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Introdução 
 
 
Este manual tem por finalidade orientar os usuários com o perfil de Solicitante de 

Viagem, quanto aos procedimentos operacionais para a criação de um afastamento a 

serviço da Administração Pública Federal Direta, Autárquica e Fundacional, no país ou 

exterior, utilizando o Sistema de Concessão de Diárias e Passagem – SCDP.  

 

 Cabe ao Solicitante de Viagem o cadastramento inicial de uma solicitação: nome 

do proposto, roteiro e descrição do motivo do afastamento, de forma coerente, clara e 

objetiva; a antecipação/prorrogação/complementação da viagem e a inserção da 

prestação de contas, anexar os documentos que determinam o afastamento, que 

justifiquem a necessidade do deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu e 

o serviço realizado. Quando necessário, também deve cadastrar, conferir ou alterar os 

dados do proposto.  

 

 Para aprimorar a qualidade do trabalho desse perfil é indicada a leitura da 

legislação aplicada ao SCDP, especialmente a Instrução Normativa SLTI/MP nº 03, de 

2015, Decreto nº 5.992/2006, Decreto nº 6.258/2007, Decreto nº 7.689/2012 e Decreto 

nº 71.733/1973. Com isso, não se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos 

legais, os quais possuem a sua eficácia.  
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1. Etapa de Solicitação 
 

1.1. Cadastrar ou Alterar Viagem Nacional 
 

1.1 – Acessar o menu principal e clicar na opção “SOLICITAÇÃO” > 

“Cadastra/Altera Viagem”, conforme figura 1. 

 

1.2 – Clicar no botão “NOVO”, conforme figura 2. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 Menu > Solicitação > Cadastra/Altera/Viagem > LISTAGEM - Figura 2

 

Menu > Solicitação > Cadastra/Altera Viagem – Figura 1 
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1.3 – Informar o “Grupo do Proposto”, conforme figura 3. 
1.4 – Informar o “Tipo do Proposto”. 
1.5 – Informar o “CPF” do proposto. 
1.6 – Clicar no botão “PESQUISAR”. 

                                                      Menu > Solicitação > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO - Figura 3  

 
Observação: – Grupo de Proposto/Tipo de Proposto: 

 
1) Servidor/Servidor - > É a pessoa legalmente investida em cargo público, 
regido pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIAPE – Sistema Integrado de 
Recursos Humanos e possui exercício no Órgão que cadastrará a viagem. 
Somente servidor do poder executivo federal. 

 
 Obs.: Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros 
órgãos são considerados servidores do órgão onde estão exercendo o cargo 
comissionado. Os servidores temporários também se enquadram nesse tipo 
de proposto 

 
2) Servidor/Convidado - > É a pessoa legalmente investida em cargo 
público, Regido pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIAPE. Deve pertencer 
a outro órgão do poder executivo federal. Ele viajará como convidado do 
órgão que está cadastrando a viagem. 

 

3) Servidor/Assessor Especial -> Servidor que acompanha, na qualidade 
de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de 
autarquia ou fundação pública federal (art. 3º, Dec. 5992/06), o servidor fará 
jus às diárias no mesmo valor atribuído à autoridade acompanhada. 

Obs.: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado fará jus a diárias 
na mesma condição estabelecida na alínea e, inciso I, § 1º do art. 2º 
do Dec. 5992/06. 

Obs.: 2) o ocupante de cargo em comissão quando designado para 
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fará jus a 
diária correspondente à classe I do anexo III do Decreto 71.733/73. 

1 1 

Menu > Solicitação > Cadastra/Altera/Viagem > NOVO 

1.5 

1.6 

1.4 1.3 
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4) Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência. Acompanhar o Presidente da República e Vice-Presidência em 
suas viagens. Um servidor fará parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art. 
9º). 

 

5) Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência. 
Responsável por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da 
República. (Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea "e", Decreto 
940/93). São os auxiliares, os seguranças e etc. Um servidor integrará a 
equipe de apoio. 

 
6) Não Servidor/Colaborador Eventual -> Pessoa que não possui vínculo 
com a Administração Pública. É o particular dotado de capacidade técnica 
específica, que recebe a incumbência da execução de determinada 
atividade sob a permanente fiscalização do delegante, sem qualquer caráter 
empregatício (servidor/empregado público). 

