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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

com os dados : nome do proposto, roteiro , descrição do motivo do afastamento, de

forma coerente, clara e objetiva , bem como a indicação do tipo de serviço correlato .

Este perfil também realiza os procedimentos de

antecipação/prorrogação/complementação da viagem, cópia da viagem, inserção

da prestação de contas, devolução de valores como também procede a anexação

dos documentos que determinam o afastamento , que justifiquem a necessidade do

deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu , além de informar que o

serviço foi executado .

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

material sobre a legislação aplicada ao Sistema, que se encontra disponível na

página inicial do SCDP, por meio do

link https ://www 2.scdp .gov .br/ novoscdp / home .xhtml , opção ͏Fqewogpvcé÷gude

Crqkq͐. Com isso, não se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos

legais, os quais possuem a sua eficácia .
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Acessar o SCDP



IMPORTANTE: Para acesso ao SCDP, deve -se entrar
em contato com o Gestor Setorial da Instituição .

7

Acesse o ambiente de treinamento pelo Gov.br
com login e senha virtual

https ://treina 2.scdp .gov .br
Login : 556.609 .836-34
Senha: *Scdpscdp 10

Para acessar o SCDP, o usuário deverá criar o seu
acesso no GOV.BR.

Clique no link Entrar com gov .br.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

7Voltar ao Sumário

https://treina2.scdp.gov.br/
https://sso.acesso.gov.br/login
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Para acessar o SCDP com login e
senha: digite o CPF e clique no botão
͏Cxcpéct͐.

Para acessar o SCDP com certificado
digital, clique na opção ͏Egtvkhkecfq
Fkikvcn͐.

Para o usuário que ainda não tem
acesso ao GOV.BR, clique no ícone
͏Etkgsua conta gov .dtp͐ara criá-la.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

8Voltar ao Sumário
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Após inserir o CPF e senha, clique em ͏Gpvtct͐. Feito
isso, o usuário será direcionado para o SCDP.

Em situação de esquecimento da senha de acesso,
clique em ͏Guswgekminha Ugpjc͐. Caso tenha
algum problema de acesso ao GOV.BR, o usuário
deverá abrir chamado para a equipe de
atendimento que atua no suporte ao usuário do
gov .br. Para demais orientações acesse o link
do Gov.br

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

9

***

Voltar ao Sumário

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/
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Informe uma das opções
de cadastro .

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

10Voltar ao Sumário
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Insira o número do CPF e nome
completo .

Indique se está de acordo com os
Termos de uso.

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

11Voltar ao Sumário
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Informe os dados .

Para o ambiente treinamento, favor
utilizar os seguintes dados : mamãe,
01/ 01/ 1980 .

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

12Voltar ao Sumário



Para ativar a conta, favor informar o
dados do e-mail e/ou número do
telefone para recebimento do código .

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

13Voltar ao Sumário
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Insira o número do código recebido .

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP

14Voltar ao Sumário



Informe a sua nova senha e repita na linha
abaixo.

Clique no botão ͏Eqpenwkt͐.você será
direcionado para a página do Login e
senha.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP
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***

Voltar ao Sumário



Observação : Feito isso, o usuário
será direcionado para a página do
SCDP.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSAR O SCDP
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Informe o seu CPF.

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

Voltar ao Sumário
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17

Para o usuário que necessita
OBTER A Confiabilidade por
certificado digital, insira o CPF.

Clique no botão ͏Cxcpéct͐.

Voltar ao Sumário
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Digite a senha de acesso.

Clique no botão ͏Gpvtct͐.

Se esqueceu a senha de acesso,
clique no link ͏Guswgekminha
ugpjc͐

***

Voltar ao Sumário
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Para obter o Selo de confiabilidade,
clique em PRIVACIDADE.

***

Voltar ao Sumário
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Clique na frase ͏Igtgpekctlista de
selos de eqphkcdknkfcfg͐.

Voltar ao Sumário
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O gov .br possui três selos de confiabilidade :
ÅNível Básico N͉ível Bronze;
ÅNível Verificado N͉ível Prata e
ÅNível Comprovado N͉ível Ouro.

No entanto, inicialmente, o SCDP trabalhará
apenas com os dois últimos .

Para essas categorias, a confiabilidade pode
ser verificada das seguintes formas :

͔ Nível Verificado - Prata: Cadastro
Presencial, Cadastro via validação biométrica,
Cadastro via Internet Banking, Cadastro via
Sigepe ;

͔Nível Comprovado - Ouro: Cadastro via
validação biométrica do TSE, Cadastro via
certificado digital .

