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Apresentacao:

O presente Manual de Atualizagdes foi elaborado pela Coordenacao de Diarias da
Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia — SAEB, 6rgdo responsdvel por
promover a gestdo e a manutencdo do Sistema de Concessdao de Diarias, conforme
determinagdo do Decreto Estadual n? 22.646, de 26 de fevereiro de 2024. O principal
objetivo desse material é orientar os servidores e os colaboradores eventuais do Poder
Executivo Estadual quanto a utilizacdo do Portal RH Bahia como Unico meio para a
tramitacdo do processo de concessao de didrias, elucidando sobre as etapas de
solicitacdo, aprovacdo e comprovacao de didrias. Ressalta-se que esta é uma versao
atualizada do Manual, abrangendo todas as melhorias implementadas no Sistema até a
presente data.

Objetivo:
Este Manual tem como objetivo orientar e esclarecer, de forma objetiva e didatica, as
principais duvidas que possam surgir no processo de criagdo, aprovagao e
comprovacao de didrias, além de elucidar sobre outros aspectos atinentes ao Mddulo
de Didrias.

Cabe salientar que duvidas e esclarecimentos adicionais podem ser atendidos por
meio dos seguintes canais oficiais de atendimento da Coordenag¢dao de Didrias da
Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia — SAEB:

Email: suportediarias@saeb.ba.gov.br
Telefone: (71) 3115-1583 / (71) 3115-1613
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1. Base Legal

O Sistema de Concessao de Didrias no ambito do Poder Executivo do Estado da Bahia
estd parametrizado com as normas juridicas vigentes que tratam do assunto. Cabe
destacar que a observincia e o cumprimento da base legal sdo de fundamental
relevdncia para assegurar a conformidade dos procedimentos administrativos,
garantindo a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia na concessao de didrias dos
servidores e dos colaboradores eventuais. Seguem abaixo os dispositivos legais que
orientam a estrutura, o funcionamento e as obriga¢des vinculadas ao Processo de
Concessao de Didrias:

e Decreto Estadual n2 13.169, de 12 de agosto de 2011;

e Decreto Estadual n? 13.438 de 18 de novembro de 2011;
o Decreto Estadual n2 16.220, de 24 de julho de 2015;

e Decreto Estadual n221.948, de 08 de marco de 2023;

e Decreto Estadual n? 22.646, de 26 de fevereiro de 2024;
e Decreto Federal n25.992, de 19 de dezembro de 2006;

e Decreto Federal n? 6.576, de 25 de setembro de 2008;

e Decreto Federal n?11.872, de 29 de dezembro de 2023.

Atualizado em: 31/07/2025
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2. Como acessar o Portal RH Bahia

Deve-se primeiramente acessar o Portal do RH Bahia, por meio do site:
<https://rhbahia.ba.gov.br/>, inserir a matricula e a senha para entrar no Portal.

SUA PRIMEIRA oS
/EZ NO PORTAL
00 RH BRHA? | & -

™

> 0:00/0:42 & H $ D Né&o sou um robd
reCAPTCHA
. ez

Recuperar senha Primeiro Acesso

Imagem 1 — Como acessar o Portal RH Bahia.

Apds realizar o login, deve-se acessar a aba de “Gestor” e, em seguida, conseguira
visualizar dois icones: “Didrias” e “Didrias Terceiros”, conforme imagem abaixo.

c 25 rhbahia.ba.gov.br/homegestor

GOVERNO DO ESTADD

Sitesdo Governo | Transparéncia =~ Ouvidoria Geral = Acessibilidade | Redes Sociais Governo

& RH e ;
Portal RH Bahia
BAHIA Mapa do Site 4 - €l - -

Voc# tem mensagens nfo lidas

na sua caixa de entrada

Ser‘”dur Q —

Didrias Didrias Terceiros

Imagem 2 — Visualizagdo dos icones ao clicar na aba “Gestor”.
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O icone “Didrias” é destinado as tramitacdes das diarias de servidores, ja o icone
“Didrias Terceiros” é destinado as tramitacdes de didrias de colaboradores eventuais,
isto é, dos beneficiarios que ndo tém vinculo direto com o Estado e, sendo assim, ndo
possuem matricula.

ATENCAO! ﬂ
Em hipdtese alguma é admitida a solicitacio de didrias para servidores como
colaboradores eventuais.

3. Perfil de Solicitante

Os solicitantes sdao as pessoas responsaveis por criar, editar e acompanhar as didrias.
Destaca-se que essa definicdo é feita internamente em cada Instituicdo, sendo
repassada para a Coordenacgdo de Diarias por meio dos pontos focais.

Ao clicar nos icones “Didrias” ou “Didrias Terceiros”, os solicitantes poderdo visualizar
as seguintes abas: “Criar Solicita¢do”, “Solicitagées Criadas”, “A Revisar”, “Consultar” e
“Relatorio”.

A& Inicio I Gestdo de diarias de servidores

Diarias

| Criar Solicitacdo SolicitacBes Criadas A Revisar Consultar Relatério

Dados da Requisicao

Matricula: *

] Excecdo [ Internacional (] Precursora m

Imagem 3 — Tela do solicitante ao selecionar a opgdo “Didrias”.
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# Inicio I Gestdo de diarias de terceiros I

Diarias

Criar Solicitacdo Solicitacbes Criadas A Revisar Consultar Relatorio

Dados da Requisicio

CPF: * Escolaridade * UF Origem *

- Selecione - hd - Selecione - v

(] Excecao [ Internacional [J Precursora

Buscar

Imagem 4 — Tela do solicitante ao selecionar a opgao “Didrias Terceiros”.

3.1 - Funcionalidade das abas encontradas no perfil dos solicitantes:

i. Criar Solicitagdo: Para criar quaisquer didrias, deve-se inserir as

informacdes requisitadas na aba “Criar Solicitagdo”, mais especificamente
no campo “Dados da Requisi¢do”. Ao criar didrias para servidores, é
obrigatdria a inser¢do da matricula do beneficidrio que ird viajar, ao passo
qgue, ao criar didrias para colaboradores eventuais, é necessdrio inserir
informacgdes como CPF, escolaridade e UF origem.

ii. Solicitacdes Criadas: Apds a criagdo de uma diaria, a solicitagao fica como

um rascunho. Sendo assim, é necessario que o solicitante acesse a aba
“Solicitagées Criadas” para fazer a aprovacao da diaria criada, clicando no
icone “Aprovar”. Vale destacar que, além de fazer as aprovacoes, nessa aba
também é possivel cancelar a didria [icone “Cancelar”], fazer edicbes [icone
“Editar’] ou visualizar o histérico [icone “Historico”].

iii. A Revisar: Na aba “A Revisar”, ficam disponiveis as didrias que foram
reprovadas pelos gestores e/ou dirigentes, seja por conta da necessidade
da realizacdo de algum ajuste ou, até mesmo, para que seja feito o
cancelamento da didria. Assim, além de criar as didrias e acompanha-las, os
solicitantes também tém o papel de fazer os ajustes necessarios. Para isso,
é fundamental acompanhar o andamento das didrias do inicio ao fim.

iv. Consultar: Na aba “Consultar”, é possivel consultar todas as didrias que se
encontram em etapa posterior a criacdo e a aprovacao do solicitante na aba

Atualizado em: 31/07/2025
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“Solicitagées

Criadas”. Para

fazer

a consulta, ¢é necessario,

obrigatoriamente, que sejam inseridas as seguintes informacdes:

a) Empresa, que é a instituicdo de origem;
b) Status, que é o status em que a didria se encontra;

c¢) Data Inicio, que é o momento inicial a ser consultado; e

d) Data Fim, que é o momento final a ser consultado referente ao
tempo de busca da pesquisa (orientamos que seja inserido um lapso
temporal abrangente, n3ao se restringindo a data da viagem do

beneficiario).

Apds a insercdo dessas informacdes, deve-se clicar em “Buscar” para que o sistema
exiba a resposta da busca. Ademais, para facilitar a localizacdo de uma diaria

especifica, o sistema permite que seja feita uma pesquisa por nome do servidor,

matricula, CPF ou data da solicitagdo (obs.: a insercao de informag¢des no campo
“Pesquisar” ndo é obrigatdria).

Os status disponiveis para a busca sdo: Em Aprovacdao, Aprovado, Empenhado,
Liqguidado, Solicitado Pagamento, Pago, Prestacdo de Contas, Revisdo Prestacdo de
Contas, Finalizada, Cancelada, Empenho Complemento, Liquidagdo Complemento e

Financeiro.
Diarias
Criar Solicitacao Solicitagdes Criadas A Revisar Relatorio
Empresa * Status * Data Inicio * Data Fim *
- Selecione uma Opgdo - hd Em Aprovacao 01/01/2025 30/05/2025 <:
- Selecione uma Opcao -
Aprovado
Empenhado

Liquidado

Solicitado Pagamento

Pago

Prestacdo de Contas
Revisdo Prestagdo de Contas
Finalizada

Cancelada

Empenho Comp

Liquidacdo Comp

Financeiro

Imagem 5 — Orienta¢do de como consultar uma diaria no campo “Consultar”.

——

'
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No Portal RH Bahia, as didrias sao classificadas por status, sdo eles:

cODIGO | STATUS
1 SOLICITADA
2 EM APROVACAO
3 REVISAO SOLICITACAO
4 APROVADO
5 EMPENHADO
6 LIQUIDADO
7 SOLICITADO PAGAMENTO
8 PAGO
9 PRESTACAO DE CONTAS
10 REVISAO PRESTAGCAO DE CONTAS
11 FINALIZADA
12 CANCELADA
13 EMPENHO COMPLEMENTO
14 LIQUIDACAO COMPLEMENTO
15 FINANCEIRO

Agora vamos entender melhor os status:

1. SOLICITADA:

Apds o solicitante criar uma diaria, clicando em “Criar SolicitacGo” e a posterior
exibicdo da mensagem “Didria solicitada com sucesso”, a didria encontra-se no status
“Solicitada”;

2. EM APROVAGAO:

Apds o solicitante aprovar a diaria na aba “Solicitacées Criadas”, a solicitacdo é
automaticamente encaminhada para o status “Em Aprovag¢do”. Nesse momento, a
didaria aguarda a devida autorizacdo e aprovacdo da viagem pelos gestores
responsaveis. Essa é a etapa inicial do fluxo, de modo que a solicitacdo ainda nao foi
aprovada formalmente;

Atualizado em: 31/07/2025



GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA
DA ADMINISTRAGAO

3. REVISAO SOLICITACAO:

Quando a didria é reprovada pelos gestores e/ou dirigentes, seja por conta da
necessidade da realizacdo de algum ajuste ou, até mesmo, para que seja feito o
cancelamento da didria, ela fica disponivel no status "RevisGo SolicitacGo" para que o
solicitante faga os ajustes necessarios;

4. APROVADO:

O status “Aprovado” indica que a diaria foi autorizada pelos gestores. A partir desse
status, inicia-se a execugdo orcamentdria, permitindo a separacdo do recurso
necessario para a viagem, assim como ha a autorizacdao do ordenador de despesas.
Ocorre a inser¢do do nimero do PED, no nivel 1 de aprovacgao;

5. EMPENHADO:

Apds a realizagdo do empenho (reserva orgcamentaria), a despesa esta apta para
prosseguir com os tramites de liquidacdo e pagamento. Nesse status “Empenhado” ha
a confirmacao de que os recursos estdao formalmente reservados;

6. LIQUIDADO:

O status “Liquidado” é gerado automaticamente pela integracdao entre os sistemas
FIPLAN e Portal RH Bahia. Esse status é um indicativo que a despesa foi liquidada — ou
seja, verificada e validada para pagamento. Nesse status, ndo ha aprovadores;

7. SOLICITADO PAGAMENTO:

O status “Solicitado pagamento” também é gerado automaticamente pela integracao
entre FIPLAN e Portal RH Bahia. Esse status é um indicativo que o pagamento foi
requisitado e estd em processamento, aguardando apenas a efetivacdo da NOB. Nesse
status, ndo ha aprovadores;

8. PAGO:

O status “Pago” confirma que o servidor recebeu o valor da didria, ou seja, a NOB foi
efetivada. Nesse status, ndo ha aprovadores, pois a diaria esta disponivel para o
servidor beneficidrio fazer a prestacdo de contas, devendo, para isso, inserir as
informacgdes necessarias e anexar os documentos comprobatorios;

10
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9. PRESTACAO DE CONTAS:

O status “Prestacdo de Contas” é a etapa em que os analistas verificam e analisam a
comprovagdo da didria feita pelo servidor, conferindo os documentos e as informagdes
apresentadas conforme as normas e regulamentos. Se as informagbes estiverem
corretas, basta aprovar e, caso haja quaisquer divergéncias, deve-se reprovar para que
os ajustes sejam feitos;

10. REVISAO PRESTACAO DE CONTAS:

A didria vai para o status “Revisdo Prestagdo de Contas” quando, apds a prestacao de
contas realizada pelo servidor, os analistas identificaram pendéncias e/ou divergéncias
e, assim, por algum motivo a comprovacao da didria foi reprovada. Esse status exige a
correcdo ou complementacdo das informacgdes pelo servidor;

11. FINALIZADA:

O status “Finalizada” indica que todos os tramites necessarios no processo de
concessdao de didrias foram concluidos com sucesso. Portanto, houve a solicitacdo,
aprovacoes, prestacdo de contas do servidor e aprovacdo da prestacdo de contas. Nao
é possivel reabrir uma didria finalizada;

12. CANCELADA:

No status “Cancelada” sao encontradas todas as didrias que, por algum motivo,
precisaram ser canceladas. Sempre que o solicitante e/ou servidor autorizado realizar
um cancelamento, a justificativa é obrigatéria;

13. EMPENHO COMPLEMENTO:

O status “Empenho Complemento” é uma etapa de execucdo orcamentaria
complementar. O empenho complemento ocorre quando ha necessidade de ampliar o
valor da didria ja aprovada, geralmente porque o servidor permaneceu mais tempo do
gue aquele que fora previsto na solicitacao inicial;

11
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14. LIQUIDACAO COMPLEMENTO:

O status “Liquida¢cdo Complemento” é uma etapa complementar a liquidacdo original.
A liguidacdao complemento é exigida quando houve uma complementacao na viagem,
como aumento de tempo ou de valor, exigindo uma atualizacdo do valor a ser pago;

15. FINANCEIRO:

O status “Financeiro” indica que o servidor precisa devolver parte do valor recebido —
geralmente por ndo ter utilizado todo o recurso da diaria, porque voltou antes do
prazo previsto ou porque a viagem ndo aconteceu. Nesta etapa, é realizada a GCV
(Guia de Crédito de Verba) pelos servidores responsaveis.

ATENGAO! “

E possivel observar na tabela que, cada status da didria, tem uma numeragdo
distinta. Quando geramos relatérios de diarias, no Portal RH Bahia, as informagdes
sao exibidas com base no cddigo dos status.

Ao consultar uma didria, é possivel visualiza-la por meio do icone “Visualizar”, além de
verificar todas as informacdes referentes a solicitacdo, inclusive o nimero da diaria,
municipio de destino, data e horario da viagem, meio de transporte, documentos
inseridos, dados bancarios, dentre outros.

Ao clicar na seta localizada ao lado do icone “Visualizar”, ficam disponiveis os
seguintes campos: “Cancelar”, “Histdrico” e “Aprovadores”. No icone “Cancelar”’, é
possivel fazer o cancelamento de diarias, desde que o servidor tenha autorizacdo para
realizar essa acdo; No icone “Historico”, é possivel acompanhar todas as acées que ja
foram realizadas em cada didria, a exemplo da data, hordrio e responsavel pela
criacdo, aprovagdo, reprovacdo e/ou cancelamento; Ja no icone “Aprovadores”’, é
possivel constatar quem sdo os préximos aprovadores das diarias.

: > Pesquisar
Orgio * Matricula Nome CFF Status Data da Solicitagio G
sace IS DN BN pouco 17032025
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros (Filtrados de 3 registros) ¢ @ Cancelar
© Histdrico
+ Aprovadores
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Imagem 6 — Orientacdo de como filtrar a pesquisa de uma diaria na aba “Consultar”, bastando digitar o
CPF, matricula ou nome do beneficidrio da didria, no campo “Pesquisar”. Ademais, é possivel exibir a
diaria clicando no icone “Visualizar’ ou selecionar os outros icones disponiveis, como “Cancelar”,
“Histdrico” e “Aprovadores”.

