
 

No caso de usuário da 1doc, deve ser feito através  

Passo 1   :  Novo=>Proc. Administrativo 

 

 

 

 

 



 

Passo 2: preencher Assunto=> selecionar Tipo 

 

 

No campo assunto  

colocar  por 

exemplo: 

Viagem para a 

(nome da cidade) 

No campo tipo 

Selecione 

Ressarcimento de 

diária 

Depois de 

selecionar  

ressarcimento  de 

diária   ckick em ok 



Passo 3: no campo para selecionar=> CI-Controle Interno=>preencher formulário=>anexar documentos

 

 

No campo para 

selecione CI- 

Controle 

Interno 

Preencha esse 

formulário com 

informações relativos 

quantidade de diárias 

e gastos. 

Anexar os 

documentos 

comprobatórios 



Passo 4: selecionar tipo de assinatura=> enviar 

 

1º Marque 

essa opção 

2º click no 

botão 

Enviar   

 



Passo 5: click em enviar 

 

 



Passo 6: 

 

 

 

 

 

 

 

Clik em 

continuar 



Passo 7: digitar senha=>assinar documento 

 

1º digite 

a senha 

2º clicar 

nesse 

botão 


