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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer orientacbes padronizadas para a prestacdo de contas de diarias, com
base no redesenho e simplificacdo do processo, visando a adog¢ao de formulario Unico,
reducédo da documentacao exigida e eliminacado de etapas burocraticas. Busca-se promover
um fluxo mais agil, digital e sustentavel, com menor uso de papel e maior eficiéncia

administrativa.

1.2 Informag6es Complementares

A formalizagdo da prestagcado de contas sera realizada com o preenchimento manual
de um formulario padrdo “Relatério de Prestacdo de Contas” baseado nas informacdes
extraidas do SGI. Apds o preenchimento, o formulario é inserido e assinado no SGPE, junto
com os demais comprovantes exigidos. E fundamental garantir a exatiddo dos dados
informados, pois eles servirdo de base ndo apenas para conferéncia e validagcao da
prestacdo de contas, mas também para consultas futuras, rastreamento de informacoes e

auditorias.

1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
[0 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
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1.3

.2 Tipo de Tramitagao:

L] Setorial Intersetorial L] Intragovernamental [ Interinstitucional
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)

1.6

1.7

e Presidéncia;

e Diretores;

e Gerentes;

e Coordenadoria de Controle Interno;
e Supervisores Regionais;

e Servidores do Imetro- SC.

Atores Envolvidos

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

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

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

o 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 | Restrito
Passagem _de Prestacdo de Contas de
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Servidor

Diarias Recebidas

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

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

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

Acordao TCU 5894/2009 — 22 Camara.
Acordao TCU 6078/2009 — 22 Camara.
Acordao TCU 1287/2010 — 12 Camara.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigcoes

PCD - Pedido de Concessao de Diarias;

RPC- Relatério de Prestagao de Contas;

SGI - Sistema de Gestao Integrada;

SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos;

SIGEF- Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal.

RD — Relatério Diario;

VR - Vale Refei¢cao/Alimentacao.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https:

modeler.camunda.io/share/e66fe535-69f7-49c5-bbdf-0cd4c0230c23
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

1. Preencher Comprovagiao do PCD no SGI (PDF)

O servidor/proposto devera acessar a tela do SGI 8.2.1.1.6 — Comprovagao por
Solicitagdao e pesquisar o numero do PCD correspondente e preencher os seguintes
campos indicados pelas setas:

M DR2060 - COMPROVAGAO

e
| E—
— ]

8 Finalizar Pedido

—w[ o Detii ot
Imprimir Comprovacio

D

CRGLE
SIELEELR

Os campos obrigatdrios sao:

e Placa: informar a placa do veiculo oficial utilizado na viagem;
e Serv. Realizados: descrever os objetivos e os resultados obtidos com a realizagao
da viagem;

e Data Inicial / Data Final: inserir as datas de inicio e término da viagem realizada.

Definir Roteiro

Apods o preenchimento, clicar em para prosseguir.

Na sequéncia, o servidor/proposto devera preencher o roteiro com as cidades

visitadas e, em seguida, clicar em “Confirmar Roteiro”.
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Apbs o servidor ou solicitante clicar em “Confirmar Roteiro”, o sistema retornara para

prestacao de contas.

Concluida esta etapa o servidor/ solicitante devera clicar em

O sistema apresentara o documento a seguir que devera ser salvo em PDF com o nome

e no canto superior do navegador, clicar em “Arquivo”;
e selecionar a opgao “Salvar como”;

e escolher a pasta onde o arquivo sera salvo;

XX-XXXX];
e selecionar o Tipo “PDF”;

e clicar em “salvar” para finalizar.

1 Esmoo0t sk cams PCD NOMERO:
SECAETARIA DE STADD DA NOUSTA, DO COMERCIO € DOSERVICO CO NOMERO:  716.1/2025
e NS a0 DATA PCD 15/08/2025

‘CRGAO DFLEGADO 0O N

COMPROVAGAO DE VIAGEM PCD SEM COMPLEMENTAR

IDENTIFICAGRO ot.Comprovacac: 22/08/2025
NOME : Xa00KX XX XXXXXXKK CPE: XXOOOKKKX-XX

CARGO: AUXILIAR METROLOGISTA MATR.:

