
Tutorial para tramitação 
dos Processos de 

Deslocamento com ou sem ônus no 
interesse da Administração.

 

(Versão atualizada em 14/03/2023) 



O regulamento (Instrução Normativa, Portarias, etc), contendo 
conceitos básicos para os Afastamentos e a Concessão de 

Diárias e Passagens Nacionais e Internacionais no 
interesse da Administração no âmbito da UNIPAMPA 

está disponível em nossa página: 
https://sites.unipampa.edu.br/ccf/diarias-e-passagens/ 

e na Documentação de Apoio disponível em
 https://www2.scdp.gov.br/



Visando facilitar a operacionalização dos processos, 
orientamos para que, antes de qualquer procedimento, seja 
feita a leitura integral do regulamento, e havendo dúvidas 

o servidor deverá dirigir-se ao Solicitante de Viagens e 
Passagens da sua Unidade.

 
Caso o Solicitante de Viagens não consiga saná-las, o 

mesmo deverá entrar em contato com a Divisão de Diárias 
e Passagens, através do e-mail: diarias@unipampa.edu.br e 
demais meios de comunicação disponibilizados pela DDP.



Solicitação de 
Deslocamento no SEI. 

Como fazer?

Veja os passos a seguir:



1º passo) Ter recebido Convite ou Convocação 
para cumprimento de missão /evento/curso 

(sempre no Interesse da Administração Pública) 

2º passo)  Reunir todas as informações: 
Ex.: Convite/convocação, número de empenho em que a 

diária será paga, programação contendo datas e 
horários do evento ou missão.



Atenção:

❏ Este tutorial tem caráter exemplificativo, a ser usado para 
viagens nacionais.

❏ Nos casos das viagens internacionais é necessário anexar também 
os formulários da PROGEPE/DAFA com cópia da autorização 
(Portaria no Diário Oficial da União DOU.

❏ Nos casos da vinda de Colaboradores Eventuais (pessoas SEM 
vínculo com a administração pública) é essencial anexar o 
formulário SEI com Nota Técnica e Curriculum resumido.

❏



Abertura do processo e tramitação no SEI:





Marcar X aqui.



Marcar o tipo e dados do beneficiário
Auxílio-alimentação somente 

para quem não for servidor da UNIPAMPA

Nome e Unidade do Empenho 
que pagará o deslocamento.







Servidores de outras esferas
 de Poder podem receber valores 

diferentes do Executivo para 
Auxílio-alimentação e/ou  

Auxílio-transporte, com esta 
informação o Solicitante de Viagens 
poderá informar os valores no SCDP 

corretamente, evitando erros no 
pagamento. 



Este campo serve 
para detalhar o motivo 
da viagem, isto é, a 
missão propriamente 
que será realizada no 

Interesse da 
Administração.

Data e hora de partida 
e chegada em cada 
roteiro (para cada meio 
de transporte 
utilizado).



O adicional de deslocamento é utilizado para 
indenizar o gasto do

percurso até um local de embarque e desembarque 
nos trechos que ocorre missão e/ou 

hospedagem/pernoite (não deverá ser pago quando o 
percurso for realizado através de veículo oficial ou 

veículo próprio).



*A necessidade de informar 
tais justificativas para 
situações excepcionais 

estão pautadas no Decreto 
10.193/ 2019

 do Ministério da Economia e 
para atender exigências 
operacionais do SCDP.



A necessidade de informar tais 
justificativas para situações 

excepcionais estão pautadas no 
Decreto 10.193/ 2019

 do Ministério da Economia e 
para atender exigências 
operacionais do SCDP.



A necessidade de informar tais 
justificativas para situações 

excepcionais estão pautadas no 
Decreto 10.193/ 2019

 do Ministério da Economia e 
para atender exigências 
operacionais do SCDP.





- Após realizada a tramitação no SEI, o processo 
deverá ser encaminhado para o(a) Solicitante de 
Viagem e Passagens aéreas SCDP da sua Unidade;

- O Solicitante fará a inclusão dos dados no SCDP 
(caso identifique que falta alguma informação 
deverá saná-las junto ao Proposto ou Servidor 

responsável via SEI).



Apenas para 
conheciment
o este é um 
modelo do
e Fluxo no 

SCDP



Para fins operacionais os Solicitantes de Viagens, Passagens 
(e demais perfis) têm à disposição legislação, manuais e 

tutoriais na tela de acesso ao SCDP 
https://www2.scdp.gov.br/ 

menu “Documentação de Apoio SCDP”

A partir desse momento, para fins didáticos consideremos 
que a viagem foi realizada com sucesso 

e vamos para a etapa Prestação de Contas.





É essencial 
informar este 

campo para dar 
continuidade no 

SCDP. Ex.: 
01/21











Revisando a Prestação de Contas:

Proposto (ou servidor responsável por externos) deverá:

- Anexar a documentação comprobatória da Prestação de 
Contas (ex.: Certificado ou Ata de Reunião ou Declarações 
do órgão organizador do evento, contendo datas, horário 

e local da missão);

- Se a viagem contemplar passagens aéreas, deverão ser 
anexados os canhotos de embarque.



- Se a viagem contemplar restituição de bilhetes 
rodoviários, deverão ser anexados bilhetes rodoviários 
LEGÍVEIS e a chefia imediata, ao assinar o Relatório 
de Viagem está ciente que está Atestando a Viagem, 

bem como o pedido de restituição.



- O Proposto (ou servidor responsável por externos) deverá 
tramitar o processo no SEI para que o Solicitante de 

Viagens possa lançar no SCDP.

- Anexar a documentação comprobatória da Prestação de 
Contas (ex.: Certificado, Ata de Reunião, Declarações do 

órgão organizador do evento);

- Atenção! Não é válido autodeclaração, self.



O planejamento, a clareza das informações e a 
inserção dos documentos comprobatórios são 
essenciais para que se possa dar os devidos 
encaminhamentos no SCDP, isso evitará:

➔ retrabalho para todos os envolvidos;
➔ demora no recebimento dos valores de 

diárias/restituições;
➔ e apontamentos em auditorias internas e em 

órgãos de controle externo.



Em caso de dúvida é sempre preferível perguntar!

Proposto, contate o Solicitante de Viagens da sua Unidade!

Solicitante de Viagens, contate o Gestor Setorial SCDP na 
PROAD/CCFM/DFIN através do e-mail: 

diarias@unipampa.edu.br
   Gestor Setorial SCDP


