
Instruções para cadastro de 
afastamentos com ônus 

limitado no SCDP, no âmbito 
do Setor de Ciências da Saúde



1° passo: Solicitar acesso ao sistema

● Abrir processo no SEI do tipo: Sistemas do Governo Federal: Solicitação de 
SENHAS;

● Incluir o documento: ORÇ. FIN: Cadastro de Senha*;
○ *Marcar as opções conforme a imagem do próximo slide e preencher campos de identificação 

do usuário.





Assinaturas

● Como o próprio documento traz no campo observações, é necessária a 
assinatura do Diretor e do usuário que receberá a senha para cadastro.

● Encaminhar o processo para UFPR/R/PROAD/SAA;
● O processo retornará para a sua unidade com instruções a serem seguidas 

para primeiro acesso.



● Conforme a Instrução Normativa SLTI/MPOG nº 3, de 11 de fevereiro de 
2015, em seu art. 12, ela dispõe: “Todas as viagens no âmbito de cada órgão 
ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de 
afastamento sem ônus ou com ônus limitado.”

● A UFPR, no intuito de regulamentar internamente a IN mencionada, publicou 
a Ordem de Serviço n° 002/2020 GR/UFPR. Em seu Art. 1° traz a mesma 
instrução mencionada acima, assim como a maneira que o afastamento 
deverá ser formalizado via SEI.

Sistema de Concessão de Diárias e Passagens

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://ufpr.br/wp-content/uploads/2020/03/ordem_de_servica_002_2020_gr.pdf


SCDP - https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

● O SCDP tem acesso via gov.br. 
● A verificação em duas etapas é exigida para o primeiro acesso ao sistema, o 

que pode ser desativado, caso desejado pelo usuário, ao marcar o campo 
sugerido.

https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
http://gov.br


Identificação de Processo com ônus limitado no SEI

● Conforme a Ordem de Serviço 002/2020 GR-UFPR menciona, o processo de 
afastamento com ônus limitado deverá ter, no mínimo, os seguintes 
documentos para seu processamento:
1. Formulário nato do SEI: SCDP: Anexo II - Requisição de Diárias e 

Passagens preenchido integralmente, inclusive campos do item 7 de 
justificativas, quando for o caso;

2. Convite, ou outro documento equivalente;
3. Programação do evento, e;
4. Ofício de solicitação de autorização de viagem.
5. Publicação no DOU do afastamento (Para afastamentos ao exterior*)

* Dúvidas sobre procedimentos de publicação de afastamentos ao exterior deverão ser sanadas 
junto ao gabinete da direção e/ou PROGEPE.



EXEMPLO 1.

● Neste exemplo, recebemos a solicitação do processo 
23075.056871/2025-76, de uma professora que irá participar no 12° 
Simpósio Brasileiro de Óleos Essenciais.

https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=8816101


Analisando o processo documento a documento:

● Analisamos o seguinte processo, de acordo com o solicitado na OS 002/2020 
GR/UFPR:

○ (X) - Formulário nato do SEI: SCDP: Anexo II - Requisição de Diárias e Passagens 
devidamente preenchido;

■ Obs.: No próximo slide incluímos o documento com o preenchimento.
○ (X) -  Convite, ou outro documento equivalente;

■ Obs.: No processo não consta o convite, mas consta a Carta de aceite do resumo, 
documento equivalente;

○ (X) - Programação do evento;
■ Obs.: No processo não consta a programação, mas consta o Folder do evento com o 

cronograma, que é equivalente;
○ (X) - Ofício de solicitação de autorização de viagem.

■ Obs.: Consta no Despacho 630 (8168410).



Análise do formulário: SCDP: Anexo II - Requisição de Diárias e Passagens 



Análise do formulário: SCDP: Anexo II - Requisição de Diárias e Passagens 

● Como pode se observar, os dados do servidor estão preenchidos, o objetivo da viagem e a 
relação de pertinência também.

● No campo “Fonte do Recurso”, podemos verificar que não foram solicitados nem diárias 
nem passagens para o afastamento, pois consta preenchido “recursos próprios”, o que o 
enquadra como “com ônus limitado UFPR”.