UNIDADE DE EXERCICIO:IMETRO SAO JOSE FUNGAO: AUXILIAR METROLOGISTA
BANCO: X000 AGENCIA:XKXX-XX CC: XXXXXX-XX

CARACTERIZAGAO DA VIAGEM / OBJETO
TRANSPOR: METROLOGICO

ROTEIRO
‘TUBARAO15/08/2025-15/08/2025
ADIANT. DE VIAGEM

PERTODO SOLICITADO PERIODO REALIZADO

15/08/25 4 15/08/25 15/08/25 & 15/08/25
MEIO DE TRANSPORTE:  ( ) AVIRO () ONIEUS ( X )VIATURA OFICIAL  ( ) OUTROS
(SERVICOS REALIZADOS) : - TRANSPORTE DE MATERIAIS METROLOGICOS

TVAZORES RECEBIDOS)

PASSAGENS AEREA/ONIBUS PASSAGENS AEREA/ONIBUS

DIARIAS ,50 167,50 DIARIAS ,50 167,50
ADICIONAL ART. 9° ,00 0,00 AN‘;IO‘““‘ ART. 9 . /00 0,00 -
. AUX{LIO ALIMENTAGRO
AUX{LIO ALIMENTAGAO 1 - 18,33 R R; 1 18,33
AUXILIO TRANSPORTE 0 - 0,00 URILIO TRANSEORTE o -0,00
SUB-TOTAL (3]
SUB-TOTAL (&) 149,17 (8) 149,17
.50 149,17 TOTAL 50 149,17
) DIARTAS DEVOLVIDAS
DIARIAS A RECEBER QUANT. VALOR QUANT. VALOR
(a<E) {4 0,00 (a>B) 0 0,00
/125 /__/2s /__i25

DATA / ASS. BENEFICTIARIO | DATA  / ASS. PROPONENTE  [JATA  /  ASS.CONFERENTE

(OOCKK XX XHOOCKK) (RENATA SANTOS DA SILVA)

CoSERVAGDES: —
1- ANEXAR SILEETE DE PASSAGEM UTILIZADO.
2- ANEXAR RECIBO DE DEPOSITO AUTENTICADO PELO BANCO, CASO HAJA RECOLHIMENTO.

tela de comprovacdo de diaria e posteriormente devera clicar em “F10” para salvar a

Imprimir Comprovacio

do arquivo [Comprovante PCD numero xx-xxxx]. Conforme os passos a seguir:

renomear o arquivo com um nome padronizado: [Comprovante PCD namero
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2. Preencher Relatério de Prestacao de Contas (RPC) (PDF)

O servidor devera preencher o RPC (Anexo 1), conforme Orientacdo 01 desta

Instrugdo de Trabalho.

Concluida esta etapa o servidor/ solicitante devera salvar o documento em PDF com

o0 nome do arquivo [RPC PCD numero xx-xxxx]. Conforme os passos a seguir:

e no canto superior do navegador, clicar em “Arquivo’;

e selecionar a opcao “Salvar como”;

e escolher a pasta onde o arquivo sera salvo;

e renomear o0 arquivo com um nome padronizado: [RPC PCD nimero xx-xxxx];
e selecionar o Tipo “PDF”;

e clicar em “salvar” para finalizar.
[ Ivar” final

A ESTADO DE SANTA CATARINA
'SECRETARIA DE ESTADO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGO
% INSTITUTO DE METROLOGIA DE SANTA CATARINA ~ IMETRO/SC
ORGAO DELEGADO DO INMETRO

RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Matricula:

Lotagio:
Tipo de Viagem: ( ) Fiscalizagio () Evento () Reunido () 30 () outros
Meio de Transporte: (_) Viatura Oficial__( ) Avido () Onibus () Outros
Placa do(s) Veiculo(s) _| I [

Objetivo da Viagem o discriminacho das atividades a serem executadas pelo(s) servidores(s)

DESLOCAMENTOS
Municipio km Horario
ORIGEM I DESTINO saiba | crec. | saioa | cuec.

=] = o

Valor Unitario Valor Total

dor
Justificativa para impossibilidade de at
de 07 dias de

Servidor:

3. Cadastrar Processo digital no SGPe

Caso ainda nao exista processo digital cadastrado no SGPe, o servidor responsavel

devera realizar o cadastro inicial, seguindo as orientagcdes descritas abaixo:

e acessar o SGPe com login institucional;

e no menu principal, clicar em: Cadastro de Processo Digital.

