CARTILHA DE BOAS PRATICAS - SDP/UNILAB

Iil]Segéo de Diarias e Passagens - SDP
UNILAB - Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira

APRESENTACAO

Esta cartilha foi elaborada pela Secdo de Diarias e Passagens (SDP) da UNILAB com o objetivo de
orientar servidores, proponentes e gestores quanto aos procedimentos corretos para
solicitacdo, acompanhamento e prestacdo de contas de didrias e passagens no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).
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A adocao das boas praticas contribui para maior agilidade dos processos, reducao de

retrabalho e correta aplicacao dos recursos publicos.

il O QUE E A SECAO DE DIARIAS E PASSAGENS(SDP)

A SDP é a unidade responsavel por analisar, orientar e operacionalizar os processos de
concessao de diarias e passagens no ambito da UNILAB, conforme a legislacao vigente.

Compete a SDP:

Conferir solicitacdes no SCDP;

Orientar quanto a correta instrucao dos processos;
Emitir diarias e passagens apés autorizagao;
Acompanhar a prestacao de contas.

!Responsabilidade do Servidor / Proposto

Inserir corretamente as informagdes no SEl e no SCDP;
Anexar a documentacao obrigatéria;

Solicitar dentro dos prazos estabelecidos;

Realizar a prestacao de contas no prazo legal.



®" Quem faz o qué no SCDP

Servidor / Proposto

e Preenche o Relatério de solicitacdo de afastamento;
e Anexa documentos;
e Presta contas.

Proponente

e Avalia a necessidade da missao;
e Confere informacgdes;
e Encaminha para autorizacao.

Autoridade Autorizadora

e Analisa e autoriza a concessao;
e Verifica interesse institucional.

SDP

e Confere dados e documentos;
e Solicita ajustes;
e Emite diarias e passagens.

~/ PASSO A PASSO PARA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Verifique se seus dados cadastrais estdo atualizados;
Registre corretamente o objetivo da missao;

Informe datas, horarios e local de deslocamento;
Anexe os documentos obrigatérios;

Envie a solicitagcdo para analise e autorizagao.
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FLUXO DO PROCESSO DE DIARIAS E PASSAGENS

Solicitagcao no SEl — Conferéncia da SDP — Ajustes (se necessario) —>Autoriza¢ao —
Emissao de diarias/passagens — Prestacao de contas

I ERROS MAIS COMUNS

Dados bancarios incorretos ou desatualizados;
Datas divergentes entre sistema e documentos;
Auséncia de documentos obrigatoérios;
Solicitacao fora do prazo;

Prestacao de contas em atraso.

Evitar esses erros agiliza o processo e reduz devolucgdes.
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Solicite com antecedéncia;

Revise todas as informagdes antes de enviar;
Acompanhe o andamento no sistema;
Atenda prontamente as devolucgdes;

Guarde todos os comprovantes da viagem.

BaPRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas deve ser realizada no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEl e no SCDP,
dentro do prazo legal, mediante apresentacao dos documentos exigidos.

O atraso ou a auséncia de prestacdo de contas pode gerar pendéncias administrativas e
reposicao ao erario.

R« CONTATO DA SDP



E-mail: sdp@unilab.edu.br

7 BASE LEGAL E GUIA

e PORTARIA REITORIA/UNILAB N° 734, DE 20 DE JANEIRO DE 2025;
e Decreto n® 5992;
e Base de Conhecimento do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI.

A colaboracao de todos é essencial para a correta execucao dos processos de
diarias e passagens.

Rejany Pereira Brasil Cruz
Chefe da Secao de Diarias e Passagens - SDP/PROADI/UNILAB






