
PEDIDO DE PAGAMENTO DE DIÁRIAS 

 

 

Abrangência 

O processo “Pedido de Pagamento de Diárias” refere-se ao pagamento de diárias. 

Ferramenta 

Plataforma Conveniar 

Passo a passo 

 

Logar na Plataforma Conveniar através do link: 

https://fealq.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx. 

 

1. Na tela inicial do portal do coordenador, clique em Pagamento de diárias/fretes. 

 

 
 

 

 

https://fealq.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx


PEDIDO DE PAGAMENTO DE DIÁRIAS 

 

 

2. Selecione o projeto. 

 

 
 

3. No campo Pedido, informe o nome da pessoa favorecida > Selecione a forma de pagamento > 

Confirme a conta bancária > Descreva a finalidade da diária > Em Tipo do Pedido, mantenha 

selecionada a opção Diárias. 
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4. Se necessário, anexe arquivos informando o título do anexo e clique em Adicionar para incluir o 

arquivo. 

 

 
 

5. No início da página, clique em Salvar. 

 

 
 

 

6. Após salvar, acesse a aba Trechos e clique em Procurar cidade > Digite o local de partida, realize a 

busca e selecione a cidade > Informe a data e a hora da partida. 
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7. No campo Destino, procure e selecione a cidade de chegada > Informe a data e a hora da chegada > 

Clique em Adicionar para incluir o trecho. 

 

 
 

8. Para registrar o retorno, clique nas setas “vai e vem”. 

 

 
 

9. Verifique os locais de partida e chegada > Informe a data e a hora do retorno > Clique em 

Adicionar. 
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10. Acesse a próxima aba e informe o valor unitário da diária, conforme a tabela vigente da FAPESP. 

 

 
 

11. Clique em Calcular. 

 

 
 

12. Por fim, clique em Enviar. 

 