Posteriormente o servidor devera preencher os campos obrigatérios conforme os

parametros institucionais listados abaixo:
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e Orgao: IMETRO - Instituto de Metrologia de Santa Catarina;

e Assunto: 1270 — Diaria e/ou Passagem de Servidor;

e Classe: 36 — Relatdrio de Viagem para Prestacao de Contas de Diarias Recebidas;

e Setor de Competéncia: IMETRO/SEFIN — Setor de Finangas;

e Interessado(s): informar matricula do servidor beneficiario da diaria;

e Detalhamento do Assunto: Prestacdo de Contas — [nome do servidor beneficiario
da diaria] referente ao exercicio [ano];

e Controle de Acesso: Usuarios em setores de tramitagao do Processo e interessado.

Observagao 1: Caso ja exista processo digital previamente cadastrado para a mesma
finalidade, ndo € necessario abrir novo processo. Nessa situagcdo, a documentacdo de
prestacdo de contas devera ser inserida no processo existente, observando a correta
vinculacdo e ordem cronoldgica. E o processo devera ser vinculado ao processo principal de

Prestacdo de Contas criado no inicio do exercicio.
4. Anexar RPC e Comprovacao PCD no SGPe

Concluida a etapa anterior, o beneficiario/ solicitante devera proceder a inclusdo dos

documentos no processo SGPe, conforme as etapas a seguir:

1. Acessar a Aba "Pegas" do Processo Digital e clicar no icone {’g , inserir pecgas;

2. O usuario devera preencher os seguintes campos obrigatérios para cada documento:

Tipo de Documento SGPe Nome do Documento
RPC PCD numero xx-xxxx
141 Relatdrio de Viagem
Comprovante PCD numero
155 Prestacao de Contas
XX-XXXX

3. Clicar na opgéao: Selecionar um arquivo no meu computador;
4. Anexar os documentos obrigatérios na ordem indicada: RPC e Comprovagao do
PCD.

Observagao: Quando houver mais de um comprovante de PCD, todos deverdo ser

inseridos em um unico arquivo, organizados em ordem cronolégica.
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50 716.2/2005
15/08/2025

5. Verificar tipo de viagem realizada

Analisar a natureza da viagem informada no PCD, a fim de identificar se € uma
viagem administrativa ou de fiscalizacdo. Essa verificagdo é essencial para definir os
documentos de
comprovagao exigidos e os procedimentos de prestacdo de contas. No caso de viagens
relacionadas a fiscalizagao, 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 comprobatérios a seguir:
convites recebidos, programagdes de eventos, lista de presenga, ata de reunido,

certificados, fotos, folders (informativos ou programas), documentos fiscais.

5.1 Anexar comprovante de viagem do SGI no SGPe (Auséncia de Relatério Diario)

Devem ser anexados ao processo SGPe, os documentos que comprovem a

realizagao da atividade administrativa. Os tipos aceitos de documentos comprobatdrios séo:

DOCUMENTO FINALIDADE DADOS QUE DEVEM
COMPROBATORIO CONSTAR
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Convites Recebidos

Comprovam a participagao
formal do servidor em
eventos, seminarios,
workshops ou reunides
para o0s quais ele foi
convidado oficialmente.
Mostram que a presencga
era esperada e parte da

programacao.

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

instituicdo representada.

Programacodes de Eventos

Detalham a agenda e o
escopo das atividades que
ocorreram durante 0
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/sessoes, nomes
dos palestrantes e a
localizacao do evento.
Podem ser impressas ou
digitais (e-mail, site do

evento).

Lista de Presenca

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

participagao.

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

do servidor.

Ata de Reuniao

Documenta formalmente os
tépicos discutidos, decisdes
tomadas,

encaminhamentos e
participantes de uma
reunido. A presenca do
nome do servidor na ata

confirma sua participacéo e

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

discussdes e deliberacoes.
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o alinhamento da reunido
com os objetivos da

viagem.

Certificados

Comprovam a conclusao ou
participagdo em cursos,
treinamentos, workshops ou
palestras, atestando o
desenvolvimento

profissional do servidor ou a
capacitagao adquirida

durante a viagem.

Devem apresentar o nome do
servidor, nome do
curso/evento, instituicao
organizadora, carga horaria
(se aplicavel), data de
realizagcdo e, idealmente, a
assinatura de um

responsavel.

Fotos

Servem como evidéncia
visual da participagdo do
servidor em eventos, visitas
técnicas, reunides ou
atividades de fiscalizacao.
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
divulgagdo que descrevem
0 evento, a instituicdo
visitada ou o projeto em
questdo. Ajudam a validar a
natureza da atividade e a
relevancia da presenca do

servidor.

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

organizadores.