V. Relatdrio: Na aba “Relatdrio”, é possivel gerar um relatério completo das
didrias da instituicdo. Para isso, estdo disponiveis dois campos nao
obrigatorios [“Empresa” e “Status”] e dois campos obrigatérios “Data
Inicio” e “Data Fim”, entre a data inicial e a data final da pesquisa. Apds a
insercao dessas informagdes, deve-se clicar em “Gerar Relatdrio” e, entdo,
um arquivo em formato CSV sera disponibilizado para download. Vale
destacar que, ao gerar um novo relatério, esse arquivo ird substituir o
anterior, caso haja.

ATENCAO! ﬂ

No momento da geracdo do relatdrio, caso ndo seja inserido o filtro por status, o
material gerado incluird todas as didrias disponiveis, independentemente do status em
que se encontrem.

Diarias
Criar Solicitacio Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar
Empresa Status Data Inicio * Data Fim *

- Selecione uma Opcdo - v - Selecione uma Opgéo - v I Gerar Relatorio <:|

Arquivos Gerados

CSV <: Exemplo de arquivo gerado para download

Imagem 7 — Passo a passo para a geracdo do relatdrio de didrias, com destaque para os campos
obrigatérios “Data Inicio” e “Data Fim”. O relatério produzido sempre ficara disponivel em “Arquivos
Gerados”.

13
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4. Diarias de Servidores

4.1 - Como solicitar diaria para servidores
O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 19 - Os servidores publicos civis e os agentes politicos da administragdo direta,
das autarquias e das funda¢bes do Poder Executivo Estadual que se deslocarem da
sede onde tém exercicio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior,
em cardter eventual ou transitorio, e no interesse do servigo, fardo jus, além do
transporte, a percepgdo de didrias, para atender as despesas com alimentag¢do e
hospedagem, de acordo com as disposi¢cées deste Decreto.

Sendo assim, para solicitar didrias destinadas a servidores, o solicitante deve, apds
selecionar o icone “Didrias”, acessar a aba “Criar Solicitacdo” e informar, na secao
“Dados da RequisicGo”, a matricula do beneficidrio que ird viajar. Em seguida, é
necessario clicar em “Buscar”.

& Inicio © Gestdo de diarias de servidores
Diarias
Criar Solicitacdo Solicitaces Criadas A Revisar Consultar Relatério

Dados da Requisicao

Matricula: *

Inserir a matricula do

e Py [ Excecdo [J Internacional [J Precursora :> Buscar
beneficiario que ira viajar :

Imagem 8 — Passo a passo para a criacdo de diarias de servidores. Deve-se inicialmente digitar a
matricula do beneficidrio que ird viajar e, em seguida, clica em “Buscar”.

W\ 1,

Pontos importantes: l

\ 1) O solicitante podera criar diarias para si mesmo ou para outros servidores;

2) NAO é necessario clicar nos icones “Exceg¢do”, “Internacional”’ ou “Precursora’”.
Esses icones devem ser selecionados apenas quando realmente for o caso;

14
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3) O campo “Internacional” s6 devera ser selecionado, caso o beneficidrio faca uma
viagem internacional;

4) O campo “Precursora” sé devera ser selecionado, caso o beneficidrio tenha sido
convidado oficialmente, pelo Chefe do Cerimonial, para compor a comitiva do
Governador;

5) O campo “Exce¢do” s6 deverd ser selecionado com a devida autorizacao dos
gestores e/ou dirigentes.

Em nivel sistémico, cabe frisar que, apds o solicitante clicar em “Buscar”, serd possivel
verificar que as informagdes constantes no campo “Dados do Beneficidrio” ja estarao
preenchidas, pois o Portal RH Bahia estd parametrizado com os dados cadastrais do RH
da instituicdo na qual o beneficidrio estd lotado.

Na secdo “Dados da Didria”, consta o campo “Origem”, que corresponde ao local de
lotagdo do servidor e, logo abaixo, consta o campo “Motivo”, no qual o solicitante
devera selecionar a opgao que mais se assemelha com a finalidade da viagem, dentre
os motivos listados na busca, por exemplo: capacitagdo, treinamento, coleta, visita
técnica, dentre outros. Vale destacar que, caso haja divergéncia na “Origem”, é
necessario entrar em contato com o RH da prépria instituicdo para fazer o devido
ajuste.

Dados da Diaria

Dados da diaria

|Drigem: SALVADOR - BAl > Local de lotagio do servidor
Motivo * > Motivo da viagem

-- Selecione o motivo

Imagem 9 — Exemplo de informacoes presentes em “Dados da Didria” com destaque para os campos
“Origem” e “Motivo”.

Orientamos que os solicitantes especifiguem o motivo da viagem no campo “Outras
informagdes”. Por exemplo: no campo “Motivo” foi selecionada a opg¢do “Visita
Técnica” e, no campo “Outras Informagdes”, é interessante que seja especificado qual
a finalidade dessa visita. Visita Técnica para verificar o qué? Com qual o objetivo? Onde
serd realizada?
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Outras Informagbes

A visita técnica para avaliar o empreendimento XX,
acontecera nos dias XX e contemplara os municipios XX.

Imagem 10 — Exemplo de especificagdo de um motivo de viagem que, na simulagdo, foi “Visita Técnica”.
Destaca-se que nesse campo podem ser adicionadas quaisquer outras informagdes pertinentes, como
roteiro de viagem, unidade pagadora, dentre outras particularidades.

Com relagdo aos dados bancédrios (Banco, Agéncia e Conta), o sistema
automaticamente exibira as informacGes da conta de recebimento de salario do(a)
servidor(a), mas, esses dados sdo editaveis, isto é, caso o beneficidrio deseje receber o
pagamento da didaria em uma conta distinta daquela de recebimento do salario é
possivel, bastando atualizar as informacgdes de “Banco”, “Agéncia” e “Conta” na se¢do
“Dados da Didria”. Ademais, sempre que houver alteracdo nesse quesito, orientamos
gue, no campo “Documentos”, seja anexado um extrato bancdrio, em PDF, para que o
setor financeiro possa checar as informacdes apresentadas.

A\ 1,

Pontos de atencao: n

Obs.: Nao é possivel receber didrias em conta salario nem em conta de terceiros (por
exemplo: o servidor X deseja receber a didria na conta de Y = ndo é possivel).

Obs.: Sempre que o beneficidrio desejar receber a didria em conta diversa, essa
informacdao deve ser editada a cada nova solicitagcdao, visto que a nova conta
adicionada ndo ficard gravada no sistema.

Destaca-se que o setor financeiro deve se atentar as informagdes bancarias presentes
na secao “Dados da didria”, com o intuito de verificar se a diaria devera ser paga na
mesma conta de recebimento de salario do servidor ou nao.
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Dados da Diaria

Dados da diaria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
hd
|Banco Agéncia Conta |
- _— L

Imagem 11 — Localizagdo das informacgdes bancdrias em “Dados da Didria”. E possivel alterar os dados
bancarios a cada nova solicitacdo de diaria.

Orientamos ainda que, caso necessario, sejam anexados documentos adicionais
pertinentes a realizacdo da viagem no campo “Documentos”, a exemplo de convite,
email, folder, oficio, dentre outros. Esses arquivos devem obrigatoriamente ser
anexados no formato PDF.

Obs.: Nao ha limite da quantidade de arquivos que podem ser anexados na
solicitacdo da didria, desde que cada documento nao ultrapasse o tamanho de 5MB.

=)
=]

Como anexar um arquivo?
No campo “Documentos” clica em “Escolher arquivo” = Seleciona o arquivo em PDF
que deseja anexar e clica em “Abrir’ = Posteriormente clica em “Upload”. Caso
deseje adicionar mais de um arquivo, basta clicar em “+ Adicionar outro documento” e
repetir o passo a passo elucidado anteriormente.

Documentos

Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido ® upload

= Adicionar outro documenta

Imagem 12 — Passo a passo para anexar arquivos no campo “Documentos”.

Feito isso, o solicitante devera adicionar, no “Trecho #1”, as informacdes referentes ao
deslocamento da viagem. Para isso, deve-se selecionar o “Transporte” (avido, navio,
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onibus, veiculo oficial, aeronave oficial ou outros), inserir a “Data inicio” e a “Hora
inicio” que sdo as informacdes de saida da sede de origem, bem como a “Data fim” e a
“Hora fim” que sdo as informacgdes de retorno a sede de origem.

Se a viagem ndo se enquadrar na categoria “Assessoria/Representante”, esse campo
nao devera ser selecionado. Assim, deve-se informar apenas o “Tipo de Destino”, que
pode ser classificado como Nacional ou Federal, sendo “Nacional” quando a base de
calculo for estadual e “Federal” quando a base de calculo for federal. Em seguida, é
necessario selecionar o icone “Buscar Destinos” para entdo inserir as informacdes de
“Destino Estado” e “Destino Municipio”.

Vale destacar que as informacgGes apresentadas no “Valor Unitdrio” sdao exibidas
automaticamente, conforme o Cargo/Func¢do do servidor ou, de acordo com o
simbolo, nos casos dos servidores que exercem funcdo de cargo comissionado. Todos
os parametros sdo estabelecidos com base nas determinagées do Decreto Estadual n?
21.948, de 08 de margo de 2023 (e os demais concernentes) que altera os valores da
didria para a hospedagem no Estado e dentro do Territério Nacional, constante nos
Anexos | e Il do Decreto n? 13.169, de 12 de agosto de 2011.

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

V. OFICIAL v [ Hospedagem [ Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
28/04/2025 08:00 @ 07/05/2025 21:00 ¢}
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
| # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitéario
BA v ANDORINHA hd G2

Imagem 13 — Simulacdo de solicitacdo de diaria. Neste exemplo foi informado que o meio de transporte
da viagem é Veiculo Oficial; a viagem teve inicio no dia 28/04/2025, as 08:00, e foi finalizada no dia
07/05/2025, as 21:00. Ademais, essa viagem ndo foi do tipo “Assessoria/Representante”, logo, esse
campo ndo foi selecionado e, assim, a base de calculo é atinente ao beneficidrio da viagem.
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E importante observar que, conforme determinacdes do Decreto Estadual n? 13.169
de 12 de agosto de 2011, sempre que a viagem incluir periodos que compreendam
finais de semana, feriados ou for solicitada com menos de 72 horas de antecedéncia,
o sistema exibird automaticamente o campo de “Justificativa”, no qual o solicitante
devera justificar os quesitos necessarios. Destaca-se que o preenchimento desse
campo é obrigatdrio, mas o sistema ndo faz a analise das informagGes inseridas,
cabendo aos aprovadores e dirigentes a responsabilidade de avaliar as justificativas
apresentadas e, em todos o0s casos, estes terdo autonomia para aprovar ou reprovar a
solicitagao.

Art. 92 - As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a
partir da sexta-feira ou incluir sabados, domingos ou feriados, serdo expressamente
justificadas, configurando a autorizagdo de pagamento, pelo ordenador da despesa,
aceitagdo da justificativa apresentada.

Justificativa *

(Justificar atraso)
(Justificar fim de semana)

(Justificar feriado)

o
07300

Imagem 14 — Campo de “Justificativa” que é exibido quando a viagem é solicitada em um periodo
inferior a 72 horas, compreenda final de semana e/ou feriado.

A partir da insercao das informacgdes supracitadas, o solicitante devera clicar no campo
“Calcular” para que o sistema faca o calculo do valor a ser pago, bem como exiba a
guantidade de diarias utilizadas por trecho e a quantidade total, conforme exemplo
abaixo:
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Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 161,29 subtotal: 1.532,26
9,5

Total de Dias: 9,5
Valor Total: 1.532,26

Imagem 15 — Exemplo do calculo da didria que é exibido apds clicar no campo “Calcular”. O Sistema ira
exibir tanto o total de dias quanto o valor total a ser recebido.

Ademais, para fazer quaisquer edi¢cbes apds o cdlculo do valor total a ser pago, é
necessario clicar no icone “Editar”. Ja para concluir a solicitacdo de diaria, deve-se
clicar no icone “Criar Solicitagdo” .

Para editar uma diaria: Para criar uma diaria:
Calculo da Diaria Calculo da Diaria
Trecho #1 Trecho #1
Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 1.532,26 Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 1.532,26
9.5 9.5
Total de Dias: 9,5 Total de Dias: 9,5
Valor Total: 1.532,26 Valor Total: 1.532,26
# Editar <:| Criar Solicitacdo # Editar E> Criar solicitacdo

Imagem 16 — Para fazer quaisquer edigdes apds o cdlculo do valor a ser pago, é necessario clicar no
icone “Editar” (a esquerda); Para concluir a solicitacdo de diaria, é necessério clicar no icone “Criar
Solicitagdo” (a direita).

Posto isso, apds o solicitante concluir a criacdo da diaria, a pagina é atualizada e, em
seguida, é exibida a seguinte mensagem: “Didria solicitada com sucesso”.
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A Inicic

Dlarla solicitada com sucesso

Diarias

Criar Solicitacao Solicitacbes Criadas A Revisar Consultar Relatorio

Dados da Requisicdo

Matricula: *

[ Excecao [ Internacional [ Precursora

Imagem 17 — Mensagem apresentada apds o solicitante concluir a criagdo da diaria.

4.2 - Como solicitar didrias para servidores lotados em outras institui¢oes

Se uma instituicdo (Secretaria, Autarquia, Empresa Publica...) precisar solicitar diaria
para um servidor/empregado de outra instituicdo, sera preciso que o ponto focal da
instituicdo demandante encaminhe a matricula e o nome de um servidor lotado
nesta entidade para que a Coordenacdo de Diarias da SAEB (email:
suportediarias@saeb.ba.gov.br) faca a inclusdo desse servidor como solicitante de
diarias para o servidor/empregado da outra instituicdo.

Vale ressaltar que no e-mail que deverd ser enviado pelo ponto focal para o Suporte de
Diarias, deve-se informar, além da instituicdo na qual o servidor/empregado esta
lotado, a sua matricula e o seu nome, para fins de identificacdo da lotacdo do mesmo.

Feito isso, o servidor designado a ser solicitante, podera criar a diaria para o
servidor/empregado da outra instituicio. E importante perceber que quando a didria
for solicitada, o fluxo seguido sera o do solicitante, sendo assim, deverd ser designado
um servidor lotado na unidade organizacional demandante da didria para que os
aprovadores também sejam dessa unidade demandante.
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4.3 - O que deve ser feito apos a criagdo da diaria de servidores?

Apds o solicitante concluir a criacdo da didria, é necessario acessar a aba “Solicitagcoes
Criadas” e realizar a aprovacao da diaria, para que esta possa seguir com os devidos
tramites do fluxo de aprovagdes.

Obs.: Cada solicitante é responsavel por aprovar a diaria criada. Nao é recomendado
gue outro solicitante faga quaisquer alteracdes em uma didria criada por outra
pessoa, a menos que tenha permissao expressa para realizar tal a¢ao.

Vale enfatizar que, caso o solicitante ndo aprove a diaria criada, esta ird permanecer
como um rascunho e, consequentemente, ndo seguird para o fluxo de aprovagdes, o
que ira atrasar os processos envolvidos na concessdo da didria, como as aprovacoes e
0 pagamento.

Ao visualizar a diaria criada, na aba “Solicita¢ées Criadas”, é possivel constatar que
cada diaria tem um numero especifico (SD), além de ser possivel observar todas as
informacdes e/ou documentos que foram inseridos no momento da criagdo.
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Detalhes da Diaria

N° 00066226

Dados da Solicitagdo

Data da Solicitagdo: 25/06/2025 N°do PED: Unidade Requisitante: COORD DE INF ESTRUT MONIT E AVAL DESEN

Dados do Beneficiario

Orgao: I

Nome: I Matricula: [N CPF: I

Lotacao: I Cargo/Fungao: I

Classe/Nivel: CLASSE 8/01 Simbolo: DAS-2A/1

Endereco: I Namero: I Complemento: I
]

Bairro: N Cidade: SALVADOR cer: I Estado: BA

Banco: Agéncia: [N Conta Bancaria: NN

Dados da Diaria

Origem: SALVADOR - BA sanco: Il Agéncia: I conta: G

Motivo: Reunido Excecdo: Ndo

Trecho #1

Transporte: AVIAO Hospedagem: N3o Patrocinada: Nio

Data Inicial: 26/06/2025 Hora Inicial: 08:00 Data Final: 27/06/2025 Hora Final: 17:00

Destino: Nacional Tipo: Assessoria

Assessoria/Representante: [ NNININIGINGINGTGNNGNNS Cargo: I

Estado Destino: DF Municipio Destino: BRASILIA

Valor Unitario: 445,32 Qtd de Dias: 1.0 Base Calculo: RS 445,32 Total: RS 445,32
Total Qtd. Dias: 1.0 Total Solicitagdo: 445,32

Justificativa Atraso:

©Outras Informac 3 e:s: I

Documentos da Solicitagdo:
Documentos Gestao:

Observagao Empenho:
Documentos Empenho:

Observagao Liquidagdo:
Documentos Liquidagdo:

Observagio Prestacao:

Imagem 18 — Visualizacdo da didria criada. Note que cada didria apresenta um ndmero Unico (SD).

