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1. PRINCIPAIS NOVIDADES NA NOVA VERSÃO 
 
 
1.1. Melhorias no controle do orçamento 
 
� Inclusão de mais um nível de controle de teto orçamentário; 

� Possibilidade de controle de teto orçamentário por empenho ou por natureza de 

despesas; 

� Possibilidade de utilização de recursos de custeio ou de investimentos; 

� Melhor controle do teto orçamentário. 

 
1.2. Melhorias na execução financeira 
 

� Possibilidade de gerar automaticamente AV e OB para viagens nacionais e 

internacionais; 

� Possibilidade de utilizar recursos de mais de um empenho na mesma PCDP, 

sendo um para os trechos nacionais e outro empenho para os trechos 

internacionais; 

� Possibilidade de pagar despesas com passagens inscritas em Restos a Pagar; 

� Possibilidade de pagar despesas com passagens usando a natureza de despesa 

“Restituição”; 

� Possibilidade de pagar Despesas de Exercícios Anteriores; 

� Melhor visualização e controle dos pagamentos realizados e a realizar. 

 

 
1.3. Melhorias na configuração de perfis de usuários do sistema 
 
� Criação de novos grupos e perfis de usuários; 

� Mudança de nomenclatura de alguns perfis para facilitar o entendimento de suas 

funções dentro do SCDP; 

� Melhor controle de acesso dos usuários; 

� Maior flexibilidade para concessão e controle de acesso dos usuários; 

� Possibilidade de o usuário ter perfil de assessor para diferentes autoridades; 
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1.4. Melhorias na classificação dos propostos 
 

� Separação dos propostos por Grupos e Tipos de Proposto; 

� Criação de novos Grupos e Tipos de Propostos; 

 
 
1.5. Melhorias na interatividade do sistema com os usuários 
 
� Interface mais amigável e intuitiva para o usuário; 

� Melhor navegação nas telas do sistema; 

� Melhor visualização das informações nas telas; 

� Maior facilidade para localizar, acompanhar e controlar o fluxo dos processos; 

� Maior agilidade para criar PCDP por meio de cópia de outra PCDP; 

� Permite que o Gestor Setorial envie mensagens aos usuários do SCDP em seu 

órgão; 

� Melhor controle dos anexos; 

� Mais segurança e controle para as missões sigilosas. 
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2. PRÉ-REQUISITOS PARA IMPLANTAÇÃO DO SISTEMA 
 
 
2.1. Confirmar a estrutura do SIORG 
 
 
           O SCDP copiará as informações diretamente do SIORG – Sistema de 

Informações Organizacionais.  No entanto, é necessário que o Gestor Setorial confirme 

se a cópia do órgão foi realizada perfeitamente, se está de acordo com a estrutura do 

órgão que está cadastrada no SIORG. 

 
 
2.2. Confirmar a cópia dos usuários 
 
 

Apenas os usuários que estão ativos na versão antiga serão copiados 

automaticamente para a nova versão SCDP.  

A nova versão do SCDP possui uma configuração de usuários mais flexível. Ela 

permite que o usuário tenha perfis diferentes em cada órgão que tiver acesso. Desta 

forma, após a cópia dos usuários, o Gestor Setorial deverá acessar o cadastro destes 

usuários e, se necessário, promover os ajustes no cadastro dos usuários e de seus perfis 

em cada órgão.  

 O usuário copiado ficará com o “Órgão Padrão” marcado no órgão em que ele 

estava em exercício no momento que foi realizada a cópia da versão antiga.  Na nova 

versão, o órgão de exercício do usuário sempre ficará visível no alto da tela do SCDP. 

 

                    

 

Se necessário ajustar o órgão padrão do usuário: 

� Acesse o menu Gestão >> Usuário 
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� Informe o CPF ou nome do usuário e clique em PESQUISAR. 

 

                                 
 
 

� Clique sobre o ÓRGÃO DE EXERCÍCIO do usuário que deseja alterar: 
 

                                                

                         
 

� Marque ou desmarque o quadrinho , conforme desejado. 
 

                                  
 
Observação: Cada usuário pode ter somente um Órgão de Exercício marcado como 

“Padrão”. A marcação do órgão padrão define automaticamente o órgão de exercício do 

usuário, toda vez que ele acessar o SCDP. Se não tiver nenhum órgão marcado como 

padrão, o usuário não consegue acessar o SCDP.   
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2.3. Preencher a Configuração Orçamentária 
 
       
Pré-requisitos: 

� Deverá alterar o Órgão de Exercício e se posicionar no órgão correspondente à Unidade 

Gestora sempre que for cadastrar uma UGE - Unidade Gestora Emitente ou uma UGR - Unidade 

Gestora Responsável. 

� O código UG Emitente ou UG Responsável deverá estar previamente cadastrado no SIAFI.  

� Ter o perfil de Coordenador Orçamentário Superior 

 

Unidade Gestora Emitente (UGE) é o órgão que tem autonomia para emitir 

EMPENHO no SIAFI. 

Unidade Gestora Responsável (UGR) é o órgão favorecido pelo recurso emitido no 

empenho, ou seja, é o órgão que gastará o recurso. 

 

Observações:  
 

• A inclusão do código da UG Responsável é que define quais empenhos poderão ser visualizados 
e utilizados na PCDP.  Portanto, se o código da UG Responsável for repetido em mais de uma 
unidade, todas visualizarão os mesmos empenhos. 

• Uma UG pode ser ao mesmo tempo, UG Emitente e UG Responsável, quando ela, além de 
emitir o empenho, for responsável pelos seus próprios gastos. 

• Somente é possível excluir uma UGR ou UGE quando ela ainda não foi vinculada a nenhum 
valor de teto setorial, PCDP ou EMPENHO. 