Documentos Fiscais (cupom

ou nota fiscal)

Embora n&o comprovem
diretamente a participacao
em uma atividade

especifica (como uma
reunidao ou palestra), sao
essenciais para a prestagao

de contas de despesas e,

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

diaria.
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principalmente, servem
como evidéncia da
presenca do servidor na
cidade/localidade onde a
atividade da diaria foi
realizada. Ao registrar o
consumo de géneros
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 misséo.

Para viagens de avido ou 0Onibus, o servidor devera apresentar obrigatoriamente o bilhete

de passagem e o comprovante de check-in.

Passagens aéreas e
terrestres -Cartao de

Embarque e Check-in

Comprovar a realizagao da

viagem.

Nome do passageiro, origem,
destino, data e horario da
viagem, namero do
bilhete/reserva, empresa de

transporte, assento, valor

pago.

Para anexar o documento no SGPe, o servidor devera seguir as etapas a seguir:

e acessar a Aba "Pecas" do Processo Digital e clicar no icone 6] , inserir pecas;

e preencher os seguintes campos obrigatoérios para cada documento:

Tipo de Documento SGPe

Nome do Documento

111 Comprovante Documento

(Convite,

Ata de Reunido,

Certificado, Folder, Foto/Imagem,

Comprobatério
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Lista de Presenca e Documentos

Fiscais).

e clicar na opgao: Selecionar um arquivo no meu computador;

e anexar um documento comprobatdrio, conforme os tipos aceitos.

5.2 Assinar Documentos no SGPe

Apods a inclusdao dos documentos obrigatorios no processo digital do SGPe, é
necessario realizar a assinatura digital para garantir sua autenticidade e validade no
sistema. A seguir, sdo apresentados os passos para assinar eletronicamente os documentos

anexados ao processo:

e acessar Aba “Pecas”;

e selecionar (marcar) o documento na lista de documentos a esquerda da tela;

e clicar na opcao “Assinar peca” no canto inferior da tela .j ;

e inserir senha de usuario SGPe e confirmar.

6. Solicitar Assinatura no SGPe

Apo6s incluir os documentos no SGPe e realizar sua propria assinatura, o servidor
responsavel devera solicitar as assinaturas do Proponente, do Autorizador de Viagem e do

Ordenador de Despesas em todos os documentos do processo, clicando em
Mais Acd solicitar assinatura
@ aefesss e em seguida m
IMETRO/SEFIN- SETOR DE FINANCAS
7. Conferir documentos de comprovagao

O responsavel pelo controle de diarias devera analisar os documentos
comprobatérios, assegurando a conformidade do RPC com o PCD. Durante essa

conferéncia, deve-se verificar se a viagem foi realizada ou nao.

7.1 Constatar devolucao de valores (SGI) (Nao realizou viagem) ou realizou viagem

parcial)
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Nos casos em que o servidor ndo tenha realizado a viagem ou a tenha realizado
parcialmente, o gestor de diarias devera verificar a restituicio dos valores recebidos,

especialmente quando a despesa ja tiver sido paga

7.2 Notificar o servidor sobre devolugao, via e-mail (Nao devolvido)

Caso o gestor de diarias ndo tenha identificado a devolugdo devera comunicar

formalmente o servidor por e-mail, solicitando a regularizagcéo imediata.

SERVIDOR/ PROPOSTO

8. Fazer devolugao

Apds ser notificado, o servidor devera providenciar a restituigdo imediata do valor

recebido integral ou parcial, conforme orientagdes repassadas pelo gestor de diarias.

9. Incluir comprovantes da devolugao — SGPe

O servidor ap6s efetuar a transferéncia bancaria para efetuar o pagamento referente
a viagem nao realizada ou realizada parcialmente devera incluir esta comprovacéo no

processo SGPe de prestacdo de contas, respeitando a ordem estabelecida para os

documentos.
Tipo de Documento SGPe Nome do Documento
111 Comprovante Comprovante Bancario - Nome
do Servidor e Data.
Comprovante PCD numero
155 Prestacao de Contas
XX-XXXX

IMETRO/SEFIN- SETOR DE FINANCAS

10. Realizar Estorno Empenho Pago (Devolvido)

O gestor de diarias devera realizar a baixa da prestacdo de contas no SIGEF

referente ao valor devolvido.
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11. Finalizar PCD de prestagcao de contas no SGI (Realizou viagem)

Apos efetuar a prestacédo de contas no SIGEF, o gestor de diarias devera acessar o
SGIl, na tela 8.2.1.1.6 — Comprovagdo por Solicitagdo, inserir o numero do PCD
correspondente e conferir as informacgdes registradas, realizando, se necessario, as devidas
corregdes. Em seguida, devera clicar em “Finalizar Pedido” ou pressionar a tecla “F10” para

concluir a finalizagdo do PCD.