Destaca-se ainda, que na seta localizada ao lado do campo “Visualizar”, na imagem 19
abaixo, ficam disponiveis 04 (quatro) icones nas diarias, sdo eles: “Editar”, “Aprovar”,
“Cancelar” e “Histdrico”.

i. Para fazer edicbes na didria criada, o solicitante deverd clicar no icone
“Editar”, fazer os ajustes pertinentes e, em seguida, clicar em “Salvar”;

ii. Para aprovar a didria, tira-la do rascunho e fazer com que esta siga para o

ciclo de aprovagdes, o solicitante devera clicar no icone “Aprovar’ e
confirmar a aprovagao;
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iii. Caso, por algum motivo, a viagem ndo ocorra mais ou ndo haja mais a
necessidade de manté-la criada, o solicitante devera clicar no icone
“Cancelar”, justificar e confirmar o cancelamento. Obs.: a didria devera ser
cancelada, preferencialmente, pelo proprio solicitante que a criou;

iv. Caso deseje verificar o histérico de uma didria especifica, o solicitante
devera clicar no icone “Historico”.

Diarias
riar Solicita Consultar Relatério
& Aprovar Selecionados Pesquisar
o* Orgio Matricula Nome Destino valor Total
= | I SERRINHA RS 725,81 @ Visualizar ~
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros (Filtrados de 64 registros) i G Editar
& Aprovar
@ cancelar
[ .
O Historico !

Imagem 19 — Campos disponiveis ao clicar na opc¢ao “Visualizar”, na aba “Solicitagées Criadas”, sdo eles:
“Editar”, “Aprovar”, “Cancelar” e “Histédrico”.

4.4 - Como solicitar diarias com multitrecho?

O Decreto 13.169/2011 estabelece que as diarias deverdo ser realizadas em processo
especial e pagas antecipadamente, bem como define que o prazo maximo para uma
solicitacdo de diaria é de 15 (quinze) dias e, caso o deslocamento exceda esse prazo,
isso devera ser informado no momento da comprovagdo para que haja a
complementagdo de, no maximo, mais 15 (quinze) dias, conforme o trecho abaixo:

Art. 82 - As despesas relativas as didrias, sempre precedidas de empenho em dotag¢do
propria, serdo realizadas em processo especial e pagas antecipadamente, exceto nas
seguintes situagoes:

| - em casos excepcionais, devidamente justificados, quando serdo processadas no
decorrer do afastamento, efetuando-se o crédito correspondente em conta bancdria do
servidor publico ou do agente politico;
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Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, circunstédncia em que se antecipard, apenas, o pagamento das didrias
correspondentes aos primeiros 15 (quinze) dias.

§ 12 - Na hipdtese prevista no inciso Il deste artigo, serd processada nova concessdo de
didria, complementar e vinculada ao processo anterior, ao término de cada quinzena
de afastamento.

§ 22 - Estendendo-se o afastamento por periodo superior ao previsto, desde que
autorizada a prorrogagdo, o servidor publico ou o agente politico fardo jus as didrias
correspondentes ao periodo. § 32 - Quando o periodo de afastamento se estender até o
exercicio seqguinte, a despesa recaird no exercicio em que se iniciou.

Sendo assim, o Sistema de Concessdo de Didrias tem o recurso do multitrecho, que
serve para que, nos casos em que o servidor precise realizar deslocamentos continuos
para destinos com valores unitdrios diferentes, ou viagens diferentes com retorno a
sede entre uma e outra, dentro do periodo de 15 (quinze) dias, tudo possa ser feito em
apenas uma solicitagao.

Vejamos os exemplos:
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Exemplo 1 - Viagem continua para destinos que tém valores unitarios diferentes:

Dados da diaria
Origem: SALVADOR - BA
Motivo *

Treinamento s

Banco Agéncia Conta

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte * Trecho 1
Data Inicio: 01/06/2025
Hora Inicio: 08:00
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Data Fim: 07/06/2025
Hora Fim: 18:00

V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada

01/06/2025 08:00 07/06/2025 18:00 " s
Destino: Barreiras - BA
Valor Unitgrio Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
e — # Editar Destir
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério
BA v BARREIRAS v 161,29
Trecho #2 Excluir trech
Transporte *
A. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada Trecho 2
Data Inicio: 07/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 18:01
07/06/2025 18:01 15/06/2025 08:00 BHeIm: L0225,
Hora Fim: 08:00
Destino: Brasilia - DF
Valor Unitgrio Para o Cargo: R$322,58
A ia/Repr e Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional Sz
= | # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério
DF v BRASILIA v 322,58
+ A )
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Exemplo 2 - Viagens distintas, iniciando e finalizando cada trecho no local de origem,
para municipios com valores unitarios iguais ou diferentes:

Dados da Diaria

Dados da didria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
Treinamento v
Banco Agéncia Conta
2] == T——
3/3 ] (476 8713 ]
Trecho #1 Excluir trech
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada Trecho 1
Data Inicio: 01/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 08:00
01/06/2025 08:00 07/06/2025 18:00 D 9000202
Hora Fim: 18:00
Destino: Feira de Santana — BA
Valor Unitédrio Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v FEIRA DE SANTANA v 161,29
Trecho #2 Excluir trech
Transporte *
ONIBUS v Hospedagem Patrocinada Trecho 2
Data Inicio: 09/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 08:00
09/06/2025 08:00 15/06/2025 08:00 Data Fim: 15/06/2025
Hora Fim: 08:00
Destino: llhéus - BA
Valor Unitério Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v ILHEUS v 161,29
+ Ac a
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E importante observar que, nos dois exemplos, entre o inicio do primeiro trecho e o
final do ultimo trecho ha um periodo menor do que 15 (quinze) dias, e que o Sistema
de Didrias estd parametrizado para nao permitir a realizacdo de solicitagbes com
periodos superiores a 15 (quinze) dias, conforme Decreto Estadual n2 13.169/2011.

O recurso do multitrecho possibilita que o Sistema leve em conta os valores unitarios
diferentes para realizar o calculo total da didria de acordo com o periodo de cada
trecho nas solicitagdes com destinos que tém valores unitdrios diferentes. Além disso,
permite que um servidor que precisara fazer duas ou mais viagens em um intervalo
curto de tempo, no qual ndo seria possivel realizar a prestagdo de contas da primeira
didria e, solicitar e receber o valor da segunda diaria antes de iniciar o segundo
deslocamento, realize uma solicitacdo que contempla todas essas viagens, desde que
elas ocorram dentro do prazo de 15 (quinze) dias. Cabe ressaltar que a prestacdo de
contas € Unica, deverd ser realizada no final do ultimo trecho e precisa contemplar
todos os trechos viajados.

4.5 - Quando utilizar o campo "Patrocinada"?

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 62 - O servidor publico e o agente politico fardo jus a 50% (cingiienta por cento)
do valor das didrias quando sua alimentagdo ou sua hospedagem for custeada por
instituicdo governamental ou néo governamental.

Pardgrafo unico - No caso de a alimentagdo e a hospedagem serem custeadas por
outra instituicGo governamental ou ndo governamental, o servidor publico e o agente

politico ndo fardo jus ao valor das didrias.

Dessa forma, entende-se que:

i) Quando o beneficiario tiver a sua ii) Quando tiver a sua alimentagao E a

hospedagem OU a sua alimentagdo sua hospedagem custeadas
custeadas
Fard jus a 50% do valor da diaria N3o fara jus a diarias
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Assim, somente no primeiro caso, deve-se solicitar didrias. Para solicitar uma didria
gue terd a hospedagem ou a alimentacdo custeadas, o solicitante devera selecionar o
icone “Patrocinada”’, em “Trecho #1”. Dessa maneira, no momento de fazer o calculo
do valor a ser pago, o sistema levara em consideracdo a base de cdlculo de 50% do
valor.

Vejamos um exemplo:
Um servidor X vai participar de um Congresso, em Brasilia, e terd a sua alimentagdo
custeada integralmente. O servidor saird da sua sede de origem no dia 14/07/2025, as

08:00, e retornard para a sua sede de origem no dia 18/07/2025, as 19:00.

Como, nesse caso, a alimentagdo sera integralmente custeada, deve-se selecionar o
icone “Patrocinada”. Observe:

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

AVIAQ v [ Hospedagem Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

14/07/2025 08:00 Q 18/07/2025 19:00 ®
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *

— Selecione -- w MNacional b
| # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario

DF v BRASILIA hd 322,58

Imagem 20 — Selecdo do icone “Patrocinada”, ja que a alimentac3do serd totalmente custeada. E possivel
observar que o valor unitdrio da didria é apresentado integralmente, com base no cargo do servidor e o
local de destino. S6 serd possivel visualizar a redugdo de 50% no valor da didria, apds “Calcular”.
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Ap0s fazer o calculo da didria:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 725,81
4,5

Total de Dias: 4,5
Valor Total: 725,81

Imagem 21 — Apds “Calcular”, ja é possivel observar que o valor da base de cdlculo é a metade do valor
original, isto é, o sistema calcula corretamente 50% a ser pago.

Vejamos mais um exemplo:

Uma servidora X vai participar de um evento, em Alagoinhas, e terd a sua hospedagem
custeada integralmente. A servidora saird da sua sede de origem no dia 14/07/2025, as
08:00, e finalizard o evento no dia 16/07/2025, as 19:00. Apds a concluséo do evento,
logo em seguida, a servidora se deslocard para Brumado para realizar uma visita
técnica. A viagem terminard com o seu retorno a sede, no dia 18/07/2025, as 21:00.

Nesse caso, a viagem sera dividida em dois trechos, um com o icone “Patrocinada”
selecionado e o outro sem selecionar o icone “Patrocinada”. Observe:
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Trecho #1

Transporte *

V. OFICIAL
Data inicio * Hora inicio *

14/07/2025 08:00

Assessoria/Representante

- Selecione -- v

Destino Estado *

BA v

Trecho #2

Transporte *
V. OFICIAL
Data inicio *

16/07/2025 19:01

Assessoria/Representante

- Selecione -- ~

Destino Estado *

BA hd

Destino Municipio *

ALAGOINHAS v

Hora inicio *

Destino Municipio *

BRUMADO v

Excluir trecho

Hora fim *

v [J Hospedagem

Data fim *

16/07/2025 19:00 Q

Representante * Tipo de Destino *

Nacional v

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29

Excluir trecho

Data fim * Hora fim *

[©] 18/07/2025 21:00 Q

Representante * Tipo de Destino *

Nacional v

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29

Imagem 22 — Selecao do icone “Patrocinada”, no Trecho #1, ja que a hospedagem serd totalmente

custeada. E possivel observar que o valor unitario da didria é apresentado integralmente, com base no

cargo do servidor e o local de destino. SO sera possivel visualizar a redug¢do de 50% no valor da didria,

apos “Calcular”. Ja no Trecho #2, o icone “Patrocinada” ndo é selecionado, pois ndo havera custeio

integral nem da hospedagem nem da alimentagao.
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Apos fazer o calculo da diaria:

Calculo da Diaria

Qtd.Dias: |V Unit. Calc.: 80.65 | Subtotal: 201,62
2,5

Trecho #2

Qtd. Dias: | vl. Unit. Calc.: 161,29 | Subtotal: 322,58
2,0

Total de Dias: 4,5

Valor Total: 524,20

Imagem 23 — Apds “Calcular”, ja é possivel observar, no Trecho #1, que o valor da base de calculo é a
metade do valor original, isto é, o sistema calcula corretamente 50% a ser pago. Ja no Trecho #2, o valor
da base de cdlculo é exibido integralmente, ja que o icone “Patrocinada” nao foi selecionado nesse

trecho.

4.6 - Quando utilizar o campo "Hospedagem"?
O Decreto 16.220/ 2015, que altera o Decreto 13.169/2011, estabelece que:

Art. 22 -0 § 12 e 0 § 22 do art. 52 do Decreto n2 13.169, de 12 de agosto de 2011,
passam a vigorar com a seguinte redacdo:

"Art. 59 -

§ 19 - Para atender as despesas com alimentagdo, serd concedida didria proporcional
ao tempo de duragdio do deslocamento, no percentual de 50% (cinquenta por cento) do
valor da didria integral, quando o tempo de deslocamento for superior a 10 (dez) horas.

(..)

§ 29 - Quando, na hipdtese do § 12 do caput deste artigo, em razéo do momento da
partida e da natureza do servigo a ser executado, o deslocamento acarretar, também,
despesas com hospedagem, far-se-d jus ao valor da didria integral."
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Dessa forma, o Sistema de Concessdo de Didrias foi parametrizado para atribuir mais
meia didria ao beneficidrio que fizer jus a esse valor, caso o icone “Hospedagem” seja
selecionado. O referido icone podera ser selecionado para deslocamentos com
periodo superior a 10 (dez) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, em que o

beneficiario vai precisar de hospedagem, durante o dia ou a noite. Convém ressaltar
gue mesmo que o periodo total da viagem seja maior, ou seja, haja mais de uma diaria,
se no final do deslocamento a ultima diaria ndo ficar completa, o periodo for superior a
10 horas e o beneficidrio for precisar se hospedar, o solicitante poderd clicar em
“Hospedagem”.

Vejamos os exemplos:

Exemplo 1 — Periodo referente a meia didria sem “Hospedagem”.

Trecho #1
0/ 300
Transporte ¥
~ Hospedagem Patrocinada
Calculo da Didria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 09/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: VI Unit. Calc.: 161.29 Subtotal: 80,65
0.5
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
v ~
Total de Dias: 0,5
| # Editar Desting
Valor Total: 80,65
Destino Estado * Destine Municipio * Valer Unitério
¥ ¥ 161,29 # Editar Criar Solicitagdo
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Exemplo 2 - Periodo referente a meia diaria com “Hospedagem”. Se o beneficidrio
tiver despesa com hospedagem no periodo, o solicitante podera clicar no icone.

Trecho #1 =
Transporte *
OFICIAL w Hospedagem Patrocinada
_
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 09/06/2025 19:00

Assessoria/Representante

w

Destino Estado * Destino Muni

Representante *

cipio *

Tipo de Destino *

Valor Unitéario

161,29

07300 |
Calculo da Diaria
Trecho #1
Qtd. Dias: Wl. Unit. Calc.: 161.29 Subtotal: 161.29
1.0
Total de Dias: 1,0
Valor Total: 161,29
# Editar Criar Solicitagio

Exemplo 3 — Periodo de 1(uma) didria completa. Neste exemplo, o beneficidrio ndo faz
jus a mais meia diaria, portanto, o solicitante ndo deve clicar em “Hospedagem”, ja

gue o Sistema atribui o valor integral.

Trecho #1
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem
Data inicio * Hora inicio * Data fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025
Assessoria/Representante Representante *
— Selecione — v
|
Destino Estado * Destino Municipio *
BA v BARREIRAS v

Nacional

Excluir trecho

Patrocinada

Hora fim *

08:00

Tipo de Destino *

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29
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Calculo da Didria

Trecho #1
Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 161,29
1.0
Total de Dias: 1,0
Valor Total: 161,29
# Editar Criar Solicitacio
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Exemplo 4 — Periodo de 1,5 didria sem “Hospedagem”.

Trecho #1 Excluir trecho
07300
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada
Calculo da Diaria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: VI, Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 241,94
1.5
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
- Selecione -- v Nacional v .
Total de Dias: 1,5
| # Editar Destino
Valor Total: 241,94
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v BARREIRAS v 161.29 # Editar Criar Solicitacio
+ Adicionar trecha

Exemplo 5 — Periodo de 1,5 didria com “Hospedagem”. Se o beneficiario for ter
despesa com hospedagem no periodo, o solicitante podera clicar no icone.

