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Solicitação de diária e passagem 

 

Esta solicitação deve ser utilizada quando se deseja solicitar diárias e passagens para uma determinada pessoa 

física. Abaixo o menu que dá acesso ao formulário. 

 

 

 

Devido à entrada em vigor da LGPD (Lei Geral de Proteção de Dados), só estarão disponíveis para acesso, os 

dados de pessoas físicas que façam parte da equipe do projeto. Acompanhe pela imagem abaixo, a tela de entrada, 

do início de uma solicitação de diária/passagem.  

Na tela de entrada de dados, clique no botão “Nova”: 

 

 

 

No formulário abaixo, preencha o campo CPF e clique no botão “Avançar”. O sistema irá exibir os dados da pessoa 

física, caso esta pessoa esteja no cadastro de equipe do projeto. Do contrário, os campos serão exibidos sem 

preenchimento.  
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Escolha o projeto na lista de projetos para qual a solicitação será registrada.  

 

 

 

Após o preenchimento dos dados da pessoa física, passe para a guia de “Dados para o Pagamento”. Nessa guia, 

é necessária especial atenção aos campos, “Data de Pagamento” e “Forma de Pagamento”.  
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Escolha sempre a forma de pagamento “Depósito”.  Com essa opção selecionada será feita uma 

transferência bancária para o terceiro. Tenha atenção ao informar os dados bancários do terceiro. 

Faça o preenchimento correto, pois a informação errada desses dados pode inviabilizar o pagamento 

no prazo solicitado. 

 

 
 
 
As contas correntes do CPF selecionado e cadastradas no banco de dados da fundação, serão listadas nessa guia. 

Caso a conta corrente do CPF selecionado esteja na relação, basta o usuário selecionar a conta corrente. Se a 

conta corrente não estiver nesta relação, será necessário preencher os campos “Banco”, “Agência”, “Número da 

Conta” e “Tipo de Conta”.  

 

Na solicitação de diária e passagem, é necessário também informar os dados da viagem. Veja na tela abaixo, de 

entrada de dados, os procedimentos a serem realizados. Antes do preenchimento, informe no sistema se o trecho 

que será realizado será de ida e volta, apenas de ida ou apenas de volta. Todos os campos existentes no formulário 

são de preenchimento obrigatório e serão utilizados no cálculo da (s) diária (s) e/ou compra da (s) passagem (s). 
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Na guia “Diárias” marque o botão destacado em vermelho, se a solicitação for de diária. 

 

 

 

Os campos obrigatórios (quantidade, valor unitário e motivo da viagem), devem ser preenchidos. Salientar que o 

campo “quantidade” aceita valores de meia diária. 

 

Na guia “Passagens” marque o botão destacado em vermelho, para que a fundação faça a compra de passagens 

referente ao trecho informado. Caso o trecho marcado seja apenas de ida, apenas os campos de “Ida” devem ser 

marcados. 
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Lembrar que arquivos podem ser inseridos na solicitação de diárias e/ou passagem que está sendo preenchida, 

não existindo número limite de arquivos a serem inseridos, por solicitação. Para adicionar os arquivos, clique no 

botão “Selecionar Arquivo”, faça a sua seleção e adição. Os tipos de arquivos que podem ser inseridos são PDF, 

DOC, XLS, JPG, BMP, etc. 

 

 