 
 

1º Passo: cadastrar a UGE - Unidade Gestora Emitente: 
 
� Altere o ano, se necessário. 

� Clique sobre o Órgão e escolha o órgão correspondente a UG Emitente. 

              

 

� Acesse o menu . 
 
� Informe o Código SIAFI da UG Emitente. 
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� Clique no botão . 
 
� Se quiser excluir uma UG Emitente cadastrada. Clique sobre o  na linha 

desejada e confirme.  

                                   
 
� Se quiser desativar alguma UG Emitente cadastrada. Na coluna “Ativo” 

clique sobre a palavra  . Se quiser ativar, clique sobre a palavra  

. 

� Confirme a alteração. 

                                                      
 
� Repita esse procedimento para cadastrar cada UG Emitente no órgão.  

 
Observações: Cadastre a UGE somente nos órgãos que são Emitentes de Empenho. 
Nos demais, deixe em branco.  

 
 
2º Passo: Cadastrar a UGR - Unidade Gestora Responsável 
 
� Altere o ano, se necessário. 

� Clique sobre Órgão e escolha aquele correspondente a UG Responsável.  

                                        

� Acesse o menu . 
 
� Informe o Código SIAFI da UG Responsável.  
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Observação: Marque o quadrinho  somente  se a unidade for 

Responsável pelo controle do Teto orçamentário. Se o controle do teto for realizado por 

outra unidade, deixe esse quadrinho desmarcado.  

 

� Clique no botão . 
 
� Se quiser excluir, desativar ou ativar uma UG Responsável, siga os 

mesmos passos informados acima, para excluir, desativar ou ativar uma 

UG Emitente. 

 

� Para informar ou alterar o Tipo do Controle, clique sobre a coluna na 

linha correspondente: 

                                                       

� Informe o Tipo de Controle desejado e clique no botão   para 

confirmar ou no botão   para cancelar. 

 

                                      
 

Importante : O Tipo de Controle não pode mais ser alterado depois que tiver sido 
cadastrado o teto setorial ou alguma viagem já tiver sido cadastrada usando recurso 
daquele teto. Somente no ano seguinte poderá ser alterado o tipo de controle, mas deve 
ser feito antes de se cadastrar o teto setorial. 



MINISTÉRIO DO PLANEJAMENTO 

Secretaria de Logística e Tecnologia da Informação - SLTI 

_________________________________________________________________________ 

 

10 

 
� Repita todo esse procedimento para cadastrar cada UG Responsável no 

órgão.  
 
 
 
2.4. Preencher o Teto Orçamentário Superior 
 
 
Pré-requisito: Ter perfil de Coordenador Orçamentário Superior.  

 
 
� Acesse o menu Gestão >> Teto Orçamentário Superior 
 

O Teto Orçamentário Superior é o limite máximo de despesa que é 

autorizada para cada UG Responsável. O Coordenador Orçamentário Superior 

informará o limite máximo do teto e depois o Coordenador Orçamentário 

Setorial definirá o teto para cada natureza de despesa ou empenho e poderá 

realizar ajustes dentro do limite máximo estabelecido. 

 

                                       
 
 
� Clique sobre o código da UG Responsável. 

� Informe o Valor. 

� Preenche o campo com a Observação que desejar. 

� Confirme ou cancele o lançamento. 
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Tipos de Lançamentos: 

     Lançamento inicial: serve para informar o primeiro lançamento de valor na UGR. 

     Suplementação: use para aumentar o valor do teto. 

     Estorno de Suplementação: use para diminuir o valor do teto.   

 
 
 
2.5. Cadastrar os Empenhos 
 
 
Pré-requisitos: 

� Alterar o órgão de exercício e se posicionar no órgão correspondente à Unidade 

Emitente dos empenhos que serão cadastrados. 

� Ter perfil de Coordenador Financeiro 

 

� Altere o ano, se necessário. 

� Clique sobre o Órgão e escolha o órgão correspondente a UG Emitente.  

                          

 

� Acesse o menu . 

                     

� Clique  no botão  para consultar os empenhos cadastrados; 
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� Clique sobre o Empenho que deseja editar; 

                  

 

� O botão  serve para desabilitar o empenho.  
 

� Clique no botão  para cadastrar um novo EMPENHO. 
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� Informe os campos   ,     , , 

.  

� No campo   forneça uma descrição significativa 

para o Projeto ou Atividade e do Empenho,  a fim de que o Solicitante possa 

identificar e selecionar corretamente o recurso que será utilizado para custear a 

viagem, quando ele estiver cadastrando uma PCDP.  

� Clique no botão . 

� Se os dados informados estiverem corretos. Os outros campos serão copiados do 

SIAFI.  

                   

� Indique o      de acordo com a Natureza da Despesa. 

 

� Clique no botão  ou  clique no botão   para abandonar as 
modificações  realizadas.  
 

 
 
2.6. Preencher o Teto Orçamentário Setorial 
 
Pré-requisitos:  

� Ter perfil de Coordenador Orçamentário Setorial. 
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� Alterar o Órgão de Exercício e se posicionar no órgão mais alto na 

hierarquia que tiver acesso. Desta forma, conseguirá visualizar na 

mesma tela todas as UG Responsáveis, que poderão ter o teto 

orçamentário cadastrado. 

  

� Acesse o menu  
       

        
 

� Clique no sinal de  para expandir a árvore de órgãos. 
 

� Selecione o órgão que corresponde à UG Responsável e clique no botão . 
  