● No item 6 foram informadas as datas, o local e horário do início das atividades, portanto, 
preenchimento OK.

● O campo de Justificativas do Item 7 não foi preenchido pois o afastamento não se 
enquadra em nenhum dos casos relatados nas linhas apresentadas. (caso se enquadre, o 
próprio SCDP solicitará uma justificativa em campo específico.)

Parecer: Afastamento corretamente preenchido para ser cadastrado no SCDP.

IMPORTANTE: Solicitar assinatura de um dos diretores no documento antes dos 
próximos passos de cadastro.



Cadastro de afastamento com ônus limitado no SCDP

● Após acessar ao sistema a tela inicial será aberta. No menu horizontal 
superior podemos verificar a opção “Solicitações: Cadastrar/Alterar Viagem”. 
Clicar nesta opção.



Cadastro de afastamento com ônus limitado no SCDP

● Clicar no campo “Novo”;
● Abrirá a tela abaixo solicitando o CPF do servidor que está solicitando afastamento. 

Pegar este dado no formulário do Processo SEI. Clicar em pesquisar o CPF;



****Cadastro de afastamento com ônus limitado no SCDP

****Caso o Sistema abra uma caixa com a informação: Integração SIAPE Entirex: 
SERVIDOR(A) NAO POSSUI CONTA BANCARIA P/ RECEBIMENTO DIARIAS. 
PROVIDENCIAR ATUALIZACAO JUNTO A SUA UPAG, proceder da seguinte 
maneira:

- Solicitar via SEI que seja realizado o cadastro solicitado no SCDP, através 
dos modelos que criamos para esta finalidade e está disposto no próximo 
slide.



Modelo para solicitação de cadastro de dados no Sougov
Ao [DEPARTAMENTO],

A/C PROF [NOME DO PROFESSOR]

 

Informamos que ao tentarmos registrar seu afastamento no SCDP, o sistema retornou com a seguinte mensagem: "Integração SIAPE 
Entirex: SERVIDOR(A) NAO POSSUI CONTA BANCARIA P/ RECEBIMENTO DIARIAS. PROVIDENCIAR ATUALIZACAO JUNTO A SUA UPAG."

Observamos que, mesmo sem concessão de diárias e passagens, o sistema identifica pendências e não permite que sigamos adiante para 
cadastro do afastamento com ônus limitado.

Portanto, anexamos no processo um passo a passo para solução desta pendência: Instrução - Cadastro (8141191). É um procedimento que 
deverá ser seguido através do sougov e pode ser feito pelo próprio servidor/docente. (Vocês também poderão acessar este manual através do 
seguinte link.)

Solicitamos que, assim que realizar o procedimento no sougov, nos avisem via processo para darmos andamento a sua solicitação de 
cadastro.

 

At.te

http://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=8811881&id_procedimento_atual=8776451&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4444&infra_hash=8f06b1568c86b6c30741e1a488d41536f9d2d9013382be6aecb32f949061581134e13a25d6e60fe7210c1c807e3609465e3904ff22f467e83927371fda7d14ee0975fb5ee61736f5002e62092d5c65b0ac508ab521f236359ac58c78b377d978
https://drive.google.com/file/d/11DGvtXO06uxc5LnyuZcAPW3pByW3DedS/view?usp=drive_link


- Caso não haja pendências de cadastro, é esta a tela que irá aparecer no SCDP, com os dados do servidor. Nesta tela, nenhuma alteração 

deve ser feita, a não ser que o sistema exija a informação de data de nascimento, gênero e outras informações (normalmente para primeiro 

cadastro neste CPF.)

- Clicar em Salvar e seguir para a aba “Roteiros”.



- Na aba Roteiros, Clicar em Novo;



- Nesta tela devemos cadastrar os trechos conforme foram solicitados no 
documento “SCDP: Anexo II - Requisição de Diárias e Passagens”, mesmo 
que sem diárias e passagens.



