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1. APRESENTACAO

O SISTEMA DE DIARIAS é um sistema que possibilita ao servidor registrar suas solicitacbes de diarias,
visando a melhoria na troca de informagdes entre o solicitante e 0s setores responsaveis pelo recebimento
dos dados.

Através do login e senha do RhNet o usuario pode autenticar no sistema e solicitar ou consultar todas as
suas solicitacdes. Ao logar no sistema todas as suas informacdes pessoais sdo carregadas sem a
necessidade de digita-las.

O sistema possibilita também o cadastro de mais de um periodo numa mesma solicitacdo. Ao término da
solicitacdo o] formulario deve ser impresso e assinado.
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2. ACESSANDO O SISTEMA

O acesso ao SISTEMA DE DIARIAS pode ser feito através do endereco: https://www.tiba.jus.br/diarias/.
Apés acesso, sera exibida a tela abaixo:

Sistema de Diarias

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

& Login de Acesso

Usuario:

Senha:

Para acessar o sistema, o0 login e a senha do usuario serdo os mesmos utilizados no RHNet. Apos
autenticagdo, sera apresentada a seguinte tela:

Sistema de Diarias

m Boa tarde, CLAUDID, 18 de Setembro de 2013

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

3. SOLICITANDO UMA DIARIA

Para solicitar uma diaria, € necessario clicar no menu Diaria e no submenu Solicitar Diaria , conforme
exibido na imagem abaixo:
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Sistema de Diarias

m Boa tarde, CLAUDIO. 18 de Setembro de 2013

Diaria

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia Solicitar Diaria

Formularie Comprovacao

Apéds selecionar Solicitar Didria a seguinte tela sera exibida ja com os dados do servidor cadastrados no
RHNet preenchidos:

Consulta Incluir

Solicitagdo de diarias
Matricula:* | 00000 Ha
Neme:* NOME DO SERVIDOR
Enderego:* ENDERECO DO SERVIDOR
Cargo:* CARGO QUE O SERVIDOR OCUPA
Unidade:* UNIDADE DO SERVIDOR
Comarca:® COMARCA DO SERVIDOR
Banco:* BANCO CADASTRADO NO RHNET
Agéncia;* AGENCIA CADASTRADA NO RHNET
Conta;* CONTA CADASTRADA NO RHNET
E-mail:* email@tiba.jus.br
Motivo:* Selecione... B

-

Detalhamento do Motivo:*

Tipo de situagéo:* @ Normal ) Acompanhamento ) Representacio O Juiz assessor/Corregedor ) Designacio/Substituicio

Deslocamentos:*

Total de Diarias no Ano: 0.0
Quantidade de diarias: 0.0

Valor Total: 0.00

* Campos de pr hii obrigatorio!

E necessario preencher o motivo da solicitacdo da diaria, detalhar o motivo, escolher o tipo de situacédo do
servidor na viagem e clicar no botdo Adicionar para preencher as informacdes sobre a viagem.

Atela a seguir sera apresentada:
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Deslocamento Fecharx]
Data inicio: Data fim:
| | E| | =
Hora Partida: Hora Retorno:

Tipo de Periodo:®

Selecione... |E|

Destinos:™ SubDestinos:
= UF [ = Cidade (=]

Os tipos de periodo podem ser:
- Normal: quando o servidor ndo vai passar a noite;

- Integral com a Ultima noite sem pernoite: quando o servidor vai passar a noite, mas no ultimo dia ele
nao fara o pernoite;

— Integral: quando ele vai fazer o pernoite todos os dias, incluindo o Gltimo dia da viagem.
Se houver mais de um destino, é necessario clicar em Adicionar quantos destinos houverem.
'SubDestinos': deve ser preenchido quando o destino ndo € uma cidade, mas uma fazenda, por exemplo.

Caso a viagem seja internacional, apés marcar o checkbox, os campos UF e Cidade serdo preenchidos

automaticamente. Para esse tipo de viagem é necessario digitar no 'SubDestinos' o pais, estado e cidade de
destino.

