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Prezado(a)s colaborador(a)s,

O propodsito desta cartilha é

no ambito do
IMETRO-SC. O intuito é simplificar o processo,
assegurando que todos os colaboradores
compreendam e sigam as normas estabelecidas.
A correta prestacao de contas é fundamental para
a gestao transparente dos recursos publicos e
reflete nosso compromisso com a legalidade, a
integridade e a eficiéncia. Este guia visa ser um
instrumento de apoio para que cada servidor
possa realizar suas obrigacdes de forma correta e
sem complicagoes.

Nuproc IMETRO-SC
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IDENTIFICACAO
INSTITUCIONAL

A construcao da Cartilha Descomplicando:

A Prestacao de Contas Imetro-SC, foi pautada
nos valores de Legalidade, Integridade,
Equidade, Justica, Confianca, Transparéncia,
Interesse Publico, Respeito e Honestidade. Esses
valores ndo sao apenas palavras, mas a base que
sustenta Nosso propodsito e nossas
responsabilidades como Instituto. Ao agir com
base nesses valores, promovemos um ambiente
de trabalho integro e transparente,
respeitando tanto Nnossos principios

institucionais quanto o interesse publico.

e o o e e




forme o processo

MISSAO E
VISAO

Missao

“Proporcionar seguranca e
confiabilidade nas relacoes de
consumo da sociedade catarinense,
por meio da metrologia legal

e da avaliacao da conformidade,
educando o setor produtivo e
promovendo o comércio justo

e a concorréncia leal.”

Visao

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

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

Assim, garantimos que as informacdes
estejam sempre certas para futuras
consultas e auditorias.
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DOCUMENTOS
NECESSARIOS

PARA TODOS OS SERVIDORES

RELATORIO DE PRESTAGAO COMPROVANTE PCD
DE CONTAS (RPC)
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FISCAIS

O Servidor devera preencher o RELATORIO DIARIO no SGlI
nas viagens relacionadas a FISCALIZACAO. E, na auséncia
devera apresentar os Documentos Comprobatérios do
ADMINISTRATIVO.

ADMNISTRATIVOS

Documento Comprobatdérios: Convites recebidos,
programacodes de eventos, lista de presenc¢a, ata de
reuniado, certificados, fotos, folders (informativos ou
programas), documentos fiscais.
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INFORMAGOES
PARA O RPC

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Placa dols) Veiculo(s) I

Objetivo da Viagem e discriminacio das atividades a serem executadas pelo(s) servidores(s)

DESLOCAMENTOS

do

abados,

nte n
mento envolvendo s:
domingos e feriados

Justificativa para impossidiidade de atendimento do prazo
de 07 dias de antecedéncia da viaoem

Matricula
Funciio
Ordenado
Nome:
Matricula Matricula
Funcdo: Funcio
Declaro que estou cliente que apos © encerramento da viagem, tenho o prazo de 5 (Cinco) dias Gteis




INFORMAGOES  :::::

e o o e e

PARAORPC

DADOS DO BENEFICIARIO

e Dados do beneficiario;
e Tipo de viagem
e Meio de Transporte utilizado - Placa

DESLOCAMENTO

Dia/Més;

Municipio: Origem/Destino
km: Saida e Chegada
Horario: Saida e Chegada
PCD

Numero da Saida de Veiculo

DIARIAS RECEBIDAS

Quantidade

Valor Unitario/ valor Total
Descontos Vale Alimentacao
Observacdes relevantes

ASSINATURAS

Servidor Beneficiario
Solicitante
Proponente
Ordenador




E na auséncia deste
devera apresentar
os documentos

O Servidor devera
preencher apenas o

relatério diario no SGlI
nas viagens relacionadas
a fiscalizagao.

comprobatoérios
administrativos.

NR.D. ] GE34624010825 DataR.D.| 0108202 Tipo RD. [
Metrologiata | 6634624 % [ALEXANORE ROVARIS JUNIOR Movimento | 217 01082026
Auritiar [ 16532 * [MARCELO DA SILVA MENDES Das [ Data Inicial
Viatura | + Saide [ Chegada | Percorridos
Visitas | Tipo Dkéria [Lea séro -
Apreendidos | Interditados | Autointr. | Valor Total do RO | 0
Docs Canc. | ¥ Batxas | Novos RO tncerrado |
Observagio ’ A
Divergéncias ‘ —
Documentos
Doc. Nome Inicko Fatxa Dig- Final Faixa Dig. Total  Canc.? ~
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10 COMPROVANTES
ADMINISTRATIVOS

CONVITES
RECEBIDOS

Deve conter a data, local, nome
do evento g, preferencialmente,
onome do convidadoouda
instituicao representada.

PROGRAMACAO
o DE EVENTOS
= “ Devem apresentar datas,
horarios, temas das

palestras/sessdes, nomes dos

palestrantes e a localizagdo do
evento. Podem ser impressas ou
digitais (e-mail, site do evento).




10 COMPROVANTES
ADMINISTRATIVOS

LISTA DE
PRESENCA

Deve incluironome do
evento/reunido, data, local
e onome legivel e
assinatura do servidor.

ATA DE
REUNIAO

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




e o o e e

10 COMPROVANTES
ADMINISTRATIVOS

CERTIFICADOS

Devem apresentar o nome do
servidor, nome do curso/evento,
instituicdo organizadora, carga
horaria (se aplicavel), data de
realizagao e, a assinatura de um
responsavel.

FOTOS

As fotos devem ser claras,
identificar o servidor, o local e,
se possivel, a atividade sendo

realizada. Nao devem ser a
unica prova, masum
complemento..




