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1. Servigco de Controle de Visitantes
1.1.Objetivo

Manual de uso do Servigo de Controle de Diarias e Passagens — SCDP,
sistema que foi desenvolvido pelo Departamento de Tecnologia de
Informacdo e Comunicagdo — 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

C A Nio seguro | scdp.cofen.gov.br/login.seam

B Cofen

Controle de Diarias e Passagens

Efetue o login

Por favor, insira seu Login aqui.
Usudrio: *

Senha: ™
Lembrar de mim |

Efetuar login

* campo obrigatério

Departamento de Tecnologia da Inf
Divisdo de Sistemas Coy
Todos os Direitos Reservados ao Conselho Federal de Enfermagem.
Desenvolvido por
DTIC/Cofen

2.2.Entre com o seu login e senha.

i 5/ Canselha Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

Por favor, insira seu Login agui. Ndo tenho cadastro!
Usudrio: * ——
Senha: * —
Lembrar de mim W
Efetuar login Recuperar senha
* campo obrigatoric
Conselho Federal de Enfermagem - Cofen

Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
Divisdo de Sistemas Corporativos

Todos os Direitos Reservados ao Conselho Federal de Enfermagem.
Desenvolvida por
DTIC/Cofen



3. Acesso ao Servico
3.1.Acessar sua pagina pessoal

WCofen ...

Conselha Federal de Enfarmagem

Controle de Diarias e Passagens

@) Bem vindo, ana.godoy!

Area do ususrio Area Administrativa
ressnpers o s

Resumo do usuério Quantidade de passagem por status

Passsagens agendadas | oiaria
B sberts
(B Encaminhada & presicéncra
Relatsrio passagem pendente (B o recebica
B spravas

» Retatérios do sistema

[l nio aprovada
B concetaca

[l Emitica

[l Pendente de alteracio

Status

Diaria a receber

Relatdrio didria pendente
[ £m proceszo de emissio

0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0
Quantidade

Quantidade de diaria por status

[

M| encaminhada & presidéncia
] o recebica

Ml Aprovada

[l nao aprovada

3.2.A partir das opc¢bes acima, vocé tera varias subsecbes a serem

selecionadas em todas as abas de cor azul-escuro.



4. Acesso a Requisicéo
4.1.Exibir lista de op¢cbes em Requisi¢cdes

WCofen ,..on

Canselha Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

0 Bem vindo, ana.godoy! x

+ Nova Requisigio

+ Minhas Requisides

+ Resumo do usuério

+ Avaliar RequisicBes

+ Configuragéo
Resumo do usui Passagens por status

Resumo do usudrio Quantidade de passagem por status

Passsagens agendadas W iéria
W oerta

[ Encaminhada i presidéncia

Relatério passagem pendente B o recetica
Relatbrio de passagem 3 e p—
Relatbrio de didria 8 B o s
Cadastro Diaria a receber W cancelada
Administraggo W emca
Mamtencio Relatdrio didria pendents (B pengente de teracio

M £ processo de emissio

0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0
Quantidade

Lo ]

Quantidade de diaria por status

NavegagBo

W sberts
[ encaminhaca  presidéncia
[ o recevica

W] sorovaca

[ o aprovata -

4.1.1. Selecione o menu +Nova Requisicéao

!Cofen (8 oot

Conselho Federalde Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

+ Minhas Requisigies

e e

+ Avalier Requisigies Resumo do usuario Quantidade de passagem por status
+ Canfigursgdo
)
Passsagens agendadas [
W e
Dados Pagsmento ] Ercaminhas & presisineis
Relatérios s Relatério passagem pendente = —
Diérias E W oo
- z (] i zprovada
RequisiBes de muxio Diria a receber [ jp—
Relstéria de passagem W i
Relstria de didria X . B Fencens ce Alzeracio
Relatdrio didria pendente .
o 0] Em proce ée erviccia
> Administagsa 0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0
» Manutencdo Quantidade
» Relatirios do =

f——

Quantidade de didria por status

C e
I Encaminhads i presidéncia
] i receies

W o

] Mo sprovads

W Canceisds

W P

[T —

I Em processs de pagamenta
B Ercarmintads pars empeni

I Encsrminhado pars controie interme

[ [ —
scdp.cofengovbr/home seam® —




41.1.1. Conferir os dados se estiver tudo certo, clicar
em Avancar

BCofen ;.