 
� Clique na linha que corresponde a UG Responsável e o tipo de controle de teto 

que ela utiliza. Por exemplo, em , se o controle 

de teto adotado na UG Responsável for por Natureza de Despesa, ou em  

, se o controle de teto adotado no UG Responsável for por 

Empenho. 
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� Clique em cada uma das linhas e informe o tipo de operação, o valor, preencha a 

observação que desejar e clique no botão     ou  no botão .  

              

 

  

      Primeiro lançamento do teto: para informar o valor do teto pela primeira vez. 

      Suplementação: use para aumentar o valor do teto. 

      Estorno de suplementação: serve para diminuir o valor do teto. 

Devolução de valores: utilize para informar as devoluções de valores 

realizadas pelos propostos e que já foram confirmadas pelo setor financeiro. 

Esta devolução recomporá o saldo disponível do teto. 

      Estorno de devolução de valores: serve para corrigir valores de devolução 

que foram digitados a maior. 
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2.7. Cadastrar a Agência de Viagem 
 

 

 

� Verifique se a agência já está cadastrada. Acesse o menu  

.  

A consulta pode ser realizada pelo nome da agência ou pela cidade da sua 

matriz.   

 

Para consultar pelo nome, digite qualquer parte do nome da agência no campo 

 .  Enquanto o usuário digita os dados no campo nome, o 

sistema vai filtrando e exibindo na listagem as agências correspondentes. 

 

Para consultar pela cidade, digite a cidade da matriz no campo 

   e clique no botão   . 

 
Após a verificação, o usuário terá três opções: cadastrar uma nova agência; 

adicionar o seu órgão em alguma agência; ou excluir. Só será possível excluir uma 

agência cadastrada se ela ainda não tiver sido informada em nenhuma PCDP. 
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2.7.1. Cadastrar nova agência. 
 

O Gestor Setorial poderá cadastrar nova agência, clicando no botão  . Será 

exibida uma tela para cadastrar a nova agência de viagem. 

 

                 
 
 

Na tela acima, o Gestor Setorial deverá informar o Nome (Razão Social), o 

endereço e o CNPJ da matriz da agência. Os telefones e e-mail  de contato poderão 

cadastrados clicando no botão    na seção de   .  

 

Este cadastro é geral. Será visualizado por todos os órgãos que utilizam o SCDP. 

No campo nome não deve ser informado nenhum identificador particular do órgão, 

apenas informe a Razão Social da agência. Depois, quando adicionar o seu órgão na 

relação dos órgãos atendidos pela agência, é que você poderá criar uma identificação 

particular para a sua agência. Da mesma forma, os contatos que deverão ser informados, 

são os contatos gerais da matriz da agência. Os contatos da Administração da agência. 

Os telefones e contatos dos atendentes específicos do órgão deverão ser informados no 

cadastro de órgãos atendidos pela agência.  
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2.7.2. Adicionar Órgão Atendido pela agência 

 

Se a agência estiver cadastrada, clique sobre o nome dela na listagem. Abrirá 

outra tela com dados da agência. 

 

              
 
 

Na secção   , clicar no botão  . Abrirá uma nova tela 
para informar os contatos particulares do órgão com a agência. 
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� Clique na lupa  e escolha o seu órgão. 

             

� Informe o nome da agência. Nesta tela, poderá usar algum identificador 

particular do órgão no nome da agência.  

� Informe o login que a agência usará para acessar o sistema e emitir bilhetes. 

� Informe o e-mail que a agência usará receber os e-mails do SCPD; 

� Informe o nome do contato na agência e o telefone. 

� Marque o tipo de viagem que a agência atenderá. Poderá ser mais de um tipo. 

Esse campo servirá de filtro quando o solicitante de bilhetes estiver cadastrando 

a reserva de PCDP. Por exemplo, se estiver marcado apenas o campo 

Internacional, a agência aparecerá somente nas viagens internacionais. 

� Selecione os “Meios de Transporte” que a agência atenderá e clique no botão 

  . O meio de transporte escolhido aparecerá na caixa de selecionados. 
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� Clique no botão  . 

 

Observação: O SCDP enviará a senha inicial pelo e-mail da agência cadastrado nesta 

tela. O Gestor Setorial deverá fazer contato com a agência, informá-la sobre o seu login, 

o endereço de acesso e orientá-la sobre a utilização da nova versão do SCDP. 
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3. ATIVIDADES ADICIONAIS PARA IMPLANTAÇÃO 

 
3.1. Cadastrar os Motivos de Viagem por Órgão 
 
 
� Verifique seu Órgão de exercício e, se necessário, altere-o. 
  

                  
 
 
� Acessar o menu  
 

               
 

�
 Clique no botão  

 

                     
 
� Preencha o campo Descrição de forma sucinta e significativa. 
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� Selecione    para determinar em quais  tipos de viagem o motivo 

será visualizado.  Pode escolher para aparecer somente nas viagens Nacionais, 

somente nas viagens Internacionais ou em ambas. 

 

� Se marcar o campo , o motivo da viagem será visto, 

também, pelas outras unidades que estão hierarquicamente abaixo do órgão onde o  

motivo foi cadastrado. Por exemplo, é possível cadastrar um motivo de viagem para 

ser visualizado somente dentro de uma Diretoria específica, mas se for marcado o 

campo “Visível em outras unidades”, então o motivo será visualizado naquela 

Diretoria e em todos os outros órgãos que estão abaixo de sua estrutura hierárquica. 

 

Dica: Desative os motivos de viagem que foram cadastrados para um evento específico já realizado. 

Isso evita que a tela de motivos de viagens fique poluída. Para desativar o motivo, clique sobre ele e 

desmarque o quadrinho . 

