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1. Ficha Cadastral 

1.1 Incluir Ficha Cadastral 

Perfil: Usuário externo. 

 

Passo 1: Acessar o endereço https://scp.infraestrutura.gov.br/scp/primeiroAcesso 

Obs.: Qualquer usuário que possua o endereço poderá acessar a ficha cadastral e 

preenchê-la. 

 

Passo 2: Preencher a ficha cadastral do SCP para solicitar o acesso ao sistema. 

 

 

Passo 3: Após a ficha cadastral ser preenchida com sucesso, o usuário recebe um e-

mail de confirmação. 

https://scp.infraestrutura.gov.br/scp/primeiroAcesso


 

 

1.2 Distribuição da Ficha Cadastral 

Perfil: Coordenador. 

 

Endereço de acesso: https://scp.infraestrutura.gov.br 

 

Passo 1: O coordenador acessa o menu Ficha Cadastral. 

 

 

https://scp.infraestrutura.gov.br/


Passo 2: O coordenador seleciona a (s) ficha (s) cadastral (is) desejada (s) para 

distribuir, seleciona o analista que será responsável pela análise e aprovação desta (s) 

ficha (s) e envia. 

 

 

 

  



1.3 Aprovação da Ficha Cadastral 

Perfil: Analista. 

 

Passo 1: O analista acessa o menu Ficha Cadastral – Aprovar. 

 

 

Passo 2: O analista seleciona a opção de visualização da ficha cadastral desejada 

para aprovar. 

 

 

Passo 3: O analista visualiza a ficha cadastral e seleciona a opção “Deferir”. 



 

 

 

 

2. Postulante 

2.1. Complementar os dados da Postulante 

Perfil: Representante Legal. 

 

Passo 1: Após a aprovação da ficha cadastral pelo analista, o representante legal 

recebe um e-mail com seu usuário e senha para acessar o sistema. 



 

 

Passo 2: O representante legal acessa o sistema com o usuário e senha recebidos por 

e-mail. 

 

Passo 3: O representante legal acessa o menu Pessoa – Pesquisar. 

 

 



Passo 4 – O representante legal pesquisa a empresa postulante de sua competência e 

seleciona a opção de edição. 

 

 

Passo 5: O representante legal complementa as informações da empresa postulante. 

 



2.2. Visualizar Lista de Postulantes 

Perfil: Representante. 

 

Passo 1: Caso o representante trabalhe em mais de uma empresa, é possível 

visualizar a lista de postulantes e selecionar aquela desejada para prosseguir. Para 

isso, basta acessar o menu Postulante – Lista de Postulantes.  

Passo 2: O representante seleciona a empresa postulante que deseja trabalhar no 

momento e seleciona o ícone da empresa. 

 

 

3. Representantes 

3.1. Incluir Representantes  

Perfil: Representante Legal. 

 

Passo 1: O representante legal acessa o menu Postulante – Gerenciar 

Representantes. 

 

 

 

 



Passo 2: O representante legal seleciona a opção Novo Representante. 

 

Passo 3: O representante legal preenche as informações do novo representante e 

seleciona a opção “Salvar”. 

 

 

 



4. Consulta Prévia 

4.1. Pesquisar Consulta Prévia 

Perfil: Representante, Analista, Coordenador. 

 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia – Pesquisar. 

 

 Passo 2: O usuário informa os filtros desejados para a pesquisa de uma consulta 

prévia e seleciona a opção Pesquisar. 



 

 

4.2. Incluir Consulta Prévia 

Perfil: Representante. 

 

Passo 1: O usuário seleciona a opção Novo. 

 

Passo 2: O usuário preenche o formulário da consulta prévia, de acordo com o objeto 

financeiro desejado. 

 

 



4.3. Objeto Financeiro = Embarcação 

 

Passo 1: O usuário seleciona a opção Embarcação no campo Objeto Financeiro. 

 

Passo 2: O usuário informa o (s) grupo (s) de embarcações. 

 

 



 



Passo 3: Para cada grupo de embarcações, o usuário informa os objetos de 

financiamento. 

 

 

Passo 4: Após o preenchimento do formulário, a consulta prévia está apta para ser 

submetida. 

 

 



 

4.4. Objeto Financeiro = Obras Industriais 

 

Passo 1: O usuário seleciona a opção Obras Industriais no campo Objeto Financeiro. 

 

Passo 2: O usuário preenche o formulário de acordo com o Objeto Financeiro 

selecionado. 



 



4.5. Objeto Financeiro = Outras Aplicações 

 

Passo 1: O usuário seleciona a opção Outras Aplicações no campo Objeto Financeiro. 

 

Passo 2: O usuário preenche o formulário de acordo com o Objeto Financeiro 

selecionado. 

 

 

4.6. Clonar Consulta Prévia 

Perfil: Representante. 

