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1. APRESENTAÇÃO 

O SISTEMA DE DIÁRIAS é um sistema que possibilita ao servidor registrar suas solicitações de diárias, 
visando a melhoria na troca de informações entre o solicitante e os setores responsáveis pelo recebimento 
dos dados. 
 
Através do login e senha do RhNet o usuário pode autenticar no sistema e solicitar ou consultar todas as 
suas solicitações. Ao logar no sistema todas as suas informações pessoais são carregadas sem a 
necessidade de digitá-las. 
 
O sistema possibilita também o cadastro de mais de um período numa mesma solicitação. Ao término da 
solicitação o formulário deve ser impresso e assinado.
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2. ACESSANDO O SISTEMA  

O acesso ao SISTEMA DE DIÁRIAS  pode ser feito através do endereço: https://www.tjba.jus.br/diarias/. 
Após acesso, será exibida a tela abaixo: 

 

Para acessar o sistema, o login e a senha do usuário serão os mesmos utilizados no RHNet. Após 
autenticação, será apresentada a seguinte tela:  

3. SOLICITANDO UMA DIÁRIA 

Para solicitar uma diária, é necessário clicar no menu Diária  e no submenu Solicitar Diária , conforme 
exibido na imagem abaixo:  
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Após selecionar Solicitar Diária  a seguinte tela será exibida já com os dados do servidor cadastrados no 
RHNet preenchidos: 

 

É necessário preencher o motivo da solicitação da diária, detalhar o motivo, escolher o tipo de situação do 
servidor na viagem e clicar no botão Adicionar para preencher as informações sobre a viagem.  

A tela a seguir será apresentada: 
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Os tipos de período podem ser:  

− Normal: quando o servidor não vai passar à noite; 

− Integral com a última noite sem pernoite: quando o servidor vai passar à noite, mas no último dia ele 
não fará o pernoite; 

− Integral: quando ele vai fazer o pernoite todos os dias, incluindo o último dia da viagem. 

Se houver mais de um destino, é necessário clicar em Adicionar quantos destinos houverem. 

'SubDestinos': deve ser preenchido quando o destino não é uma cidade, mas uma fazenda, por exemplo. 

Caso a viagem seja internacional, após marcar o checkbox, os campos UF e Cidade serão preenchidos 
automaticamente. Para esse tipo de viagem é necessário digitar no 'SubDestinos' o país, estado e cidade de 
destino. 

Após adicionar o primeiro destino, novas informações serão exibidas: 
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Ao selecionar o nível/cargo do servidor, o valor unitário da diária para o tipo selecionado será exibido. Ao 
clicar em confirmar, esse deslocamento será adicionado e uma nova tela para um novo deslocamento será 
exibida. Se houver mais de um período para ser inserido, deve-se escolher o mesmo nível/cargo 
selecionado anteriormente. O servidor pode adicionar quantos deslocamentos sejam necessários. Quando 
finalizar todos os deslocamentos, é necessário clicar no botão fechar e salvar a diária.  
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Se tudo estiver preenchido corretamente, será exibida uma tela informando que os dados foram cadastros 
com sucesso.  

 

 

Após salvar a diária, é necessário consultar a diária e imprimir o formulário de solicitação de diárias. É 
necessário clicar na aba consulta. 
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4. CONSULTANDO UMA DIÁRIA 
Para consultar uma diária é necessário clicar na aba Consulta , e a tela abaixo será exibida já com a 
matrícula preenchida. 

 

Ao realizar uma busca, serão exibidas as solicitações de diárias de acordo com o campo preenchido.  

 

As solicitações de diárias podem ser selecionadas para serem impressas ou visualizadas. Só poderá ser 
excluída a solicitação que não estiver associada a um processo. Para concluir o processo de solicitação de 
diárias é necessário marcar a solicitação e imprimir. O seguinte formulário, já preenchido, será exibido: 
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5. COMPROVANDO UMA DIÁRIA 
Para solicitar a comprovação de uma diária, é necessário clicar no menu Diária  e no submenu Formulário  
Comprovação , como na imagem abaixo: 

 

A tela abaixo será exibida já com a matrícula preenchida. Seleciona-se a diária que se deseja comprovar e o 
tipo de comprovante que irá ser anexado ao formulário além de informar também a data da comprovação. 
Após isso, clica-se no botão Visualizar para gerar o formulário que deverá ser impresso e assinado.  

 

 

 

Formulário de Comprovação de diárias, que deverá ser impresso e assinado: 
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