[wos @ 88] RIA)E % | Wl|p]n] 8]0 a5 2] o Fg)

M DR2060 - COMPROVAGAO '~

PCD Ano  Seq Funcionario Situagéo Data Data Final
Valores Recebidos
Qt. Passagens VI. Passagem
Qt. Diarias Dt.Pagamento
VL. Didria PCD com PA ™ ‘ Fiualizar Pedido
VI. Adicional
VI. Vale Refeicao vr Vt
VL. Diaria Total
Transporte '] Placa | 2]
Serv.Realizados i
Despesas Realizadas
Qt. Passagens VI. Passagem
CELE Data do RD Data Inicial Data Final
VI. Didria PCD com PA ™
VI. Adicional
VilValo RefelcBo wl Comprovar com RD __ DefiirRoteiro_|
VL. Diaria Total
iaria Imprimir Comprovacio
Diferencas
Qt/ Vl.DiariaTotal
Observagio Anexo
B 2 &) =
3 &I [2
3 Blis
o ElF
i SRl

Observagao: Caso a solicitacdo envolva mais de um servidor, para finalizar o pedido dos

demais, o gestor de diarias devera clicar no campo “Seq.” e utilizar as setas de navegagéao

localizadas na parte superior da tela ‘ﬂﬂ , a fim de visualizar as informagdes dos demais

servidores.
12. Realizar Prestacao de contas no SIGEF

Para iniciar o processo de prestacao de contas, o gestor devera acessar o SIGEF, no
modulo “Realizar Prestagcdo de Contas” e clicar na aba “ldentificagdo” e preencher os

campos hecessarios.
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A imagem a seguir ilustra a tela do sistema onde as informacdes devem ser
registradas:

Realizar Prestagao de Contas

* Unidade Gestora / Gestdo 270025 ?
* Prestagdo Contas 7
Nota Empenho Valor Nota Empenho

Credor Nota Empenho

Unidade Orgamentaria

Subacao

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizagdo Crédito
Nota Langamento Despesa Certificada

Credor Nota Langamento
Preparagdo Pagamento Valor Preparagdo Pagamento
Instrumento Transferéncia
Transferéncia Especial

* Preenchimento obrigatério

O gestor devera realizar o preenchimento no sistema conforme descrito abaixo:

Instrugoes para preenchimento da tela “Realizar Prestagao de Contas”

Campo Descrigao

Unidade Gestora/Gestao: Este campo é | O gestor entdo devera preencher o
preenchido automaticamente com a UG 270025; | segundo campo com o cédigo 00001
Correspondente a “Unidade Gestora

Orcamentaria”.

Apods concluir o procedimento da tela anterior, o usudrio devera clicar no icone '? e

na tela seguinte, devera clicar em , conforme demonstrado na figura a seguir:

Realizar Prestagdo de Contas

Nota Empenho | 2025 NE 000001 (7 [~ Confirmar|

Situagdo Prestagdo Contas v
Hota Empenho
Prestacéo Contas ________[NotaEmpenho ________|NotaLancamento__[Data Vigéncia______|Data Lim. Prest. Contas . Valol |
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Apds o usuario executar o procedimento da figura anterior, o sistema listara as

prestacdes de contas aptas a serem baixadas, conforme ilustragcao abaixo:

Nota Empenho

2025 NE[LELEM )(?

Realizar Prestagao de Contas

- [

Situagdo Prestagdo Contas | Paga v
mm_-
2025PC000705 2025NE000001 2025NL005600 16/10/2025 1.41585
2025PC000712 2025NE000001 2025NL005857 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000713 2025NE000001 2025NL005859 23/10/2025 1.61835 P
2025PC000714 2025NEO000001 2025NL005861 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000715 2025NE000001 2025NL005862 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000716 2025NEO00001 2025NL005864 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000717 2025NE000001 2025NL005867 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000718 2025NEO000001 2025NL005868 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000719 2025NE000001 2025NL005871 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000720 2025NE000001 2025NL005872 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000721 2025NE000001 2025NL005875 23/10/2025 1.41585 P
2025PC000722 2025NE000001 2025NL005876 23/10/2025 1.41585 P

KKl /170 QO] para

O gestor devera conferir o numero da NL, identificar na tabela de controle os dados

do servidor, selecionar na tela a opcao “Prestacao de Contas” correspondente e, por fim,

clicar em , conforme ilustrado na figura abaixo.”