 

Passo 1: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Clonar” na 

tabela de resultados. 



 

 

 

 

4.7. Excluir Consulta Prévia 

Perfil: Representante. 

 

Passo 1: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Excluir” na 

tabela de resultados.  Apenas as consultas com status “A analisar” poderão ser 

excluídas. 

 

 



4.8. Detalhar Consulta Prévia 

Perfil: Representante, Analista, Coordenador. 

 

Passo 1: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Detalhar” 

na tabela de resultados.  Os representantes só podem visualizar as consultas da sua 

própria postulante. 

 

5. Orçamento 

5.1. Embarcações  

Perfil: Representante. 

 

5.1.1. Incluir/Editar Orçamento – Embarcações 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia. 

 

Passo 2: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Editar” na 

tabela de resultados. 



 

Passo 3: Na seção de Grupos Embarcações, o usuário seleciona a opção “Orçamento” 

do grupo de embarcações desejado. 

 

Passo 4: O usuário preenche os campos solicitados do orçamento. Se desejar, é 

possível realizar o upload da planilha do orçamento, em formato pré-definido. O 

preenchimento é feito automaticamente. 

 



 

5.1.2. Incluir/Editar QUF – Embarcações 

Passo 1: Após a inclusão do orçamento, é possível a inclusão do QUF para cada uma 

das embarcações cadastradas. Para isso, na seção Grupo de Embarcações, o usuário 

seleciona a opção “Editar” do grupo de embarcações desejado. 

 

 

Passo 2: Na seção Objeto de Financiamento, o usuário seleciona a opção “QUF” da 

embarcação desejada. 

 

 

Passo 3: O usuário preenche os campos solicitados no QUF. Se desejar, é possível 

realizar o upload da planilha do QUF, em formato pré-definido. O preenchimento é 

feito automaticamente. Lembrando que os valores inseridos não podem ultrapassar o 

orçamento total. 



 

 

5.1.3. Visualizar Orçamento – Embarcações 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia. 

 

Passo 2: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Detalhar” 

na tabela de resultados. 

 

Passo 3: Na seção de Grupos Embarcações, o usuário seleciona a opção “Orçamento” 

do grupo de embarcações desejado. 



 

Passo 4: O orçamento é exibido em modo de visualização. 

 

 

5.1.4. Exportar Orçamento - Embarcações 

Passo 1: Na visualização do orçamento, o usuário seleciona a opção exportar. 

 

 



5.1.5. Visualizar QUF – Embarcações 

Passo 1: Na seção Grupo de Embarcações, o usuário seleciona a opção “Visualizar” 

do grupo de embarcações desejado. 

 

Passo 2: Na seção Objeto de Financiamento, o usuário seleciona a opção “QUF” da 

embarcação desejada. 

 

Passo 3: O QUF é exibido em modo de visualização. 

 



5.1.6. Exportar QUF - Embarcações 

Passo 1: Na visualização do QUF, o usuário seleciona a opção exportar. 

 

 

5.1.7. Excluir Orçamento - Embarcações 

Passo 1: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Editar” na 

tabela de resultados. 

 

Passo 3: Na seção de Grupos Embarcações, o usuário seleciona a opção “Orçamento” 

do grupo de embarcações desejado. 



 

Passo 3: O usuário seleciona a opção “Excluir”. 

 

5.1.8. Excluir QUF - Embarcações 

Passo 1: Na seção Grupo de Embarcações, o usuário seleciona a opção “Editar” do 

grupo de embarcações desejado. 

 

 



Passo 2: Na seção Objeto de Financiamento, o usuário seleciona a opção “QUF” da 

embarcação desejada. 

 

Passo 3: O usuário seleciona a opção “Excluir”. 

 

5.2. Obras Industriais 

Perfil: Representante 

5.2.1. Incluir/Editar Orçamento – Obras Industriais 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia. 

 



Passo 2: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Editar” na 

tabela de resultados. 

 

Passo 3: O usuário seleciona a opção “Orçamento”. 

 

Passo 4: O usuário preenche os campos solicitados do orçamento. Se desejar, é 

possível realizar o upload da planilha do orçamento, em formato pré-definido. O 

preenchimento é feito automaticamente. 



 

 

5.2.2. Incluir/Editar QUF – Obras Industriais 

Passo 1: Após a inclusão do orçamento, é possível a inclusão do QUF. Para isso, o 

usuário seleciona a opção “QUF”. 

 

Passo 2: O usuário preenche os campos solicitados no QUF. Se desejar, é possível 

realizar o upload da planilha do QUF, em formato pré-definido. O preenchimento é 

feito automaticamente. Lembrando que os valores inseridos não podem ultrapassar o 

orçamento total. 



