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Concessao de Diarias e
Passagens

Informacoes Gerais sobre o SCDP

O Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP viabiliza a administracao das solicitacbes
e pagamentos de diadrias e passagens, possibilitando que as requisicoes sejam feitas por meio de
terminais eletronicos, diminuindo o tempo de emissao e melhorando as condicdes de atendimento
e consulta dos usuarios. O sistema possibilita, ainda, o compartilhamento de uma base de dados
Unica, o que permite um maior controle fisico e financeiro das didrias e passagens emitidas no

ambito da Administracao Publica Federal.

Todas as viagens, no interesse da Administracao, devem ser registradas no Sistema de Concessao

de Didrias e Passagens - SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

As solicitacdes de concessao de didrias e passagens deverdo ser realizadas através do Sistema
Eletronico de Informacdes - SEl, contendo todos os documentos e informacdes requeridos pelo
SCDP e pela legislacao correlata, assim como autorizacao da chefia imediata e do ordenador de

despesas da unidade.

Toda a documentacao deve ser encaminhada devidamente preenchida e assinada
para o solicitante de viagem (servidor da unidade responsavel pelo cadastro da

solicitacao no SCDP) com, no minimo, 20 (vinte) dias antes da viagem iniciar.

Documentos obrigatdrios

A solicitacdo de concessao de diarias e passagens devera conter os seguintes documentos:

1 - Formuldrio de requisicao de didrias e passagens devidamente preenchido e assinado pelo



proposto (modelo disponivel no SEI: SCDP_Formulario_Diarias_e_Passagens_IFSertaoPE);

2 - Despacho de ciéncia/autorizacdo da chefia imediata do proposto (modelo disponivel no SEl:

SCDP_Despacho_Chefia_Imediata_IFSertaoPE);

3 - Despacho de ciéncia/autorizacdo do chefe da unidade pagadora (modelo disponivel no SEl:

SCDP_Despacho_Chefe_da_Unidade_IFSertaoPE);

4 - Declaracdao de viagem em veiculo préprio, caso a viagem seja realizada em veiculo préprio

(modelo disponivel no SEI: SCDP_Declaracao_Viagem Veiculo Préprio_IFSertaoPE);

5 - Agenda ou programacao do evento/missao com detalhamento das atividades previstas;

6 - Convite/convocacao/carta de aceite;

7 - Caso seja visita a outro 6rgao ou instituicao, documento timbrado e assinado pela instituicao,

contendo informacdes da missao.

Nas solicitacdes de diarias e passagens que envolvem acdes de desenvolvimento devem

constar, ainda:

1 - Declaracao do servidor, informando o "Tema" e "Recorte do Tema" que foram previstos no PDP
vigente, bem como justificativa acerca da inexisténcia de evento na prépria localidade de
exercicio com custo inferior a acao pretendida, podendo essas informacdes serem preenchidas no

préprio formulario padrao de requisicao de didrias e passagens;

2 - Declaracdo favoravel da Diretoria de Gestao de Pessoas acerca da solicitacao.

Caso o proposto seja colaborador eventual, o processo deve conter, ainda:

1 - Nota técnica do setor solicitante justificando a necessidade do proposto, a compatibilidade da
qualificacao do beneficiado com a natureza da atividade a ser desenvolvida e o nivel de
especializacao exigidos para desempenhd-la, bem como a demonstracdo de auséncia no quadro

do IFSertaoPE de pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade;



2 - Documento de identificacao oficial com foto do proposto;

3 - Curriculo do proposto.

Para viagens internacionais, a solicitacao devera constar, além dos requisitos para os

afastamentos nacionais, também:

1 - Solicitacao de autorizacdo para afastamento do pais completamente preenchida, (modelo

disponivel no SEI: SCDP_Formulario_Autorizacao_Afastamento IFSertaoPE);

2 - Carta-convite ou documento congénere manifestando interesse da organizacao do evento,
organismo ou entidade internacional, governo estrangeiro, quanto a participacao de representante

do IF Sertao-PE;

3 - Copia do passaporte valido do Proposto, que devera providenciar todos os vistos e autorizacdes

para entrar no pais, inclusive nos casos em que o voo possua escala e/ou conexdes;

4 - Agenda ou programacao do evento com a especificacao das atividades previstas, que deverao

ser compativeis com a justificativa apresentada para o pedido de afastamento do pais;