* Unidade Gestora / Gestdo [__EiFE]) 00001
2025PC000849 (7
Nota Empenho 2025NEO000O01

* Prestagdo Contas

Realizar Prestagdo de Contas

z

Credor Nota Empenho

Unidade Orgamentaria

Natureza Despesa

Subag3@o 014109 Verificagdo e fiscalizacdo metrologia e da conformidade de bens e servicos
Fonte Recurso 1.700.228.015 Outras Transf.de convénios ou Repasses da Unido - Demais Convénios - Outras Fontes (EC)
33.90.14.14 Diarias no Pais - Civil

N° Descentralizagdo Crédito

Nota Langamento

2025NLO006735

Credor Nota Langcamento

Preparagdo Pagamento

2025PP002657

Instrumento 0047 Diarias - Inscrigdo Genérica

Valor Nota Empenho

27025 Instituto de Metrologia de Santa Catarina (IMETRO/SC)

Despesa Certificada

Valor Preparagdo Pagamento

Transferéncia

Transferéncia Especial

548.046,00

2025CE001821

1.415,85

* Preenchimento obrigatério,

[Conrrmar] Conmiear | e | e ] recher

Na aba “Prestagao de Contas”, o usuario devera:

e Preencher o campo “Data Prestagao de Contas” com a data de realizacdo do

procedimento;

e Registrar a situagao da prestagao de contas no campo “Operacgao” e selecionar a

opg¢ao “Baixa Regular”;

e Inserir o niumero do processo no SGPe no campo “Processo SGPe”;

e No campo ‘Observacgao’, registrar “baixa de diarias”.
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Realizar Prestagdo de Contas

Situag@o Prestagd@o Contas Paga

Valor Prestagd@o Contas 1.415,85

* Data Prestag@o Contas D ?

Operagdo  Paga v

* Valor Registro 1.415,85
Processo SGP-e ?
Nuamero Documento
Data Limite Diligéncia ?
Processo

* Observagao

* Preenchimento obrigatério

Inicialmente, todas as Prestacdes de Contas se encontram com a “Operagdo” na

situacdo “Paga” como ilustrado na figura acima. Conforme forem ocorrendo os fatos, a

situagdo da prestacdo de contas devera ser alterada. Para isso, € necessario que o usuario

informe manualmente a operacdo desejada, podendo ser: Entregue, Em Anadlise, Em

Diligéncia, Baixa Regular, Baixa Regular Ressalva, Baixa Tribunal de Contas, Irregular Saldo

Nao Recolhido, Irregular Sem Comprovagao, Irregular Pgto Indevido, Tomada de Contas

Especial ou Irregular Desvio Finalidade.

Apds o usuario selecionar a nova situagao, devera finalizar a operagao clicando no

botao “Confirmar”. Para iniciar uma nova consulta, clique no botédo “Consultar”.

Abaixo, segue a lista de situagdes disponiveis e suas respectivas descri¢des:

SITUAGAO PRESTAGAO CONTAS

DESCRIGAO

Paga

Esta situagdo é gerada automaticamente no
momento do pagamento da despesa; Entregue
— deve ser informada quando o credor
recebedor de recursos publicos efetuar a
entrega da prestacdo de contas na UG

pagadora;

Entregue

Devera ser informada quando o credor
recebedor de recursos publicos efetuar a
entrega da prestacdo de contas na UG

pagadora;

Pagina 17 de 25

al

© P4g. 17 de 25 - 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 codigo 61BP1R5S.



Em Analise

Devera ser informada quando a prestagdo de
contas estiver sendo analisada pela UG

pagadora;

Baixa Regular

Devera ser informada quando a prestagdo de
contas expressar de forma clara e objetiva, a
legalidade, a legitimidade e a economicidade
dos atos de gestdo do responsavel pela

aplicagao dos recursos;

Baixa Regular Com Ressalva

Devera ser informada quando verificada
impropriedade ou qualquer outra falta de
natureza formal que nio resulte em danos ao

erario;

Em Diligéncia

Devera ser informada quando nio for possivel
baixar a prestagdo de contas de forma regular
ou regular com ressalva, devendo a autoridade
administrativa competente tomar providéncias
administrativas, devidamente formalizadas, que
vise regularizar a situagdo ou obter a

recomposigao do erario;