Trecho #1
ED
Transporte *
V. OFICIAL v Patrocinada
Calculo da Didria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: Vl. Unit. Calc.: 161.29 Subtotal: 322,58
20
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Total de Dias: 2,0
Valor Total: 322,58
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitéario
BA v BARREIRAS v 161,29 # Editar Criar Solicitagdo

Sendo assim, percebe-se que o recurso “Hospedagem” serd apresentado no momento
da solicitacdo da didria, e sua utilizacdo devera ser avaliada de acordo com o caso.
Entretanto, esse mesmo icone estara disponivel também no momento da prestacdo de
contas, para ser utilizado caso haja necessidade, sempre atrelado as mesmas regras.
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4.7 - Prestacgdo de contas dos servidores

O Decreto Estadual n2 13.169/2011 estabelece que:

Art. 12 - O servidor publico, o agente politico ou colaborador eventual que receber
didrias e ndo se afastar de sua sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las
aos cofres publicos, integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias.

Pardgrafo unico - Na hipdtese do beneficidrio retornar a sede antes da data prevista,
restituird as didrias recebidas em excesso, no prazo estabelecido neste artigo.

Art. 13 - O beneficidrio de didrias deverd apresentar ao superior hierdrquico, até o
quinto dia util apds seu retorno a sede onde tem exercicio, relatdrio circunstanciado da
execuc@o do servico de que foi incumbido ou comprovagdo de sua freqiiéncia e
participagdo em evento para o qual tenha sido designado, contendo:

I - o dia e a hora da partida e chegada a sede;

I - o local para onde se deslocou e o nimero de dias que permaneceu fora da sede;
Il - a quantidade de didrias percebidas, o valor unitdrio e a importéncia total;

IV - 0 numero do processo de concessdo das didrias e o do empenho da despesa;

V - o saldo a receber ou o valor restituido ao erdrio estadual.

§ 19 - O relatdrio definido neste artigo, datado e assinado pelo beneficidrio, serd
conferido e visado pelo superior hierdrquico, que o encaminhard a Diretoria Financeira
ou unidade equivalente, para a liquidagdo da despesa e processamento dos registros
contdbeis pertinentes a baixa da responsabilidade.

§ 292 - A falta de apresentag¢do da documentagdo mencionada no pardgrafo anterior
configurard a ndo comprovag¢do da viagem, ficando o beneficidrio impedido de receber
novas didrias por antecipagdo, cumprindo-lhe devolver aos cofres publicos os valores
referentes as didrias e passagens recebidos.

Art. 14 - A inobservdncia dos prazos estabelecidos nos artigos 12 e 13 deste Decreto
autorizard a AdministracGo a proceder ao desconto compulsério em folha de
pagamento, para restitui¢cGo da importdncia devida ao erdrio estadual.

Pardgrafo unico - Comprovado dolo ou md-fé, o devedor das didrias sujeitar-se-d as
penalidades cabiveis, sem prejuizo da apuracdo da responsabilidade, na forma da lei,
dos agentes responsdveis pelo pagamento e controle da despesa.
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Apds a didria passar para o status “Pago”, o beneficidrio podera realizar a prestagao de
contas. Haja vista que o servidor, diferentemente do colaborador eventual, possui
matricula e, portanto, tem acesso ao Portal RH Bahia, a sua comprovacdo sera
realizada diretamente no Portal, no perfil de “Servidor”, clicando no botao
“Comprovacdo de Didrias” conforme imagens:

RH Portal RH Bahia
BAHIA Mapa do Site 4 - SairCe ~ -
Vocé tem mensagens ndo lidas
na sua caixa de entrada
i m @ Q

A P A
B & =

Aplicativo Planserv Contracheque Calendério Funcional Certidoes
CIPA Histérico Informe de Informe de Rendimentos
Funcional Rendimentos Precatérios

Imagem 24 — Exibicdo da aba ”Servidor”, na qual o beneficiario fara a comprovacao da diaria.

Obs.: Se o beneficiario nao tiver perfil de gestor no RH Bahia, o Sistema ja abrira na
aba “Servidor”.
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;.9 _ @
Portal RH Bahia
BAHIA Mapa do Site 4 - s - -
Vocé tem mensagens ndo lidas
na sua caixa de entrada

Q

2 E H
. lPDF
Aplicativo Planserv Contracheque Calendério Funcional Certiddes
CIPA Historico Informe de Informe de Rendimentos
Funcional Rendimentos Precatérios

Imagem 25 — Exibi¢do do icone "Comprovagdo de Didrias”.

Na pagina seguinte estardo listadas as diarias que estdo pendentes de prestacdo de
contas, na aba “Comprovagdo de Didrias”:

A Inicio | Comprovagao de Didrias
Diarias
Comprovagao de Didria Revisdo Prestagdo
Pesquisar
Orgao  * Matricula Nome Destino Valor Total
SAEB | VITORIA DA CONQUISTA R$ 806,45
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros r -

Imagem 26 — Exibicdo das diarias pendentes de prestacdo de contas.

E importante perceber que ao lado de "Comprovacéo de Didrias" consta a aba “Revisdo
Prestagdo”, na qual ficardo as didrias que, por algum motivo, tiveram a prestacao de
contas reprovada pelos analistas, e deverdo ser comprovadas novamente, como
mostrado a seguir:
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& Inicio © Comprovagdo de Didrias

Diarias

Comprovagdo de Diaria Revisdo Prestacdo

Nao foi possivel listar os dados.

Imagem 27 — Aba ”Revisdo Presta¢@o”, na qual ficam as didrias a serem revisadas (na imagem o Sistema
informa que ndo ha didria a ser revisada).

Tanto no ambiente de comprovagao quanto no de revisao, para iniciar a prestagao de
contas, deve-se clicar no icone “Prestar Contas”.

A Inicio / Comprovagao de Didrias

Diarias
Comprovagao de Didria Revisdo Prestagdo
Pesquisar
Orgio  * Matricula Nome Destino Valor Total

SAEB ] VITORIA DA CONQUISTA RS 806,45
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros ! { }

Imagem 28 — icone ”Prestar Contas” que deve ser clicado para fazer a prestacdo de contas.

J4 no ambiente de prestacdo de contas, serd apresentado ao beneficidrio um
formulario similar ao da solicitacdo, porém, agora, o Sistema de Concessdo de Didrias
apresentara as informacgodes inseridas inicialmente, mas, com a possibilidade de edicao
no que concerne aos dados do deslocamento. Vejamos:
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Prestagdo

Diaria

N° 00047346

Dados da Solicitacio
Data da Solicitacios 19/03/2025

N* do PED: 09101 00022500004797 Unidade Requisitante: COORD DE CONTRATOS E CONVENIOS

Dados do Beneficiano

Orgdo: SAER

Nome: I Matriculs SR crr I
Lotagdo: Diretoria Geral CargofFungdio: Coordenador IV

Classe/Nivek: Simbole: DAL51

Endereo: I Mimers Sl Complementeo:

Bairro SN Cidade NS CE Estado il
Banco Agéncia SN Conta Bancéria: N
Dados da Didria

Origem: SALVADOR - BA ganco agéncia N Conta S
Motivo: Visita Técnica Excegiio: Mo

Trecho #1

Transporte: ONIBUS Hospadagem: Nio Patrocinada: Nio

Data Iniclal 2303/ 2025 Hora inicial: 20:00 Data Finak 28/03/2025 Hora Fimal: 22:00
Destine: Nacional

Estado Desting: BA Munielplo Destine: VITORIA DA CONGUISTA

Valor Unitario: 161,29 Qud de Dias: 5.0 Base Calculo: RS 161,29 Total: R$ 806,45

Total Qud. Dias: 5.0 Total Selicitagho: 206,45

Justificativa Atraso EE—

N* Empenhao: 081 0100022500004443
N°da NOB: 09101 00022500008019

Dotagio: 09101000204122502 2000590033601 4000150001 0000000000000 1
N Liquidaglio: 0910100022500005103

Outras Informagtes G

Dados da Prestacio de Contas DESTAQUE 1 DESTAQUE 5
Trecho #1 O NaoViajou Documentos
Transporte * DESTAQUE 2 DESTAQUE 3 [ HOSPEDAGEM.pdf
GNIBUS - O Hospedagem | | O Patrocinada
o Adicionar outro dedumento
Data inicio * Hora iniclo * Data fim * Hora fim *
2310272035 20:00 ®© 28/03/2035 2300 [C)] T
utras In =1 5
©= Destaques
Obarvagho Prastagio
“’:m nw ntan - M -
oria/ ntante Represe te Tipe de ne Digite aqui as informagdes referentes 4 viagem)
Selecione b L b
DESTAQUE 4 :
Destino Estade * Desting Municipio * Valor Unitérie o=
BA - VITORIA DA CONQUISTA v 161,29
Calcular Gravar
b Adicionas trecho DESTAQUE 7

Imagem 29 — Formulario apresentado no ambiente de prestacdo de contas.
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ATENCAO! ﬂ
Na prestagao de contas é obrigatério anexar, pelo menos, 1(um) documento
comprobatdrio.

No momento da prestacdo de contas, algumas situacées podem ocorrer, sdo elas:
1) A viagem ocorreu da forma que foi solicitada;

2) A viagem ocorreu com periodo superior ao informado na solicitagao;

3) A viagem ocorreu com periodo inferior ao informado na solicita¢ao;

4) A viagem nao ocorreu.

Vamos agora para o detalhamento de cada uma dessas possibilidades:

1) A viagem ocorreu da forma que foi solicitada:

Se a viagem ndo teve alteracdo com rela¢do ao que foi informado na solicitagao e,
consequentemente, esta de acordo com o que o Sistema apresentou no momento da
prestacao de contas, as seguintes etapas devem ser seguidas:

1 - Anexa os documentos comprobatorios, em formato PDF (destaque 5), clicando em
“Escolher Arquivo” =» seleciona o arquivo desejado = clica em “Abrir” = clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo devera clicar em “+ Adicionar outro
documento” - seleciona o arquivo desejado =» clica em “Abrir” = clica em “Upload”;
2 - Caso seja necessario, podera inserir informagdes no campo “Observagdo Presta¢do”
(destaque 6);

3 — Clica em “Calcular’ (destaque 7);
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Calculo da Diaria

Trecho #1
Qud. Dias: Vi, Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 806,45
5.0
Total de Dias: 5,0
Valor Total: 806,45
Valor a receber: 0,00
Valor a descontar: 0,00
# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 30 — Tela exibida apds o Sistema realizar o célculo.

4 — Se apos calcular, for preciso fazer alguma alteracao, clica em “Editar” (destaque 8);
5 — Caso ndo precise editar, clicar em “Gravar” (destaque 9). Nesta situa¢dao nao
havera valor a receber nem a descontar.

‘ 2) A viagem ocorreu com periodo superior ao informado na solicitagdo:

Admitindo que o servidor permaneceu em deslocamento por um periodo maior do

que o solicitado, o devido ajuste sera realizado na comprovagdo. Neste caso, apds

acessar o ambiente de prestacdo de contas, as etapas serao diferentes, como veremos:

1 - Clica em “Editar Destino” (destaque 4)

2 — Altera as informag¢des necessarias em “Data inicio”, “Hora inicio”, “Data fim” e
“Hora fim”, se for o caso, poderd alterar também o campo “Assessoria/Representante.
Feito isso, escolhe o “Tipo de Destino” - clica em “Buscar destinos” -> seleciona o
“Destino Estado” e o “Destino Municipio”.

3 - Anexa os documentos comprobatdrios, em formato PDF (destaque 5), clicando em
“Escolher Arquivo” =» seleciona o arquivo desejado =» clica em “Abrir” = clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo deverd clicar em “+ Adicionar outro
documento” -» seleciona o arquivo desejado -=» clica em “Abrir” = clica em “Upload”;
4 - Caso seja necessario, podera inserir informacdes no campo “Observagdo Prestacio”
(destaque 6);
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5 —Clica em “Calcular”;

O Sistema realizard o calculo de acordo com as informagdes inseridas:

Calculo da Diaria

Trecho #1
Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 967,74
6,0
Total de Dias: 6,0
Valor Total: 967,74
Valor a receber: 161,29
Valor a descontar: 0,00
# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 31 — Tela exibida apds o Sistema realizar o calculo.

6 — Se ap0ds calcular, for preciso fazer alguma alteracdo, clica em “Editar” (destaque 8);
7 - Se estiver tudo certo, clica em "Gravar” (destaque 9).

ATENCAO! ﬂ

Nem sempre que houver alteragdo no periodo da viagem, havera mudancga no valor.
A alteracdo so acontecera quando, de acordo com as novas datas e horarios
informados, ficar configurado que, o beneficiario faz jus a, pelo menos, mais meia
didria e, nesse caso, a didria sera encaminhada automaticamente para um fluxo
especifico, como veremos adiante no item “Andlise da Prestagdo de Contas”.

3) A viagem ocorreu com periodo inferior ao informado na solicitagdo:

Se o servidor permaneceu em deslocamento por um periodo menor do que o

solicitado, o ajuste também sera realizado na comprovagdo. Neste caso, apds acessar
0 ambiente de prestacdo de contas, as etapas serdo as seguintes:
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1 - Clica em “Editar Destino” (destaque 4);

2 — Altera as informacdes necessdrias em “Data inicio”, “Hora inicio”, “Data fim” e
“Hora fim”, se for o caso, poderd alterar também o campo “Assessoria/Representante.
Feito isso, escolhe o “Tipo de Destino” - clica em “Buscar destinos” -» seleciona o
“Destino Estado” e o “Destino Municipio”.

3 — Clica em “Calcular” para verificar se tera que devolver algum valor;

Calculo da Didria

Trecho #1
Qtd. Dias: V. Unit. Calc.; 161,29 Subtotal: 645,16
4,0
Total de Dias: 4,0
Valor Total: 645,16
Valor a receber: 0,00
Valor a descontar: 161,29
# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 32 — Tela exibida apds o Sistema realizar o célculo.

ATENGAO! ﬂ

Sabendo que as diferentes instituicdes possuem diferentes dinamicas internas, é
importante que o interessado em realizar a presta¢gdao de contas entre em contato
com o setor financeiro, para verificar se a geracdo do DAE sera de responsabilidade
do beneficiario ou do proprio setor financeiro. No caso da incumbéncia ser do
beneficiario, o mesmo seguira:

4 - Se o Sistema informar que ha valor a descontar, logo, o servidor devera gerar o

7

DAE no site da SEFAZ e realizar o pagamento. No exemplo acima, o beneficiario tera
que devolver R$161,29. Se o Sistema informar que ndo ha valor a descontar, é sé
seguir os préximos passos;

5 — Clica em “Editar” (destaque 8);

44

——
| —

Atualizado em: 31/07/2025



GOVERNO DO ESTADO

M\ SECRETARIA
DA ADMINISTRAGAO

6 — Anexa os documentos comprobatdérios, em formato PDF (destaque 5), inclusive o
DAE e o comprovante de pagamento (se houver valor a devolver), clicando em
“Escolher Arquivo” =» seleciona o arquivo desejado = clica em “Abrir” =» clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo devera clicar em “+ Adicionar outro
documento” -» seleciona o arquivo desejado -» clica em “Abrir” -» clica em “Upload”;
7 - Caso seja necessdrio, poderd inserir informagdes no campo “Observagdo
Prestagdo” (destaque 6);

8 — Clica novamente em “Calcular”;

9 — Se apds calcular, for preciso fazer alguma alteracao, clica novamente em “Editar”
(destaque 8);

10 — Se estiver tudo certo, clica em ”Gravar” (destaque 9).

ATENGAO! ﬂ

Nem sempre que houver alteracdao no periodo da viagem, havera mudanca no valor.
A alteracdo sO6 acontecera quando, de acordo com as novas datas e horarios
informados, ficar configurado que o beneficiario faz jus a, pelo menos, meia didria a
menos do que o concedido inicialmente e, nesse caso, a didria serd encaminhada
automaticamente para um fluxo especifico, como veremos adiante no item “Andlise da
Prestacdo de Contas”.

Em alguns casos especificos de recurso federal, a devolugao é realizada por meio de depésito
em conta.