 

7) Não Servidor/outros -> Pessoa que não possui CPF e não existe vínculo 
com a Administração Pública. Exemplo: estrangeiros, indígenas e etc. 

 

8) Não Servidor/Dependente - > Dependente de servidor público em 
processo de remoção com direito a passagem. (Lei nº 8.112/90, Decreto nº 
4004/2001). 

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

 

9) Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência. Acompanhar o Presidente da República e Vice-Presidência em 
suas viagens. Nesse caso um não-servidor fará parte da comitiva (Decreto 
5.992/2006, Art. 9º). 

 

10) Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência. 
Responsável por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da 
República. (Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea "e", Decreto 
940/93). São os auxiliares, os seguranças e etc. Nesse caso um não-
servidor integrará a equipe de apoio. 
 

11) Militar/Militares das Forças Armadas -> Integrante dos Comandos 
Militares que não possui cadastro no SIAPE. (Decreto nº 4.307/02). Militares 
do Exército, Marinha ou Aeronáutica. 

 

12) Militar/Policial Militar -> Policiais Militares dos Estados e do Distrito 
Federal. 

 

13) Militar/Bombeiro -> Bombeiros Militares dos Estados e do Distrito 
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Federal. 

 

14) Participante de Comitiva -> Militar das Forças Armadas, Policial Militar 
ou Bombeiro Militares que integrar comitiva da Presidência ou da Vice-
Presidência da República em suas viagens. 

 

15) 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. (Decreto5.992/2006, Art. 
2º, Inciso I, Alínea "e", Decreto 940/1993).É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 

 

16) Assessor Especial das Forças Armadas -> Militares do Exército, 
Marinha, ou Aeronáutica que ao se afastar da sua sede para acompanhar 
autoridade superior fará jus à diária da respectiva autoridade, desde que 
designado em ato próprio, onde conste a obrigatoriedade de sua 
hospedagem no mesmo local daquela autoridade. 

 

17) SEPE/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 públicos contratados termos da Lei 9.962/2000. 
Todos contratados sob regime da Consolidação das Leis do Trabalho(CLT). 

 

18) SEPE/Servidor Judiciário -> Para cadastrar as viagens dos 
Servidores do Poder Judiciário que viajarão pelo órgão que está 
cadastrando a viagem. São ocupantes de cargo público. 

 

19) SEPE/Servidor Legislativo -> Para cadastrar as viagens dos 
Servidores do Poder Legislativo que viajarão pelo órgão que está 
cadastrando a viagem. São ocupantes de cargo público. 

 

20) SEPE/Servidor Estadual -> Para cadastrar as viagens dos Servidores 
Públicos Estaduais do Poder Executivo que viajarão pelo órgão que está 
cadastrando a viagem. São ocupantes de cargo ou emprego público. 
Incluem os policiais civis. 

 

21) SEPE/Servidor Distrital -> Para cadastrar as viagens dos Servidores 
Públicos Distritais do Poder Executivo que viajarão pelo órgão que está 
cadastrando a viagem. São ocupantes de cargo emprego público. Incluem 
os policiais civis. 

 

22) SEPE/Municipal -> Para cadastrar as viagens dos Servidores 
Públicos Municipais do Poder Executivo que viajarão pelo órgão que 
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está cadastrando a viagem. São ocupantes de cargo ou emprego público. 

 

23)  Participante de Comitiva -> Quando o órgão for cadastrar a viagem 
de um SEPE que comporá uma comitiva. (Decreto5.992/2006, Art. 9º). * É 
exclusivo da Presidência e Vice-Presidência da República. 

 

24) 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 integrará a equipe de apoio nas viagens da Presidência ou 
da Vice-Presidência da República. É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 

 

25) Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente -> É um programa 
lançado em 8 de julho de 2013 pelo Governo federal para suprir a carência 
de médicos nos municípios do interior e nas periferias. Institui o Comitê 
Gestor e o Grupo Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto nº 
8.040/13). 

 

 Ao inserir o CPF do servidor e clicar em pesquisar, o sistema SCDP integrará 

com o sistema SIAPE e trará os dados funcionais do proposto, conforme figura 4. 

