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1. Serviço de Controle de Visitantes  
1.1. Objetivo 

Manual de uso do Serviço de Controle de Diárias e Passagens – SCDP, 
sistema que foi desenvolvido pelo Departamento de Tecnologia de 
Informação e Comunicação – DTIC do Conselho Federal de 
Enfermagem – COFEN para cadastro de visitantes e visitas. 

2. Acesso ao Sistema Online  

2.1. Acesse a SCDP: http://scdp.cofen.gov.br 

 

 

2.2. Entre com o seu login e senha. 

 



3. Acesso ao Serviço 
3.1. Acessar sua página pessoal  

 

 

3.2. A partir das opções acima, você terá várias subseções a serem 

selecionadas em todas as abas de cor azul-escuro. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Acesso à Requisição 
4.1. Exibir lista de opções em Requisições  

 

4.1.1. Selecione o menu +Nova Requisição 

 

 



4.1.1.1. Conferir os dados se estiver tudo certo, clicar 

em Avançar  

 

4.1.1.2. Direcionado a “Portarias/Convocatórias”, preenche o 

número da portaria e selecione o arquivo(AMBOS 

OBRIGATÓRIOS), então aperte em Avançar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1.1.3. Direcionado a “Pedir Diária”, há duas opções de Sim 

ou Não, se apertar em Não pelo Avançar, já será direcionado a 

“Pedir Passagem”  

 

 

4.1.1.4. Caso selecione Sim, a página fica assim, em seguida 

clica em Avançar 

  



4.1.1.5. Preencher obrigatoriamente todos os campos e clica 

em Avançar  

 

4.1.1.6. Preencher os campos obrigatórios, e de opção coloque 

observações, em seguida clica em Avançar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



4.1.1.7. Direcionado a “Pedir Passagem”, há duas opções Sim 

ou Não, se apertar em Não, já será direcionado para 

“Visualização do Pedido”  

 

 

4.1.1.8. Caso selecione Sim, a página fica assim, em seguida 

clica em Avançar para ser direcionado a “Passagem-

Formulário”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1.1.9. Na página, selecione um dos tipos de viagem  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.1.10. Caso seja Ida e Volta, preencha todos os campos e 

clica em Avançar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1.1.11. Caso seja Somente Ida, preencha todos os campos e 

clica em Avançar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1.1.12. Caso seja Várias Cidades, preencha todos os campos 

e clica em Avançar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1.1.13. Na “Visualização do Pedido”, no fim, você confere 

todos os dados preenchidos. Caso algo esteja errado, pode clicar 

em Voltar, se não, você seleciona o quadrado de Declaração e 

clica em Avança. OBS: Este exemplar é o mais simples sem 

requisição de diárias e passagens, porém nas opções que você 

selecionar, aparecerá todos os preenchimentos feitos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.1.14. Aparece um pop-up solicitando sua senha do usuário 

para confirmar a tudo o que foi feito, então, encerra-se o 

processo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2.  Exibir as próprias Requisições   
4.2.1. Selecione +Minhas Requisições para acompanhar a situação 

das passagens e diárias  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2. Caso queira fazer uma nova requisição, os botões em cima e 

embaixo estão disponíveis  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


