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SIGLAS 

 

CAL – Centro de Artes e Letras 

NECO – Núcleo de Execução e Controle Orçamentário 

SIAPE – Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos 

SCDP - Sistema de Concessão de Diárias e Passagens 
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DEFINIÇÕES 

 

Termos e suas definições: 

 Proposto: É o perfil atribuído à pessoa física que receberá a Diária. 

 Servidor: É o perfil atribuído à pessoa física que exerce atividade em órgão 

federal e possui cadastro no SIAPE. 

Tipos de Roteiros: 

 Trecho: Tipo de roteiro para quando o proposto tiver missão ou hospedagem 

em alguma localidade. É possível que haja pagamento de diária para o servidor, 

ainda que o mesmo informe a inexistência de missão no local, como nos casos 

em que o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem para outra 

localidade. *Somente nesse tipo de roteiro é possível pagar o adicional de 

deslocamento.  

 Permanência: Tipo de roteiro para quando o proposto deve permanecer na 

localidade em que se encontra, por motivos relacionados à missão ou à 

conexão entre outros roteiros.  

 Trânsito: Tipo de roteiro para quando o proposto não terá missão e nem ficará 

hospedado em determinada localidade. Ele estará apenas de passagem 

naquele local, por uma necessidade logística. 

 Retorno: Tipo de roteiro para indicar o último trecho do afastamento. O último 

trecho é aquele que aponta, no campo local de destino, a cidade da sede de 

trabalho do servidor. 
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INTRODUÇÃO 

 

 

O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens é um sistema eletrônico, 

acessado através do link <http://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml>, que 

integra as atividades de concessão, registro, acompanhamento, gestão e controle de 

diárias e passagens, decorrentes de viagens realizadas conforme o interesse da 

administração, em território nacional ou estrangeiro.  

Cada servidor específico possui seu login (CPF) e senha no SCDP. Aqueles 

que ainda não possuem cadastro deverão solicitar o mesmo ao DCF da UFSM - Seção 

de Contabilidade - A/C: Bóris Casassola, através de memorando expedido pela 

Subunidade. 

Ao acessar o link, será visualizado na parte superior direita da página o campo 

de preenchimento do login e o da senha. Preencha-os e clique em AVANÇAR para 

adentrar no sistema.  
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CADASTRAMENTO DA VIAGEM NO SCDP 

 
 

 Para realizar a diária, deve-se cadastrar a viagem. 

 Ao acessar o sistema, selecione o menu SOLICITAÇÃO e clique em 

“Cadastrar/Alterar Viagem”. 

 

 
 

 

 Ao clicar em “Cadastrar/Alterar Viagem”, aparecerá a LISTAGEM de viagens já 

cadastradas. 

 Para dar continuidade ao cadastramento de uma nova viagem, clique em 

NOVO. 
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 Conforme a imagem a seguir, constará na tela o nome do SOLICITANTE 

(servidor responsável pelo cadastramento da solicitação e por todos os ajustes 

necessários). 

 Selecione o grupo do proposto. Os grupos poderão ser SERVIDOR ou NÃO 

SERVIDOR. 

 Selecione o tipo do proposto. Os tipos poderão ser SERVIDOR (para aquele 

que possui exercício no órgão que irá cadastrar a viagem e que possui cadastro 

no SIAPE), CONVIDADO (para aquele que possui cadastro no SIAPE, mas não 

exerce função no órgão que irá cadastrar a viagem), COLABORADOR 

EVENTUAL (para aquele que não possui vínculo com a Administração Pública 

Federal) e OUTROS (para aquele que não possui CPF). 

 Inclua o CPF do proposto. 

 No caso de o proposto possuir necessidades especiais, marque a opção 

“Acompanhante PNE”. 

 Após os dados estarem preenchidos clique em PESQUISAR (é possível que 

esteja escrito de outra forma, de acordo com o grupo e o tipo do proposto 

selecionado). 
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 A próxima tela do sistema mostrará todos os dados do proposto com apenas 

alguns campos preenchíveis. 

 Devido a atualizações realizadas pelo MPOG no SCDP, estão sendo exigidas 

informações adicionais, como a data de nascimento e o nome da mãe do 

proposto.  

 Após preencher os dados necessários e conferir os já preenchidos, clique em 

SALVAR.  
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 Se tudo for preenchido corretamente, aparecerá a mensagem “Proposto 

incluído com sucesso”. Clique em OK. 

 Depois de clicar em OK, vá até a aba ROTEIROS (conforme a imagem abaixo) 

e clique em NOVO, para iniciar o cadastramento dos trechos da viagem. 

 

 

 

 Conforme a imagem abaixo, escolha o tipo de roteiro, selecionando uma das 

quatro opções: TRECHO, PERMANÊNCIA, TRÂNSITO E RETORNO (para 

saber que tipo de roteiro selecionar, leia suas definições no início do manual). 