ApOs adicionar o primeiro destino, novas informacgdes serdo exibidas:
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Deslocamento Fechar[x]
Data inicio: Data fim:
log/o4/2013 | E 1jodems | [E
Hora Partida: Hora Retorno:
| 08:00 | | 18:00 |
Destinos:* SubDestinos:

BA |E| = Cidade = |E|

ABARE BAHIA .

Tipo da Diaria (Nivel/Cargo):*
Selecione... (]

Valor Unitario da Diaria:

Confirmar

Ao selecionar o nivel/cargo do servidor, o valor unitario da diaria para o tipo selecionado sera exibido. Ao
clicar em confirmar, esse deslocamento sera adicionado e uma nova tela para um novo deslocamento sera
exibida. Se houver mais de um periodo para ser inserido, deve-se escolher o mesmo nivel/cargo
selecionado anteriormente. O servidor pode adicionar quantos deslocamentos sejam necessarios. Quando
finalizar todos os deslocamentos, € necessario clicar no botéo fechar e salvar a diaria.
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Consulta Incluir

Solicitagédo de diarias
Matricula:*| 00000 H9 |
Nome:* NOME DO SERVIDOR
Enderego:* ENDEREGO DO SERVIDOR
Cargo:* CARGO QUE 0 SERVIDOR OCUPA
Unidade:* UNIDADE DO SERVIDOR
Comarca:* COMARCA DO SERVIDOR

Banco:® Selecione... =]
Agéncia:* Sem digito verificador
Conta Corrente:* t (DBS: Somente conta CORRENTE, ndo conta SALARIO.)

E-mail:* email@tiba.jus.br

Motivo:* Selecione... E

-

Preciso viajar ...
Detalhamento do Motivo:*

Tipo de situagao:* @ pormal - Acompanhamento ' Representagio | * Juizassessor/Carregedor Designagao/Substituicio

Deslocamentos:™

Integral {com
pernoite)

1110312013 08:00 13/03/2013 1200 ABARE 1200.0 Pl

Total de Diarias no Ano: 0.0
Quantidade de diarias: 3.0
Valor Total: 1200.0

* Campos de preenchimento obrigatério!

Se tudo estiver preenchido corretamente, sera exibida uma tela informando que os dados foram cadastros
COM SUCesSSO.

Atencao

Dados Cadastrados com Sucesso!

Ap0s salvar a diaria, € necessario consultar a diaria e imprimir o formulario de solicitacdo de diarias. E
necessério clicar na aba consulta.



SISDIARIAS - Manual de Utilizacao
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Setor: Autor:
Coordenacéo de Sistemas - COSIS Caroline Ramos

4. CONSULTANDO UMA DIARIA

Para consultar uma diaria é necessario clicar na aba Consulta, e a tela abaixo serd exibida ja com a
matricula preenchida.

Incluir

Consulta solicitagdes de diarias

Numero do processo: !
Guia de liquidagio: 1
Matricula; 903678 -4

Namero de solicitagdo:

Diarias que iniciam em:] | Fatg| |

Ao realizar uma busca, serdo exibidas as solicitacdes de diarias de acordo com o campo preenchido.

Consulta Incluir

Consulta solicitagbes de diarias

Numero do processo: !
Guia de liquidagio: i
Matricula: 903673 -4

Nimero de solicitagdo:

Diérias que iniciam em:| | atd| =

©  PA 2514611 22821 LAV SRR E T Recebida 3110572011
- LEMOS
) PA 44100112 4600112 LAV SRR E T Recebida 13/08/2012
- LEMOS
@  PA 51527112 542512 Eléag[;lo S EINE IR Recebida 18/09/2012

