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CONTAS DE DIÁRIAS

CARTILHA

DESCOMPLICANDO
A PRESTAÇÃO DE
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Prezado(a)s colaborador(a)s,

O propósito desta cartilha é oferecer orientações
claras e acessíveis sobre os procedimentos de
prestação de contas de diárias no âmbito do
IMETRO-SC. O intuito é simplificar o processo,
assegurando que todos os colaboradores
compreendam e sigam as normas estabelecidas.
A correta prestação de contas é fundamental para
a gestão transparente dos recursos públicos e
reflete nosso compromisso com a legalidade, a
integridade e a eficiência. Este guia visa ser um
instrumento de apoio para que cada servidor
possa realizar suas obrigações de forma correta e
sem complicações.

Nuproc IMETRO-SC
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A construção da Cartilha Descomplicando:
A Prestação de Contas Imetro-SC, foi pautada
nos valores de Legalidade, Integridade,
Equidade, Justiça, Confiança, Transparência,
Interesse Público, Respeito e Honestidade. Esses
valores não são apenas palavras, mas a base que
sustenta nosso propósito e nossas
responsabilidades como Instituto. Ao agir com
base nesses valores, promovemos um ambiente
de trabalho íntegro e transparente,
respeitando tanto nossos princípios
institucionais quanto o interesse público.
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“Proporcionar segurança e
confiabilidade nas relações de
consumo da sociedade catarinense,
por meio da metrologia legal
e da avaliação da conformidade,
educando o setor produtivo e
promovendo o comércio justo
e a concorrência leal.”

“Ser reconhecido como a base
para a infraestrutura da qualidade
catarinense, importante para o
setor produtivo e referência para
a Rede Brasileira de Metrologia
Legal e Qualidade - Inmetro
(RBMLQ-Inmetro).”

Missão

Visão
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É muito importante para que o uso do
dinheiro seja transparente e para que se
consiga acompanhar tudo direitinho.

Assim, garantimos que as informações
estejam sempre certas para futuras
consultas e auditorias.
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Presidência, Diretores
Gerentes, Supervisores Servidor/Proposto

Setor de Finanças Controle Interno
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SIGEF

SGI SGPe
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PARA TODOS OS SERVIDORES

COMPROVANTE PCDRELATÓRIO DE PRESTAÇÃO
DE CONTAS (RPC)

O Servidor deverá preencher o RELATÓRIO DIÁRIO no SGI
nas viagens relacionadas a FISCALIZAÇÃO. E, na ausência
deverá apresentar os Documentos Comprobatórios do
ADMINISTRATIVO.

FISCAIS

ADMNISTRATIVOS

Documento Comprobatórios: Convites recebidos,
programações de eventos, lista de presença, ata de
reunião, certificados, fotos, folders (informativos ou
programas), documentos fiscais.
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Dados do beneficiário;
Tipo de viagem
Meio de Transporte utilizado - Placa

DADOS DO BENEFICIÁRIO

DESLOCAMENTO
Dia/Mês;
Município:Origem/Destino
km:SaídaeChegada
Horário:SaídaeChegada
PCD
NùmerodaSaídadeVeículo

DIÁRIAS RECEBIDAS
Quantidade
ValorUnitário/valorTotal
DescontosValeAlimentação
Observaçõesrelevantes

ASSINATURAS

ServidorBeneficiário
Solicitante
Proponente
Ordenador
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RELATÓRIO DIÁRIO
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CERTIFICADOS
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PASSAGENS AÉREAS
E TERRESTRES
CartãodeembarqueeCheck-in
Nomedopassageiro,origem,destino,datae
horáriodaviagem,númerodobilhete/reserva,
empresadetransporte,assento,valorpago.
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NÃO REALIZAÇÃO
DA VIAGEM
Oservidorquenãorealizaraviagemou
realizarparcialmentedeveráapresentaro
comprovantebancário.

DEVOLUÇÃO
DE VALORES
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O uso do SGPe é a etapa final para
formalizar a prestação de contas.
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Tipo deDocumento:
155 -Prestação de Contas
[Comprovante PCD
número xx-xxxx]

Clique na opção
“Selecionar umarquivo
nomeu computador”.

Tipo deDocumento:
155 -Prestação de Contas
[Comprovante PCD
número xx-xxxx]

Em caso deNÃOREALIZAR
VIAGEMOUREALIZAR
PARCIALMENTE: Anexe os
documentos obrigatórios :
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Clique em

emseguida

ASSINATURA DOS DOCUMENTOS
Paraassinarseusdocumentosnosistema,
sigaospassosabaixo:
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Prezado(a)scolaborador(a)s,
Chegamosaofimdesteguiaprático,maso
nossocompromissocomaintegridadeea
transparênciaécontínuo.Aprestaçãode
contasdediáriasémaisdoqueum
procedimento:éumreflexodenossosvalores
edonossorespeitopelodinheiropúblicoe
pelasociedadecatarinense.

Esperamosqueestacartilhatenhatornadoo
processomaisclaroeacessívelparatodos.
Asuaatençãoeoseucuidadoemcada
detalhesãoessenciaisparaqueoIMETRO-SC
continueaserumexemplodeexcelênciae
responsabilidade.Contamoscomasua
colaboraçãoparaque, juntos,possamos
fortaleceranossaculturadetransparência.

Atenciosamente,
Nuproc Imetro-SC
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Assinaturas do documento

Código para verificação: YN0U292O

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

JULIANA FERNANDES (CPF: 004.XXX.529-XX) em 24/09/2025 às 16:13:29
Emitido por: "AC ONLINE RFB v5", emitido em 04/04/2025 - 17:01:17 e válido até 03/04/2028 - 17:01:17.

(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1FVFJPXzU3OTBfMDAwMDA3NDZfNzQ5XzIwMjVfWU4wVTI5Mk8= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 e o código
YN0U292O ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.