4) A viagem nao ocorreu:

Nao tendo ocorrido a viagem:

1 - Clica em “Ndo viajou” (destaque 1);
2 — Clica em “Calcular’ (destaque 7) para verificar o valor a ser devolvido;
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Calculo da Diaria
Trecho #1

Néo viajou

Total de Dias: 0,00
Valor Total: 0,00

Valor a receber: 0,00

Valor a descontar: 806,45

# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 33 — Tela exibida apds o Sistema realizar o célculo.

ATENCAO! ﬂ

Sabendo que as diferentes instituigdes possuem diferentes dinamicas internas, é
importante que o interessado em realizar a prestacao de contas entre em contato
com o setor financeiro, para verificar se a geracao do DAE serd de responsabilidade
do beneficiario ou do proprio setor financeiro. No caso da incumbéncia ser do
beneficiario, o mesmo seguira:

4 - O servidor devera gerar o DAE no site da SEFAZ e realizar o pagamento. No
exemplo acima, o beneficiario tera que devolver R$806,45 (o valor integral);

5 — Clica em “Editar” (destaque 8);

6 — Anexa os documentos comprobatdérios, em formato PDF (destaque 5), inclusive o
DAE e o comprovante de pagamento, clicando em “Escolher Arquivo” =» seleciona o
arquivo desejado -» clica em “Abrir’ = clica em “Upload”. Para adicionar outro
arquivo deverd clicar em “+ Adicionar outro documento” -» seleciona o arquivo
desejado (o arquivo deve estar em formato PDF) = clica em “Abrir’ = clica em
“Upload”;

7 — Caso seja necessario, poderd inserir informacdes no campo “Observa¢do
Prestacdo” (destaque 6);

8 — Clica novamente em “Calcular”;
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9 — Se apos calcular, for preciso fazer alguma alteragao, clica novamente em “Editar”
(destaque 8);
10 — Se estiver tudo certo, clica em ”Gravar” (destaque 9).

ATENGAO! ﬂ

E importante destacar ainda que, no ambiente da prestacdo de contas, além de ser
possivel ajustar as datas e hordrios, em cada trecho, é possivel também fazer outros
ajustes, como alterar o destino final, selecionar ou remover os campos "Precursora" ou
"Assessoria/Representante".

4.8 - Andlise da prestag¢do de contas de servidor

A prestagao de contas foi realizada pelo beneficidario. Agora é momento da analise da
prestacdo de contas, no qual os servidores determinados para desempenhar tal
funcdo, precisam acessar o Portal RH Bahia e, no perfil de Gestor, na aba “Prestagdo de
Contas” poderao verificar as diarias listadas:

DESTAQUE 10
—
SAES | MARAGOGIPE RS 2.658,74 — DESTAQUE 11
SAES L SANTO ANTONIO DE JESUS gs 261, Aorovar |DESTAQUE 12
D L o DESTAQUE 13
{]
SAEB RIO REAL RS 2,658, DESTAQUE 14
SAES I CACHOEIRA CEEYER © visvoiar - |
saes | CACHOEIRA CTETERN © vouocar - |
ac roREA s 225806
saeB ] RIO REAL r225806 R
SAEB _ CACHOEIRA RS 483,87 m
SAEB ] RIO REAL R340
sAEs | RIO REAL Rs22806 [N
Maostrando de 1 até 10 de 39 repistros n 2 4 tirr

Imagem 34 — Diarias listadas antes da realizagdo da analise da prestagdo de contas.

O analista devera clicar em “Visualizar” (destaque 10), na didria a ser analisada. Apds
isso, o sistema apresentard o formulario com as informacdes do beneficiario, da
solicitacdo e da prestacao de contas realizada:
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Detalhes da Diaria

N° 00060252

Dados da Solicitagéo

Data da Solicitagio: 26/05/2025 N® do PED: 091010002250001 0622 Unidade Requisitante: CONSELHO ESTADUAL DE TRANSITO
Dados do Beneficidrio

Orgdo: SAER

Neme I Matricula I crr
Lotagio: Gabinete Cargo/Fungio: Esp politica public gestdo governamental

Classe/Nivel: CLASSE 771 Simbala:

Endereso I Namero S complement
Bairro I Cidace SN cer N Estado: Ba
Banco il o | Conta Bancara I

Dados da Diaria

Origem: SALVADOR - BA Banco: 001 Agéncia: 3458 Conta: 014747-8

Motivo: Congresso Exceqdo: Mo

Trecho #1

Transporte: V. OFICIAL Hospedagem: Nao Patrocinada: Mao

Data Inicial: 03/06/2025 Hora Inicial: 07:00 Data Final: 06/06/2025 Hora Final: 16:00

Destino: Macional

Estado Destino: BA Municipio Destino: JEQUIE
Valor Unitério: 222,43 Qtd de Dias: 2.0 Base Caleulo: RS 222,43 Total: RS 667,29
Total Qud. Dias: 3.0 Total Solicitagdo: 667,29

Dotacdo: 091010002041 22502 2000990033901 40001 50001 000000000000001 N* Empenho: 091010002250000%925

N* Liquidacdo: 0910100022500010395 N* da NOB: 0910100022500017867

Outras InformagSes: I

Documentos da Solicitaghio:

Documentos Gestio:

Observagio Empenho:

Documentos Empenhe: 160252_NOTA DE EMPENHO 091010002 2500009925 POF f 260252DAD0S BANCARIOS 6 I (df / 16025
| %

Observa¢io Liquidagio: Pagamento de didria conforme SD 60252 periodo de 0306 a 0606 com desting 4 JequidBA-0910100022500010395-2025073413-
OO00OOD000O00G65T29-20052025
Documentos Liquidacio: 1602520 I 1

Observagio Prestagio:

DESTAQUE 15
Dados da Prestagdo de Conlas
Trecho #1
Transporte: V. OFICIAL Hospedagem: Mao Patrocinada: Mao
Data Inicial: 03/06/2025 Hora Inicial: 07:00 Data Final: 0606/ 2025 Hora Final: 16:00
Destino: Nacional
Estado Destino: BA Municipio Destino: JEQUIE
Valor Unitdrio: 222,43 Qtd de Dias: 3.0 Base Calculo: RS 222,43 Total: A% 667,29
Total Qtd. Dias: 3.0 Total Prestagio de Contas: 667,29
Documentos Comprobatdrios: 16025280 || | 51.vADOR X JEQUIE X SALVADOR pdf

Imagem 35 — Informagdes da solicitagdo e da prestagdo de contas reunidas no formulario.
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Conhecendo as informagGes apresentadas pelo beneficidrio e geradas pelo Sistema
(destaque 15), o analista devera compara-las com as da solicitacdo, com os
documentos anexados, e verificar se tudo estd correto, sobretudo com relacdo ao
comprovante de pagamento do DAE, caso haja valor a descontar. E importante que o
historico da didria seja consultado, por meio do botdo “Histdrico” (destaque 14), com o
intuito de verificar se ha informacdao de especial interesse para o responsavel pela
analise.

Feitas as averiguacoes, caso haja incorrecdo, o analista devera reprovar a prestacado de
contas realizada (destaque 13). Contudo, se a prestacdao de contas estiver correta,
devera aprova-la (destaque 12). A partir da aprovacdo, a didria podera seguir por
diferentes fluxos, dependendo que foi informado na prestagdo de contas pelo
beneficiario:

1 — Diaria sem valor a receber ou a descontar:

A didria sera finalizada automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de
alteracdo. Nessa situacao, a diaria ficara no status “Finalizada”.

2 - Diaria com valor a receber:

A didria sera encaminhada, automaticamente, para a execugao financeira, na qual os
responsaveis pela realizagdo do PED complemento e do empenho complemento
realizardo, utilizando a aba “Empenho Complemento”, no perfil de Gestor, as rotinas
descritas no item 12, porém, agora voltadas para a complementacao.

Na sequéncia, os responsaveis pela liquidagcdo complemento e pelo pagamento,
também realizarao, na aba “Liquidacéo Complemento”, no perfil de Gestor, as rotinas
descritas no item 12, voltadas para a complementacao.

Depois da ultima aprovacdo da execucdo financeira, a didria serd finalizada

automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de alteracdo. Nessa situacdo, a
diaria ficara no status “Finalizada”.
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3 - Diaria com valor a descontar:

A didria sera encaminhada para a execug¢ao financeira na qual o servidor responsavel
pela inclusdo Guia de Crédito de Verba (GCV) ir3, inicialmente, verificar no Portal RH
Bahia, por meio da aba “Financeiro”, no perfil de Gestor, se as informagdes que
constam no formulario de solicitagdo, nos documentos anexados e nos dados da
prestacdo (destaque 15) condizem com o valor a ser devolvido.

Se houver incorrecdo, devera reprovar a didria, para que retorne a anadlise. Contudo, se
estiver tudo correto, devera realizar a inclusdao da GCV no Fiplan e, apds a conclusao,
devera aprovar a diaria no RH Bahia.

Assim, a diaria sera finalizada automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de
alteracdo. Nessa situacdo, a diaria ficard no status “Finalizada”.

ATENGAO! ﬂ

Em algumas instituicGes, por conta da dinamica interna estabelecida, apds a realizagao
da comprovacao pelo beneficidrio, a diaria vai para um superior hierdrquico ou para
um setor especifico, designado para validar a prestacdo de contas que, apds isso, é
encaminhada a andlise. Em caso de duvida acerca do fluxo elaborado, sera preciso
entrar em contato com os pontos focais da propria instituicdo para obter
esclarecimentos.
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5. Diarias de colaboradores eventuais

5.1 - Como solicitar uma didria para colaborador eventual

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 19 - Os servidores publicos civis e os agentes politicos da administracdo direta,
das autarquias e das fundag¢des do Poder Executivo Estadual que se deslocarem da
sede onde tém exercicio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior,
em cardter eventual ou transitdrio, e no interesse do servico, fardo jus, além do
transporte, a percepgdo de didrias, para atender as despesas com alimentagdo e
hospedagem, de acordo com as disposi¢cées deste Decreto.

(...)

§ 49 - As despesas de alimentacdo e hospedagem de colaboradores eventuais,
inclusive membros de colegiados integrantes de estrutura regimental das Secretarias
de Estado, poderdo ser custeadas mediante a concessdo de didrias pelo orgdo

interessado, imputando-se a despesa a dotagdo consignada sob a classificagéo de
servigos.

§ 52 - E vedada a concessdo de didrias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
administragdo publica estadual, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo

Governador do Estado.

(...)

Art. 32 - Quando convocado a assessorar ou representar o Governador, o Vice-
Governador, Secretdrios de Estado, Procurador Geral do Estado, Chefe da Casa Militar
ou dirigente mdximo de autarquia ou de fundacdo do Poder Executivo Estadual em
viagens a servico fora da sede onde tem exercicio, o servidor publico ou o agente

politico fard jus a didria no valor atribuido ao cargo do assessorado ou representado.

§ 12 - Ressalvada a hipdtese prevista no caput deste artigo, o servidor publico ou o

agente politico que se deslocar da sede onde tem exercicio para integrar comitiva do
Chefe do Poder Executivo, ou para realizar servicos de seguranca de autoridade
nacional, estrangeira, ou ainda para integrar comitiva do Vice-Governador, fard jus a
didrias, nas duas primeiras situag¢des, no valor atribuido ao cargo de Governador, e na
ultima, ao de Vice-Governador.

§ 22 - Os servidores designados expressamente pelo Chefe do Cerimonial do
Governador para compor equipe de apoio destinada a providéncias precursoras as

51

——
| —

Atualizado em: 31/07/2025



GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA
DA ADMINISTRAGAO

viagens do Chefe do Poder Executivo fardo jus a didrias no percentual de 70% (setenta
por cento) do valor atribuido ao Governador do Estado.

Art. 42 - Nos deslocamentos para o exterior de servidor publico ou agente politico da
administracdo direta, das autarquias e fundagcbes do Poder Executivo Estadual,
devidamente autorizados, serdo adotados os critérios e valores das didrias
estabelecidos pela UniGio, observada a hierarquia dos respectivos cargos, fun¢bes ou
empregos.

Sendo assim, para solicitar didrias de colaboradores eventuais, o solicitante deve

acessar a aba “Criar Solicita¢Go”, no icone “Didrias Terceiros”, e preencher todos os

campos obrigatdrios presentes em “Dados da Requisi¢Go”.

Inicialmente, deve-se inserir:

i) o CPF do beneficidrio que ird viajar;

ii) a Escolaridade (Ensino médio completo ou Ensino superior completo);
iii) a UF Origem;

iv) o Municipio Origem;

v) a Empresa que o colaborador ird prestar o servico;

vi) a Unidade (codigo da unidade organizacional).

Em seguida, é necessario clicar em “Buscar”.

Diarias

Criar Solicitacdo Solicitagbes Criadas A Revisar Consultar Relatorio

Dados da Requisicdo

CPF: * Escolaridade * UF Origem * Municipio Origem *
Inserir o CPF do beneficidrio
nsenro CPF do bend Ensino Superior Completo v Bahia v SALVADOR v
que ird viajar
Empresa * Unidade *

Inserir o codigo de oito digitos da
unidade organizacional

v

[ Excecdo [ Internacional [J Precursora

$ Buscar

Imagem 36 — Passo a passo para a criagao da didria de colaboradores eventuais. Deve-se inicialmente

digitar o CPF do beneficidrio que ira viajar, preencher as demais informacgdes obrigatérias e, em seguida,

deve-se clicar em “Buscar”.
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A\ 1,

Pontos de atencdo: n

1. Orientamos que nos casos de colaboradores eventuais com ensino superior
completo, o solicitante adicione o diploma ou o comprovante de conclusao do curso,
no campo “Documentos”;

2. Nos campos “UF Origem” e “Municipio Origem” deve-se informar o Estado e o
Municipio de origem do beneficiario;

3. No campo “Unidade”, o solicitante devera inserir o cédigo de 8 (oito) digitos da
unidade organizacional que a didria ird tramitar no fluxo de aprovagdes e de
pagamento. Obs.: Nao é possivel inserir o nome da unidade organizacional ao invés

do cédigo, em caso de duvida verificar com RH da secretaria.

ATENCAO! ﬂ

Em hipdétese alguma é admitida a solicitacdo de servidores como colaboradores

eventuais, pois tal acdo viola os dispositivos legais. Quando o beneficidrio possui
matricula, mesmo que seja pertencente a outra instituicdio do Poder Executivo do
Estado da Bahia, a diaria sempre deve ser solicitada como diaria de servidores.

Posto isso, assim como acontece nas didrias de servidores, no momento de criar a
didria ndo é necessario clicar nos icones “Excec¢do”, “Internacional” ou “Precursora”.
Esses icones devem ser selecionados apenas quando for o caso e com a devida
autorizagao.

Quando o Portal RH Bahia exibir os dados da busca, sera possivel verificar que as
informacgdes presentes em “Dados do Beneficidrio” estardao em branco, exceto aquelas
qgue foram previamente preenchidas em “Dados da Requisi¢do”, como CPF e
escolaridade, ja as demais informacgdes deverao ser preenchidas manualmente.

Obs.: A partir da segunda vez que for solicitar didrias para o mesmo colaborador
eventual, como o sistema ja terd as informacdes que foram cadastradas

anteriormente, o sistema ja ira exibi-las.
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Dados do Beneficiario

Dados do Beneficidrio

Nome * CPF RG * E-mail *
Celular * Escolaridade Banco * Agéncia * Conta *
~
073 ] [0/6] 0713
Enderego * Numero * Complemento
CEP* Bairro * Cidade * Estado * Pais *
[0/2]

Imagem 37 — Informagdes obrigatdrias que devem ser inseridas ao fazer o cadastro do colaborador
eventual.

Obs.: No campo “E-mail”, deve-se inserir o email para o qual devera ser enviado o link
de acesso ao Portal RH Bahia para fazer a prestagao de contas.

Com relacdo aos dados bancarios (Banco, Agéncia e Conta), o solicitante devera inserir
as informacdes bancdrias do colaborador eventual. E importante que seja anexado, no
campo “Documentos”, um extrato bancario do beneficidrio, em PDF, para que o setor
financeiro possa checar as informagdes de banco, agéncia, conta e nome do
beneficiario.