IMPORTANTE

- Todos os afastamentos com ônus limitado deverão ser preenchidos 
com diárias 0% em todas as ocasiões.

- O campo “adicional de deslocamento” também deverá ser desmarcado, 
marcando apenas o campo SEM PASSAGEM.

- No campo “Início do trabalho”, incluir a informação do dia e horário de início 
da missão. Caso não tenha sido informada no formulário, esta informação 
deverá constar na programação do evento anexa ao processo. Caso não 
tenham incluído tal documento no processo, devolva-o solicitando 
complementação.



- Toda viagem cadastrada deverá constar, como último roteiro, um retorno.
- Portanto, realizamos o cadastro do segundo trecho como “retorno”.

- Novamente, marcar 0% de 
diárias;

- Marcar “SEM PASSAGEM”;
- Na justificativa, preencher: 

“Ônus limitado UFPR”
- Confirmar.



Preenchimento da aba “Complemento”

- Preencher sempre o campo 
“Autorização Extraordinária como 
NÃO”;

- Selecionar o “Motivo da viagem 
que mais se assemelha com o 
afastamento do servidor”

- Na Descrição do Motivo da 
Viagem, copiar e colar do 
Formulário de solicitação o texto 
informado pelo proposto.



Preenchimento da aba “Complemento”

- Em “Justificativa para viagem sem diária e 
passagem”, sempre preencher “Ônus limitado 
UFPR”;

- Caso a viagem ocorra em “final de semana, 
feriado ou iniciada na sexta-feira”, o SCDP irá 
exigir uma justificativa. Normalmente, os 
propostos não preenchem no campo justificativa 
do formulário esta parte, porém, ao invés de 
devolvermos, apenas analisamos qual é o caso 
e justificamos, como por ex.:

- “Evento se inicia na segunda-feira pela manhã, 
exigindo deslocamento para o destino no domingo”, 
ou;

- “Evento se encerra sexta-feira, fim de tarde, exigindo 
retorno do proposto no início de sábado”

*Sempre utilizar o bom senso neste campo para 
evitar retorno de processo no SEI.



Nunca preenchemos a aba “Serviços Correlatos”

Trata-se de uma aba que é necessário preenchimento apenas quando há 
necessidade de aluguel de veículos, serviços de escolta, entre outros.



Aba RESUMO

- nesta aba, apenas confirmamos 
se os dados informados estão OK 
em “Roteiro da viagem”, e;



Aba RESUMO

- verificamos se preenchemos 
corretamente as informações de 
custos, observando o quadro de 
totalizações, que deverá estar 
zerado.



Incluindo anexos

- Nesta mesma aba de “Resumo”, 
vamos até o fim da página para 
clicarmos no botão “Anexos”;

- Aqui iremos incluir o formulário de 
solicitação do afastamento, 
cronograma da missão, convites, 
inscrições, entre outros. 



Incluindo anexos

- Preenchemos o nome do 
Documento, selecionamos o tipo 
e clicamos em “Selecionar 
documento” para incluir.

- Assim que incluído o 
documento, este aparecerá em 
“Documentos anexados”, na 
listagem acima.



Encaminhando a PCDP

- Com todos os anexos incluídos, clicamos no 
botão voltar e depois, no fim da página, em 
“Encaminhar”;

- As solicitações podem ser encaminhadas tanto 
para a Direção aprovar (o que acontece em 90% 
dos casos), tanto para o Gabinete da Reitoria 
assinar (Normalmente afastamentos cadastrados 
com menos de 15 dias de antecedência do início 
da missão);

- Nós não indicamos para quem será enviado a 
PCDP (Proposta de Concessão de Diárias e/ou 
Passagens). O sistema apenas indicará para 
onde foi encaminhado. 

- Neste momento o sistema também poderá 
acusar alguma informação faltante, que impedirá 
o envio para aprovação.