 
  
3.2. Cadastrar Pessoas 
 
� Acesse o menu Gestão >> Pessoa 

 

         
 
 
� Clique no botão  

 

                 
 
� Se possuir CPF, informe e clique em  .  Os dados da pessoa serão 

consultados e copiados da base de dados da Receita Federal.   
 
� Se não possuir CPF, desmarque o campo . 
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� Preencha os dados solicitados e clique em . 
    

 

           
 
Importante:  Antes de cadastrar uma pessoa sem o CPF, confirmar os dados completos 
exigidos pelo sistema. Verificar se ela já está cadastrada. Cadastrar o nome completo 
sem abreviações. 
 
3.3. Cadastrar Instituição 
 

É necessário que a “Instituição de origem” do Proposto - quando ele pertencer ao 

Grupo de Não-Servidores, Militares ou SEPE - esteja cadastrada no SCDP, antes de 

solicitar qualquer viagem para ele. 

 
� Acesse o  menu  

 
� Consulte se a Instituição já está cadastrada. 

 

� Digite parte do nome no campo   que o filtro será realizado 
automaticamente, ou clique no botão  . 

 

                    
 
� Navegue pelas páginas usando os botões   ou mude 

o número de Instituições que serão visualizadas por página clicando em  . 
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� Clique no botão , se desejar cadastrar uma Instituição.  
 

                 
 
� Informe o Nome da Instituição e clique em   para confirmar, ou   

para cancelar. 
 
 
Importante:  Antes de cadastrar, verifique se a Instituição já está cadastrada. Informe a 
descrição completa sem abreviações. 
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4. SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 
 
 Uma solicitação de viagem, resumidamente, é realizada em 4 passos: 
 
 

1º Passo: Fornecer as informações do Proposto 
 

� Preencher as informações pessoais de quem vai viajar. 
 
 
2º Passo: Cadastrar o roteiro da viagem 
 

� Informar os locais de missão, permanência ou escala/conexão; 
� Informar o tipo de transporte utilizado em cada trecho; 
� Indicar se há fornecimento de passagens em cada trecho; 
� Informar se há pagamento de diárias em cada trecho. 

 
 

3º Passo: Fornecer as informações complementares da viagem 
 

� Informar o motivo da viagem; 
� Informar as justificativas que o sistema solicitar; 
� Informar os recursos que serão utilizados para pagamento das 

diárias. 
 
 
4º Passo: Conferir as informações e encaminhar a PCDP para 
aprovações. 
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4.1. Acesso ao Sistema 
 

            
 

É possível acessar o sistema por duas maneiras: informando o CPF e a Senha ou 

utilizando o Certificado Digital. 

 

4.1.1. Acesso com Senha 

 

� Informar o  , a  e clicar em ou. 

� Se quiser trocar a senha, deverá clicar em , informar a 

, e depois clicar . 

 

4.1.2. Acesso com certificado digital 

� Inserir o Token    na porta USB, clicar em “Certificado Digital A3” ; 

� Informar a senha na tela que se abrirá. 

Observações:  

� Para utilizar o certificado digital, é necessário que o usuário baixe e instale o programa 

do Token e a “Cadeia de Certificados” no computador.  Solicite ao suporte técnico de 

seu órgão que faça esta instalação, antes de tentar usar o certificado digital, pois se a 

Cadeia de Certificados ou o programa do Token não estiverem instalados no 

computador, não aparecerá a tela que solicita a senha do Token. 

� Na página do ComprasNet existe uma manual com um passo a passo para utilizar a 

Certificação Digital. Acesse a página http://www.comprasnet.gov.br/  e clique no ícone   

  

 

� Somente as Autoridades Aprovadoras precisam utilizar o Certificado Digital. 
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4.1.3. Apresentação da Tela Inicial do SCDP 

 

            
 

Nesta tela, o usuário pode alterar o Ano e o Órgão de Exercício. 
 

A barra de ferramentas  oferece acesso rápido a 
algumas funções do sistema com apenas um clique: 
 

   - Diminuir o tamanho da fonte; 

   - Aumentar o tamanho da fonte; 

   - Voltar para a página inicial do SCDP; 

             - Consultar as mensagens emitidas pelo Gestor Central ou pelo Gestor 
                       Setorial; 

   - Acessar o formulário do “Fale Conosco”; 
 

 
 
 
 
 

                  

O Fale Conosco é um formulário que possibilita 
aos usuários do SCDP fazer contato com a Gestão 
Central do sistema. Não o utilize para fazer contato 
com o Gestor Setorial do seu Órgão. 
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4.2. Solicitação de Viagem 
 
� Acesse pelo menu a opção SOLICITAÇÃO, Cadastrar /Alterar Viagem; 

� Clique no botão NOVO.       

 

          
                                                                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
� Escolha o Grupo e o Tipo de Proposto; 

� Informe o CPF ou o nome do Proposto e depois clique no botão . 

 

Essa nova versão do SCDP utiliza uma combinação entre Grupos e Tipos de 

Proposto para atender às diversas demandas de solicitações de viagens que são 

cadastradas no SCDP. Essa combinação amplia o rol de servidores e não-servidores que 

podem ter o seu processo de viagem cadastrado no SCDP.  

 

 
 
 
 
 

Sempre será exibido o caminho percorrido para 
chegar até a tela que onde você está. 
 
Olhe abaixo do Menu Principal. 
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5. DEFINIÇÕES 
 
5.1. Grupos de Proposto 
 
 

 
Grupos de Propostos 

 
 
 
 
Servidor 

 

Engloba os servidores públicos federais investidos em cargo 

efetivo ou em cargo comissionado. São os servidores  

estatutários, regidos pela Lei 8.112/1990. Possuem cadastro 

no SIAPE -  Sistema Integrado de Administração de Recursos 

Humanos. Somente servidores do Poder Executivo Fede ral.  