1 COMPROVANTES
ADMINISTRATIVOS

FOLDERS //,//////

o ENCONTRO ~
Devem ser legiveis e conter Junlnlco

informacdes relevantes sobre o

nde Braaiieirs da Matrolopis Legal - BONLCO-1 TRMITRO

evento ou local, como nome, data,
programacao e organizadores. [ CAMPO GRANDE - MS |

DOCUMENTOS FISCAIS
- CUPOM FISCAL E
NOTA FISCAL

Devem ser legiveis, conter a data,
o valor, a descricao do servico/
produto, o CNPJ do emissor g,

obrigatoriamente, o CPF do
servidor beneficiario da diaria.
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1 COMPROVANTES
ADMINISTRATIVOS

PASSAGENS AEREAS
E TERRESTRES

Cartao de embarque e Check-in

Nome do passageiro, origem, destino, data e
horario da viagem, niimero do bilhete/reserva,
empresa de transporte, assento, valor pago.

e o o e e
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11 DEVOLUCAO
DE VALORES

NAO REALIZACAO
DA VIAGEM

O servidor que nao realizar a viagem ou
realizar parcialmente devera apresentar o
comprovante bancario.

e o o e e



12 PROCESSO NO SGP-E

O uso do SGPe é a etapa final para
formalizar a prestacao de contas.

Caso ja exista processo digital previamente

cadastrado ndo é necessario abrir novo processo

CADASTRAR PROCESSO DIGITAL

Para registrar sua prestacao de contas no
sistema, siga os passos abaixo:

Acesse o0 SGPe com seu
login institucional.

No menu principal,
selecione "Cadastro de
Processo Digital".

Preencha os campos
obrigatérios com as
seguintes informacgoes:

Orgao: IMETRO -
Instituto de Metrologia de
Santa Catarina.

Assunto: 1270 - Diaria

e/ou Passagem de Servidor.

1

Classe: 36 - Relatério de
Viagem para Prestacao

de Contas de Diarias Recebidas.

Setor de Competéncia:
IMETRO/SEFIN
- Setor de Financas.

Interessado(s): Informe
sua matricula

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

Controle de acesso:
Selecione a opgao Restrito.

10

te https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo

éncia, acesse 0 Si
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12 PROCESSO NO SGP-E

INCLUSAO DOS DOCUMENTOS
OBRIGATORIOS

Para incluir seus documentos no sistema,

siga os passos abaixo:
Acesse a Aba “Pecas” 1
e clicar noicone,
“Inserir pecas”. 6}
Clique na opgéo 2 Em caso de NAO REALIZAR 6

“Selecionar um arquivo
no meu computador”.

VIAGEM OU REALIZAR
PARCIALMENTE: Anexe os
E apés, preencha os campos documentos obrigatérios :
obrigatérios com as

seguintes informacoes:

Tipo Documento:
3 e 111 - Comprovante

Tipo Documento: « Comprovante bancéario

¢ 141 - Relatério de Viagem

e [RPC PCD nimero xx-xxxx]
Tipo de Documento: 8

e 155 -Prestacao de Contas

Tipo Documento: (SEM RD) 4 » [Comprovante PCD
« 111 - Comprovante numero xx-xxxx]
o« Documento Comprobatdrio
« Convite, Ata, Certificado, 9
Folder, Foto, lista de Modelo de Sigilo: Setor de

presenga, documentos fiscais Competéncia e usuarios com
a carga de processo.

Tipo de Documento: 5
« 155 -Prestagdo de Contas ) 10
e [Comprovante PCD Clique em Salvar.
NUMero Xx-Xxxx]

e e o o o o o

, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO * ° °
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12 PROCESSO NO SGP-E

ASSINATURA DOS DOCUMENTOS

Para assinar seus documentos no sistema,

siga os passos abaixo:
Acesse a Aba “Pegas”. 1

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

Cligue na op¢ao 3

“Assinar Pecas"” no Ij
canto inferior da tela. Q

Insira a sua senha do 4
SGP-e e confirme.
Solicite as assinaturas do 5

Proponente, do Autorizador
de Viagem e do Ordenador
de Despesas em todos

os documentos do processo.

Cligueem (%) mais Agies ~ 6

emseguida [ Solicitar assinatura

te https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo

éncia, acesse 0 Si
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MENSAGEM
FINAL

Prezado(a)s colalborador(a)s,

Chegamos ao fim deste guia pratico, mas o
NOSSO COMProMisso com a integridade e a
transparéncia é continuo. A prestacao de
contas de didrias € mais do que um
procedimento: € um reflexo de nossos valores
e do nosso respeito pelo dinheiro publico e
pela sociedade catarinense.

Esperamos que esta cartilha tenha tornado o
processo Mmais claro e acessivel para todos.

A sua atencao e o seu cuidado em cada
detalhe sdo essenciais para que o IMETRO-SC
continue a ser um exemplo de exceléncia e
responsabilidade. Contamos com a sua
colaboracao para que, juntos, possamos
fortalecer a nossa cultura de transparéncia.

Atenciosamente,
Nuproc Imetro-SC

......

oooooo



GOVERNO DE

Z4IMETRO C SANTA

INSTITUTO DE METROLOGIA DE SANTA CATARINA cATARI N A

ACESSE A INSTRUCAO
DE TRABALHO INTEGRA!

SIGA NOSSAS REDES

© f iin »

@imetrosc @imetro-SC  @Imetro.sc  @imetro-sc

Rua do lano, 1791 — Nossa Senhora do Rosario —
88110-603, Sao José — SC

ouvidoria@imetro.sc.gov.br
08006435200
www.imetro.sc.gov.br
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: YNOU2920

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.
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Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1FVFIPXzU3OTBfMDAWMDAS3NDZfNzQ5XzIwMjVIWU4wVTI5Mk8= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00000746/2025 € 0 cOdigo
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