5 - Oficio com solicitacao de autorizacao do dirigente da unidade, ou seu substituto legal,
informando o nome da pessoa indicada a participar da missao, expressando a existéncia de 6nus,
onus limitado ou sem 6nus para o IF Sertao-PE, conforme disposto no Decreto n? 91.800, de 18 de

outubro de 1985;

6 - Estimativa e disponibilidade orcamentaria para emissao de passagens, pagamento de didrias e

do custo total do afastamento;

7 - Esclarecimento detalhado do dirigente maximo da unidade quando o afastamento do servidor
estiver previsto para se iniciar na sexta-feira, ou o evento incluir dias de sabado, domingo e

feriado;

8 - Nos casos de solicitacdo de passagens e/ou diarias para missao no exterior de pessoas sem
vinculo com a administracao publica, a unidade demandante deverd, ainda, elaborar minuta de

exposicao de motivos, contendo as justificativas quanto a escolha do colaborador, a ser submetida



ao Ministro de Estado, com a finalidade de obter autorizacao do Presidente da Republica, na forma

do §22 do art. 10 do Decreto n2 5.992, de 2006.

Para a prestacao de contas de missdes em territdério nacional, o Proposto devera apresentar,
no prazo maximo de cinco dias corridos contados da conclusao da missao, os seguintes

documentos:

1 - Relatério de viagem constando, além da agenda realizada, relato detalhado de atividades

desenvolvidas (modelo disponivel no SEI: SCDP_Relatério_Viagem_Nacional_IFSertaoPE);

2 - Apresentacao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via,
ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao do check-in via internet, ou a declaracao
fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situacao da
passagem no SCDP (quando a funcionalidade estiver ativa), mesmo nos casos em que as
passagens aéreas nao forem compradas pelo IF Sertdo-PE, de forma a comprovar o recebimento
do adicional de embarque e desembarque, bem como o periodo de afastamento para efeito de

calculo de diérias;

3 - Apresentacao dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via,
ou a declaracao fornecida pela companhia de viacao terrestre nos casos de meio de transporte
rodoviario de forma a comprovar valores para reembolso das passagens, o recebimento do
adicional de embarque e desembarque, bem como o periodo de afastamento para efeito de

calculo de diarias;

4 - Apresentacao de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servico, a

exemplo de atas de reuniao, certificados de participacao ou presenca, entre outros;

5 - Documentacao que comprove a impossibilidade de participacao, quando se tratar de

solicitacao de cancelamento de bilhetes;

6 - Formulario de solicitacdo de reembolso/ressarcimento, nos casos de restituicao de valores de
passagens rodoviarias ou ressarcimento de bagagens (modelo disponivel no SEl:

SCDP_Solicitacao_Reembolso_IFSertaoPE).



Para a prestacao de contas de missdes em territério internacional, o Proposto devera
apresentar todos os documentos acima no prazo mencionado, com excecao do relatério de

viagem, que deve seguir conforme abaixo:

1 - Relatério de viagem substanciado, informando relato detalhado de atividades desenvolvidas no
periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos para a protecdao da
Educacao a partir da missao, bem como sugestdes de encaminhamentos internos e relativos a
desenvolvimento de cooperagao técnica internacional (modelo disponivel no SEL
SCDP_Relatério_Viagem_Internacional_IFSertaoPE). Prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da

conclusao da missao.

Fluxograma do processo de concessao de didrias e passagens

Legenda:
Amarelo: Procedimento no SEI

Rosa: Procedimento no SCDP
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Setor do Servidor

Setor da Chefiado
Servidor

Setor da Chefiado
Servidor

Setor do Chefe da
Unidade

Setor do Chefe da
Unidade

Enviar o processo para

Servidor chefiaimediata
autorizar.
Chefialmediata do Incluir Despacho
Servidor assinado no SEDP_Despacho_Ch
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Chefia Imediata do a chefia da unidade para
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Todo essetramite deve ser enviado ao solicitante de viagem (cadastrador no SCDP) no prazo minimo de 20 diasc
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Setor do Solicitante de
viagem

SCDP

SCDP

doinicio da viagem.