Recolhido

A prestagcao de contas devera ser classificada
como irregular quando a entidade beneficiada
nao atender todas as providéncias solicitadas
na fase da diligéncia, no prazo determinado.
Deve ser informada também quando
comprovada a omissdo no dever de prestar
contas, ou configurada a ocorréncia de danos
ao erario decorrente de ato de gestéo ilegitimo
ou antiecondmico injustificado, ou a ocorréncia
de desfalque, desvio de dinheiro, bens ou

valores publicos;

Tomada de Contas Especial

Devera ser informada quando for instaurada a

Tomada de Contas Especial, em carater
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excepcional, somente quando estejam
esgotadas as providéncias administrativas sem
que ocorra a regularizagdo da situagdo ou a
reparacgao do dano ao erario. Este processo visa
apurar fatos, identificar responsaveis, quantificar

danos e obter o ressarcimento;

Baixa do Tribunal de Contas Devera ser informada quando houver decisao
do Tribunal de Contas do Estado, nos processos

de Tomada de Contas Especial.

Observagao: Quando for informada a Baixa da prestacdo de contas como “Regular”,
“‘Regular com Ressalva” ou “Baixa do Tribunal de Contas”, esta situagdo ndo podera ser
alterada. De outro modo, qualquer outra situacao escolhida retorna para a situacdo “Em

Analise”.

Para consultar, informe o cdédigo da Unidade Gestora / Gestdo e o Numero da
Prestacdo de Contas e pressione “Consultar”. O sistema ira montar a tela com as
informacOes referentes a esse registro. Efetue as alteragdes necessarias para definicdo da

prestacao de contas e pressione “Confirmar”.

13. Analisar processo de prestacao de contas do SGPe

Apos finalizar o PCD, o gestor de diarias devera acessar o processo no SGPe e
verificar se estdo anexadas todas as pecgas obrigatdrias, conforme exigido para a prestagao

de contas de diarias. Devem ser conferidos os seguintes documentos:

e RPC — Relatério de Prestagao de Contas;
e Comprovante do motivo da viagem, nos casos de auséncia do Relatério Diario-
RD.

e PCD - Pedido de Concesséo de Diarias (documento principal);

14. Elaborar planilha de protocolo de baixa de Notas de Liquidagao

Posteriormente ao realizar a analise do processo de prestagdo de contas, o gestor de
diarias devera elaborar a planilha de “Protocolo de Baixa de Notas de Liquidagcado”. Durante

esse processo, o gestor de diarias devera seguir as etapas abaixo:
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15.

16.

1.
2.

3.
4.

abrir a planilha padrdo elaborada no Excel para o protocolo de baixa de Notas de
Liquidacao (NL);

preencher os dados do processo, incluindo: numero da NL, valor pago, somatodria
total dos valores e data do preenchimento;

informar o periodo solicitado da viagem, mesmo que o periodo realizado seja
diferente;

registrar devolugdes, caso existam: valor devolvido e periodo ao qual a devolugéo se
refere;

indicar os responsaveis: nome da pessoa que preencheu a planilha: assinatura do

responsavel pelo preenchimento e assinatura da gerente das finangas.

Emitir Parecer Regular de Prestacao de Conta

Concluida a analise do processo e a elaboragao do protocolo de baixa das Notas de

Liquidacdo, o gestor de diarias devera emitir o Parecer Regular de Prestagdo de Contas,
desde que todos os documentos e informagdes estejam corretos e em conformidade com as

exigéncias previstas

Anexar protocolo de baixa NL e Parecer regular no SGPe (Assinar SGPe)

Apos finalizada a etapa anterior, o gestor de diarias devera proceder a inclusdo dos

documentos no processo SGPe, conforme as etapas a seguir:

acessar a Aba "Pecgas" do Processo Digital e clicar no icone {’g , inserir pecas;
na aba "Pecas” do Processo Digital, o usuario devera preencher os seguintes

campos obrigatérios para cada documento:

Tipo de Documento SGPe Nome do Documento
3 Parecer Parecer regular
18 Documentos Técnicos Protocolo de baixa NL

clicar na opg¢ao: “Selecionar um arquivo no meu computador”;
anexar os documentos obrigatérios: Baixa de NL e Parecer Regular de Prestagao de

