
Cartilha de Curso
KďũĞƚŝǀŽ͗ Capacitar os servidores(as) da UFSJ para 
operação do sistema SCDP.

/ŶƐƚƌƵƚŽƌĞƐ͗�Alexis Renan Silva Ribeiro e Elizângela 
Dâmaso Andrade

WƷďůŝĐŽ��ůǀŽ͗�servidores(as) efetivos que utilizam o 
SCDP em suas atividades rotineiras.

�ĂƌŐĂ�ŚŽƌĄƌŝĂ͗�8h

EǑ�ĚĞ�ǀĂŐĂƐ͗�25 vagas por campus 

WĞƌşŽĚŽ�ĚĞ�ƌĞĂůŝǌĂĕĆŽ͗12/03/2019-CTAN; 14/03/2019-CDB; 
19/03/2019-CSA; 21/03/2019-CCO; 26/03/2019-CAP; 9/03/2019-CSL

DŽĚĂůŝĚĂĚĞ͗�Presencial

KƌŐĂŶŝǌĂĕĆŽ͗ SESED/DIDEP/PROGP

Operacionalização, Regras 
e Fundamentos do Sistema 
de Concessão de Diárias e 

Passagens (SCDP
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Módulo I – Cadastro do proposto

Grupo de
Proposto

Tipo de
Proposto
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Observações – Módulo I – Cadastro do proposto

1 – Colaborador Eventual  –  6 
 %���
�K# * 
K# 
-2�
)�!!#&-��
1/-$#*�
$��
�
	��&-&!%���2�(
 ?$ %�
�
$�-%��%���
)���
 ? �$/$&�
� 
$��,�
 �
$��&!!2�
�#
+#-�2�
� 
$�-+&�-��(
 
�
��
E &
-M
;5GB7��@(
! �&�
�
� $�#%���
)���
�
)� !%��2�
� 
! �1&��!
 !) $&�*&'���!(
-�
+����
$�-% �)*���
-�
E &
-M
;5DDD(
� 
��5D5�@(
��%&,�!
�@
 
�7(
 
K# 
�
��-%�-% 
� 
� $#�!�!
+&-�-$ &��!
 -1�*1&��!
-�
)��,����
�#
)��. %�
� % ��&-��&�
�
�&!) -!�
�#
-2�
� 
*&$&%��2�
I�% �
7
��
�+/$&�
-M
7������
�
3�HE����N(
� 
����@�����J5



E &
-M
;5DDD(
� 
����D����@
	�%5 
 �@5 
 ���� 
 �! 
 +&-! 
 � !%� 
 E &( 
 $�-!&� ����! 
 ! �1&��! 
 %6$-&$�! 
 )��+&!!&�-�&!
 !) $&�*&'���!
�!
%��"�*0�!
� *�%&1�!
��
�
�
 !%#��!
%6$-&$�!(
)*�- .�� -%�!
 
)��. %�!
"4!&$�!
�#
 ? $#%&1�!A
��
�
)�� $ � !(
) �/$&�!
 
�1�*&��> !
 �
, ��*A
���
�
�!! !!��&�!
�#
$�-!#*%��&�!
%6$-&$�!
 
�#�&%��&�!
+&-�-$ &��!A
���
�
�!! !!��&�!
�#
$�-!#*%��&�!
%6$-&$�!
 
�#�&%��&�!
+&-�-$ &��!
�#
%�&"#%4�&�!A
��
�
+&!$�*&'��2�(
!#) �1&!2�
�#
, � -$&�� -%�
� 
�"��!
�#
! �1&��!A
�
�
)�%��$/-&�
�#
� + !�
� 
$�#!�!
.#�&$&�&!
�#
���&-&!%��%&1�!A
��
�
%� &-�� -%�
 
�) �+ &���� -%�
� 
) !!��*A
���
�
� !%�#���2�
� 
�"��!
� 
��% 
 
" -!
� 
1�*��
0&!%=�&$�5
O
��
� !!�*1���!
�!
$�!�!
� 
&- ?&,&"&*&��� 
� 
*&$&%��2�(
�!
$�-%��%�!
)���
�
)� !%��2�
� 
 ! �1&��! 
 %6$-&$�! 
 )��+&!!&�-�&! 
  !) $&�*&'���! 
 � 1 �2�( 
 )� + � -$&�*� -% ( 
 ! �

8
�������	��
9����	E
��
���
:���
��E����
�
89�:
3��)#!
��-%�
	-%F-&�
�
�����
9� &
��*�-��(�G�
�
3 -%��

@D@�G�@7�
�
�2�
:�2�
� *�� &(
�&-�!
H ��&!
I@�J
@@G��7B��



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO JOÃO DEL-REI – UFSJ
�����������	
��
	���
����	���
�
���	�

�������
��
�	����	��
�
�	�����
��
�
���	�
SETOR DE CONTROLE E GESTÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS – SEDIP

$ * "����!
� �&�-% 
�
� �*&'��2�
� 
$�-$#�!�(
$��
 !%&)#*��2�
)�61&�
� 
)�P�&�
�#
� �#- ���2�5
O
��
	�!
! �1&��!
%6$-&$�!
)� 1&!%�!
- !% 
��%&,�
�)*&$��! (
-�
K# 
$�#" �(
�
�&!)�!%�
-�
��%5
���
� !%�
E &5
O
@�
	
 �)� !�
� 
)� !%��2�
� 
! �1&��!
%6$-&$�!
 !) $&�*&'���!
K# 
�)� ! -% 
� *��2�
� 
&-% ,��-% !
� 
! #
$��)�
%6$-&$�
 �
)��$ �&� -%�
*&$&%�%=�&�
�#
$���
 * � -%�
� 
.#!%&+&$��2�
� 
�&!) -!�
�#
&- ?&,&"&*&��� 
� 
*&$&%��2�(
+&$��4
�"�&,���
�
,���-%&�
K# 
�!
� + �&��!
&-% ,��-% !
� �*&' �
) !!��*
 
�&� %�� -% 
�!
! �1&��!
�". %�
��
$�-%��%�5


	�%5 
 �75 
 Q 
 &- ?&,/1 * 
 � 
 *&$&%��2� 
 K#�-�� 
 0�#1 � 
 &-1&�"&*&��� 
 � 
 $��) %&�2�( 
  �
 !) $&�*�
�
�
)���
�K#&!&�2�
� 
��% �&�&!(
 K#&)�� -%�!(
�#
,P- ��!
K# 
!=
)�!!��
! �
+��- $&��!
)��
)���#%��(
 �)� !�
�#
� )� ! -%�-% 
$�� �$&�*
 ?$*#!&1�(
1 ����
�
)� + �P-$&�
� 
���$�(
� 1 -��
�
$��)��1��2�
� 
 ?$*#!&1&��� 
! �
+ &%�
�%��16!
� 
�% !%���
+��- $&��
) *�
=�,2�
� 
� ,&!%��
��
$��6�$&�
��
*�$�*
 �
K# 
! 
� �*&'��&�
�
*&$&%��2�
�#
�
�"��
�#
� 
 ! �1&��( 
 ) *� 
 �&-�&$�%�( 
 9 � ���2� 
 �# 
 3�-+ � ���2� 
 ��%��-�*( 
 �#( 
 �&-��( 
 ) *�!
 -%&��� !
 K#&1�* -% !A
��
�
)���
�
$�-%��%��2�
� 
! �1&��!
%6$-&$�!
 -#� ����!
-�
��%5
�@
� !%�
E &(
� 
-�%#� '�
!&-,#*��( 
 $�� 
 )��+&!!&�-�&! 
 �# 
  �)� !�! 
 � 
 -�%=�&� 
  !) $&�*&'��2�( 
 1 ���� 
 �
&- ?&,&"&*&��� 
)���
! �1&��!
� 
)#"*&$&��� 
 
�&1#*,��2�A
���
�
)���
$�-%��%��2�
� 
)��+&!!&�-�*
� 
K#�*K# �
! %��
��%/!%&$�(
�&� %�� -% 
�#
�%��16!
� 
  �)� !4�&� 
  ?$*#!&1�( 
 � !� 
 K# 
 $�-!�,���� 
 ) *� 
 $�/%&$� 
  !) $&�*&'��� 
 �# 
 ) *�
�)&-&2�
)<"*&$�5
O
��
3�-!&� ���! 
� 
-�%=�&�
 !) $&�*&'��2�
�
)��+&!!&�-�*
�#
 �)� !�
$#.�
$�-$ &%�
-�
$��)�
� 
!#�
 !) $&�*&��� (
� $��� -% 
� 
� ! �) -0�
�-% �&��(
 !%#��!(
 ?) �&P-$&�!(
)#"*&$��> !( 
 ��,�-&'��2�( 
 �)�� *0�� -%�( 
  K#&) 
 %6$-&$�( 
 �# 
 � 
 �#%��! 
 � K#&!&%�!
� *�$&�-���! 
 $��
 !#�! 
 �%&1&��� !( 
 ) ��&%� 
 &-+ �&� 
 K# 
� 
 ! # 
 %��"�*0� 
 6 
  !! -$&�* 
  
&-�&!$#%&1 *� -% 
�
��&!
�� K#���
L
)* -�
!�%&!+��2�
��
�". %�
��
$�-%��%�5

O
��

�
0&)=% ! 
� !% 
��%&,�
 
 �
K#�*K# �
��!
$�!�!
� 
�&!) -!�(
! 
$��)��1���
!#) �+�%#��� -%�( 
� !)�-� �
!�*&���&�� -% 
) *�
��-�
$�#!���
L
9�' -��
�<"*&$�
�
+��- $ ���
�#
�
)� !%����
� 
! �1&��!
 
