Navegar pelo processo de prestagdo de contas de
diarias ficou mais facil com a integragcdo de nossos
sistemas. Para que vocé se sinta mais seguro, aqui

ACESSE A |NSTRU§AO estdo os principais termos e um resumo do
DE TRABALHO iNTEGRA' caminho que sua prestacdo de contas percorre.

Sigla O que é? Para que serve?
- O formulario Unico que
Relatério .
~ preenchido manualmente,
de Prestacao . ~
de Contas baseado nas informacgdes
do SGl.
pedido de o qo_cumento que vocé
= solicita antes de sua
Concesséo . .
. viagem. E a base de toda
de Diarias

a prestagao de contas.

Local onde se cadastra,

SIGA NOSSAS REDES Sistema de Gestdo | anexa documentos,

dos demais responsaveis.

Responsavel por conferir,
Setor de dar baixa na prestacao de
Financas contas no SIGEF e finalizar
o processo no SGl.

DESCOMPLICANDO o ’
A PRESTACAO DE f iNn

Eletrénicos e solicita as assinaturas
@imetro.sc @imetro-SC  @Imetrosc  @imetro-sc

Analise de documentacao

2025 A Coardenadoria e emite o parecer final,
Rua do lano, 1791 - Nossa Senhora do Rosario — de Controle . .
garantindo a conformidade

88110-603, S30 José — SC Interno de todo o processo.

ouvidoria@imetro.sc.gov.br
08006435200
www.imetro.sc.gov.br

. Mais rapido para vocé e para o
~ [P GOVERNO DE setor de finangas.
N é ’METROS gﬁ SANTA . Todo o processo é rastreavel
(INMETRO §&  INSTITUTO DE METROLOGIA DE SANTA CATARINA ucATARI"A e auditavel.
. Menos papel e mais

eficiéncia administrativa
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PARA O FISCAL COM RELATORIO DIARIO
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DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

FISCAIS

O Servidor devera preencher
0 RELATORIO DIARIO no SGI
nas viagens relacionadas a
FISCALIZAGAOQ. E, na auséncia
devera apresentar os
Documentos Comprobatdrios
do ADMINISTRATIVO.

ADMINISTRATIVOS

Documentos Comprobatdrios:
Convites recebidos,
programagdes de eventos, lista
de presenca, ata de reunido,
certificados, fotos, folders
(informativos ou programas),
documentos fiscais.

RELATORIO DE PRESTACAO
DE CONTAS (RPC)

CATARINA - IME

DADOS DO BENEFICIARIO

Nome
Matricula

Tipo de Viagem

Tige de Vi) Fiscallzacio__( | Evento__ {1 Rsunida Meio de Transporte Utilizado - Placa
e prevepy
smeomes  DESLOCAMENTO
T Meankigio bm
oa swe sl pia/Més
Municipio: Origem/Destino
9 Km e Horario: Saida e Chegada
PCD - n° Saida de Veiculo
DIARIAS RECEBIDAS
DUARIAS RECFRIDAS.
s ore r7 Vo ouantidade
- Valor Unitario/ valor Total
Detcaas e Descontos Vale Alimentacdo
Auxfic Deslocamento
Mmum_& Observacdes relevantes
LETCatha parR AMBSAYANC araivand satidos,
s 8
e === ASSINATURAS
Nowre, Nore
ey favse  Servidor Beneficiario
P rasmis - Solicitante
it it Proponente
weem  Ordenador

CADASTRAR PROCESSO DIGITAL

o

1]

Acesse com — Nomenu principal, ____, Preencha os »n

seu Ioglnﬁrsuf;:euuonal. selecione "Cadastro de campos obrigatérios com8
Processo Digital". as seguintes infori

Orgdo: IMETRO- —*  Assunto: 1270 -
Didria e/ou Passagem
de Servidor.

Instituto de Metrologia
de Santa Catarina.

Setor de Competéncia:

— 4 Interessado(s):
IMETRO/SEFIN Informe sua matricula

- Setor de Finangas.

Detalhamento do assunto: Prestacdo de
Contas - [nome completo do servidor]
referente ao exercicio [ano].

INCLUSAO DOS DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS

Para incluir seus documentos no sistema, siga os passos abaixo:

Acesse a Aba “Pecas” e
clicar no icone, “inserir pecas”. 8

Preencha os campos obrigatorios 2
com as seguintes informagoes:

Tipo Documento: 3
« 141 - Relatério de Viagem
« [RPC PCD nimero xx.x/xocx]

Tipo Documento: 4
« 1M- Comprovante
« Documento Comprobatério
« Convite, Ata, Certificado, Folder,
Foto, lista de presenca,
documentos fiscais

Tipo de Documento: 5
« 155-Prestacdo de Contas
+ [Comprovante PCD
namero xx.x/oox]

ASSINATURA DOS DOCUMENTOS

Acesse a Aba “Pegas”. 1

Selecione os documentos na lista 2
de documentos a esquerda da tela.

Clique na opcdo “Assinar Pecas” 3
no canto inferior da tela. @

— » Controle de acesso:

Classe: 36— Relatério

——  deViagem para
Prestacdo de Contas de
Diarias Recebidas.

Selecloneaopgaonestnto.

Clique na op¢do: Selecionar um
arquivo no meu computador

Anexe os documentos obrigatérios: 7
(1) RPC (2) Comprovantes. e
Comprovante de PCD

Clique no icone
“Utilizar nome do arquivo”.

Modelo de Sigilo: Setor de
Competéncia e usuarios com a
carga de processo.

b
[—]
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Clique em Salvar.

Insira a sua senha do
SGP-e e confirme.

-

Solicite as assinaturas do Proponente,
do Autorizador de Viagem e do
Ordenador de Despesas em todos

os documentos do processo.

a

Clique em

@ Mais AgBes A
emseguida (. Solictar assinatura |



»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: HOGX585R

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

JULIANA FERNANDES (CPF: 004.XXX.529-XX) em 24/09/2025 as 16:13:29
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/SU1FVFIPXzU3OTBfMDAWMDAS3NDZINzQ5XzIwMjVISDBHWDU4NVI= ou o site
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HOGX585R ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