 
Não-Servidor 

 

Pessoas que não possuem vínculo direto com a Admini stração 

Pública.  

 
SEPE 
 
* Servidores de 
outro Poder ou 
Esfera  

 

Neste grupo estão incluídos os empregados públicos,  os 

servidores de outros poderes – Legislativo e Judici ário –  e 

os servidores de outras esferas –  Estadual, Distrital ou 

Municipal.  

 
Militar  
 
 

 

Este grupo inclui os militares das Forças Armadas –  

Marinha, Exército ou Aeronáutica - , os policiais e os 

bombeiros militares.  

No S CDP esse grupo de propostos está parametrizado de 

acordo com o Decreto nº 4.307/02.  

 

* Quando possuir cadastro ativo no SIAPE –  ele ocupa algum 

cargo comissionado – poderá viajar no grupo de Serv idor. 

 
Mais Médicos 
para o Brasil 

 

Incluem os médicos parti cipantes do Programa Mais Médicos 

para o Brasil. Inclui também os seus dependentes.  

 

* Programa Mais Médicos para o Brasil  -  É um Programa 

lançado em 8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para 

suprir a carência de médicos nos municípios do inte rior e 

nas periferias. (LEI Nº 12.871, DE 22 DE OUTUBRO DE  2013.).  
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5.2 Tipos de Proposto 
 
 

 
Grupo de 
Proposto 

 
Tipo de Proposto 

 
Descrição 

 
 
Servidor 
 

 
Use este tipo quando estiver 

cadastrando viagens para os servidores 

do próprio órgão.  

Servidor é a pessoa legalmente 

investida em cargo público efetivo ou 

em cargo comissionado. Servidor 

Estatuário regido pela Lei nº 

8112/1990. Possui cadastrado no SIAPE e 

possui exerc ício no órgão que irá 

cadastrar a viagem. Usado quando o 

órgão cadastra as viagens de seus 

próprios servidores. 

*  Os servidores comissionados cedidos ou 

requisitados de outros órgãos são 

considerados servidores do órgão onde estão 

exercendo o cargo comissi onado. Os 

servidores temporários também se enquadram 

nesse tipo de proposto. 

 

 

 
 
 
Servidor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Servidor 
(continuação) 
 
 

 
Convidado 
 

 
Use este tipo quando cadastrar viagens 

de servidores Públicos Federais de 

outros órgãos do Poder Executivo 

Federal. Ele viajará como convidado do 

órgão que está cadastrando a viagem. 
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Assessor Especial 
 

 
Servidor que acompanha, na qualidade de 

assessor, titular de cargo de natureza 

especial ou dirigente má ximo de 

autarquia ou fundação pú blica federal 

(art. 3º, Dec. 5992/06). 

 

O servidor fará jus à diária no mesm o 

valor atribuído à  autoridade 

acompanhada.  

 

Observações: 
 
1) no caso de assessor de Ministro de Estado 
– fará jus a diárias na mesma condiçã o 
estabelecida na alínea e, inciso I, § 1º  do 
art. 2º do Dec. 5992/06.  
 
2) o ocupante de cargo em comissão quando  
designado para acompanhar Ministro de Estado 
em viagens ao exterior fará jus a diá ria 
correspondente à  classe I do anexo III do 
Decreto 71.733/73.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Participante de 
Comitiva 
 

 

A comitiva é um grupo de pessoas que 

acompanha a Presidência ou Vice-

Presidência em suas viagens. 

  

Nesse caso, um Servidor  fará parte da 

comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art. 

9º).  

 

* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
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Servidor 
(continuação) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Equipe de Apoio 
 

 
A equipe de apoio é responsável por 

preparar a viagem do Presidente e do 

Vice- Presidente da República. São os 

auxiliares, os seguranças, etc. 

(Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, 

Alínea "e", Decreto 940/1993). 

 

Nesse tipo, um Servidor  irá integrar 

equipe de apoio nas viagens da 

Presidência ou da Vice- Presidência da 

República. 

 

* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
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Colaborador Eventual  
 

 
Pessoa que não possui vínculo direto 

com a Administração Pública.  

 

Colaborador Eventual é o particular 

dotado de capacidade técnica 

específica, que recebe a incumbência da 

execução de determinada atividade sob a 

permanente fiscalização do órgão 

público delegante, sem qualquer caráter 

empregatício (servidor/empregado 

público). 

 
 
Outros  
 
 

 

 
Usado para cadastrar viagem de pessoa 

que não possui CPF e não tem nenhum 

vínculo com a Administração Pública. 

 

Por exemplo, os estrangeiros, os 

indígenas, etc. 

 
 
Dependente  
 
 

 
Usado para cadastrar viagens do 

dependente de servidor público  em 

processo de remoção, com direito a 

passagem. (Lei nº 8.112/90, Decreto nº 

4004/2001). 

 

* Dependente não recebe diárias. Usado 
apenas para informar as passagens que 
serão concedidas. 
 

 
Não-Servidor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Participante de 
Comitiva 
 

 

A comitiva é um grupo de pessoas  que 

acompanha a Presidência ou Vice-

Presidência em suas viagens. 

  

Nesse caso, um não-servidor  fará parte 

da comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art. 

9º).  

 
* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
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Não-Servidor 
(continuação) 

 
Equipe de Apoio 
 

 

A equipe de apoio é  responsável por 

preparar a viagem do Presidente e do 

Vice- Presidente da República. São os 

auxiliares, os seguranças, etc. 

(Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, 

Alínea "e", Decreto 940/1993). 

 

Use esse tipo quando um não-servidor  

integrar equipe de apoio  nas viagens da 

Presidência ou da Vice- Presidência da 

República. 