Voltar ao Sumário



Clique no link para obter o respectivo nível de
confiabilidade .

22

O nível OURO será obrigatório apenas para os perfis
de aprovação (Proponente, Autoridade Superior,
Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas e
Coordenadores Financeiros).

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

22Voltar ao Sumário
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Clique no link ͏Ngtcertificado Fkikvcn͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

23Voltar ao Sumário
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Serão apresentadas as informações do TOKEN,
após clique no botão OK.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL
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Para o usuário que necessita de acessar o SCDP
com certificado digital, clique na opção ͏Egtvkhkecfq
Fkikvcn͐.

Voltar ao Sumário
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Digite o PIN cadastrado .

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL
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Observação : Após inserir o PIN de acesso, o usuário
será direcionado para a página do SCDP.

Voltar ao Sumário
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26Voltar ao Sumário
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Cadastrar/Alterar 
Viagem Nacional

Colaborador eventual com CPF
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1. Passe o mouse na funcionalidade ͏UQNKEKVCÉÅQ͐.

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL
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2. Clique na opção ͏Ecfcuvtct1Cnvgtct
Xkcigo͐para inserir a viagem .

Voltar ao Sumário



29

Clique no botão ͏PQXQ͐para inserir um novo
afastamento .

MANUAL DO SOLICITANTE DE VIAGEM | CADASTRAR/ALTERAR VIAGEM NACIONAL

29Voltar ao Sumário
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1. No caso de colaborador Eventual, indique o
Grupo do Proposto > Não Servidor .

2. Indique o Tipo do Proposto > Colaborador
Eventual .

3. Insira o CPF do proposto . Feito isso, o SCDP
validará os dados desse CPF junto à Receita
Federal .

Voltar ao Sumário
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***

Voltar ao Sumário

1. Insira o número do CPF do Colaborador Eventual

2. Clique em PESQUISAR
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xxxxxxx

Voltar ao Sumário

No item DADOS, o usuário deverá inserir as
informações nos campos exigidos pelo SCDP(Sexo,
Telefone, E-mail), bem como os dados bancários,
caso tenha .
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xxxxxxx

Voltar ao Sumário

No item DOCUMENTOS o SCDP exibirá o
documento cadastrado, bem com a possibilidade
de inserir outros documentos (Passaporte, Carteira
de identidade, Registro Nacional de Estrangeiros -
RNE, Registro Nacional Migratório - RNM, Carteira
de Registro Nacional Migratório C͉RNM)

Para inserir, clique no botão NOVO

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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34Voltar ao Sumário

Indique uns dos documentos e preencha as
informações apresentadas . Feito isso, clique no
botão SALVAR
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Será apresentado no item DOCUMENTOS, as 
informações salvas.

Caso seja necessário inserir outro
documento, clique no botão NOVO.

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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1. O usuário deverá indicar a Instituição . Caso não
disponibilize o nome . Ele deverá acessar a
funcionalidade ->Gestão->Tabelas Básicas-> Instituição
e cadastrar .

xxxxxxxx

2. Deverá indicar a Função para base de diárias. Essa
definição é da Instituição que indicou o Colaborador
Eventual

3. O usuário deverá preencher as informações dos
campos em branco, principalmente os dados do e-mail
e telefone .

4. Indicar se o proposto possui ou não conta para o
recebimento das diárias.

5. Clique no botão SALVAR para dar prosseguimento .

Voltar ao Sumário
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Cadastrar/Alterar Viagem Nacional

Colaborador eventual sem CPF
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1. No caso de Colaborador Eventual sem CPF,
indique o Grupo do Proposto Não Servidor .

2. Indique o Tipo do Proposto, Colaborador
Eventual .

3. Insira o nome do proposto .

4. Caso o proposto seja estrangeiro e não possui
CPF, o usuário deverá acessar a funcionalidade -
>Gestão->Tabelas Básicas->Pessoa e realizar a
inclusão dos dados .

Voltar ao Sumário
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Acesse a funcionalidade Gestão->Tabelas Básicas e
clique na opção ͏Rguuqc͐.

Voltar ao Sumário
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Clique no botão NOVO para inserir os dados .