�
�, -% 
)<"*&$�
� !)�-!41 *(
! �
)� .#/'�
� 
�#%��!
!�-�> !
* ,�&!
$�"/1 &!5

2 – Colaborador eventual estrangeiro:

• se  a  viagem  se  inicia  no  Brasil
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Módulo III – Roteiros
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Observações – Módulo III – Roteiro
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Decreto 5.992/06 Art. 8o  Será concedido adicional no valor fixado (R$ 95,00), por localidade
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Módulo VII – Observações finais

�
�
3�!�
0�.�
!&,*�!
�#
�"� 1&��> !(
 !!�!
� 1 �
 !%��
�$��)�-0���!
� 
! #
!&,-&+&$���A

�
�
� #-&2�
� 
3�* ,&���!(
3��&!!> !
 %$(
� 1 
! �
�- ?���
�
�3��
��$#� -%�
K# 
$��)��1 
�
1&-$#*��2� 
��
)��)�!%� 
�� 
 &-!%&%#%� 
K# 
)����1 �4 
� 
 � #-&2� 
 ( 
-� 
)� !%��2� 
� 
$�-%�!( 
 � 
 �%�
�!!&-���
) *�!
)��%&$&)�-% !
�#
*&!%�
� 
)� ! -��5

@
�

�!
% ���!
��
��%5
7;
��
E &
-M
;5������(
�!
�&4�&�!
 
)�!!�, -!
!2�
� !%&-���!
�
&-� -&'��
�!
)��$ *�!
� 
� !) !�!
 ?%�����&-4�&�!
$��
)�#!���( 
�*&� -%��2�
 
*�$����2�
#�"�-�
��
! �1&���
K# ( 
a serviço(
�+�!%���! 
��
! � 
 �
$��4% �
 1 -%#�*
�#
%��-!&%=�&�
)���
�#%��
)�-%�
��
% ��&%=�&�
-�$&�-�*
�#
)���
�
 ?% �&��(
�#
! .�(
6
condição necessária à concessão
� !!�
1 �"�
&-� -&'�%=�&�
estar a serviço da UFSJ5
� 1&��
��
 ?)�!%�(
6
&�)� !$&-�/1 *
K# 
! 
� ��-!%� 
�
&-% � !! 
��
89�: 
  � 
 % � 
 #� 
 � )� ! -%�-% 
 -� 
  1 -%�( 
 %�&! 
 $���� 
 � 
 1&-$#*��2� 
 �� 
 ! �1&�� 
 �# 
  1 -%� 
 �



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO JOÃO DEL-REI – UFSJ
�����������	
��
	���
����	���
�
���	�

�������
��
�	����	��
�
�	�����
��
�
���	�
SETOR DE CONTROLE E GESTÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS – SEDIP

 -�&K# $&� -%� 
 ! � 
 $�#!� 
 �� 
 )��)�!%�( 
 $�!�! 
  !! ! 
 K# 
 � 1 � 
 ! �
�-�*&!���! 
 -� 
 $�!� 
 $�-$� %� 
  
 �"! �1�-�� 
! �)� 
 �! 
 )�&-$/)&�! 
 �� 
 ��'��"&*&��� 
  
)��)��$&�-�*&��� 
�
+&�
� 
K# 
0�.�
� !) &%�
��
&-% � !! 
)<"*&$�
 
)��% �2�
��!
�&� &%�!
��
! �1&���
 �
1&�, �
�
! �1&��5

�
�

2�
6
)�!!/1 *
��
�, -% 
)<"*&$�
�* ,��
K# 
�
=�,2�
-2�
�
�+ � $ #
$�)�$&%��2�
%6$-&$� 
e,
portanto,  não era  capaz  de  agir adequadamente  para aquilo  que fora  contratado.  Em se
tratando de função comissionada, se não se considerasse capaz para exercer as competências a
elas  atribuídas  não deveria  assumi-la,  sob pena de  responsabilidade  pelas  irregularidades
cometidas.  Cabe  ao agente  público  capacitar-se,  agir proativamente  no sentido de  buscar
conhecimento não podendo alegar incapacidade técnica para justificar falta cometida sob sua
supervisão. Não é possível culpar a Administração Pública pela falta de capacitação porque
ninguém poderá ser forçado a capacitar-se, essa deve ser uma busca incessante de cada agente
público para estar atualizado frente às necessidades da sua atuação (	$=��2�
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