 Preencha normalmente com o local de origem e o local de destino, informando 

a data de início e a data final do roteiro. 

 Selecione o meio de transporte. 

 Nos casos em que a subunidade ou a Direção do Centro disponibilizou ao 

proposto passagens aéreas, marque a opção “Passagens”. Caso contrário, 

deixe o campo sem marcação. 

  Em caso de despesas com o deslocamento do local de embarque ou de 

desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem, marque a opção 

“Adicional de deslocamento”. Este só é pago, via de regra, no roteiro tipo 

TRECHO, limitando-se a um pagamento por viagem. 

 Marque a opção “Ocorreu missão neste trecho” em caso afirmativo. 

 Preencha o restante das informações normalmente.  

 Clique em CONFIRMAR ao concluir. 
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 Ao clicar em CONFIRMAR, a tela voltará ao início de “Roteiros”, onde será 

possível visualizar todos os roteiros já confirmados. Para realizar alguma 

alteração nos roteiros já confirmados, clique nos ícones à direita. 

 Depois de criar todos os roteiros referentes à viagem (CUIDADO: dificilmente 

haverá somente um roteiro), clique em SALVAR. 

 Após salvar os roteiros, clique em COMPLEMENTO para alterar a aba. 
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 Já na aba COMPLEMENTO, selecione NÃO para a opção “Viagem em 

grupo, mais de 10 pessoas”. 

 Informe o motivo da viagem e justifique o que o sistema solicitar. 

 Atente para as informações necessárias no campo “Descrição do motivo da 

viagem”, conforme o exemplo da imagem abaixo. 

 Após o preenchimento dos primeiros campos, deve-se informar os 

RECURSOS DA VIAGEM. Para isso, selecione o “Projeto/Atividade” e a 

“Descrição/Favorecido”.  

 É IMPORTANTE que as subunidades do CAL selecionem “DIÁRIAS NO 

PAÍS – CAL - UFSM” em “Descrição/Favorecido”. 

 Após o preenchimento de todos os campos, clique em SALVAR. 
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 Com tudo salvo, o último passo é ir até a aba RESUMO para verificar se todos 

os dados estão corretos. 

 Após todos os campos estarem preenchidos, clique em SALVAR e, 

posteriormente, em ANEXOS para acrescentar o(s) arquivo(s): folder do 

evento, carta de aceite de apresentação de trabalho, carta convite e demais 

documentos informativos de viagem. 

 

 

 

 Para anexar os documentos, é necessário informar o seu “Nome” e o seu 

“Tipo”. 

 Clique em ESCOLHER ARQUIVO para selecionar o arquivo relacionado ao 

documento (há um limite de tamanho de arquivo de 2 megabytes e os formatos 

aceitos são JPEG e PDF). 

 Se necessário, adicione observações. 

 Clique em ANEXAR para encerrar. 
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 Repita o processo para todos os documentos os quais deseja que sejam 

anexados. 

 Ao anexar todos os documentos, clique em VOLTAR. 
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 Ao clicar em VOLTAR, você retornará à aba COMPLEMENTO DE VIAGEM. 

Caso esteja tudo correto, clique no botão ENCAMINHAR. A PCDP será enviada 

à Direção do Centro, via SCDP. 

 Após uma última verificação dos dados, conclua o cadastramento da viagem 

clicando em ENCAMINHAR. 

 

NOTA: A aba SERVIÇOS CORRELATOS deve ser pulada, passando assim de 

COMPLEMENTO direto para RESUMO. 
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PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 

 Para dar início à prestação de contas, selecione o menu PRESTAÇÃO DE 

CONTAS e clique em “Prestação de Contas”. 

 

 

 

 Na parte de LISTAGEM, procure pelo nome do proposto ou pelo PCDP. 

 

 

 

 O sistema exibirá uma tela com todas as informações da viagem. 
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 CONFIRME se a viagem foi realizada ou não, justificando e colocando 

observações. No caso de a viagem não ter ocorrido, deve-se providenciar a 

devolução do valor recebido (via pagamento de GRU – Guia de Recolhimento 

da União) ou a complementação do valor a pagar ao proposto (via SCDP). 

 Após confirmar a realização da viagem, clique em SALVAR e posteriormente 

mude para a aba COMPLEMENTO. 
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 Em COMPLEMENTO, caso necessite, entre com a justificativa para a 

prestação de contas estar sendo realizada posteriormente a cinco dias, desde 

a conclusão da viagem. 

 Após todos os campos estarem preenchidos, clique em SALVAR e, 

posteriormente, em ANEXOS. Nesta etapa deverão ser anexados os 

documentos comprobatórios da ocorrência da viagem, tais como certificado de 

participação, ata de concursos, bilhetes aéreos, relatório de viagens 

internacionais, dentre outros. 

 No final, clicar em ENCAMINHAR para encerrar a prestação de contas. 



 
 

 

 


