
 

1: Clicar em Iniciar processo.  

 

 

 2: Escolher a opção “Missões: Pedidos de Diárias e Passagens”.  



 

3: Informar dados referentes a diária. Na especificação, favor colocar após diária o seu nome para que 

fique mais fácil a identificação do servidor. Na classificação por assuntos, escolher a opção “No país”, 

conforme a figura acima.   

 

 

 

4: Nessa tela, clicar na opção “Incluir Documento”.  



 

5: Na tela de gerar documento, procurar a opção “Pedidos de viagem”.  

 

 

6: Após colocar descrição da viagem, pesquisar a opção Diárias/passagens na classificação por assuntos 

e confirmar dados.  



 

7: Nessa tela, clicar na opção “Editar documento “ e inserir as informações da viagem a ser feita.  

 

 

8: Depois de inserida as informações, clicar em salvar.  

 



 

9: Depois de salvo, o documento deve ser assinado.  

 

 

10: Colocar o cargo e depois a senha para assinar o documento. Depois de incluída a solicitação, ir na 

opção “Incluir documento”, “Externo” para anexar a convocação, convite ou documento que justifique o 

comparecimento do servidor.  

 

 

 



 

11: Atribuir o processo para chefia imediata assinar.  

 

 

 

 

12: Selecionar chefia imediata e salvar.  



 

13: Assim que o documento estiver assinado pelo servidor e sua chefia imediata, enviar o processo para 

o DAPPLAN.  

 

 

14: Enviar Processo.  

 

 

 

 



 

15: Selecionar a unidade FOR-DAPPLAN  e clicar em transportar.  

 

 

16: Após selecionar a unidade, enviar o processo.  Marcar a opção “ Manter processo aberto na unidade 

atual”.  

 

 



 

17: Após a realização da viagem, ir na opção “incluir documento” para inserir a prestação de contas.   

 

 

18: Selecionar a opção “Comprovação de viagem”.  

 



 

19: Informar novamente as informações da viagem como foi informado na solicitação da viagem.  

 

 

 

 

20: Preencher o relatório e clicar em salvar.  



 

 

 

21: Depois de salvo, o documento “ Comprovação de viagem” deve ser assinado. 

 

 

 

 

 

 