Conselha Federal de Enfermagem

Controle de Didrias e Passagens

Nova requisigéao

+ Passagens

[N — ELLEN-EELEN Portarias/Convocatorias Pedir passagem | Visualizagdo do pedido

» Relstdrios do sistema

} Relatbrio de passagem Favorecido

+ Requisigbes de auxiio

} Relatorio de didria

4 - Nome: *

¥ Cadastro —

5-CPF: = 6 - Cargo: ~
+ Manutengéo
— —
ados Bancirios
7.1 - Banco:
S ————
7.2 - Agéndia; 7.3 - Nimero Conta: 7.4 - Tipo Conta:
——— ——— —
Contatos
8.1 - Telefone:
emi——

8.2 - Endereco:

8.3 - E-mail: =

T ——

4.1.1.2. Direcionado a “Portarias/Convocatérias”, preenche o
namero da portaria e selecione o0 arquivo(AMBOS
OBRIGATORIOS), entdo aperte em Avancar

WMCofen ;...

SRS Cansalno Federa] de Enfermagem
Controle de Diarias e Passagens

» RequisicBes

+ Passagens Nova requisicao

» Dados Pagamento
" Dados Bésicos [l ELIeLWILIGIERN Pedir didria | Pedir passagem | Visualizagdo do pedido
» Relatbrios do sistema

equisigBes de audlio Portarias/Convocatérias

» Relatério de passagem

Numero da Portaria:

¥ Relatbrio de difria
Anexar documentos
» Cadasio

= elecionar arquivo |
» Administrago el AL

¥ Relatirios do sistema Nome anexo Remover Baixar

» NavegagSo elisasdeienn

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informagio & Comunicagéo
Divisdo de Sistemas Corporatives
Desemalvids or
B Bricicerin -
© 2016 Copyright. Todes os Direitos Reservades




4.1.1.3. Direcionado a “Pedir Diaria”, ha duas opgcoes de Sim
ou N&o, se apertar em Nao pelo Avancar, ja sera direcionado a

“Pedir Passagem”

W Cofen R

Conselho Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisigoes

e Nova requisicao

» Dados Pagamento

——— Dados Basicos | Portarias/Convocatérias [lEEelg-IERERN Pedir passagem | Visualizagao do pedido
e —

v o

¥ Refatbrio de passagem Irs

cluir pedido de didrias?

» Relatbrio de disria Y peres o) s

» Cadastro

» Administracio I I
;

» Manutencéo
Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
i Divis3o de Sistemas Corporativos

» Relatbrios do sistema

Desanvalvida por
DTIC/Cofen N P
© 2016 Copyright. Tedos os Direitos Reservados

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

clica em Avancar

el I 5 ana.godoy Sair

Cohsing Ftginl s it
Controle de Diérias e Passagens

+ RequisicBes

Nova requisicao

» Dados Pagamerio
¥ Relatorios do sistema
e Pedir passagem | Visualizagéo do pedido

» RequisicBes de auxiio
» Relatbrio de passagem
» Relatbrio de diria

} Cadastro Ird incluir pedide de didrias?
[ —— (] Sim ® Néo
[rr—

¥ Navegagdo

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informacée e Comunicacdo
Divisio de Sistemas Corporativos

Desenvolvido por
DTIC/Cofen _
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados



4.1.15. Preencher obrigatoriamente todos os campos e clica

em Avancar

BCofen ;...

Canselha Federal de Enfermagem

Controle de Diérias e Passagens

o Nova requisicao

» Passagens

¥ Relatbrios do sistema
Pedir passagem | Visualizagdo do pedido

} Requisighes de auxilio

+ Relatorio de passagem e

» Relatério de didria

¥ Cadastro De

¥ Administrag o Pais: * Estado: * Cidade: *
+ Manutengdo ;- q —

} Relatbrios do sistema

Para:

» Navegagfio
Pais: * Estado * Cidade *
C- — —
Periodo:

Especificar o motivo

Espedificar: =

Deslocamento

Deslocamento: * _-

=

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen

4.1.1.6. Preencher os campos obrigatérios, e de opcao coloque

observacdes, em seguida clica em Avancar

BWCofen ;...

Conselha Federal de Enfarmagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisicoos

Nova requisicao

» Dados Pagamento
Pedir passagem | Visualizagao do pedido

» Requisigées de auxiic

» Relatbrio de passagem

iaria - passo 2

oo g | |
» Cadasto Viagem em final de semana, feriado ou em periodo diverso do determinado pela portaria?: * d
» Administragdo

Assunto
¥ Relatbrios do sisiema Assunto: * ‘—— .
» Navegag & [er—

sl Objetivo: —— Y
Observacées

opsenvacoes _

[

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamente de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio
DivisSo de Sistemas Corporativos

Desemwolida por
DTIC/Cofen . G
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados



4.1.1.7. Direcionado a “Pedir Passagem”, ha duas opg¢des Sim

o
c
zZ
an
o

se apertar em Nao, ja serd direcionado para

“Visualizagao do Pedido”

BCofen ;...