 

 

5.2.3. Visualizar Orçamento – Obras Industriais 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia. 

 

Passo 2: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Detalhar” 

na tabela de resultados. 

 

 



Passo 3: O usuário seleciona a opção “Orçamento”. 

 

Passo 4: O orçamento é exibido em modo de visualização. 

 

 

5.2.4. Exportar Orçamento – Obras Industriais 

Passo 1: Na visualização do orçamento, o usuário seleciona a opção exportar. 



 

5.2.5. Visualizar QUF – Obras Industriais 

Passo 1: Após o detalhamento de uma consulta prévia, o usuário seleciona a opção 

“QUF”. 

 

Passo 2: O QUF é exibido em modo de visualização. 

 



5.2.6. Exportar QUF – Obras Industriais 

Passo 1: Na visualização do QUF, o usuário seleciona a opção exportar. 

 

 

5.2.7. Excluir Orçamento – Obras Industriais 

Passo 1: Após a pesquisa da consulta prévia, o usuário seleciona o ícone “Editar” na 

tabela de resultados. 

 

Passo 3: O usuário seleciona a opção “Orçamento”. 



 

Passo 4: O usuário seleciona a opção “Excluir”. 

 

 

5.2.8. Excluir QUF – Obras Industriais 

Passo 1: O usuário seleciona a opção “QUF”. 

 



Passo 2: O usuário seleciona a opção “Excluir”. 

 

 

6. Análise da Documentação Inicial 

6.1. Embarcações 

Perfil: Analista 

6.1.1. Analisar documentação 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia – Analisar. 

 

 

Passo 2: Após a pesquisa, o usuário seleciona o ícone “Analisar Documentação 

Inicial” na tabela de resultados. 



 

Passo 3: O usuário preenche os campos solicitados no formulário. 

 

 

6.1.2. Verificar Itens do Orçamento 

Passo 1: O usuário seleciona a opção “Verificar Itens do Orçamento” na tabela de 

itens para análise. 



 

Passo 2: O usuário seleciona o grupo de embarcações desejado para verificar os itens 

do orçamento. 

 

Passo 3: O usuário realiza a verificação dos itens desejados. 



 

 

6.1.3. Submeter análise 

Passo 1: Após o preenchimento de todos os itens de verificação, o usuário seleciona a 

opção “Submeter”.  

 

 

Passo 2: A tela de e-mail é exibida com o texto padrão preenchido. Caso existem 

pendências nos itens analisados, as mesmas são listadas neste e-mail. 

 



 

 

 

6.1.4. Visualizar análise 

Passo 1: Após submeter a análise, o usuário poderá visualizá-la, caso existam 

pendências. 



 

 

 



 

 

6.2. Obras Industriais 

Perfil: Analista. 

6.2.1. Analisar documentação 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia – Analisar. 

 

Passo 2: Após a pesquisa, o usuário seleciona o ícone “Analisar Documentação 

Inicial” na tabela de resultados. 



 

Passo 3: O usuário preenche os campos solicitados no formulário. 

 

6.2.2. Verificar Itens do Orçamento 

Passo 1: O usuário seleciona a opção “Verificar Itens do Orçamento” na tabela de 

itens para análise. 



 

Passo 2: O usuário realiza a verificação dos itens desejados. 

 

 

6.2.3. Submeter análise 

Passo 1: Após o preenchimento de todos os itens de verificação, o usuário seleciona a 

opção “Submeter”.  



 

Passo 2: A tela de e-mail é exibida com o texto padrão preenchido. Caso existem 

pendências nos itens analisados, as mesmas são listadas neste e-mail. 

 

 

6.2.4. Visualizar análise 

Passo 1: Após submeter a análise, o usuário poderá visualizá-la, caso existam 

pendências. 



 

 



 

 

7. Emissão do Parecer Técnico 

7.1. Obras Industriais 

Perfil: Analista. 

7.1.1. Incluir Parecer Técnico 

Passo 1: O usuário acessa o menu Consulta Prévia – Analisar. 

 

Passo 2: Após a pesquisa, o usuário seleciona o ícone “Emitir Parecer Técnico” na 

tabela de resultados. 

 



 

Passo 3:  O usuário visualiza os dados de cronograma, avanço físico e fluxo de caixa, 

e seleciona a opção “Continuar”. 

 

Passo 4: O usuário preenche as informações de valores admitidos e comprovações e 

envia o parecer técnico. 



 

 

7.1.2. Excluir Parecer Técnico 

Passo 1: O usuário seleciona a opção “Excluir”. 

 



7.1.3. Visualizar Parecer Técnico 

Passo 1: Após enviar o parecer técnico, o usuário poderá visualizá-lo, selecionando a 

opção “Parecer Técnico” na tabela de resultados, para as consultas prévias com 

situação “Aguardando Priorização”. 

 