Em “Dados da Didria”, consta a “Origem”, que é o local que foi cadastrado como
“Municipio Origem” do colaborador eventual, em “Dados da Requisi¢Go”. Logo abaixo,
ha o icone “Motivo”, sendo necessario selecionar a op¢dao que mais se assemelha com
a justificativa da viagem, dentre os motivos listados na busca, como acompanhamento,
apoio operacional, treinamento, visita técnica, dentre outros.
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(o]

N° 00044100
Dados da Solicitagdo

Data da Solicitagdo: 26/02/2025 N® do PED:

Dados do Beneficiario

et |

CPF; I RG: I Nivel: Ensino médio completo
Endereco: I Numero: [ Complemento: CASA

Bairro: I Cidade: EUNAPOLIS Cer: I Estado: BA
Banco: I agéncia: N Conta Bancaria: [N

Celular: NG E-mail: I

Dados da Diaria

mpresa: SAEE Unidade: COORD DE POSTOS DO INTERIOR

Motivo: Treinamento Exceqdo: Nao

Imagem 38 — Exemplo de solicitagdo de didria de colaborador eventual. Na se¢do “Dados da Didria”, é
possivel observar a “Origem”, que é o local que foi cadastrado como “Municipio Origem” do
colaborador eventual, em “Dados da Requisicdao”, bem como a “Empresa”, “Motivo” da diaria e a
“Unidade”, obtido a partir da insercdo anterior do cédigo da unidade organizacional.

Orientamos que os solicitantes especifiquem os motivos da viagem no campo “Outras
informagées”. Por exemplo: No campo “Motivo” selecionou-se a opgao
“Acompanhamento” e no campo “Outras Informagbes” é interessante que seja
especificado o motivo dessa viagem. Acompanhamento de qué? Com qual o objetivo?
Onde serd realizado?

Outras Informacgbes

Acompanhamento das unidades pedagogicas e
administrativas nas escolas entre os dias 10/04/2025 a
20/04/2025. Esse acompanhamento contemplara os
Municipios de Remanso, Pildo Arcado, Sento 5€ e Tangue.

199 7 300

Imagem 39 - Exemplo de especificaggo de um motivo de viagem que, na simulagdo, foi
“Acompanhamento”. Destaca-se que nesse campo podem ser adicionadas quaisquer outras informacg&es
pertinentes, como roteiro de viagem, unidade pagadora, dentre outras particularidades.
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Obs.: N3o é possivel receber didrias em conta salario nem em conta de terceiros (por
exemplo: o beneficidrio X deseja receber a didria na conta de Y = ndo é possivel).

Obs.: Sempre que o beneficidrio deseje receber a didria em conta diversa, essa

informacao deve ser editada a cada nova solicitagao.

Orientamos ainda que sejam anexados documentos pertinentes a realiza¢do da viagem
no campo “Documentos”, a exemplo de convite, email, folder, oficio, dentre outros. Os
documentos devem obrigatoriamente ser anexados no formato PDF.

Obs.: Nao ha limite de quantidade de arquivos que podem ser anexados na
solicitagcdo da diaria, desde que cada um ndo ultrapasse o tamanho de 5MB.

=
=]

Como anexar um arquivo?

No campo “Documentos” clica em “Escolher arquivo” = Seleciona o arquivo em pdf
que deseja anexar e clica em “Abrir’ = Posteriormente clica em “Upload”. Caso
deseje adicionar mais de um arquivo, basta clicar em “Adicionar outro documento” e
repetir o passo a passo elucidado anteriormente.

Documentos
Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido ® upload
+ Adicionar outro documento

Imagem 40 — Campo “Documentos” em que os arquivos podem ser anexados.

Feito isso, o solicitante devera adicionar, no “Trecho #1”, as informacdes referentes ao
deslocamento da viagem. Para isso, deve-se selecionar o “Transporte” (avido, navio,
Onibus, veiculo oficial, aeronave oficial ou outros) e inserir a “Data inicio” e “Hora
inicio” que sdo as informacdes de saida do local de origem, bem como a “Data fim” e
“Hora fim” que sao as informacgdes de retorno ao seu local de origem.
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Se a viagem ndo se enquadrar na categoria “Assessoria/Representante”, esse campo
ndo deverd ser selecionado. Assim, deve-se informar apenas o “Tipo de Destino”, que
pode ser classificado como Nacional ou Federal, sendo “Nacional” quando a base de
calculo for estadual e “Federal” quando a base de calculo for federal. Em seguida, é
necessario selecionar o icone “Buscar Destinos” para entdo inserir as informacgdes de
“Destino Estado” e “Destino Municipio”.

Vale destacar que as informacgdes do Valor Unitario sdo exibidas com base no valor do
nivel de escolaridade do colaborador eventual. Todos os parametros sao estabelecidos
conforme determinagdes do Decreto Estadual n2 21.948, de 08 de margo de 2023 (e os
demais concernentes) que altera os valores da diaria para a hospedagem no Estado e
dentro do Territdrio Nacional, constante nos Anexos | e Il do Decreto n? 13.169, de 12
de agosto de 2011.

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

ONIBUS w [0 Hospedagem [ Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
28/04/2025 08:00 @ 07/05/2025 21:00 @
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
E # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério
BA v ANDORINHA v 161,29

Imagem 41 — Simulagdo de solicitagdo de diaria de colaborador eventual. Aqui foi informado que o meio
de transporte da viagem é Onibus; a viagem teve inicio no dia 28/04/2025, as 08:00, e foi finalizada no
dia 07/05/2025, as 21:00. Ademais, essa viagem nao foi do tipo “Assessoria/Representante”, logo, esse
campo ndo foi selecionado e, assim, a base de calculo é atinente ao nivel de escolaridade do
colaborador eventual.

E importante observar que, conforme determinacdes do Decreto n? 13.169 de 12 de
agosto de 2011, sempre que a viagem incluir periodos que compreendam finais de
semana, feriados ou for solicitada com menos de 72 horas de antecedéncia, o sistema
exibird automaticamente o campo de “Justificativa”, no qual o solicitante deverd
justificar os quesitos necessarios. Destaca-se que o preenchimento desse campo é
obrigatdrio, mas o sistema ndo faz a andlise das informacdes inseridas, cabendo aos
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aprovadores e dirigentes a responsabilidade de avaliar as justificativas apresentadas e,
em todos os casos, estes terdo autonomia para aprovar ou reprovar a solicitagao.

Art. 92 - As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se
a partir da sexta-feira ou incluir sdbados, domingos ou feriados, serdo
expressamente justificadas, configurando a autorizagdo de pagamento, pelo
ordenador da despesa, aceitagdo da justificativa apresentada.

Justificativa *

(Justificar atraso)
(Justificar fim de semana)

(Justificar feriado)

A

073200

Imagem 42 — Campo de “Justificativa” que é exibido quando a viagem é solicitada em um periodo
inferior a 72 horas, contempla final de semana e/ou feriado.

A partir da insercao das informacdes supracitadas, o solicitante devera clicar no campo
“Calcular’ para que o sistema exiba a quantidade de didrias utilizadas por trecho e
total, bem como facga o cdlculo do valor a ser pago, conforme exemplificado abaixo:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 1.532,26
9,5

Total de Dias: 9,5
Valor Total: 1.532,26

Imagem 43 — Exemplo do célculo da didria que é exibido ao clicar no campo “Calcular”. O Sistema ira
exibir tanto o total de dias quanto o valor total recebido.
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Para fazer quaisquer edi¢cdes apds a exibicdo do valor total a ser pago, é necessario
clicar no icone “Editar”. )4 para concluir a solicitacdo de diaria, deve-se clicar na opcao
“Criar Solicitagdo” .

Para editar uma diaria: Para criar uma diaria:

Calculo da Diaria

Calculo da Diaria

Trecho #1 Trecho #1
Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 1.532,26 Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 1.532,26
9.5 9.5
Total de Dias: 9,5 Total de Dias: 9,5
Valor Total: 1.532,26 Valor Total: 1.532,26
# Editar <:| Criar Solicitagéo # Editar :> Criar Solicitagéo

Imagem 44 — Para fazer quaisquer edicGes apds a exibicdo do valor a ser pago, é necessario clicar no
icone “Editar” (a esquerda); Para concluir a solicitagdo de didria, é necessario clicar na opgdo “Criar
Solicitagdo” (a direita).

Apds a criacdo, da solicitacdo a pdgina é atualizada e é exibida a seguinte mensagem:
“Diaria solicitada com sucesso”.

A Inicio / Diarias

Diaria solicitada com sucesso.

Diarias

Criar Solicitacdo Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar Relatdrio

Dados da Requisicdo

Matricula: *

[ Excecdo [ Internacional

[ Precursora m

Imagem 45 — Exemplo da mensagem apresentada depois de clicar em “Criar Solicitagdo”.
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5.2 - O que deve ser feito apos a criagdo da didaria de colaboradores
eventuais?

Ap0s o solicitante concluir a criagdo da diaria, é necessario acessar a aba “Solicitagoes
Criadas” e realizar a aprovacao da diaria, para que esta possa seguir com os devidos
tramites do fluxo de aprovagdes.

Obs.: Cada solicitante é responsavel por aprovar a diaria criada. Nao é recomendado
gue outro solicitante faca quaisquer alteracdes em uma didria criada por outra
pessoa, a menos que tenha permissao expressa para realizar tal agao.

Vale enfatizar que, caso o solicitante ndo aprove a didria criada, esta ird permanecer
como um rascunho e, consequentemente, ndo seguird para o fluxo de aprovagdes, o
que ira atrasar os processos envolvidos na concessdo da didria, como as aprovacoes e
0 pagamento.

Ao visualizar a diaria criada, na aba “Solicita¢cées Criadas”, é possivel constatar que
cada diaria tem um numero especifico (SD), além de ser possivel observar todas as
informacgdes e/ou documentos que foram inseridos no momento da criagdo.

Destaca-se ainda, que na seta localizada ao lado do campo “Visualizar”, ficam
disponiveis 04 (quatro) icones nas diarias, sdo eles: “Editar”, “Aprovar”, “Cancelar”’ e
“Histdrico”.

i. Para fazer edicbes na didria criada, o solicitante deverd clicar no icone
“Editar”, fazer os ajustes pertinentes e, em seguida, clicar em “Salvar”;

ii. Para aprovar a didria, tira-la do rascunho e fazer com que esta siga para o
ciclo de aprovagdes, o solicitante devera clicar no icone “Aprovar’ e
confirmar a aprovacao;

iii. Caso, por algum motivo, a viagem ndo ocorra mais ou ndo haja mais a
necessidade de manté-la criada, o solicitante devera clicar no icone
“Cancelar”, justificar e confirmar o cancelamento. Obs.: a didria devera ser
cancelada, preferencialmente, pelo prdoprio solicitante que a criou;
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iv. Caso deseje verificar o histérico de uma didria especifica, o solicitante
devera clicar no icone “Historico”.

Diarias
riar Solicita Consultar Relatorio
& Aprovar Selecionados Pesquisar
o* Orgio Matricula Nome Destino Valor Total
= | I SERRINHA RS 725,81 @ Visualizar ~
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros (Filtrados de 64 registros) | G Editar
& Aprovar
@ cancelar
. __________________________________________________________________________________________________________________________[IEaaaa .
O Historico !

Imagem 46 — Campos disponiveis ao clicar na opgao “Visualizar”, na aba “Solicitagdes Criadas”, sdo eles:
“Editar”, “Aprovar”, “Cancelar” e “Histcrico”.

5.3 - Como solicitar diarias com Multitrecho?

O Decreto 13.169/2011 estabelece que as diarias deverdo ser realizadas em processo
especial e pagas antecipadamente, bem como define que o prazo maximo para uma
solicitacdo de diaria é de 15 (quinze) dias e, caso o deslocamento exceda esse prazo,
isso deverd ser informado no momento da comprovacdo para que haja a
complementacao de, no maximo, mais 15 (quinze) dias, conforme o trecho abaixo:

Art. 82 - As despesas relativas as didrias, sempre precedidas de empenho em dotagdo
propria, serdo realizadas em processo especial e pagas antecipadamente, exceto nas
seguintes situagoes:

| - em casos excepcionais, devidamente justificados, quando serdo processadas no
decorrer do afastamento, efetuando-se o crédito correspondente em conta bancdria do
servidor publico ou do agente politico;

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, circunstédncia em que se antecipard, apenas, o pagamento das didrias
correspondentes aos primeiros 15 (quinze) dias.
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§ 12 - Na hipdtese prevista no inciso Il deste artigo, serd processada nova concessdo de
didria, complementar e vinculada ao processo anterior, ao término de cada quinzena
de afastamento.

§ 29 - Estendendo-se o afastamento por periodo superior ao previsto, desde que
autorizada a prorrogagdo, o servidor publico ou o agente politico fardo jus as didrias
correspondentes ao periodo. § 32 - Quando o periodo de afastamento se estender até o
exercicio seguinte, a despesa recaird no exercicio em que se iniciou.

Sendo assim, o Sistema de Concessao de Diarias tem o recurso do multitrecho, que
serve para que, nos casos em que o servidor precise realizar deslocamentos continuos
para destinos com valores unitdrios diferentes, ou viagens diferentes com retorno a
sede entre uma e outra, dentro do periodo de 15 (quinze) dias, tudo possa ser feito em
apenas uma solicitagao.

Vejamos os exemplos:
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Exemplo 1 - Viagem continua para destinos que tém valores unitarios diferentes:

Dados da diaria
Origem: SALVADOR - BA
Motivo *

Treinamento s

Banco Agéncia Conta

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte * Trecho 1
Data Inicio: 01/06/2025
Hora Inicio: 08:00
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Data Fim: 07/06/2025
Hora Fim: 18:00

V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada

01/06/2025 08:00 07/06/2025 18:00 " s
Destino: Barreiras - BA
Valor Unitgrio Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
e — # Editar Destir
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério
BA v BARREIRAS v 161,29
Trecho #2 Excluir trech
Transporte *
A. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada Trecho 2
Data Inicio: 07/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 18:01
07/06/2025 18:01 15/06/2025 08:00 BHeIm: L0225,
Hora Fim: 08:00
Destino: Brasilia - DF
Valor Unitgrio Para o Cargo: R$322,58
A ia/Repr e Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional Sz
= | # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério
DF v BRASILIA v 322,58
+ A )
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Exemplo 2 - Viagens distintas, iniciando e finalizando cada trecho no local de origem,
para municipios com valores unitarios iguais ou diferentes:

Dados da Diaria

Dados da didria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
Treinamento v
Banco Agéncia Conta
2] == T——
3/3 ] (476 8713 ]
Trecho #1 Excluir trech
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada Trecho 1
Data Inicio: 01/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 08:00
01/06/2025 08:00 07/06/2025 18:00 D 9000202
Hora Fim: 18:00
Destino: Feira de Santana — BA
Valor Unitédrio Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v FEIRA DE SANTANA v 161,29
Trecho #2 Excluir trech
Transporte *
ONIBUS v Hospedagem Patrocinada Trecho 2
Data Inicio: 09/06/2025
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim * Hora Inicio: 08:00
09/06/2025 08:00 15/06/2025 08:00 Data Fim: 15/06/2025
Hora Fim: 08:00
Destino: llhéus - BA
Valor Unitério Para o Cargo: R$161,29
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Selecione v Nacional v
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v ILHEUS v 161,29
+ Ac a
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E importante observar que, nos dois exemplos, entre o inicio do primeiro trecho e o
final do ultimo trecho ha um periodo menor do que 15 (quinze) dias, e que o Sistema
de Didrias estd parametrizado para nao permitir a realiza¢ao de solicitacbes com
periodos superiores a 15 (quinze) dias.

O recurso do multitrecho possibilita que o Sistema leve em conta os valores unitarios
diferentes para realizar o calculo total da didria de acordo com o periodo de cada
trecho nas solicitagdes com destinos que tém valores unitdrios diferentes. Além disso,
permite que um servidor que precisara fazer duas ou mais viagens em um intervalo
curto de tempo, no qual ndo seria possivel realizar a prestagdo de contas da primeira
didria e, solicitar e receber o valor da segunda diaria antes de iniciar o segundo
deslocamento, realize uma solicitacdao que contempla todas essas viagens, desde que
elas ocorram dentro do prazo de 15 (quinze) dias. Cabe ressaltar que a prestacdo de
contas € Unica, deverd ser realizada no final do ultimo trecho e precisa contemplar
todos os trechos viajados.

5.4 - Quando utilizar o campo "Patrocinada"?

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 62 - O servidor publico e o agente politico fardo jus a 50% (cingiienta por cento)
do valor das didrias quando sua alimentagdo ou sua hospedagem for custeada por
instituicdo governamental ou ndo governamental.