Canselho Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisigies

Nova requisicao

» Dados Pagamento

. Dados Basicos | Portarias/Convocatérias | Pedir diaria | Didria - passo 1 | Didria - passo 2
+ Relatrios do sistema

Pedir passagem RUETE[F4-Te-ToReleRel-Ts|ls[s}

¥ Requisicées de awdlio
» Relatbrio de passagem
T e ———
e Ir4 incluir pedido de passagens?

[y— ® sim © a0

+ Navegagio

Conselhe Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagic
Divisio de Sistemas Corporativos

Desenvolvido por
DTIC/Cofen ) o
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados

4.1.1.8. Caso selecione Sim, a pagina fica assim, em seguida
clica em Avancar para ser direcionado a “Passagem-

Formulario”

BCofen ;...

Canselno Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisiges

e Nova requisigao

» Dados Pagamento
" Dados Basicos | Portarias/Convocatérias | Pedir didria | Didria - passo 1 | Didria - passo 2
¥ Relatbrios do sistema
EGITEECEEL Bl Passagem - formuldrio | Visualizag8o do pedido
» Relatério de passagem

Pedir passagem
o e e

N Ira incluir pedido de passagens?

» Requisiges de auxilio

[— (] sim ® NEo

» Manutengso

P

} Navegacdo

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informacio e Comunicacio
Divis3o de Sistemas Corporativos
Desemolvido por
B BTicicofen -
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados



4.1.1.9. Napégina, selecione um dos tipos de viagem

Cofen ;o

2 o oMyt B
Controle de Diarias e Passagens

*

» Requisicdes

Nova requisicéo

Dados Basicos | Portarias/Convocatorias | Pedir didria | Diaria - passo 1 | Diaria - passo 2
orios do sistema

Pedir passagem JEEEEEENEREINTIELEN Visualizagao do pedido

» Administragao

Preferéncia para voo

Motivo da viagem

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamente de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
Divis3o de Sistemas Corporatives

Desemolvido por
DTIC/Cofen -
© 2016 Copyright. Tedos os Direitos Reservados

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

clica em Avancar

Ofe n &b ana.godoy Sair

ral de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

o Ida e Volta ® Somente Ida @ Varias Cidades N
+ Dados Pagamento
¥ Relatbrios do sistema De:

» Requisighes de audlio

+ Relatbrio de passagem
+ Relatorio de diria Para:
» Cadasio - 2
pais: = Estato - Cidsde =

Cidade: *
—

» Administracio - —
» Relatorios do sistema S
» Naveasgao Data Tumo —l

Retorno

Data Turno d

Preferéncia para voo

Motivo da viagem




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

clica em Avancar

< C A Nsoseguro | scdp.cofen.gov.br/requisicao/formRequisicao seam?cid=2672342 o @

BWCofen ...

Controle de Diérias e Passagens

i i @ daevota o] Somente Ida @  virias Cidades
oo

» Relatérios do sistema

» Requisicdes de audlio i
¥ Relatério de passagem

Estado: = Cidade: =

» Relatério de disria
» Administragdo

Estado *

+ Relatbrios do sistema

Data » Tumo

Preferéncia para voo

Motivo da viagem

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo -
I A Sicbomnr F =

4.1.1.12. Caso seja Varias Cidades, preencha todos os campos

e clicaem Avancar

WCofen ...

Controle de Diarias e Passagens

s _ ——
i1 Selecionar o fipo de viagem

+ Dados Pagamento

a
II

e ® 1da e Volta ® Somente 1da o Varias Cidades

= - Adicione os trechos da sua visgem
equisigbes de auxiio

¥ Relatério de passagem
" — ) Para adicionar trecho clique no botdo "+ Adicionar trecho’ o sistema permite adicionar quantos trechos forem
Lo L necessarios. Obs: Pedido de passagens de Ida e volta possuem dois trechos e por isso deve ser feito o procedimento

} ca de adicionar trecho duas vezes.

¥ Administragac "y
S + Adicionar Trecho

» Manuteng o
» Relatérios do sistema ——————

pPreferéncia para voo

Motivo da viagem

IIIIIIIiﬁI

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informag3o e Comunicagao
Divisdo de Sistemas Corporativos

() Desemolvido por
X% DTIC/Cofen N .
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados



4.1.1.13. Na “Visualizagdo do Pedido”, no fim, vocé confere
todos os dados preenchidos. Caso algo esteja errado, pode clicar
em \oltar, se ndo, vocé seleciona o quadrado de Declaracao e
clica em Avanca. OBS: Este exemplar é o0 mais simples sem
requisicdo de diarias e passagens, porém nas opc¢des que vocé

selecionar, aparecera todos os preenchimentos feitos.

