
 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO 

PRÓ-REITORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS  

COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 

  

 

PLANO DE ENSINO 

CURSO: -SCDP-SISTEMA DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS 

CARGA HORÁRIA TOTAL: 20 HORAS 

ANO/SEMESTRE: 2020-1 

TURMA:  

Local: A DEFINIR 

 

INSTRUTOR (ES): MICHELLE SANTANA CARNEIRO BATISTA 

  
COORDENADOR (A):  

 

A) OBJETIVO DA DISCIPLINA:  

Capacitar servidores da UFRRJ, de acordo com as normas legais, a fim de tornar a 

utilização do sistema mais eficiente.  

 

B) OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  

 

-Mostrar como é o tramite interno de Pedido de Diárias e Passagens na UFRRJ; 

-Diminuir gastos com passagens de viagens urgentes; 

-Diminuir solicitações de cancelamento e remarcação de voos; 

- Melhorar a comunicação entre o solicitante de viagem e o solicitante de passagem; 

- Esclarecer possíveis duvidas sobre documentação e autorizações para viagens urgentes. 

 

 

C) CONTEÚDO PROGRAMÁTICO: 

 

Módulo 1- legislação 

Instrução Normativa Nº3 

Lei 8112/90 Art.58  

Portaria nº 505/2009 MP  

 Decreto nº5.992/2006  

 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/portarias/689-portaria-n-505-de-29-de-dezembro-de-2009


 

Módulo 2 - legislação 

Portaria 2227/19 MEC 

Portaria 204/20 MEC 

Deliberação Interna 

Decreto nº 10.193/19 

 

Módulo 3-  Sistema 

-Fluxos 

- Perfis de usuários 

-Perfis de propostos 

 

Módulo 4 – Solicitante de Viagem  

Simulação no sistema de viagem nacional e internacional:  

- cadastrar/alterar viagem 

-inserir documentos 

- roteiro 

-complementação 

-prestação de contas 

 

Módulo 5 – Solicitante de Passagem/ Execução Financeira 

- Pesquisa/Cotação 

-Reserva de Bilhetes 

-Emissão de Passagem  

-Execuçaõ Financeira 

 

 

 

 

-Análise de casos reais, permitindo a troca de experiências entre os participantes; 

- Aula prática no ambiente de teste SCDP.  

 

 

E) INFRAESTRUTURA: 

 

F) CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO: 

 



Obtenção com a frequência mínima em 75% do total de horas aulas. 

 

 

G) COMPETÊNCIAS: 

 

 

 

 

H) CRONOGRAMA: 

Aula Data 
ATIVIDADES PROGRAMADAS 

 

01  
Módulo 1: manhã 

02  
Módulo 2: manhã 

03  
Módulo 3: manhã 

04  
Módulo 4: ,manhã 

05  
Módulo 5: manhã 
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