
SIGFAPES
Cadastro de Passagens



Este formulário de Coleta de Dados foi elaborado
para ser enviado à pessoa que faz jus as passagens
(membros do projeto e bolsistas), de forma a
coletar os dados necessários para inseri-los no
SigFapes.

É necessário o envio deste formulário com a devida
antecedência, para proceder a inserção das
informações no SigFapes e fazer o pagamento via
Pix para a empresa que emitir as passagens.

Passagens: Formulário de Coleta de Dados



Clique aqui para criar um novo formulário de
Prestação de Contas.

Clique aqui para abrir um novo
formulário de Passagens.

Selecione a opção: Anexo II -
Lançamento de Notas.

Clique aqui para editar os formulários salvos de
Prestação de Contas.

Faça o login no SigFapes:
https://www.sigfapes.es.gov.br/
Localize Minhas
Propostas/Inscrições em
Andamento/Concluídas;
Clique no título do Projeto para abrir
os detalhes;
Clique no ícone Informações para
abrir o Projeto;
Localize os itens de 1 a 8 do Projeto
do lado direito;
Localize o item 6. Prestação de
Contas;

Passagens: SigFapes



Digite o nome completo do membro do projeto ou
bolsista. Somente estas pessoas podem receber
passagens.

Selecione a data de pagamento das passagens, esta é a
data do pagamento via pix.

Digite a Data de Hora de Saída, Data e Hora de
Chegada, Localizador e Data de Emissão conforme
discriminados no E-Ticket.

Selecione a Natureza de Despesa: Passagem. Novos
campos para preenchimento surgirão.

Passagens: Formulário - Parte 1

Digite o nome da Empresa de emissão das passagens,
conforme consta na Nota Fiscal.

Digite o CNPJ da Empresa de emissão das passagens,
conforme consta na Nota Fiscal.

Selecione a opção Nota Fiscal.

Digite o Número/Série da Nota Fiscal da empresa,
conforme consta na Nota Fiscal.



Digite uma descrição detalhada da justificativa da compra
das passagens, por exemplo Participação no Congresso
XX, para apresentação do paper XX, etc.

Anexe aqui na ordem em 2 pdfs agrupados: 
1) Nota Fiscal, E-Ticket, Comprovante do Pagamento Pix,
Cartões de Embarque e Programação da participação em
evento, seminário, workshop, capacitação, etc.
2) 3 Orçamentos da compra das passagens.

Cique para Salvar o formulário, após esta ação, o
formulário já estará disponível para análise da Fapes.
Após o processo estar finalizado, Salvar e Fechar o
formulário.

Selecione a Forma de Pagamento por Pix.

Digite a chave Pix da empresa que emitiu as passagens.

Digite o Valor do pagamento do Pix, conforme valor
emitido na Nota Fiscal.

Passagens: Formulário - Parte 2

Atenção: o botão Apagar só aparece após o primeiro
salvamento do formulário.



Diretório dos Arquivos:

1) Use o software PDF24.org para juntar de forma rápida e segura os 5 arquivos
enumerados: 1, 2, 3, 4 e 5. 

Após instalar o PDF24, marque os 5 arquivos, mouse botão direito, escolha PDF24,
opção Juntar, opção Qualidade Boa. 

Escolha o nome do arquivo Nota Fiscal e Anexos.pdf. Este é o primeiro anexo que será
inserido no SigFapes.

2)  Use o software PDF24.org para juntar de forma rápida e segura os 3 arquivos
enumerados: 6, 7 e 8. 

Marque os 3 arquivos, mouse botão direito, escolha PDF24, opção Juntar, opção
Qualidade Boa. 

Escolha o nome do arquivo Orçamentos.pdf. Este é o segundo anexo que será inserido
no SigFapes.

Após finalizar o cadastro, inclua no nome do diretório [já lançado no SigFapes].

Passagens: Estrutura dos Arquivos



Coordenador-Geral: José Geraldo Orlandi

Coordenadora Adjunta: Andromeda Campos

Emails: 
coordenacaounac@ifes.edu.br
secretariaunac@ifes.edu.br

Página Web: 
https://cefor.ifes.edu.br/index.php/prog-
federais/universidade-aberta-capixaba