 
 
* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
 

 
Empregados 
Públicos 
 

 

Agente público ocupante de emprego 

público na administração direta ou 

indireta . Abrange os empregados das 

autarquias, fundações, empresas 

públicas ou sociedades de economia 

mista. São os empregados públ icos 

contratados termos da Lei 9.962/2000. 

Todos contratados sob regime da 

Consolidação das Leis do Trabalho 

(CLT). 

 
 
 
Servidor 
Judiciário 
 

 
Use esse tipo para cadastrar as viagens 

dos Servidores do Poder Judiciário  que 

viajarão pelo órgão que está 

cadas trando a viagem.São ocupantes de 

cargo público.  

 

 
SEPE 
 
 
* Servidores de 
Outro Poder ou 
Esfera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Servidor 
Legislativo  

 

Use esse tipo para cadastrar as viagens 

dos Servidores do Poder Legislativo  que 

viajarão pelo órgão que está 

cadastrando a viagem. São ocupantes de 

cargo público.  
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Servidor Estadual 
 

 

Use esse tipo para cadastrar as viagens 

dos servidores públicos estaduais do 

Poder Executivo  que viajarão pelo 

órgão. Ocupantes de cargo ou emprego 

público. Incluem os policiais civis. 

 
 
Servidor 
Distrital 
 

 

Use esse tipo para cadastrar as viage ns 

dos servidores públicos distritais do 

Poder Executivo  que viajarão pelo 

órgão. Ocupantes de cargo ou emprego 

público. Incluem os policiais civis. 

 
 
Servidor 
Municipal 
 

 

Use esse tipo para cadastrar as viagens 

dos servidores públicos municipais do 

Poder Executivo  que viajarão pelo 

órgão. Ocupantes de cargo ou emprego 

público.  

 
 
Participante 
Comitiva 
 
 

 

Use esse tipo quando o órgão for 

cadastrar a viagem de um SEPE que 

comporá uma comitiva . (Decreto 

5.992/2006, Art. 9º).  

 

* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
 

 
 
 
 
SEPE 
(continuação)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Equipe de Apoio 
 
 
 

 

A equipe de apoio é responsável por 

preparar a viagem do Presidente e do 

Vice- Presidente da República. São os 

auxiliares, os seguranças, etc. 

(Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, 

Alínea "e", Decreto 940/1993). 

 

Nesse tipo, um SEPE irá integrar equipe 

de apoio  nas viagens da Presidência ou 

da Vice-Presidência da República. 

 

* É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 
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Militar das 
Forças Armadas  
 

 
Militares do Exército, Marinha ou 

Aeronáutica. 

 

 
Policial Militar 
 
 

 

Policiais militares dos Estados e do 

Distrito Federal. 

 
 
Bombeiro Militar 
 

 

Bombeiros militares dos Estados e do 

Distrito Federal. 

 
 
Participante 
Comitiva 
 
 

 

Militar das f orças armadas, policial 

militar ou bombeiro militar que 

integrar comitiva  da Presidência ou da 

Vice- Presidência da República em suas 

viagens.  

 

 
Militar  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Equipe de Apoio 

 

 

Militar das forças armadas, policial 

militar ou bombeiro militar que 

integrar equipe de apoio  nas viagens da 

Presidência ou da Vice- Presidência da 

República. Responsável por preparar a 

viagem do Presidente e do Vice-

Presidente da República. (Decreto 

5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea 

"e", Decreto 940/1993).É exclusivo da 

Presidência e Vice-Pr esidência da 

República. 

 

 
Médico 
 

 

Médico que irá receber passagens para 

viajar pelo Programa Mais Médicos para 

o Brasil. 

 

 
Mais Médicos 
para o Brasil 

 
Dependente  

 

Dependente de médico que participa do 

Programa Mais Médicos. 
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5.3. Perfis dos Usuários 
 
 

 
Perfis dos Usuários do SCDP 

 
 
 
 
Administrador de 
Reembolso 

 

Pessoa que solicita à agência de viagem o crédito d os 

valores relativos aos bilhetes de passagens que não  foram 

utilizados.  

Os bilhetes não utilizados são aqueles que não fora m 

efetivame nte usados por qualquer motivo. Por exemplo, pode 

ser que tenha sido solicitado um novo bilhete, ou q ue a 

viagem tenha sido cancelada ou, ainda, os casos em que o 

proposto não tenha embarcado usando o bilhete que f oi 

solicitado pelo SCDP.  

O Administrador de Reembolso deverá conferir os valores 

que a agência de viagem disponibilizar ou rejeitar.  Ele 

pode confirmar os créditos disponibilizados, pode a ceitar 

ou não a rejeição de créditos que a agência process ar. Ele 

deverá registrar aqueles efetivamente receb idos, 

confirmados por meio de carta de crédito.  

 

* Sugerimos que esse perfil seja atribuído ao respo nsável por 
conferir as faturas, ou por aceitar, ou recusar as passagens 
solicitadas, ou ao fiscal de contrato, mas essa dec isão é de cada 
instituição.  
 

 
Auditor  

 

Pessoa responsável pelo processo de auditoria (perf il 

exclusivo para: CGU, Secretaria de Controle Interno  do 

TCU).  

 
Autoridade 
Superior 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

É a pessoa responsável pela aprovação das viagens q ue 

apresentam algum tipo de restrição e as viagens 

internacionais.  

