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PLANO DE ENSINO 

Instituição Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro 

Curso / Evento SCDP - Sistema de Concessão de Diárias e Passagens, Regimento 
Interno da UFRRJ e Prática no Sistema. 

Carga horária 
total 

28 h  
 

Público-alvo Usuários do SCDP na UFRRJ 

Número de 
participantes 50  

Instrutor(es)  
MICHELLE SANTANA CARNEIRO BATISTA 

 
 

Ementa 
 

A partir do Regimento interno da UFRRJ e as demais leis que regem o Sistema de Concessão 

de Diárias e Passagens- SCDP, a capacitação tem como objetivo preparar os solicitantes para 

tornar o Sistema mais eficiente. 

 

Competências a serem desenvolvidas 
 
● Ser capaz de orientar o proposto no momento de solicitação da viagem; 

● Cadastrar a viagem de acordo com as normas legais, respeitando sempre os 

limites impostos pelas mesmas; 

●Conhecimento e atualização das leis que regem o Sistema; 

●Diminuir gastos e desperdícios com viagens urgentes, remarcações e 

cancelamentos. 
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As aulas serão ministradas através de videoconferência via Google meet e vídeos explicativos 

que ficarão disponíveis na sala de aula do Google.   Os alunos terão a oportunidade de entrar 

no ambiente de teste do SCDP para treinamento em aula prática.  

 

 

Recursos Didáticos 
 
Ficará disponível na plataforma Classroom, todo material de apoio necessário 
para que o aluno tenha um bom aprendizado, tais como vídeo das aulas, links das 
leis,  resumo dos pontos mais importantes, link do ambiente de teste, entre outros 
materiais que podem ser postados de acordo com a demanda dos alunos. 

 

Procedimentos de Avaliação 
 
 

Aula Prática no ambiente de teste do SCDP, controle de presença pelo formulário 
eletrônico. 
 
 

Conteúdo e Cronograma 

Aula  Data 

 
 

Horário Conteúdo Programático 

Estratégia de 
ensino (ex.: vídeo 

aula, vídeos do 
YouTube,PowerPoi
nt, chat, fórum...) 

1 

  04/10 
 

Segunda 

 

 
 
 
 
 
 
 

14h ás 
16h 

Aula Inaugural 
 
-Orientações sobre o uso das 
plataformas; 
- Apresentação do Conteúdo do Curso 
e dinâmica de ensino; 
- Ambientação entre alunos e 
instrutora 

 
Aula síncrona 

 
O link das aulas por 

videoconferência 
ficará disponível no 

mural do 
Classroom. 

  
As aulas serão 

ministradas através 
da plataforma 
Google Meet. 
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2 05/10 
Terça 

 
 
 
 
 

 
Acessar o Classroom para ter acesso 
às aulas e ao material de apoio. 
Leitura da Regulamentação (art 1ºao 
4º; art 7º ao 16; art.50) 
 
 
Regulamento para Concessão de 
Diárias e passagens na UFRRJ 
(Vídeo Aula) 
 
- Fluxo Normal e Rápido; Perfis 
SCDP;  

 
- Proposto; 
- Responsabilidade Solidária; 

 
 

Atividade 
assíncrona 

 
Vídeo com a 

explicação da aula. 

4 06/10 
Quarta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acessar o Classroom para ter acesso 
às aulas e ao material de apoio. 
Leitura Decreto 5992/2006 e do 
Regulamento interno SCDP (art.5°, 
art.28,29,30 e 41) 
 
Regulamento para Concessão de 
Diárias e passagens na UFRRJ 
(Video Aula) 
 
-Diárias  
-Emissão de Bilhetes 
-Cancelamento 
-Alterações 
.  

Atividade 
assíncrona 

 
Vídeo com a 

explicação da aula. 

6 07/10 
Quinta 

 
 
 

14h ás 
16h 

       Aula ao vivo para tirar dúvidas  

 
Atividade síncrona 

 
O link das aulas por  
Videoconferência 

ficará disponível no 
mural do 

Classroom. As 
aulas serão 

ministradas através 
da plataforma Meet 
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Referências Bibliográficas 
 
Lei 8.112/1990 art. 58 e 59 

Decreto 5.992/2006 

Decreto Nº 6.907/2009 

Instrução Normativa Nº3 02/2015 

7 08/10 
sexta 

 
 
 
 
 

Acessar o Classroom para ter acesso 
às aulas e ao material de apoio.  
Regulamento interno SCDP art.6º,art 
18 ao art. 27 
 
Regulamento para Concessão de 
Diárias e passagens na UFRRJ   
-Etapas de Solicitação; 
- Formulário; 
-Documentação; 
-Afastamentos; 
 -Prestação de Contas 
 

Atividade 
assíncrona 

 
 
 

Vídeo com a 
explicação da aula 

 
 
 
 
 

9 13/10 
Quarta 

 
 
14h às 
16h 

Aula ao vivo para tirar dúvidas 

Atividade síncrona. 
 
O link das aulas por  
Videoconferência 
ficará disponível no 
mural do Classroom. 
As aulas serão 
ministradas através 
da plataforma Meet 

11 15/10 
Sexta 

 
 
 
14h ás 
17h 

Aula Prática  
 
Simulação no sistema de viagem 
nacional e internacional:  
- cadastrar/alterar viagem 
-inserir documentos 
- roteiro 
-complementação 
-prestação de contas 

Atividade sincrona 
 

Ambiente de 
treinamento do 

SCDP 

12 18/10 

 
 
 Avaliação Final Disponível no 

Classroom 
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Portaria Nº 505/2009 

Portaria Nº 2.227/2019 

Portaria Nº 204/2020 

 

 

     Certificação 
 

A obtenção dos certificados está condicionada: 

* A participação efetiva no curso e da entrega das respectivas atividades 

avaliativas.  

* Frequência de no mínimo 75% (setenta e cinco por cento) na capacitação. 

* Preenchimento do formulário de “Avaliação final do curso” disponibilizado pela 

CODEP. 

Obs: A CODEP disponibilizará os certificados em até 30 dias após o término do 

curso de capacitação. 

 

 
Currículo resumido do(s) instrutor(es) e e-mail 
 

Michelle Santana Carneiro Batista, nascida em 22 de março de 1988, Bacharel em 

Administração pela UFRRJ, servidora da UFRRJ, lotada na Coexfin, Coordenadora 

substituta Coexfin,   Solicitante de Passagem , Gestora Central do TaxiGov.  

 

 
E-mails de contato: viagens@ufrrj.com.br/ michellesantana88@ufrrj.br 
 

mailto:viagens@ufrrj.com.br/