BWCofen ;...

Canselha Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisicdes

Nova requisicao

» Dados Pagamento - )
e Portarias/Convocatorias LEC [ ERE N Visualizagao do pedido

» Requisigdes de awdlio Visualizacdo do pedido

b Relatbrio de passagem

[ — Dados do requisitante
» Cadsstro
FAVORECIDO
» Administragio
Nome: —————
» Manutenso
: o
» Relatérios do sistema CPF [[carco: |
—F CATEGORIA PROFISSIONAL: | ense—
» Navegagdo
DADOS BANCARIOS
Banco: e——— el ST el
CONTATOS
Telefones: H—-—— ” Email ‘P—l—a——- ‘

EDDEEIMD e dou fé, para os fins de direito, que as informacdes prestadas neste formulario sdo verdadeiras, sob as penas da Lei em
r. E que é de minha inteira responsabilidade, no prazo de 10 (dez) dias do retorno, apresentar os devidos comprovantes.

-

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamente de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio
Divisio de Sistemas Corporativos

Desenvolvido por
DTIC/Cofen N P
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados

4.1.1.14. Aparece um pop-up solicitando sua senha do usuério
para confirmar a tudo o que foi feito, entdo, encerra-se o
processo

®WCofen ...

| de Enfarmagem

Controle de Diarias e Passagens

» Requisigbes

Nova requisicdo

» Dados Pagamento
= Portarias/Convocatérias GEG IRl Visualizacdo do pedido
Irios do sistema

T — visualizacdo do pedido

} Relatério de passagem

¥ Relatorio de diaria Dados do requisitante
» Cadastro
FAVORECIDO
» Administragio & . ————
Nome: [WNSRSE Confirmacdo de envio x
» Manutenggo

CPF:

» Relatbrios do sistema

CATEGORIA PROFISSIONAL:

» Navegagdo

-

—
Banco: [omt—————— ][ /cencia: |jwww— ][conta Corrente: | um—
|

CONTATOS

Telefones: H_ ” Email ‘W ‘

Declaro e dou fé, para os fins de direito, que as informacdes prestadas neste formuldrio sdo verdadeiras, sob as penas da Lei em
vigor. E que é de minha inteira responsabilidade, no prazo de 10 (dez) dias do retorno, apresentar os devidos comprovantes.

Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo
Divisdo de Sistemas Corporativos

Desenvolvida por
DTIC/Cofen N B~
© 2016 Copyright. Todos os Direitos Reservados



4.2. Exibir as préprias Requisi¢cdes
4.2.1. Selecione +Minhas Requisi¢cbes para acompanhar a situagao

das passagens e diarias

Cofen ...

Conselha Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

N A\, You are already logged in, please log out first if you wish to log in again ®
+ Nova Requisigio
+ Resumo do usudric S
N usudrio | Area Administrativa
+ Avaliar Requisizies
+ Configuragio o
Resumo do usuério Passagens por status
» Passagens .. N
Resumo do usuério Quantidade de passagem por status
» Dados Pagamento
» Relatérios do sistema Passsagens agendadas W oiiria
e o
[ Encaminhads & presidéncia
> Requsiges de awdio Relatdrio passagem pendente B o recetics
» Relatério de passagem 3 W sorovaca
» Relatério de diaria 5 . Il ro aprovada
mitica
.
Relatério diaria pendente I Fencents e Ateracio
2 B e proceaso g emisic
¥ Relatérios do sistema
= 0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0
Quantidade
Diaria por status
Quantidade de diaria por status
| Aserta
M encaminhada 3 prasidéncia
Bl Néo recebida.
W seroace
scdp.cofen.gov.br/home.seam?cid=2705518# I vio sprovada -

4.2.2. Caso queira fazer uma nova requisicéo, os botdes em cima e

embaixo estédo disponiveis

Cofen  uw

ha Federal de Enfermagem

Controle de Diarias e Passagens

N Minhas requisigdes
+ Nova Requisig o

+ Minhas Requisigdes © Nova Requisicao ]

+ Resumo do usuario
+ Avalizr Requisigaes Minhas Passagens || Minhas Didrias

+ Configursgo

o ton o ]
Conselho Federal de Enfermagem - Cofen
= Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
Divisso de Sistemas Corporativas
e oo
DTICICOfen o) 5016 Copyright. Tedos os Direitos Reservadss
» Manutengio