 

São exemplos de restrições: 

� Viagens urgentes; 

� Viagens para proposto com prestação de contas 

pendentes; 

� Viagens de mais de 10 pessoas para o mesmo evento; 

� Viagens com duração superior a 10 dias contínuos; 

� Viagens para propostos que já alcançaram o número d e 

40 diárias intercaladas no ano. 
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Autoridade 
Superior 
(continuação) 

 

Previsão legal para atuação do perfil de Autoridade  Superior:  

Viagens Urgentes  -  as viagens urgentes são aquelas com 

pedido de passagem aérea cuja data da so licitação seja 

inferior a dez dias do início da viagem (Portaria n º 

505/2009, Art. 1º, Inciso I - MP).  

Prestação de Contas Pendentes  –  Autorização de nova viagem 

sem prestação de contas da anteriormente realizada 

(Portaria nº 505/2009, Art. 4º, § 2º - MP).  

 

Decreto 7.689/2012, art. 7º:  

Art.7o Somente os ministros de Estado poderão autor izar 

despesas com diárias e passagens referentes a: 

I - deslocamentos de servidores ou militares por prazo 

superior a dez dias contínuos; 

II - mais de quarenta diárias inter caladas por servidor no 

ano; 

III -  deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo 

evento; 

IV - deslocamentos para o exterior, com ônus. 

 

§ 1o Nos casos dos incisos I, II e III do caput, a 

competência poderá ser delegada ao secretário- executivo, a 

autori dade equivalente, ou aos dirigentes máximos das 

entidades vinculadas, vedada a subdelegação, salvo na 

hipótese do § 8o. 

 

§ 2o Não se aplica o disposto nos incisos I e III d o caput 

à concessão de diárias e passagens necessárias à 

participação em curso de fo rmação ou de aperfeiçoamento 

ministrados por escolas de governo. 

 

 
Consultor de 
Viagem 
Internacional 
 

 

É o responsável por verificar se a missão do servid or no 

exterior está de acordo com as disposições legais q ue 

tratam do assunto.  

Entre outras coisas, ele deve verificar se a autorização 

de afastamento foi publicada no Diário Oficial, con ferir 

se a data e o número da folha informada no SCDP est ão 

exatos, conferir se o enquadramento legal da viagem  

informado no SCDP está correto, etc. 

Ele não pode aprovar  ou desaprovar as viagens. Somente 

poderá concordar, discordar ou devolver a PCDP para  

correção, se necessário. Ele deverá preencher o cam po com 

as justificativas e observações que julgar necessár ias.  
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Coordenador 
Financeiro 

 

É o responsável por cadastrar , no SCDP, os empenhos de 

diárias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o 

pagamento das diárias.  

 

* Deve estar cadastrado e autorizado a emitir Ordem 
Bancária no SIAFI. 
 

 
Coordenador 
Orçamentário 
Superior 

 

Responsável por controlar o orçamento disponib ilizado para 

o órgão e distribuir o recurso por UGR –  Unidade Gestora 

Responsável. Responsável pela configuração orçament ária e 

inclusão do teto superior. 

 

 
Coordenador 
Orçamentário 
Setorial 

 

É o responsável por distribuir o recurso por UGR –  Unidade 

Gest ora Responsável de acordo com a configuração 

orçamentária por Natureza de Despesa ou por Empenho . 

 

 
 
Corregedor/Auditor  

 

Responsável pela análise dos dados das solicitações  e pelo 

fornecimento de relatórios gerenciais para a Admini stração 

do Órgão. Esse p erfil é atribuído aos auditores internos 

de cada órgão.  

 

 
 
Emissor de Boletim  

 

É responsável por gerar o boletim interno para que seja 

feita a publicação interna de afastamentos dos serv idores. 

A publicação do Boletim Interno é obrigatória e ind epende 

da publicação dos afastamentos que é realizada 

regularmente no Portal da Transparência nos Recurso s 

Federais. 

 
Gestor Central 
 

 

Servidores da equipe da SLTI/MP responsável pelo 

gerenciamento do SCDP. 

 
Gestor Setorial 

 

Em cada órgão, é o servidor designado para ser o 

responsável por acompanhar os procedimentos necessá rios à 

implantação e operacionalização do SCDP. Também é o  

responsável por fazer os contatos com a Gestão Cent ral. 

Ele deverá sempre orientar os demais agentes e serv idores 

do órgão no processo de concessão de diárias e passagens, 

na aplicação da legislação pertinente e na boa arti culação 

entre os usuários envolvidos. Compete- lhe, ainda, a 

disseminação das informações e capacitação de todos  os 

usuários, no âmbito do órgão. As dúvidas dos usuári os  
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usuários, no âmbito do órgão. As dúvidas dos usuári os  

internos deverão ser esclarecidas pelo Gestor Setor ial. Se 

ele precisar de ajuda, fará o contato com a Gestão 

Central.  

 
Ministro/Dirigente  
 

 

É o responsável pela autorização das viagens 

internacionais (Decreto Nº 1387/1995).  

 
 
Ordenador de 
Despesas 
 
 

 

É o responsável pela autorização da despesa relativ a a 

diárias e passagens. Ele poderá alterar os dados re lativos 

ao empenho e ao projeto/atividade que já haviam sid o 

informados durante o cadastramento da PCDP.  

 

* O ordenador de despesa não pode aprovar a própria  despesa. 
 

 
 
Proponente 

 

É o perfil atribuído à autoridade responsável pela 

avaliação da indicação do proposto e pertinência da  

missão, efetuando a autorização administrativa. Tam bém é o 

responsável pela aprovação da prestação de contas d as 

viagen s cadastradas no SCDP (Decreto nº 5992/2006, Art. 

5º, § 1º).  

 

* Ele não pode aprovar a sua própria prestação de c ontas nas 

viagens que tiver realizado.  
 
Solicitante de 
Viagem 

 

É o responsável pelo cadastramento inicial da solic itação, 

pelos ajustes nas s olicitações, pela antecipação, 

prorrogação ou complementação da viagem, pelo iníci o da 

prestação de contas e pela manutenção de alguns cad astros 

no SCDP. 