Voltar ao Sumário
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1. Insiras as informações solicitadas, no item DADOS

Voltar ao Sumário

2. Clique do botão NOVO para inserir as
informações dos documentos
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1. Insira dos dados dos documentos conforme
apresentado

Voltar ao Sumário

2. Clique no botão INCLUIR
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Será apresentado o quadro com as informações

Voltar ao Sumário

Após, o usuário deverá acessar a funcionalidade -
>Solicitação->Cadastra/Alterar viagem
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1. Passe o mouse na funcionalidade ͏UQNKEKVCÉÅQ͐.

2.Clique na opção ͏Ecfcuvtct1Cnvgtct
Xkcigo͐para inserir a viagem .
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Clique no botão NOVO para inserir o afastamento

Voltar ao Sumário
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1- Insira o nome do Colaborador Eventual .

2 - Clique no botão PESQUISAR.

Voltar ao Sumário
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O SCDP apresentará todos os nome dos
colaboradores cadastrados . Selecione o nome do
Colaborador Eventual .

1. Clique no botão CONFIRMAR.

2. Clique no botão NOVA PESSOA,caso necessário
realizar um novo cadastro .

Voltar ao Sumário
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Será apresentada a mensagem para confirmação
do nome do proposto . Em caso positivo, clique no
botão SIM.

Voltar ao Sumário
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1. No cadastro da viagem, o usuário deverá indicar a
Instituição . Caso o Sistema não disponibilize o
nome, deve -se solicitar ao Gestor Setorial o novo
cadastro, o qual é realizado por meio da
funcionalidade Gestão > Tabelas Básicas->
Instituição .
2. Deverá ser indicado a Função para base de
diárias. Essa definição é da Instituição que indicou o
Colaborador Eventual .

3. O usuário deverá preencher as informações dos
campos em branco, principalmente a informação
do e-mail e telefone e passaporte, caso tenha .

6. Clique no botão SALVAR para prosseguimento .

Voltar ao Sumário

4. Caso o usuário indique outra instituição diferente
de outra PCDP, o usuário deverá justificar essa
alteração .
5. Se o proposto não possuir conta, o usuário
deverá marcar o box ͏PåqPossui Eqpvc͐. Caso
possua, informe os dados, nº do Banco, Agência e
Conta sem caracteres especiais .
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Cadastrar/Alterar viagem Nacional

Servidor
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1. Indique o Grupo de Proposto ͏Ugtxkfqt͐.

2. Selecione o Tipo de Proposto ͏Ugtxkfqt͐

3. Insira o CPF do proposto . Feito isso, o SCDP
integra com o SIAPE e traz as informações
conforme o cadastro realizado nesse Sistema.

4. Clique em PESQUISAR.

Voltar ao Sumário
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As informações apresentadas são trazidas do
Sistema SIAPE.

No entanto, para manter atualizadas as informações
dos campos editáveis, deve -se contatar o RH da
sua Instituição e solicitar o ajuste dos novos dados .

Clique em para alteração dos valores de Auxílio-
Alimentação e Auxílio-Transporte .

OBS.: Caso seja necessário alterar esses valores é
obrigatório inserir uma justificativa .

Clique no botão ͏UCNXCT͐e depois no botão
͏Tqvgktqu͐.

Voltar ao Sumário
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Após clicar no botão SALVAR será apresentada a
informação que o proposto foi incluído com
sucesso.
Clique no botão OK.

Voltar ao Sumário
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1. Clique na aba͏Tqvgktqu͐para incluí- los.

2. Clique no botão ͏PQXQ͐para inserir os
dados do roteiro .

Voltar ao Sumário
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1. Indique o Tipo de Trecho .

2. Insira o Local de Origem e de Destino .

3. Insira a Data Início e Data Fim do afastamento .

4. Selecione o percentual de Diárias.

5. Selecione o Meio de transporte e a Classe de
Voo.

Voltar ao Sumário

Observação : No Slide sobre ͏Kphqtocé÷gu
Eqorngogpvctgu͐são apresentados os conceitos
de cada tipo de roteiro .
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6. Indique o Adicional de Deslocamento .

7. Habilite o ͏Fkcde Partida sem desconto de
auxílio-vtcpurqtvg͐.

8. Indique se há ou não passagem .

9. Indique se ͏Qeqttgwmissão neste VtgejqA͐e
informe a Data/Hora .

10. Selecione os ͏Tgewtuquda viagem para
rcuucigpu͐.

12.Preencha
o campo ͏Eqpfké÷gu1Tguvtké÷gu͐para informar que
existe situação relacionada ao trabalho do proposto,
a qual restringe a escolha de voo pelo Solicitante
de Passagem.