Pardgrafo unico - No caso de a alimentagcdo e a hospedagem serem custeadas por
outra instituicGo governamental ou ndo governamental, o servidor publico e o agente

politico ndo fardo jus ao valor das didrias.

Dessa forma, entende-se que:

i) Quando o beneficiario tiver a sua ii) Quando tiver a sua alimentagao E a

hospedagem OU a sua alimentagao sua hospedagem custeadas
custeadas
Fara jus a 50% do valor da didria Nao fara jus a diarias
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Assim, somente no primeiro caso, deve-se solicitar didrias. Para solicitar uma didria
gue terd a hospedagem ou a alimentacdo custeadas, o solicitante devera selecionar o
icone “Patrocinada”’, em “Trecho #1”. Dessa maneira, no momento de fazer o calculo
do valor a ser pago, o sistema levara em consideracdo a base de calculo de 50% do
valor.

Vejamos um exemplo:

Um servidor X vai participar de um Congresso, em Brasilia, e terd a sua alimentagdo
custeada integralmente. O servidor saird da sua sede de origem no dia 14/07/2025, as
08:00, e retornard para a sua sede de origem no dia 18/07/2025, as 19:00.

Como, nesse caso, a alimentagao sera integralmente custeada, deve-se selecionar o
icone “Patrocinada”. Observe:

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

AVIAD v [J Hospedagem Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
14/07/2025 08:00 Q 18/07/2025 19:00 ®
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
- Selecione — A Nacional A
| # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
DF v BRASILIA - 322,58

Imagem 47 - Selecio do icone “Patrocinada”, ja que a alimentacdo serd totalmente custeada. E possivel
observar que o valor unitdrio da didria é apresentado integralmente, com base no cargo do servidor e o
local de destino. So serd possivel visualizar a redugao de 50% no valor da diaria, apés “Calcular”.
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Ap0s fazer o calculo da didria:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 725,81
4,5

Total de Dias: 4,5
Valor Total: 725,81

Imagem 48 — Apds “Calcular”, ja é possivel observar que o valor da base de calculo é a metade do valor
original, isto é, o sistema calcula corretamente 50% a ser pago.

Vejamos mais um exemplo:

Uma servidora X vai participar de um evento, em Alagoinhas, e terd a sua hospedagem
custeada integralmente. A servidora saird da sua sede de origem no dia 14/07/2025, as
08:00, e finalizard o evento no dia 16/07/2025, as 19:00. Apds a conclusdo do evento,
logo em seguida, a servidora se deslocard para Brumado para realizar uma visita
técnica. A viagem terminard com o seu retorno a sede, no dia 18/07/2025, as 21:00.

Nesse caso, a viagem serd dividida em dois trechos, um com o icone “Patrocinada”
selecionado e o outro sem selecionar o icone “Patrocinada”. Observe:
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Trecho #1

Transporte *

V. OFICIAL
Data inicio * Hora inicio *

14/07/2025 08:00

Assessoria/Representante

- Selecione -- v

Destino Estado *

BA v

Trecho #2

Transporte *
V. OFICIAL
Data inicio *

16/07/2025 19:01

Assessoria/Representante

- Selecione -- ~

Destino Estado *

BA hd

Destino Municipio *

ALAGOINHAS v

Hora inicio *

Destino Municipio *

BRUMADO v

Excluir trecho

Hora fim *

v [J Hospedagem

Data fim *

16/07/2025 19:00 Q

Representante * Tipo de Destino *

Nacional v

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29

Excluir trecho

Data fim * Hora fim *

[©] 18/07/2025 21:00 Q

Representante * Tipo de Destino *

Nacional v

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29

Imagem 49 — Selecao do icone “Patrocinada”, no Trecho #1, j3 que a hospedagem serd totalmente

custeada. E possivel observar que o valor unitdrio da didria é apresentado integralmente, com base no

cargo do servidor e o local de destino. SO sera possivel visualizar a redug¢do de 50% no valor da didria,

apos “Calcular”. Ja no Trecho #2, o icone “Patrocinada” ndo é selecionado, pois ndo havera custeio

integral nem da hospedagem nem da alimentagdo.
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Apos fazer o calculo da diaria:

Calculo da Diaria

Qtd.Dias: |V Unit. Calc.: 80.65 | Subtotal: 201,62
2,5

Trecho #2

Qtd. Dias: | vl. Unit. Calc.: 161,29 | Subtotal: 322,58
2,0

Total de Dias: 4,5

Valor Total: 524,20

Imagem 50 — Apds “Calcular”, ja é possivel observar, no Trecho #1, que o valor da base de célculo é a
metade do valor original, isto é, o sistema calcula corretamente 50% a ser pago. Ja no Trecho #2, o valor
da base de cdlculo é exibido integralmente, ja que o icone “Patrocinada” nao foi selecionado nesse

trecho.

5.5 - Quando utilizar o campo "Hospedagem"?
O Decreto 16.220/ 2015, que altera o Decreto 13.169/2011, estabelece que:

Art. 22 -0 § 12 e 0 § 22 do art. 52 do Decreto n2 13.169, de 12 de agosto de 2011,
passam a vigorar com a seguinte redacao:

"Art. 52 -

§ 19 - Para atender as despesas com alimentagdo, serd concedida didria proporcional
ao tempo de duragdio do deslocamento, no percentual de 50% (cinquenta por cento) do
valor da didria integral, quando o tempo de deslocamento for superior a 10 (dez) horas.

(..)

$§ 22 - Quando, na hipdtese do § 12 do caput deste artigo, em razGo do momento da
partida e da natureza do servigo a ser executado, o deslocamento acarretar, também,
despesas com hospedagem, far-se-d jus ao valor da didria integral."
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Dessa forma, o Sistema de Concessao de Didrias foi parametrizado para atribuir mais
meia didria ao beneficidrio que fizer jus a esse valor, caso o icone “Hospedagem” seja
selecionado. O referido icone podera ser selecionado para deslocamentos com
periodo superior a 10 (dez) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, em que o

beneficiario vai precisar de hospedagem, durante o dia ou a noite. Convém ressaltar
gue mesmo que o periodo total da viagem seja maior, ou seja, haja mais de uma diaria,
se no final do deslocamento a ultima diaria ndo ficar completa, o periodo for superior a
10 horas e o beneficidrio for precisar se hospedar, o solicitante podera clicar em
“Hospedagem”.

Vejamos os exemplos:

Exemplo 1 — Periodo referente a meia didria sem “Hospedagem”.

Trecho #1
0/ 300
Transporte *
- Hospedagem Patrocinada
Calculo da Diaria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 09/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 80,65
0.5
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
- ~
Total de Dias: 0,5
| # Edirar Destino
Valor Total: 80,65
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
v w 161,29 # Editar Criar Solicitacdo
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Exemplo 2 - Periodo referente a meia diaria com “Hospedagem”. Se o beneficidrio
tiver despesa com hospedagem no periodo, o solicitante podera clicar no icone.

Trecho #1 =
Transporte *
OFICIAL w Hospedagem Patrocinada
_
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 09/06/2025 19:00

Assessoria/Representante

w

Destino Estado * Destino Muni

Representante *

cipio *

Tipo de Destino *

Valor Unitéario

161,29

07300 |
Calculo da Diaria
Trecho #1
Qtd. Dias: Wl. Unit. Calc.: 161.29 Subtotal: 161.29
1.0
Total de Dias: 1,0
Valor Total: 161,29
# Editar Criar Solicitagio

Exemplo 3 — Periodo de 1(uma) didria completa. Neste exemplo, o beneficidrio ndo faz
jus a mais meia diaria, portanto, o solicitante ndo deve clicar em “Hospedagem”, ja

gue o Sistema atribui o valor integral.

Trecho #1
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem
Data inicio * Hora inicio * Data fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025
Assessoria/Representante Representante *
— Selecione — v
|
Destino Estado * Destino Municipio *
BA v BARREIRAS v

Nacional

Excluir trecho

Patrocinada

Hora fim *

08:00

Tipo de Destino *

# Editar Destino

Valor Unitario

161,29
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Trecho #1
Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 161,29
1.0
Total de Dias: 1,0
Valor Total: 161,29
# Editar Criar Solicitacio
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Exemplo 4 — Periodo de 1,5 didria sem “Hospedagem”.

Trecho #1 Excluir trecho
07300
Transporte *
V. OFICIAL v Hospedagem Patrocinada
Calculo da Diaria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: VI, Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 241,94
1.5
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
- Selecione -- v Nacional v .
Total de Dias: 1,5
| # Editar Destino
Valor Total: 241,94
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v BARREIRAS v 161.29 # Editar Criar Solicitacio
+ Adicionar trecha

Exemplo 5 — Periodo de 1,5 didria com “Hospedagem”. Se o beneficiario for ter
despesa com hospedagem no periodo, o solicitante podera clicar no icone.

Trecho #1
07300
Transporte *
V. OFICIAL v Patrocinada
Calculo da Didria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
09/06/2025 08:00 10/06/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: Vl. Unit. Calc.: 161.29 Subtotal: 322,58
20
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
Total de Dias: 2,0
| # Edinar Destino
Valor Total: 322,58
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA v BARREIRAS v 161,29 # Editar Criar Solicitagdo

Sendo assim, percebe-se que o recurso “Hospedagem” serd apresentado no momento
da solicitacdo da didria, e sua utilizacdo devera ser avaliada de acordo com o caso.
Entretanto, esse mesmo icone estara disponivel também no momento da prestacdo de
contas, para ser utilizado caso haja necessidade, sempre atrelado as mesmas regras.

72

——
| —

Atualizado em: 31/07/2025



GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA
DA ADMINISTRAGAO

5.6 - Prestagdo de contas dos colaboradores eventuais

Por ndo ter vinculo direto com o Governo do Estado da Bahia e, consequentemente,
nao ter acesso ao Portal RH Bahia, o colaborador eventual terd que receber um link
para conseguir realizar a prestacdo de contas. Sendo assim, é fundamental que o
solicitante da diaria de terceiros esteja atento a necessidade de informar um enderecgo
de e-mail valido no momento da solicitacdo, quando ocorrera preenchimento do
respectivo formulario:

Dados do Beneficiario

Dados do Beneficiario

Nome * CPF RG * E-mail *
]
Celular * Escolaridade Banco * Agéncia * Conta*
073 ] 076 0713
Enderego * Nimero * Complemento
CEP* Bairro * Cidade * Estado * Pais *

Imagem 51 — Formulario de solicitagdo da didria de colaborador eventual.

Vale ressaltar que o endereco de e-mail informado inicialmente, caso seja necessario,
podera ser alterado posteriormente, quando a diaria estiver no status “Pago”, por um
servidor que tenha o perfil de solicitante, por meio da aba “Consultar”, no perfil de
Gestor. Vejamos 0 passo a passo:

1 — Realiza a consulta;
2 - Apos localizar a didria, clica na seta (destaque 16) ao lado do botdo “Visualizar”;
3 —Clica em “Alterar Cadastro” (destaque 17);
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Criar Solicitacao Solicitagdes Criadas A Revisar Consultar Relatério

Empresa * Status * Data Inicio * Data Fim *

SAEB v Pago v 01/01/2025 18/06/2025

Pesquisar

CPF ' Nivel Nome Status Data da Solicitagao DESTAQUE 16
L e Pago  21/03/2025
I E—— Pago 270372025 PESTAQUEL? [ Gilterar Cadastro |

® Histérico

] ] Pago 20/03/2025 +# Aprovadores |
I . | Pago 26/02/2025
I Pago  05/02/2025
. | Page  05/02/2025
| Pago  26/02/2025
I | Pago 06/06/2025
I I Pago 05/06/2025
.| Pago  26/03/2025
Mostrando de 1 até 10 de 28 registros Primeiro - 2 3 Ultimo

Imagem 52 — Caminho para alteragao de cadastro.

Em seguida o formuldrio sera apresentado ao solicitante que fard a alteracdo do
endereco de e-mail (destaque 18) e que, depois, precisara clicar em “Salvar” (destaque
19):

Dados do Beneficiario

Dados do Beneficiario
DESTAQUE 18

Nome * CPF RG* E-mail *
.| | | |
Celular * Escolaridade Banco * Agéncia * Conta*
I I v [ ] [ ] |
373 ] (576 (7713 ]
Enderego * Niamero * Complemento
| L
CEP * Bairro * Cidade * Estado * Pais *
] ] ] | .
(272 ]
DESTAQUE 19
+ Salvar
Sair

Imagem 53 — Tela de alteragdo de cadastro.
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Dessa forma, a alteracdo estara realizada, e a nova mensagem com o link e a senha
serd enviada para o e-mail informado.

Obs.: Vale destacar que o sistema possibilita o reenvio do link da prestacao de contas.
Para isso, é necessario, apods clicar no icone “Alterar Cadastro” (destaque 17), clicar
em “Salvar” (destaque 19), sem fazer quaisquer alteragdes no email.

ATENCAO! ﬂ

Se por algum motivo o solicitante entender que havera dificuldade para o colaborador
eventual realizar a prestacdo de contas, é possivel cadastrar um endereco de e-mail
institucional ou de um servidor que ficara responsavel por essa prestacao de contas no
Sistema. Se isso ocorrer, quem for fazer a comprovagdo deverd ter acesso a
documentacdo comprobatdria para anexar no momento do envio.

Segue um exemplo de mensagem que o beneficidrio receberd quando a didria chegar
no status “Pago” ou houver alteracdo de endereco de e-mail:

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA<no-reply.rhbahia@saeb.ba.gov.br> © « « ~
| Ter, 20/05/2025 19:02
Sr.(a),

| Emm———— —————— |

comunicamos que foi enviada uma solicitagdo de diaria para prestacdo de contas, acesse o link
https://rhbahia.ba.gov.br/administracao-pessoal/diarias-terceiros/prestacao-de-contas e faca o

login com seu CPF e senha de acesso I

€ Responder 2 Encaminhar

Imagem 54 — Mensagem para a realiza¢do da prestagdo de contas.

Apds receber a mensagem, o beneficidrio podera:

1 — Copiar o link e colar no navegador. Assim, a pagina a seguir sera apresentada:
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9., @
k* Portal RH Bahia
BAHIA

& Inicio | Didrias Terceiros - Prestar Contas

Formulario de Acesso

CPF*

Senha *

Imagem 55 — Tela de acesso a prestacao de contas de colaborador eventual.

Na sequéncia:

2 — Digitar a numeragao do CPF;
3 — Copiar a senha enviada por e-mail e colar no espaco solicitado;
4 — Clicar em “Enviar”.

Posteriormente, o beneficiario terd acesso ao ambiente de prestacdo de contas, como
veremos adiante.

J& no ambiente de prestacdo de contas, serda apresentado ao beneficidrio um
formulario similar ao da solicitacdo, porém, agora, o Sistema de Concessao de Diarias
apresentara as informacgdes inseridas inicialmente, mas, com a possibilidade de edicao
no que concerne aos dados do deslocamento. Vejamos:
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N° 00051185

Dados da Solicitagdo
Data da Solicitagao NN Ne do PED

Dados do Beneficiario

Nome: I

crr I RG: I Nive! I
Enderego NN Nimerofll Complemento:

Bairro I Cidade N cep: I Estado:lll
Banco Agéncia Conta Bancaria: N

Celular I E-mail: I

Dados da Diaria
Origem: SALVADOR - BA

Empresa: SAEB Unidade: COORD DE MATERIAL E PATRIMONIO

Motivo: Entrega de Material Excegdo: Nao

Trecho #1

Transporte: ONIBUS Hospedagem: Nao Patrocinada: Nao

Data Inicial: 23/03/2025 Hora Inicial: 20:00 Data Final: 28/03/2025 Hora Final: 22:00

Destino: Nacional

Estado Destino: BA Municipio Destino: VITORIA DA CONQUISTA
Valor Unitario: 161,29 Qtd de Dias: 5,0 Base Calculo: R$ 161,29 Total: R$ 806,45
Total Qtd. Dias: 5,0 Total Solicitagdo: 806,45

Justificativa Atraso:

Dotaco: I N° Empenho SN
N° Liquidagzo: NI N° da NoB

Outras Informagses S

Dados da Prestagéo de Contas DESTAQUE 1 DESTAQUE 5
Trecho #1 O Nao Viajou Documentos
Transporte * DESTAQUE 2 DESTAQUE 3 G HOSPEDAGEM pdf
ONIBUS ~ O Hospedagem | | O Patrocinada
< Adicionar outro documento
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
23/03/2025 20:00 [©] 28/03/2025 22:00 ®©
QOutras Informagdes
DESTAQUE 6
Obervacgao Prestagdo
* il il * B
Assessoria/Representante Representante Tipo de Destino Digite aqui as informagoes referentes & vuagem.|
Selecione v Nacional A4
DESTAQUE 4 “
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario [ 47 300 |
BA hd VITORIA DA CONQUISTA v 161,29

Calcular Gravar

= Adicionar trecho DESTAQUE 7

Imagem 56 — Formulario apresentado no ambiente de prestagdo de contas de colaborador eventual.
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ATENCAO! ﬂ
Na prestacdo de contas é obrigatério anexar, pelo menos, 1 (um) documento
comprobatdrio.