Após encaminhamento:

1. Criamos o padrão de informar no processo SEI que a PCDP foi cadastrada com sucesso, 
junto com informações para a prestação de contas. Este padrão poderá ser copiado por 
vocês e cadastrado no SEI como texto padrão para facilitar e agilizar o processo. O texto 
padrão segue no próximo slide;

2. Sempre que cadastrada uma PCDP, também criamos o padrão de incluir a função 
“Controle de Prazo”, vulgo “reloginho” no SEI, onde selecionamos uma data para que o 
sistema nos avise quando venceu o prazo para prestação de contas. Cadastramos o 
controle de prazos para 5 dias após o fim da missão. Processos dentro do prazo ficarão 
com o reloginho alaranjado, e os fora de prazo com o relógio vermelho.

3. Caso o SCDP tenha avisado que a PCDP foi encaminhada para o “proponente”, solicitar 
assinatura dos diretores no sistema SCDP. Caso apareça que foi para autorização de 
“Autoridade Superior”, a PCDP foi encaminhada para a reitoria e não precisa de 
procedimento de sua parte.



Texto padrão de Despacho de cadastramento realizado:

Ao XXXXX

   A solicitação (SEI n° XXXXXXX) foi atendida e gerou um protocolo PCDP n° XXX/26 no Sistema de Concessão de Diárias e 
Passagens (SCDP).

   Lembramos que, após o término da sua viagem, a prestação de contas deve ser realizada neste mesmo processo, conforme as 
instruções (Link), no prazo máximo de 5 dias corridos, contados do retorno da viagem.

   Para tanto, deve-se: 

1) Inserir e preencher o formulário SCDP: Anexo III Relatório de Viagem (deve ser assinado pelo proposto e chefia imediata)

2) Anexar certificado ou outro documento comprobatório de participação no evento.

   Reforçamos que a não realização da prestação de contas implica em pendência no sistema para novos afastamentos, inclusive para 
afastamentos com ônus por qualquer instituição do governo federal.

https://docs.google.com/presentation/d/1nPWrpio1aTkXfMTFtkNiCHl5CCu5RW7l05oFYxk01Nc/edit


Texto padrão para o caso de atraso na apresentação da 
prestação de contas:

Ao XXXXXXX

 

informamos que, para finalizar o registro do afastamento do proposto XXXXXXXXXX XXXXXXX, é necessário realizar a prestação de contas:

1) Inserir e preencher o formulário SCDP: Anexo III Relatório de Viagem (deve ser assinado pelo proposto e chefia imediata)

2) Anexar certificado ou outro documento comprobatório de participação no evento.

3) Cartão de embarque de ida e de retorno

 

Reforçamos que a não realização da prestação de contas implica em pendência no sistema para novos afastamentos, inclusive para 

afastamentos com ônus por qualquer instituição do governo federal.



- Ao acessar o SCDP, clicar na 
opção “Prestação de contas” e 
depois em “Prestação de contas”;

- Identificar e clicar no nome do 
proposto na listagem apresentada.

- PCDPs fora do prazo estarão com 
um relógio e um símbolo de 
atenção.

CADASTRO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS



CADASTRO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS

- Caso a prestação de contas tenha sido iniciada dentro 
do prazo de 5 dias após a missão, você poderá seguir 
diretamente para a opção de anexos e incluir os 
documentos da prestação de contas.

- Caso esteja fora do prazo, ir na aba complemento e 
preencher o campo “Entre com a justificativa para 
Prestação de Contas realizada fora do prazo:*”

- Neste campo, como somos apenas cadastradores, a 
UCEO sempre preencheu da seguinte maneira:

“Prestação de contas apresentada com atraso pelo proposto 
no dia XX/XX/2025.”

- Após o preenchimento deste campo, seguir para 
inclusão dos anexos.

- Com os anexos na PCDP, voltar e encaminhar para 
aprovação.



Texto padrão para despacho de finalização de processo:
Prezados,

Informamos que o xxxxxx está aprovado e foi devidamente cadastrado no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP), não havendo mais pendências com relação a 
este processo no Setor de Ciências da Saúde..

At.te

- Após todos os procedimentos, devolvemos o processo para a unidade 
solicitante e encerramos o processo em nossa caixa SEI.