Após a indicação dos todos os itens, clique no
botão ͏EQPHKTOCT͐.

Voltar ao Sumário

11. Caso necessário, selecione, os itens ͏Oquvtct
Saldos dos Empenho e ͏OquvtctLimite
Qtécogpvãtkq͐

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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Clique no botão ͏PQXQ͐para a inclusão de
um novo roteiro .

Voltar ao Sumário
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1. Indique o Tipo de Roteiro.

2. Insira o͏Nqecnde Origem e de Fguvkpq͐.

3. Insira a ͏Fcvcda Rctvkfc͐e Data de chegada à
Ugfg͐.

4. Selecione o percentual de ͏Fkãtkcu͐.

5. Habilite o ͏Fkcde chegada à sede sem desconto
de auxílio-transporte, caso seja necessário .

6. Indique o ͏Ogkqde Vtcpurqtvg͐e a ͏Encuugde
Xqq͐.

Voltar ao Sumário
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7. Indique se há ou não ͏Rcuucigo͐.

8. Selecione os itens para disponibilizar
os͏Tgewtuquda Viagem paraRcuucigpu͐.

9. Selecione para disponibilizar os saldos dos
Empenhos e o Limite Orçamentário .

10. Insira ͏Eqpfké÷gu1Tguvtké÷gupara esse vtgejq͐
para informações institucionais .

12. Clique no botão ͏EQPHKTOCT͐.

Voltar ao Sumário

11. Caso necessário, selecione, os itens ͏Oquvtct
Saldos dos Empenho e ͏OquvtctLimite
Qtécogpvãtkq͐

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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Clique na aba͏Eqorngogpvq͐.

Clique nos trechos para editá -los, caso necessário :

Excluir trecho
Incluir trecho antes
Incluir trecho depois
Mover trecho para cima
Mover trecho para baixo

OBS.: Clique na aba ͏Tguwoq͐para
visualizar todas as informação do
afastamento a serviço .

Voltar ao Sumário
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1. Indique SIM ou Não se o Grupo para o mesmo
evento excede limite normativo .

4. Indique o͏Oqvkxqda Xkcigo͐.

3. No campo ͏Cwvqtk|céåqGzvtcqtfkpãtkcA͐a opção
͏Påq͐será apresentada como padrão . No entanto,
se selecionada a opção ͏Uko͐.será obrigatório
inserir anexo contendo documento externo com a
informação que o afastamento foi previamente
autorizado por autoridade competente .

Clique no botão ͏EQPHKTOCT͐.
Voltar ao Sumário

2. Para o campo ͏EwtuqMinistrado por escola de
governo A o͐ Sistema apresentará a opção ͏Påq͐
como padrão .

5. Descreva o Motivo da viagem

6. Entre com a justificativas apresentada pelo SCDP
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09 . Clique no botão ͏Gpecokpjct͐.

Importante : A Autorização Extraordinária passa a
ser de utilização obrigatória para todos os órgãos
usuários do SCDP. Essa solução permitirá ao
Solicitante de Viagem encaminhar a Proposta de
Concessão de Diárias e Passagens para o perfil de
Aprovação Administrativa (Proponente, Autoridade
Superior ou Ministro/Dirigente), que poderá fazê-
la diretamente no SCDP ou via Autorização
Extraordinária .

Posteriormente encaminhar a PCDP para a Reserva
de Passagens e, em seguida, tramitará direto para
Emissão e posterior aprovação do Ordenador de
Despesa. As etapas posteriores permanecem
inalteradas . Esse fluxo se aplica tanto a reserva de
passagem nacional e internacional, quanto pelas
modalidades de Agenciamento e Compra Direta.

Clique no botão ͏EQPHKTOCT͐.
Voltar ao Sumário

08 . Caso necessário, selecione, os itens ͏Oquvtct
Saldos dos Empenho e ͏OquvtctLimite
Qtécogpvãtkq͐

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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Clique no botão SIM, para confirmar o uso do
recurso ͏Cwvqtk|céåqGzvtcqtfkpãtkc͐

Se a opção for SIM, O Sistema disponibilizara o
quadro contendo a pergunta : ͏Cwvqtk|céåq
Extraordinária, conforme pqtocvkxqA͐.na qual
exigirá a anexação do documento de
comprovação .

Voltar ao Sumário
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Uma vez confirmada essa informação será
obrigatório a inserção do documento do tipo
͏Cwvqtk|céåqGzvtcqtfkpãtkc͐.