 

1.7 – Verificar os “Dados do Proposto”.  

1.8 – Verificar ou atualizar, se necessário, número do “Passaporte”, 
“Telefone” e “E-mail”. Sendo que essas alterações servirão apenas para o 
processo elaborado naquele momento. Para alterações definitivas o servidor 
deverá solicitar a área competente da sua instituição a atualização no 
sistema SIAPE. 

1.9 – Informar o tipo de “Recebimento das diárias”. Indicar a opção do 
servidor pelo recebimento de diárias com base em função de confiança/cargo 
em comissão ou cargo efetivo. 

1.10 – Se necessário, marcar o campo “Reunião de Colegiados”.  

 

1.11 – Se necessário, marcar o campo “Portador de Necessidades 
Especiais”. Deverá ser anexada a perícia oficial que atesta a necessidade 
de um acompanhante no deslocamento do servidor, observando a validade 
de 05 anos, conforme Decreto 7.613/11.  

1.12 – Se necessário, alterar os valores de auxílio-alimentação e auxílio-
transporte clicando no ícone “Alterar Valores” (será obrigatório informar a 
justificativa para a alteração de valores). 
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1.13 – Verificar ou atualizar os dados bancários “Banco”, “Agência”, “C/C”. 
Caso não possua conta-corrente, marcar o campo “Não Possui Conta-
corrente”. Nas alterações dos dados bancários o coordenador financeiro 
deverá atualizar também no sistema SIAFI.  

1.14 – Clicar no botão “SALVAR” 

1.15 – Caso necessário retornar a tela anterior clicar botão “VOLTAR”. 

Menu > Solicitação > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA – Figura 4 
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 Após clicar no botão “SALVAR”, será apresentada a mensagem “Proposto 

incluído com sucesso.” Clicar em “OK”.  

 

 

 

 

 

 

 

 Após a mensagem, as abas “Roteiros”, “Complemento” e “Resumo” serão 

habilitadas para inclusão das informações da PCDP.  

 

 Serão habilitados também os botões “ANEXOS”, “Salvar”, “ENCAMINHAR”, 

e “VOLTAR”. 

 

 Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem o Solicitante poderá 

anexar documentos conforme figura 5. 

 
 

1.16 – Informar o “Nome do documento”. 

1.17 – Selecionar o “Tipo do documento”. 

1.18 – Caso deseje que a agência de viagens visualize este anexo, marque 
o campo “Visível na agência” de viagens. 

1.19 – Selecionar o arquivo a ser anexado clicando no botão “Selecionar 
arquivo...” 11 

1.20 – Se necessário, preencher o campo “Observações”.  

1.21 – Clicar no botão “ANEXAR”.  

 

                                                        

1  Verifique se o arquivo a ser anexado corresponde a uma das extensões permitidas e se o tamanho do arquivo é inferior a 2 Mega Bytes. 

Caso necessário, consulte no Manual do Gestor Setorial “Dicas para trabalhar com anexos”. 
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Menu > Solicitação > ANEXA DOCUMENTOS – Figura 5 

 

 

Observação: Após aprovação de um processo um arquivo não poderá ser 

desanexado, somente será permitido alterar a situação do documento mediante 

justificativa. 
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1.2. Cadastrar Trechos de Viagem  

 

1.1 – Clicar na aba “Roteiros”,  

1.2 – Clicar no botão “NOVO”. Conforme figura 6. 

 

  

Menu > Solicitação > Cadastra Viagem > CADASTRA – Figura 6 

 
 

 

 O Solicitante de Viagem deverá preencher os campos abaixo, conforme figura 

7. 

1.3 – Selecionar o “Tipo” do roteiro para o trecho. 

1.4 – Informar o “Local de Origem”. 

1.5 – Informar o “Local de Destino”. 

1.6 – Informar a “Data Início”, da permanência no local. 

1.7 – Informar a “Data Fim”, de término da permanência no local. 

1.8 – Informar o percentual de “Diárias”21.  

1.9 – Se tiver passagem no trecho, marcar o campo “Passagens”. 

1.10 – Selecionar o “Meio de Transporte”. 

                                                        

2  Decreto 5.992/2006, Art 2o 
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1.11 – Selecionar a “Classe de voo”. 

1.12 – Se necessário, marcar o campo “Adicional de Deslocamento”. 