Analisar os documentos

recebidos pelo SEI.
Obs.: Caso esteja
faltando alguma
Solicitante de viagem informacéo ou
(cadastrador no SCDP) documentacéo

obrigatoria, devolver o
processo ao proposto
(servidor) para
correcao/alteracaol/incluso.

Cadastrar a solicitagéo
de diarias e passagens

no SCDP, anexando

Solicitante de viagem toda a documentacéo
(cadastrador no SCDP)  recebida através do SElI,
preencher justificativas

necessarias e
encaminhar a PCDP.

Redlizar avaiacéo da

indicagao do proposto,
Proponente ou pertinéncia damisséo e
P ; demais dados da
Autoridade Superior _
viagem, efetuando a
primeira aprovagéo

administrativano SCDP.
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SCDP

SCDP

SCDP

SCDP

Setor do Solicitante de
viagem

Setor do Servidor

Setor do Servidor

Solicitante de passagem
(SCDP)

Agénciade viagem
contratada ou o proprio
SCDP

Ordenador de despesas

Coordenador Financeiro

Solicitante de viagem
(cadastrador no SCDP)

Servidor

Servidor

Verificar acotagdo de
pregos das agéncias
contratadas,
comparando com 0s
praticados no mercado,
indicar areserva,
solicitar e autorizar a
emissdo de bilhetes de
passagens (obedecendo
a0s parametros
estabelecidos pela
legislacéo), preencher
justificativas
necessarias e
encaminhar a PCDP.

Redlizar a emissio das
passagens.

Realizar autorizacdo da
despesarelativaa
didrias e passagens,
podendo fazer a
ateracdo do
projeto/atividade e do
empenho no SCDP.

Efetuar o pagamento
das didrias.

Verificar no SCDP se a
PCDP foi aprovadaem
todas asinstancias,
incluir despacho
preenchido e assinado
no SEl e devolver o
processo ao servidor.
OBSOL Deve 5] Bespacho_SoH

processo aberio nos
dois setores;
OBS 02: Colocar o
prazo final para
prestacdo de contas (5
dias corridos ap6s o
retorno da viagem).

Realizar a prestagdo de
contas, preenct@bbdeRelatério Via

assinando o relatério de
viageBCDP_Relatério_Viage

Consulte

Anexar demais Docu
documentacdes Obrigator
obrigatérias no SEI. Manuais

Relatori
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Setor do Servidor

Setor do Solicitante de

viagem

SCDP

Setor do Solicitante de
viagem

SCDP

Servidor

Salicitante de viagem
(cadastrador no SCDP)

Solicitante de viagem
(cadastrador no SCDP)

Solicitante de viagem
(cadastrador no SCDP)

Proponente ou
Autoridade Superior

Devolver o processo
para o setor do
solicitante de viagem
(cadastrador no SCDP).
OBS: O processo ficara
aberto apenas no setor
do solicitante de viagem.

Verificar os
documentos recebidos
pelo SEl.

Caso verifique que falta
agumainformagao ou
documentagao,
devolver ao proposto
(servidor) para
corregéo/alteracdo/incluséo,
deixando o processo
aberto nos dois setores.

Caso a documentacdo
esteja completae
correta, realizar a

prestacdo de contas no

SCDP.

Anexar no SEI
despacho assinado e
enviar paraa
Coordenacdo de Diérias
e Passagens para
finalizagdo do processo.
Obs.: Caso a
prestacdo de contas
ten?}i S'Sg%%%a\ﬂgﬁeﬁpacho_ﬁeﬂ
Autoridade
Aprovador a, devolver
ao proposto (servidor)
para
cor recao/alter acao/inclusac
deixando o processo
aberto nos dois setores.

A autoridade
aprovadora que realizou
aprimeira aprovacéo
administrativano SCDP
€ aresponsavel pela
andlise e aprovacdo da
prestacéo de contas no
SCDP.



Anexar no SEI histérico
da PCDP, evidenciando

Coordenacéo de Coordenador de rovacio da prestacio
24 Concessao de Didriase  Concessdo de Didrias e a%e c‘;ﬁgs dg‘@ma; Despacho Conc
Passagens (CCDP) Passagens X 0UESpach0_

assinado e concluir o
Processo no setor.

Para orientacées quanto a utilizacdo do SElI (como abrir processo, assinar
documento, incluir documento, enviar ou atribuir processo, etc), acesse o manual

através do link: Orientacoes para utilizacao do SEI


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