Contas;
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5. apdés anexar o documento, o gestor de diarias devera seleciona-lo na lista de

documentos exibida a esquerda da tela e, em seguida, realizar a assinatura no SGPe

e clicar na opgao “Assinar peca” no canto inferior da tela ,_',j ;

6. inserir a senha de acesso do usuario no SGPe e confirmar a assinatura eletronica.
17. Solicitar Assinatura do Gerente Financeiro

Apods incluir os documentos no SGPe e realizar sua prépria assinatura, o servidor

responsavel devera solicitar as assinaturas gerente financeiro nos documentos da etapa

Mais AcBes Solicitar assinatura
anterior, clicando em @ B e em seguida E‘

Na sequéncia o gestor de diarias encaminhara o devido processo para a analise da

coordenadoria do controle interno.

CONTROLE INTERNO- CONIN

18. Conferir documentagao (SGPe)

O servidor do CONIN devera acessar o SGPe com login e senha institucionais,
localizar o processo digital correspondente e realizar a conferéncia de toda a documentagao
exigida para a devida prestacdo de contas. Essa analise inclui a verificagdo da conformidade
dos documentos anexados, a conferéncia das assinaturas obrigatérias, o cumprimento dos
prazos estabelecidos e a compatibilidade das informagdes com as normativas internas e a

legislagéo vigente.
19. Emitir despacho

Apods a conferéncia dos documentos obrigatérios anexados ao Processo Digital, o
responsavel pelo Controle Interno devera emitir despacho conclusivo, formalizando a analise

da prestagao de contas.
20. Inserir no SGPe

O servidor responsavel devera inserir o despacho no processo digital no SGPe,

conforme as etapas abaixo:

1. Acessar a Aba "Pegas" do Processo Digital e clicar no icone éj , inserir pecgas;

2. Clicar na opgao: Selecionar um arquivo no meu computador;
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3. O usuario devera preencher os seguintes campos obrigatodrios para cada documento:

Tipo de Documento SGPe Nome do Documento

97 Despacho Despacho

21. Solicitar assinatura do Ordenador (SGPe)

Apo6s emitir despacho e anexar no SGPe o servidor responsavel devera solicitar a

. Mais AcGes o~ .
assinatura do Ordenador de Despesas, clicando em @ € em seguida

L Solicitar assinatura

IMETRO/SEFIN- SETOR DE FINANCAS

22. Receber Processo SGPe

Apods concluida todas as etapas do processo, 0 processo retornara para o setor de

finangas para dar continuidade para as prestagdes de contas subsequentes.

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

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] |

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica. O
Convicgao religiosa. O
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Opinido politica.

Filiacado a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

(][] ] Iy

OBS.: Apesar de ndo compreenderem a redacdo da LGPD a Conta Bancaria do servidor em
conjunto com seus dados pessoais no Comprovante de PCD torna os dados do Titular

sensiveis a aplicagdes de golpes financeiros e fraudes.

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

Base Legal LGPD
Consentimento

Cumprimento de obrigacéo legal ou regulatéria

(7]

elecao

Execugéo de politicas publicas

Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecéo do crédito

Fonte: LGPD

Of ) O] o Cf O] ) & &4

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

NOME AGENCIA E CONTA BANCARIA
CPF

CARGO

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
[] Sim [1 Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

recebidos/custodiados no setor?
[] Produzido no Setor [ ] Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificacdo
Prestacao de | 155 Prestacao de Contas Pedido de Concessao de
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Contas Diarias- PCD
Relatorio de | 141 Relatérios de Viagem Relatério de Prestagdao de
Viagem Contas- RPC
Convite
Ata de Reunido
Certificado
Documento
Comprovante 111 - Folder
Comprobatério
Foto/Imagem
Lista de Presenca
Documentos Fiscais

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo

padronizagao)?
Sim [J Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?
Sim [1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagdo e na

tabela de temporalidade?
Sim [1 Nao

6.3 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
Tipo Cédigo Temporalidade
documental Plano - — R
no SGPe de Nome do Documento Corrente Intermediario  Destinagdao (eliminagao
Classifi ou guarda permanente)
cacao
36 Relatério de Viagem para| atéa 10 anos X
Prestagdo de Contas de Diarias | aprovagéo
Recebidas das contas
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

~ . o | Responsavel pela , e
Versédo n elaboracao da IT Data Sintese da Revisao
01/2025 | Tatiane de Araujo Paza 11/07/2025 |12 versdao da Instrugdo de Trabalho

referente ao processo:Realizar Prestacao
de Contas de Diarias
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