Voltar ao Sumário

Selecione o documento e, em seguida, clique no
botão ANEXAR
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Após confirmar a anexação, será apresentado as
informações do tipo de documento, o
responsável por sua inserção e demais
informações .

Voltar ao Sumário

Clique no botão VOLTAR
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Assim que encaminhada a Pcdp , será
apresentada a mensagem com o número da
PCDPe a próximas ações disponíveis .

Clique no botão ͏QM͐.

Voltar ao Sumário
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Cadastrar/Alterar viagem 
Nacional

Assessor Especial
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1. Acesse a funcionalidade ͏UQNKEKVCÉÅQ͐

2. Em seguida, clique na opção ͏Ecfcuvtct1Cnvgtct
Xkcigo͐para inserir um nova viagem .
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1. Clique no botão NOVO
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1. Indique o Grupo do Proposto ͏Ugtxkfqt͐
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2. Indique o Tipo de Proposto ͏Cuuguuqt
Gurgekcn͐

Voltar ao Sumário

3. Indique o CPF do Proposto

4. Indique o número da PCDP do
Acompanhado

5. Clique em VISUALIZAR PCDP

6. Em seguida, clique no botão ͏RGUSWKUCT͐
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Ao acionar o botão PESQUISAR,será apresentado
os dados do roteiro da viagem do Acompanhado
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xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Clica no X para retornar o cadastramento do
afastamento .
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Será apresentado as informações do Proposto,
contendo o quadro com os dados da Autoridade
Acompanhada .
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Confirma os dados apresentados, telefone, e-mail,
os auxílio alimentação e transporte, bem como os
dados bancários .

Voltar ao Sumário

xxxxxx
x

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxx

Clique no botão SALVAR
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Será apresentado a informação que o Proposto foi
incluído com sucesso
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Clique OK

Voltar ao Sumário
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Em seguida, para finalizar o procedimentos,
prossiga com o cadastramento do roteiro e
complemento
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Cadastrar/Alterar 
Viagem 

Internacional
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1. Selecione a funcionalidade ͏UQNKEKVCÉÅQ͐.

2. Clique na opção ͏Ecfcuvtct1CnvgtctXkcigo͐
para inserir a viagem .

Voltar ao Sumário
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No caso de viagem para o tipo de Proposto ͏Ugtxkfqt͐.
as informações apresentadas são provenientes do
Sistema SIAPE.

Voltar ao Sumário

Clique em para alteração dos valores de Auxílio-
Alimentação e Auxílio-Transporte .

OBS.: Caso seja necessário alterar esses valores é
obrigatório inserir uma justificativa .

Todos campos de fundo branco são editáveis e
devem ser atualizada, caso haja divergências .

Clique no botão ͏UCNXCT͐e depois selecione a Aba
͏Tqvgktqu͐.
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1.Clique na aba͏Tqvgktqu͐para incluir roteiros .

2. Clique no botão ͏PQXQ͐para inserir os dados do
roteiro .

Observação : A viagem para o exterior assemelha -
se muito ao cadastro de uma viagem em território
nacional, quanto à inclusão do proposto e do
roteiro . Diferencia -se na aba complemento da
viagem, em que são exigidas outras
fundamentações legais .
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1. Indique o Tipo de Roteiro.

2. Insira o͏Nqecnde Qtkigo͐e o͏Nqecnde Fguvkpq͐.

3. Insira a͏Fcvcde Kpïekq͐e e͐͏FcvcHko͐.

4. Selecione o percentual de ͏Fkãtkcu͐.

5. Indique o ͏Ogkqde Vtcpurqtvg͐e a ͏Encuugde
Xqq͐.
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8. Indique se há ou não ͏Rcuucigo͐.

7. Insira a data do início do trabalho, evento ou
missão

11.Preencha o campo ͏Eqpfké÷gu1Tguvtké÷gu͐para in
formar que existe situação relacionada ao
trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de
voo pelo Solicitante de Passagem.

Após a indicação de todos os itens, clique no
botão ͏EQPHKTOCT͐.

9. Selecione dos itens para disponibilizar os
͏Tgewtuquda Viagem para Passaigpu͐

10. Caso necessário, selecione os itens ͏Oquvtct
Saldos dos Gorgpjq͐e ͏OquvtctLimite
Qtécogpvãtkq͐.

CONTINUAÇÃO DA 
PÁGINA
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Clique no botão ͏PQXQ͐para inserir mais um
roteiro .






































































