Imprimir  Visualizar  Excluir

As solicitacdes de diarias podem ser selecionadas para serem impressas ou visualizadas. S6 podera ser
excluida a solicitagdo que néo estiver associada a um processo. Para concluir o processo de solicitagdo de
diarias é necessério marcar a solicitacéo e imprimir. O seguinte formulério, ja preenchido, sera exibido:
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50L|C|Tﬁ(;ﬁa0 DE DIARIAS
SISTEMA DE DIARIAS
Anexo I
EMESAD!
500N COMARCAUNITADE DE DRIGEM FELEFCIE
EMAL
DADGS DO BENEFICIARIO
HOME CADASTRO PR
CARGINFLINGAD COMARCALOTAGAD
CONTA CORAENTE BANGO CODAGENCIA HOME AGENCI
El'l'l.lﬁu'l;'ﬁ ES ESPECIAIS
1- ACOMPANHAMENTOD
NCRIE Db AUTOR IDADE SERVIDOR ACCMEANHADD MATRICULA CARGOFUNGAD
E.nﬂvmc:i [ MESM A MATURESS Ens&:—.s&mnmamo Elu'rﬁsma COMITIVA OFICIAL
2 - REFREBEN'I'HGM DE DIRIGENTE
HOME DA MUTORIDADE & AEFRESENTAR ARG NG A

O SEAVIDOR OU MAGISTRADD QUE RECEBER MARIAS FICA DBRIGADD & COMPROVAR O EFETIVO DESLOCAMENTD, OBEDECENDO
P

A 1 o,
DADOS SOBRE A VIAGEMIDES LOCAMENTOD
DESTINGS) sty RETORNO T quant. [vacomun. | v rorac
DATA HORA, DATA HORA,
TOTAL RE
MOTIVO(S) DAJS) VIAGEM(S)

Detalhamento do{s) Motive(s):

JUSTIFICATIVA ACERCA DE DESLOCAMENTOS OCORRIDDS EM DWAS OF SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS (PARAGRAFO 2° ART &
DESTE DECRETO)

oaTaA ASSENATURA E CARMBD 0D JUIZ ! CHEFE DA UNIDADE ASSNATURA DD BENEFICIARIO

CERTIDAD (USD EXCLUSIVG PARA SOLICITAGAD COM EXCEPCIONALIDADE]

CERTFICO QUE O MASISTRADD OU SERVIDOR AGUH IDENTIFICADO EFETUCU O DESLOCAMENTD DECLARADD. FAZENDO JUS AS MARIAS
CORRESPONDENTES

DATA ASSHATURA E CARBBO DO RESPONSAVEL PELA CERTIFICAGAD
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5. COMPROVANDO UMA DIARIA

Para solicitar a comprovacéo de uma diéria, € necessario clicar no menu Diaria e no submenu Formulario
Comprovagéo , como na imagem abaixo:

Sistema de Diarias

Boa tarde, CLAUDIO. 18 de Setembro de 2013

&2

Diaria

Tribunal de Justica do
' Estado da Bahia Solicitar Diaria

Formuléario Comprovacao

A tela abaixo serd exibida ja com a matricula preenchida. Seleciona-se a diaria que se deseja comprovar € 0
tipo de comprovante que ird ser anexado ao formulario além de informar também a data da comprovacao.
ApOs isso, clica-se no botéo Visualizar para gerar o formulario que devera ser impresso e assinado.

Consulta

Comprovagao de diarias
Matricula: 903678 -4
Periodo: | E a | | (=

1210312013 &
15/03/2013

" 55566613 12456313 9036784 CLAUDIO JOSE DE FARIA LEMOS

Tipo de )
Comprovante: st e [

Data: 12/03/2013 =l

Formuléario de Comprovacédo de diarias, que devera ser impresso e assinado:

10
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COMPROVACAO DE DIARIAS
SISTEMA DE DIARIAS

DADOS DO BENEFICIARIO

MOME CADASTRO CPF
CLAUDIO JOSE DE FARIA LEMOS 9036784

CARGO/FUNCAD COMARCAILOTACAD
CHEFE DE SECAQ SALVADOR

DADOS SOBRE A VIAGEM ! DESLOCAMENTO

PERiODO

DESTINOS
AREMBEPE

DATA INICIOVFIM DO DESLOCAMENTO
12032013 08:00:00 1500372013 18:00:00

MOTIVG DO DESLOCAMENTO
CURSD

IHFGHMM;EJES DO COMPROVANTE

TIPO DE COMPROVANTE
Certificado de cursos, congressos, palestras. seminarios e afins

DATA
12372013 ASSINATURA DO BENEFICIARIO
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