participagao do servidor em
eventos, visitas técnicas,
reunides ou atividades de
fiscalizacéao. Podem
contextualizar a atividade e o

ambiente.

As fotos devem ser claras,
identificar o servidor, o local e,
se possivel, a atividade sendo
realizada. Nao devem ser a
unica prova, mas um

complemento valioso.

Folders

(informativos/programas):

Sao materiais de divulgagao
que descrevem o evento, a
instituicdo visitada ou o projeto
em questdo. Ajudam a validar
a natureza da atividade e a
relevancia da presenga do

servidor.

Devem ser legiveis e conter
informacgbes relevantes sobre o
evento ou local, como nome,
data, programacao e

organizadores.

Documentos Fiscais (cupom ou

nota fiscal)

Embora ndo comprovem
diretamente a participagdo em
uma  atividade especifica
(como uma reunido ou
palestra), sdo essenciais para
a prestacdo de contas de
despesas e, principalmente,
servem como evidéncia da
presenca do servidor na
cidade/localidade onde a
atividade da  diaria foi
realizada. Ao registrar o

consumo de géneros

Devem ser legiveis, conter a
data, o valor, a descricdo do
servico/produto, o CNPJ do
emissor e, obrigatoriamente, o
CPF do servidor beneficiario da

diaria.
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alimenticios ou outros itens, e
especialmente ao incluir o
CPF do servidor, o documento
fiscal vincula a despesa ao
beneficiario da diaria e ao local

da missao.

Para viagens de avidao ou 6nibus, o servidor devera apresentar obrigatoriamente o bilhete de

passagem e o comprovante de check-in.

Passagens aéreas e terrestres Comprovar a realizagdo da [ Nome do passageiro, origem,
-Cartdo de Embarque e viagem. destino, data e horario da
Check-in viagem, numero do
bilhete/reserva, empresa de

transporte, assento, valor pago.

16. Retornar para sede ou regional

Apds o cumprimento do objetivo da viagem, o servidor retornara para sua unidade de
lotagdo (sede ou regional), concluindo a etapa de execugao.

Para viagens de avido ou 6énibus, o servidor devera prosseguir para a proxima etapa
do processo “Realizar Prestacdo de Contas”. Ja o servidor que utilizar veiculo oficial devera
se dirigir a guarita para registrar a finalizagao da saida do veiculo, garantindo o controle € o

registro adequado da viagem.

IMETRO - GUARITA

17. Preencher dados de chegada na Solicitagao de Veiculo Oficial (SGl)

Apods o retorno do veiculo oficial & sede ou regional, o vigilante ou servidor deve
acessar novamente a solicitagao correspondente no SGI 8.5.1.2.1 e preencher os dados de

chegada. Conforme descrito no item 14 — “Preencher dados de saida na Solicitagao de
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Veiculo Oficial”.

Saida Portaria Chegada
Km Painel Usuario Data Hora KM‘.‘ Km Painel Usuario Data Hora Ocorréncias
J| | | | J| ' Visualizan
Atengao para os seguintes servigos .
Ultima Execugao Proxima Execugao Valida

Servigo Pega Data Km Data Km Manutengao
| | | | | | m = Km Atual
| | | | | | E
| | | | | | L Atualizar Consulta |
| | | | | | L
| | | | | | r

4]

SERVIDOR - PROPOSTO

18. Realizar Prestacao de Contas de Diarias

A prestacdo de contas deve ser efetuada conforme os procedimentos descritos na
Instrucdo de Trabalho “Realizar Prestagcdo de Contas de Diarias”, a qual deve ser
consultada para orientacdo detalhada sobre documentos exigidos, prazos e
responsabilidades. O servidor/ proposto tem o prazo de até cinco dias Uteis para realizar a

prestacao de contas das diarias.
e Demanda de Diarias atendida

Ap6s a conclusdao da prestagdao de contas, conforme descrito no item anterior,

considera a demanda de diarias como atendida e finalizada.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim 1 Nao

4.2 Existem exceg¢oes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressao de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] (] ]

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:
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Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizagdao de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

o] oEoid

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagdo dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento O
Cumprimento de obrigacéao legal ou regulatéria
Execucado de politicas publicas
Realizagdo de estudos por 6rgao de pesquisa 0
Execucdo ou criacido de contrato (]
Exercicio regular de direitos 0]
Protecéo da vida
Tutela da saude L]
Legitimo interesse
Protecé&o do crédito L]
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
NOME CONTA BANCARIA
(AGENCIA E CONTA)
MATRICULA
CARGO
CPF

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
[0 Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

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

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo Cédigo Plano Nome do Documento | Descricao do Documento
documental no | de
SGPe Classificacao
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizag¢ao)?
Sim LJ Néo
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdao e tabela de temporalidade para os documentos no

o6rgao?
Sim 1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagao e na tabela de

temporalidade?
Sim 1 Nao

6.3 Relacao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacgao:

Tipo Cédigo Temporalidade

documen  Plano de Nome do Corrente Intermediario Destinagao
tal no Classificag Documento (eliminagdo ou
SGPe ao

guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES
Vers(.)a'o Responsavel pela Sintese da Revisao
n elaboracdo da IT Data
01/2025 Tatiane de Araujo Paza 11/07/2025 | 12 versdo da Instrucdo de Trabalho
referente ao processo: Solicitar Diarias
no Ambito do IMETRO.
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sgpe Assinaturas do documento
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