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Passo a passo do procedimento:

O fluxo abaixo deve ser seguido para o procedimento de compra e prestação de contas de 
Passagens. Nas próximas páginas encontram-se observações importantes e mais detalhes sobre 
o processo.

1. Conferir se o edital permite a 
compra de Passagem

3. Comprar a passagem de menor 
valor que se adequa à necessidade2. Realizar o orçamento

4. Efetuar o pagamento e salvar 
comprovante

5. Guardar os Cartões de Embarque 
da viagem (de todos os trechos)

7. Anexar os documentos  
comprobatórios e salvar

6. Preencher o Anexo II - 
Passagem



Na aquisição de passagens aéreas, a comprovação é dada através de dois documentos:

1. Nota fiscal ou comprovante de compra da passagem online/bilhete eletrônico;
2. Os cartões de embarque de todos os trechos envolvidos.

O comprovante de compra precisa obrigatoriamente das seguintes informações:

● Nome do passageiro;
● Quantidade;
● Valor
● Itinerário

Nas próximas páginas é possível conferir exemplos dos documentos necessários.

Considerações



EXEMPLO - Comprovante de passagens por agência de viagens

Descrição dos passageiros e trajeto, assim 
como o número do T.O e SIAFIC (antigo SIAFEM

Valor do serviço

Documento 
fiscal legal



Exemplo: Comprovante eletrônico de passagens 



Não será aceito nenhum tipo de recibo para comprovação de passagens 

Faturas e recibos

Exemplo: Comprovantes não aceitos



Exemplo: Comprovante de Cartão de Embarque



Anexar Documento no SigFundect
Após o processo de compra e viagem, o coordenador deve preencher o Anexo II  Passagens e anexar 
os documentos no SigFundect, conforme os passos a seguir.

Passo 1

1. Acessar SigFundect através do link;
2. A página inicial (a) será carregada. Desça e localize a seção “Minhas propostas/Inscrições em 

Andamento/Concluídasˮ (b);
3. Localize a proposta que deseja e clique sobre ela, em seguida clique em “Informaçõesˮ (c) para acessar a 

“Área do Projeto Contratado .ˮ

(b)

(c)

https://sigfundect.ledes.net/index.php


Anexar Documento no SigFundect
Passo 2

1. A “Área de Projeto Contratadoˮ (a) será carregada. No menu à direita clique 
em “6.1 Novo Formulárioˮ (b) dentro de Prestação de Contas

(a) (b)

2. Para lançar as despesas no sistema selecione  
Anexo II  Lançamento de Notas (c) e em seguida 
em “Novoˮ (d)

(c)

(d)



Preencher Anexo II - Notas
Passo 3

1. Uma janela será aberta para lançar a nota. 
a. Selecione a data de compra do item;

b. Selecione a “Natureza da despesaˮ, 
que neste caso será “Passagemˮ (a);

c. Preencha a Forma de Pagamento e o 
Valor Líquido;

d. Em seguida o formulário será 
atualizado com novos campos para 
preenchimento;

(a)



Preenchendo o Anexo
(a) Preencha com o Nome do fornecedor e CNPJ.

(c) Escrever o n° do Código de Reserva gerado pela 
empresa. Este código (normalmente composto de letras e 
números) está presente no comprovante de compra, no 
e-mail recebido e, também, no cartão de embarque. 

ATENÇÃO: Algumas empresas enviam também o N° de 
ordem, que não corresponde ao Código de Reserva.

(b) Selecionar o Tipo do documento que comprova a 
compra (normalmente Nota Fiscal ou Recibo)

Passo 4

2. Continue o preenchimento do Anexo 
com as informações referentes à 
viagem.

(c) 

(a)

(b)



(d) 

(f) 
(g) 

(h) 

Preenchendo o Anexo
(d) Preencha com o nome completo do passageiro. Se houver 
mais de um passageiro também é necessário escrever o nome.

(f) Preencher o Localizador (que às vezes é o mesmo número 
do Código de Reserva);

(e) Selecione a data e horário de Saída e Chegada.
- A Saída corresponde à data que você sai da cidade 

inicial;
- A Chegada corresponde à data de chegada no destino 

final;
- Os horários correspondem à hora de partida da 

aeronave;

(g) Data de emissão da passagem, ou seja, a de compra;

(h) Breve descrição das passagens compradas: quantidade e 
destino.

(e) 

Passo 4

2. Continue o preenchimento do Anexo com as 
informações referentes à viagem.



Anexar Documento no SigFundect

Passo 4

2. Preencha o n° do documento com o n° da compra (a)
a. Em algumas cias aéreas pode ser encontrado como n° ordem (b);
b. Em caso de nota fiscal, o número normalmente está localizado no canto superior direito como 

“número da notaˮ (c);
3. Preencha e confirme o valor líquido (d);

(a)

(a)
(d) (c)



Anexar Documento no SigFundect

Passo 5

1. Clique em “Anexarˮ (a) para inserir os documento comprobatórios no formato PDF. Lembre-se de anexar:

a. Nota Fiscal ou Comprovante de pagamento;

b. Cartão de embarque para cada pessoa e trecho;

2. Por fim, clique em “Salvarˮ e depois em “Fecharˮ.

(a)

Exemplo de comprovantes anexados



Contatar o setor responsável pelo seu edital e/ou pela 
prestação de contas:

Gerência de Prestação de Contas Financeira
33166716 Whatsapp)
33166717 
pcontas.fundect@gmail.com

Gerência de Projetos 
33166725 Whatsapp)
fundectprojetos@gmail.com 

Em caso de 
dúvidas…

mailto:pcontas.fundect@gmail.com
mailto:fundectprojetos@gmail.com