Ele deve informar, conferir e alterar, se necessári o, os 

dados do proposto. Informar os trechos da via gem, as datas 

de início e término da permanência em cada um deles , as 

indicações para pagamento e o percentual de diárias , 

marcar o tipo de transporte e indicar se haverá 

fornecimento de passagens. Encaminhar a PCDP para a s 

aprovações. Promover as alteraçõ es necessárias, cancelar a 
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PCDP, antecipar /prorrogar /complementar a viagem. Também 

é responsável por iniciar a prestação de contas da viagem.  

 

* Para executar bem o trabalho, deverá conhecer a l egislação 
aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria 505/20 09 MPOG, o 
Decreto 5.992/2006, o Decreto 6.258/2007 e o Decret o 71.733/1973. 
 

 
Solicitante de 
Passagem 

 

É o servidor formalmente designado, no âmbito de ca da 

unidade, de acordo com o disposto no regulamento de  cada 

órgão e entidade, responsável por verifi car a cotação de 

preços das agências de viagens contratadas, compara r com 

os praticados no mercado, indicar a reserva, solici tar e a 

autorizar a emissão de bilhetes de passagens (Porta ria nº 

505/2009 – MPOG). 

 

 
Usuário DW 

 

O DW (Data Warehouse) é um ambie nte constituído de um 

banco de dados com informações detalhadas sobre as PCDPs e 

um software de Business Intelligence que permite ac essar e 

analisar e consolidar dados para gerar informações que 

darão suporte à tomada de decisões.  

 

A ferramenta permite cr iar, salvar e executar consultas, 

gerar relatórios consolidados e gráficos. Os relató rios 

poderão ser consultados em tela ou exportados para 

arquivos em diversos formatos, por exemplo, planilh as de 

dados ou arquivos PDF. 

 

* O usuário deve estar previamente  cadastrado no sistema. 

Solicite o cadastro pelo “Fale Conosco” do SCDP. Ac esso é 

concedido somente a usuário com perfil de Gestor Se torial. 

A ferramenta utilizada é o MicroStrategy Business 

Intelligence. 
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5.4. Tipos de roteiros 

 
Tipos de Roteiro no SCDP 

 
 
 
 
Trecho 

 

Indicar esse tipo de trecho quando o proposto tiver  missão 

ou hospedagem naquela localidade. 

 

É possível informar que não houve missão no local e  ainda 

assim pagar diária para o servidor na localidade, p or 

exemplo, caso o servidor precise  ficar hospedado antes de 

seguir viagem para outra localidade.  

 

* Somente nesse tipo de trecho é possível pagar o a dicional 

de deslocamento . 

 

 
Permanência 

 

Use esse tipo quando o proposto possui um afastamen to a 

serviço em que está submetido a regras dif erentes de 

pagamento de diária na mesma localidade. Ou seja, p ara  

indicar que o servidor permanecerá um intervalo de tempo em 

alguma localidade sem receber diárias ou que recebe rá apenas 

50% do seu valor. 

 

É usado, por exemplo, quando o servidor não receb er todas as 

diárias pelo órgão que está cadastrando a viagem. N aqueles 

dias entre o início e o fim do trecho de permanênci a, a 

diária, inteira ou parte dela, será paga por outro órgão. 

 

 
Trânsito 
 
 

 

Indica que o servidor não terá missão e nem ficará hospe dado 

naquela localidade.  

Ele estará apenas de passagem naquela localidade, p or uma 

necessidade logística. 

 

É o antigo trecho escala/conexão da versão anterior  do SCDP. 

 

Nessa nova versão, é possível que o servidor fique em 

trânsito de um dia para outro e  receba diária, ainda que não 

tenha missão ou hospedagem naquela localidade. Por exemplo, 

um servidor chega no aeroporto às 22:00 horas e irá  embarcar 

em outro vôo às 02:00 horas do dia seguinte.  
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Retorno  
 
 

 

Usado para indicar o último trecho do afastam ento. O último 

trecho é aquele que informa no campo local de desti no a 

cidade da sede de trabalho do servidor. 

 

 

5.5. Adicional de Deslocamento – Valor adicional pago por cada localidade de destino. 

� É possível pagar mais de um adicional de deslocamento por PCDP, desde que 

ocorra missão ou hospedagem em mais de uma localidade de destino de acordo 

com o Decreto 5.992/2006. 

� É pago somente nos deslocamentos dentro do território nacional. Nos trechos de 

deslocamento no exterior  não é possível marcar o adicional. Mesmo nas viagens 

internacionais, é possível pagar o adicional de deslocamento nos trechos dentro 

do território nacional. 

� Ele é destinado a cobrir despesas com deslocamento até o local de embarque e 

do desembarque até o local de trabalho ou hospedagem e vice-versa. Portanto, 

ele só poderá ser marcado nas localidades onde o servidor tiver missão ou 

hospedagem. Ele não pode ser pago quando o servidor vai de um local de 

desembarque para outro local de embarque.  

� Observação: Quando o servidor utilizar veículo oficial, ele receberá esse 

adicional somente se o veículo oficial não cobrir “todos os trajetos” até o local 

de embarque e do local de desembarque até o local de hospedagem ou missão e 

vice-versa. Se o veículo cobrir todos esses trajetos, o servidor não receberá o 

adicional naquela localidade, pois ele não teve nenhum gasto para chegar ao 

local de embarque ou do local de desembarque até local de missão ou 

hospedagem, portanto não terá efetuado nenhum gasto que precise ser 

compensado com o adicional de deslocamento.  

 


