
 

 
 

PLANO DE ENSINO 

Instituição Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro 

Trilha de Aprendizagem 
Gestão de Recursos e Processos Administrativos 

Curso / Evento Capacitação em SCDP- Sistema de Concessão de Diárias e Passagens 

Carga horária total 20H 

Público-alvo 
Servidores da UFRRJ que utilizam ou necessitam utilizar o SCDP em suas 
atividades. 

Número de participantes 
60 

Instrutor (es) 

(nome completo e 
n° SIAPE) 

Michelle Santana Carneiro Batista 
SIAPE: 3135939 

Modalidade ( ) Presencial​ ( X ) Online​ ( ) Híbrido 

Local do curso: Google Meet e Google Clasroom 

 

 

 
Estudo teórico e prático sobre o Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP), abrangendo a 
legislação vigente, o regulamento interno da UFRRJ e a utilização do sistema em ambiente de teste, 
com enfoque na correta aplicação das normas e procedimentos administrativos e uso do aplicatico 
SCDP. 

 

 

 
 
 

A correta utilização do SCDP é fundamental para a gestão eficiente de recursos públicos e para 

garantir a conformidade com a legislação. Este curso visa capacitar servidores da UFRRJ quanto 

à legislação aplicável, normas internas e operação prática do sistema, contribuindo para maior 

segurança, agilidade e transparência nos processos de diárias e passagens. 



 

 
 
 

 

 

-​Conhecer as leis, normas e regulamentos que regem a concessão de diárias e passagens. 

-​Aplicar corretamente o regulamento interno da UFRRJ no uso do SCDP. 

-​Realizar operações práticas no sistema de teste. 

-​Identificar erros e adotar boas práticas de gestão no SCDP. 

-​Utilizar o aplicativo SCDP. 
 
 

 

 
-​Aulas expositivas on-line. 

-​Demonstrações práticas no ambiente de teste do SCDP. 
-​Discussão de casos práticos. 

 

 
-​Google Meet. 
-​Sistema de teste do SCDP. 

-​Apresentações em PowerPoint. 

-​Materiais de apoio em PDF. 
 

 

 
Procedimentos de Avaliação: 

-​Participação nas atividades on-line. 

-​Realização de exercícios práticos no sistema de teste. 

-​Discussão de estudos de caso. 

 



 

 

 
Aula 

 
Data 

 
Horário 

 
Conteúdo Programático 

Estratégia de ensino (ex.: 
videoaula, vídeos do 
YouTube,PowerPoint, 

chat, fórum...) 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
Horário 

Livre 
pela 

manhã 

 
Acessar o Classroom para ter acesso ao 
material de apoio . 

 

 
Atividade assíncrona 

28/10 
CH (1h) Conhecer a plataforma classroom 

Terça  
14h às 

15h CH 
(1h) 

 
Aula Inaugural ( Video Aula) 

-Orientações sobre o uso das plataformas ; 

-​ Apresentação do Conteúdo do 
Curso e dinâmica de ensino; 
-​Ambientação entre alunos e instrutora 

O link das aulas por 
Videoconferência ficará 
disponível no mural do 

Classroom. As aulas 
serão ministradas 

através da plataforma 
Google Meet. 

 
2 

 
29/10 

Quarta 

Horário 
Livre 

 
CH (1h) 

 
Acessar o Classroom para ter acesso ao 
material de apoio: Legislação e Regulamento 
Interno para SCDP. 

Atividade assíncrona 

 
 
 

 
3 

 
 

 
30/10 
Quinta 

 
14h às 

16h CH 
(2h) 

Regulamento para Concessão de Diárias e 
passagens na UFRRJ (Video Aula) 

 
-Definição SCDP 
-Diárias; 
- Fluxo Normal e Rápido; 
-Perfis SCDP; 

-Proposto; 

-Responsabilidade Solidária; 

 
 

 
Aula Online no Google 

Meet. 
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31/10 
Sexta 

Horário 
Livre 

CH (1h) 

Acessar o Classroom para ter acesso ao 
material de apoio. 

 

 
Atividade assíncrona 
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03/11 

Segunda 

14h às 
16h CH 
(2h) 

Regulamento para Concessão de Diárias e 
passagens na UFRRJ (Video Aula) 

 

 
Aula Online no Google 

Meet. 

-Emissão de Bilhetes 
-Cancelamento 

-Alterações 

 

 
6 

 
05/11 
Quarta 

14 às 16 
CH (2h)  

Aula para tirar Dúvidas 

 
Aula Online no Google 

Meet . 

 
7 

 
06/11 

Quinta 

Horário 
Livre 

 
CH (1h) 

Acessar o Classroom para ter acesso ao 
material de apoio. 

 
Atividade assíncrona 

 

 
8 

 

 
07/11 

Sexta 

14 às 17 

CH (3h) 

Regulamento para Concessão de Diárias e 
passagens na UFRRJ (Video Aula) 
-Etapas de Solicitação; 
- Formulário; 
-Documentação; 
-Afastamentos; 
-Prestação de Contas 

 

 
Aula Online no Google 

Meet. 
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10/11 

Segunda 

14 às 
16 CH 
(2h) 

 
-​Uso do aplicativo SCDP 

-​Aula para tirar Dúvidas 

 
Aula Online no Google 

Meet. 
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12/11 

Quarta 

 
 

14h às 

17h CH 

(3h) 

Aula Prática 

 
Simulação no sistema de viagem nacional e 
internacional: 
-​Cadastrar/alterar viagem 
-Inserir documentos 

-​Roteiro 

-Complementação 
-Prestação de contas 

 
 

 
Ambiente de 

treinamento do SCDP 
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13/11 
Quinta 

CH (1h)  
Avaliação Final 

 
Disponível no Classroom 



 

 



 

-​Decreto nº 10.193/2019 – Dispõe sobre a concessão de diárias e passagens no âmbito da 

Administração Pública Federal. 

-​Decreto nº 11.872/2023, que atualizou valores e regras de diárias. 

-Decreto nº 5992/2006- Dispõe sobre diária em âmbito federal. 

-​Regulamento Interno da UFRRJ sobre diárias e passagens. 

-​Decreto 204/2020 MEC. 

-​Manuais e guias do SCDP disponibilizados pela Secretaria de Gestão e Inovação. 

-​Instrução Normativa Nº 3 de 11 de fevereiro de 2015. 



 

 

 

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. 

 
Email para contato: scdp@ufrrj.br e viagensufrrj@gmail.com 

mailto:scdp@ufrrj.br
mailto:viagensufrrj@gmail.com


 

 