1.13 – Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar 
o campo “Dia de partida sem desconto de auxílio transporte”.  

1.14 – Se necessário, marcar o campo “Ocorreu missão neste trecho?”. 

      1.15 – Informar a “Data” do início do trabalho, evento ou missão3. 

1.16 – Informar a “Hora” do início do trabalho, evento ou missão4. 

1.17 – Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o 
“Projeto/Atividade” 

1.18 – Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o 
“Descrição do Favorecido”.  

1.19 – Se necessário clicar box “Mostrar Saldo de Empenho”. 

1.20 – Se necessário clicar box “Mostrar Limite Orçamentário” 

1.21 – Informar se há “Condições/Restrições para este trecho”.  

1.22 – Clicar no botão “CONFIRMAR”. 

1.23 – Caso necessário retornar a tela anterior clicar botão “VOLTAR”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                        

  3- Instrução Normativa SLTI/MP nº 03, de 2015. 

  4-Instrução Normativa SLTI/MP nº 03, de 2015. 



Manual do SCDP 2019 14 

   

 

Menu > Solicitação > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA – Figura 7 

 
 

1.24 – Clicar no botão “NOVO” para incluir um novo trecho de viagem, 
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conforme figura 8. 

 
 

Menu > Solicitação > Cadastra /Altera Viagem > CADASTRA – Figura 8 

 
 Para incluir o trecho de retorno, o Solicitante deverá preencher os campos 

abaixo, conforme figura 9. 

 

1.25 – Selecionar o campo “Retorno”. 

1.26 – Verificar o “Local de Origem”. 

1.27 – Verificar o “Local de Destino”. 

1.28 – Verificar a “Data de Partida”. 

1.29 – Verificar a “Data de Chegada à Sede”. 

1.30 – Informar o percentual de “Diárias”.  

1.31 – Se necessário, marcar o campo “Passagens” se utilizará passagens. 

1.32 – Selecionar o “Meio de Transporte”. 

1.33 – Selecionar a “Classe de Voo”. 

1.34 – Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar 
o campo “Dia de chegada à sede sem desconto de auxílio-transporte. 

 

1.35 – Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o 
“Projeto/Atividade” 

1.36 – Informar os recursos da viagem para passagens, selecionando o 
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“Descrição/Favorecido”. 

 

1.37 – Se necessário clicar box “Mostrar Saldos dos Empenhos”. 

1.38 – Se necessário clicar box “Mostrar Limite Orçamentário” 

1.39 – Informar se há “Condições/Restrições para este trecho”.  

1.40 – Clicar no botão “CONFIRMAR”. 

1.41 – Caso necessário retornar a tela anterior clicar botão “VOLTAR” 
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Menu > Solicitação > Cadastra/Altera Viagem > CADASTRA – Figura 9 

   

 

  Após a confirmação de inclusão do trecho de retorno, o sistema exibirá todos os 
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trechos da solicitação, o Solicitante deverá salvar a solicitação da viagem, conforme 

figura 10. 

 
 

1.42 – Clicar no botão “SALVAR”. 

 

Menu > Solicitação > Cadastra Viagem > CADASTRA – Figura 10 

  

 

 Ao clicar no botão “SALVAR”, será apresentada a mensagem: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 

Depois de editada a viagem, o Solicitante poderá: 
 

a) editar um trecho;  
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b) excluir um trecho;  

c) incluir novo trecho antes; 

d) incluir novo trecho depois;  

e) mover o trecho para cima; 

f) mover o trecho para baixo. 

 
 

 Para incluir um novo trecho no roteiro cadastrado, o Solicitante deverá clicar no 

botão “d” - “Incluir novo trecho depois” do primeiro trecho ou no botão “c” - “Incluir 

novo trecho antes” do segundo trecho, conforme figura 11. 

 

Menu > Solicitação > Cadastra Viagem/Altera Viagem > CADASTRA – Figura 11 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 Incluído o novo trecho, o Solicitante deverá preencher os campos conforme 

figura 7, itens 1.3 a 1.21 na página 14 deste manual. E deverá também atualizar o 

trecho de retorno conforme figura 12. 

 