No momento da prestacdo de contas, algumas situacées podem ocorrer, sdo elas:
1) A viagem ocorreu da forma que foi solicitada;

2) A viagem ocorreu com periodo superior ao informado na solicitagao;

3) A viagem ocorreu com periodo inferior ao informado na solicitagao;

4) A viagem ndo ocorreu.

Vamos agora para o detalhamento de cada uma dessas possibilidades:

1) A viagem ocorreu da forma que foi solicitada:

Se a viagem nao teve alteragdao com relagao ao que foi informado na solicitagao e,
consequentemente, esta de acordo com o que o Sistema apresentou no momento da
prestacao de contas, é necessario seguir as seguintes etapas:

1 - Anexa os documentos comprobatérios, em formato PDF (destaque 5), clicando em
“Escolher Arquivo” =» seleciona o arquivo desejado =» clica em “Abrir” = clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo devera clicar em “+ Adicionar outro
documento” = seleciona o arquivo desejado = clica em “Abrir” = clica em “Upload”;
2 — Caso seja necessario, poderd inserir informacdes no campo “Observa¢do
Prestacdo” (destaque 6);

3 — Clica em “Calcular’ (destaque 7);
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Calculo da Diaria

Trecho #1
Qtd. Dias: V. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 806,45
5.0
Total de Dias: 5,0
Valor Total: 806,45
Valor a receber: 0,00
Valor a descontar: 0,00
# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 57 — Tela exibida apds o Sistema realizar o célculo.

4 — Se apos calcular, for preciso fazer alguma alteracao, clica em “Editar” (destaque 8);
5 — Caso ndo precise editar, clicar em “Gravar” (destaque 9). Nesta situa¢dao nao
havera valor a receber nem a descontar.

‘ 2) A viagem ocorreu com periodo superior ao informado na solicitagao:

Admitindo que o servidor permaneceu em deslocamento por um periodo maior do
que o solicitado, o devido ajuste serd realizado na comprovacao. Neste caso, apds
acessar o ambiente de prestacdo de contas, as etapas serao diferentes, como
veremos:

1 - Clica em “Editar Destino” (destaque 4);

2 — Altera as informacGes necessarias em “Data inicio”, “Hora inicio”, “Data fim” e
“Hora fim”, se for o caso, poderd alterar também o campo
“Assessoria/Representante”. Feito isso, escolhe o “Tipo de Destino” = clica em “Buscar
destinos” - seleciona o “Destino Estado” e o “Destino Municipio”.

3 — Anexa os documentos comprobatdrios, em formato PDF (destaque 5), clicando em
“Escolher Arquivo” =» seleciona o arquivo desejado =» clica em “Abrir’ = clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo deverad clicar em “+ Adicionar outro
documento” - seleciona o arquivo desejado = clica em “Abrir” = clica em “Upload”;
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4 — Caso seja necessario, podera inserir informagGes no campo “Observagdo
Prestagdo” (destaque 6);
5 — Clica em “Calcular”;

O Sistema realizard o calculo de acordo com as informagdes inseridas:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 967,74
6,0

Total de Dias: 6,0
Valor Total: 967,74

Valor a receber: 161,29

Valor a descontar: 0,00

# Editar Gravar

DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 58 — Tela exibida apds o Sistema realizar o célculo.

6 — Se apds calcular, for preciso fazer alguma alteracao, clica em “Editar” (destaque 8);
7 - Se estiver tudo certo, clica em "Gravar” (destaque 9).

ATENCAO! ﬂ

Nem sempre que houver altera¢dao no periodo da viagem, havera mudanc¢a no valor.
A alteracdo so acontecera quando, de acordo com as novas datas e horarios
informados, ficar configurado que, o beneficidrio faz jus a, pelo menos, mais meia
diaria e, nesse caso, a didria sera encaminhada automaticamente para um fluxo
especifico, como veremos adiante no item “Analise da Prestacdo de Contas”.
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3) A viagem ocorreu com periodo inferior ao informado na solicitagao:

Se o beneficiario permaneceu em deslocamento por um periodo menor do que o
solicitado, o ajuste também sera realizado na comprovagao. Neste caso, apds acessar o
ambiente de prestagao de contas, as etapas serdo as seguintes:

1 - Clica em “Editar Destino” (destaque 4);

2 — Altera as informac¢bes necessdrias em “Data inicio”, “Hora inicio”, “Data fim” e
“Hora  fim”, se for o caso, poderd alterar também o campo
“Assessoria/Representante”. Feito isso, escolhe o “Tipo de Destino” - clica em “Buscar
destinos” —> seleciona o “Destino Estado” e o “Destino Municipio”.

3 — Clica em “Calcular” para verificar se tera que devolver algum valor;

Calculo da Didria

Trecho #1
Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 161,29 Subtotal: 645,16
40
Total de Dias: 4,0
Valor Total: 645,16
Valor a receber: 0,00
Valor a descontar: 161,29
# Editar Gravar
DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 59 — Tela exibida apds o Sistema realizar o calculo.

ATENCAO! ﬂ

Sabendo que as diferentes instituicdes possuem diferentes dinamicas internas, é
importante que o interessado em realizar a presta¢do de contas entre em contato
com o setor financeiro, para verificar se a geracao do DAE serd de responsabilidade
do beneficiario ou do proprio setor financeiro. No caso da incumbéncia ser do
beneficiario, seguira:
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4 - Se o Sistema informar que ha valor a descontar, logo, devera ser gerado o DAE no
site da SEFAZ e realizado o pagamento. No exemplo acima, o beneficidrio terd que
devolver R$161,29. Se o Sistema informar que ndo ha valor a descontar, é s6 seguir os
préximos passos;

5 — Clica em “Editar” (destaque 8);

6 — Anexa os documentos comprobatdérios, em formato PDF (destaque 5), inclusive o
DAE e o comprovante de pagamento (se houver valor a devolver), clicando em
“Escolher Arquivo” -» seleciona o arquivo desejado = clica em “Abrir” =» clica em
“Upload”. Para adicionar outro arquivo devera clicar em “+ Adicionar outro
documento” -» seleciona o arquivo desejado -» clica em “Abrir” -» clica em “Upload”;
7 - Caso seja necessdrio, poderd inserir informagcdes no campo “Observagdo
Prestacdo” (destaque 6);

8 — Clica novamente em “Calcular”;

9 — Se apds calcular, for preciso fazer alguma alteracdo, clica novamente em “Editar”
(destaque 8);

10 - Se estiver tudo certo, clica em "Gravar” (destaque 9).

ATENCAO! ﬂ

Nem sempre que houver altera¢dao no periodo da viagem, havera mudanc¢a no valor.
A alteracdo so acontecera quando, de acordo com as novas datas e horarios
informados, ficar configurado que o beneficidrio faz jus a, pelo menos, meia diaria a
menos do que o concedido inicialmente e, nesse caso, a didria sera encaminhada
automaticamente para um fluxo especifico, como veremos adiante no item “Andlise da
Prestacdo de Contas”.

Em alguns casos especificos de recurso federal, a devolugdo é realizada por meio de depdsito
em conta.

‘ 4) A viagem ndo ocorreu:

Nao tendo ocorrido a viagem:

1 - Clica em “Ndo viagjou” (destaque 1);
2 - Clica em “Calcular” (destaque 7) para verificar o valor a ser devolvido;
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Calculo da Diaria
Trecho #1

Nio viajou

Total de Dias: 0,00
Valor Total: 0,00

Valor a receber: 0,00
Valor a descontar: 806,45

# Editar Gravar

DESTAQUE 8 DESTAQUE 9

Imagem 60 — Tela exibida apds o Sistema realizar o calculo.

ATENCAO! ﬂ

Sabendo que as diferentes instituicoes possuem diferentes dindmicas internas, é
importante que o interessado em realizar a prestacdo de contas entre em contato
com o setor financeiro, para verificar se a geragao do DAE sera de responsabilidade
do beneficiario ou do proprio setor financeiro. No caso da incumbéncia ser do
beneficiario, seguira:

4 — O servidor devera gerar o DAE no site da SEFAZ e realizar o pagamento. No
exemplo acima, o beneficiario tera que devolver R$806,45 (o valor integral);

5 — Clica em “Editar” (destaque 8);

6 — Anexa os documentos comprobatérios, em formato PDF (destaque 5), inclusive o
DAE e o comprovante de pagamento, clicando em “Escolher Arquivo” = seleciona o
arquivo desejado -» clica em “Abrir’ - clica em “Upload”. Para adicionar outro
arquivo devera clicar em “+ Adicionar outro documento” -» seleciona o arquivo
desejado (o arquivo deve estar em formato PDF) - clica em “Abrir” - clica em
“Upload”;

7 — Caso seja necessario, podera inserir informacGes no campo “Observacdo
Prestacdo” (destaque 6);

8 — Clica novamente em “Calcular”;

9 — Se apds calcular, for preciso fazer alguma alteragao, clica novamente em “Editar”
(destaque 8);
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10 - Se estiver tudo certo, clica em ”"Gravar” (destaque 9).

ATENGAO! ﬂ

E importante destacar ainda que, no ambiente da prestacdo de contas, além de ser
possivel ajustar as datas e hordrios, em cada trecho, é possivel também fazer outros
ajustes, como alterar o destino final, selecionar ou remover os campos "Precursora" ou
"Assessoria/Representante".

5.7 - Andlise da prestagdo de contas dos colaboradores eventuais

A prestagao de contas foi realizada pelo beneficiario. Agora € momento da analise da
prestacdo de contas, no qual os servidores determinados para desempenhar tal
funcdo, precisam acessar o Portal RH Bahia e, no perfil de Gestor, na aba “Prestacdo de
Contas” poderao verificar as diarias listadas:

DESTAQUE 10

sAEB L MARAGOGIPE rs2ese7 | YIRS DESTAQUE 11

sagB ] SANTO ANTONIO DE JESUS gs 261, Aorovar |DESTAQUE 12
e e o |DESTAQUE 13

SAEB RIO REAL RS 2.658, DESTAQU E14

SAEB | CACHOEIRA CEEREN © vsusizar - |

saes | CACHOEIRA Rs 569,73

e _ RO REAL rs 225806

saeB ] RIO REAL Rs225806 (IR

SAEB _ CACHOEIRA RS 483,87 m

saEs | RIO REAL CERTIT I © o - |

SAEB ] RIO REAL CPFLLT I o visuaizar - |

Mostrando de 1 até 10 de 39 repistros n .

Imagem 61 — Didrias listadas antes da realizagdo da analise da prestagdo de contas.

O analista devera clicar em “Visualizar’ (destaque 10), na diaria a ser analisada. Apds
isso, o sistema apresentard o formulario com as informacdes do beneficidrio, da
solicitacdo e da prestacao de contas realizada:
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N° 00051185

Data da Solicitacao I N° do PED: I

Dados do Beneficirio

Nome: I

crr RG: I Nive!
Endereco NN Numeroilll Complemento:

Bairro S Cidade NN cep: I Estado:
Bancollll Agéncia Conta Bancéria: N

Celular I E-mail: I

Dados da Diaria

Origem: SALVADOR - BA
Empresa: SAEB
Metivo: Entrega de Material

Trecho #1

Transporte: ONIBUS
Data Inicial: 23/03/2025

Unidade: COORD DE MATERIAL E PATRIMONIO
Excegdo: Nao

Patrocinada: Nao
Data Final: 28/03/2025

Hospedagem: Nao

Hora Inicial: 20:00 Hora Final: 22:00

Destino: Nacional
Estado Destino: BA
Valor Unitario: 161,29

Municipio Destino: VITORIA DA CONQUISTA

Qtd de Dias: 5,0 Base Calculo: R$ 161,29 Total: R$ 806,45

Total Qtd. Dias: 5,0 Total Solicitagdo: 806,45

Justificativa Atraso:

Dotacéo: I— N° Empenho S
N° Liquidagzo: IR N° da NOB I

Outras Informagses:

Dados da Prestagdo de Contas DESTAQUE 1 DESTAQUE 5.
Trecho #1 O Nao Viajou Documentos
Transporte * DESTAQUE 2 DESTAQUE 3 @) HOSPEDAGEM pdf
ONIBUS v | O Hospedagem | | O Patrocinada
= Adicionar outro documento
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
23/03/2025 20:00 ® 28/03/2025 22:00 ®
QOutras Informacgdes
DESTAQUE 6
Obervagao Prestagao
* T ‘1 -
Assessoria/Representante Representante Tipo de Destino Digite aqui as informacaes referentes 3 wagem,\
Selecione v Nacional v
DESTAQUE 4 ‘
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitdrio [ 47 /300 |
BA v VITORIA DA CONQUISTA v 161,29
Calcular Gravar
4 Adicionar trecho DESTAQUE 7

Imagem 62 — Informagdes da solicitacdo e da prestagdo de contas reunidas no formulario.
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Conhecendo as informagGes apresentadas pelo beneficidrio e geradas pelo Sistema
(destaque 15), o analista devera compara-las com as da solicitacdo, com os
documentos anexados, e verificar se tudo estd correto, sobretudo com relacdo ao
comprovante de pagamento do DAE, caso haja valor a descontar. E importante que o
historico da didria seja consultado, por meio do botdo “Histdrico” (destaque 14), com o
intuito de verificar se ha informacdao de especial interesse para o responsavel pela
analise.

Feitas as averiguacoes, caso haja incorrecdo, o analista devera reprovar a prestacao de
contas realizada (destaque 13). Contudo, se a prestacdao de contas estiver correta,
devera aprova-la (destaque 12). A partir da aprovacdo, a didria podera seguir por
diferentes fluxos, dependendo que foi informado na prestagdo de contas pelo
beneficiario:

1 — Diaria sem valor a receber ou a descontar:

A didria sera finalizada automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de
alteragdo. Nessa situacao, a didria ficara no status “Finalizada”.

2 - Diaria com valor a receber:

A didria sera encaminhada, automaticamente, para a execugao financeira, na qual os
responsaveis pela realizagdo do PED complemento e do empenho complemento
realizardo, utilizando a aba “Empenho Complemento”, no perfil de Gestor, as rotinas
descritas no item 12, porém, agora voltadas para a complementacdo.

Na sequéncia, os responsaveis pela liquidagcdo complemento e pelo pagamento,
também realizarao, na aba “Liquidacéo Complemento”, no perfil de Gestor, as rotinas
descritas no item 12, voltadas para a complementacao.

Depois da ultima aprovacdo da execucdo financeira, a diaria serd finalizada

automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de alteracdo. Nessa situacdo, a
diaria ficara no status “Finalizada”.
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3 - Diaria com valor a descontar:

A didria sera encaminhada para a execugao financeira na qual o servidor responsavel
pela inclusdo Guia de Crédito de Verba (GCV) ir3, inicialmente, verificar no Portal RH
Bahia, por meio da aba “Financeiro”, no perfil de Gestor, se as informacdes que
constam no formulario de solicitagdo, nos documentos anexados e nos dados da
prestacdo (destaque 15) condizem com o valor a ser devolvido.

Se houver incorrecdo, devera reprovar a didria, para que retorne a analise. Contudo, se
estiver tudo correto, devera realizar a inclusdao da GCV no Fiplan e, apds a conclusao,
devera aprovar a diaria no RH Bahia.

Assim, a diaria sera finalizada automaticamente, ndo havendo mais a possibilidade de
alteracdo. Nessa situacdo, a diaria ficara no status “Finalizada”.

ATENGAO! ﬂ

Em algumas instituicGes, por conta da dinamica interna estabelecida, apds a realizagao
da comprovacao pelo beneficidrio, a diaria vai para um superior hierdrquico ou para
um setor especifico, designado para validar a prestacdo de contas que, apds isso, é
encaminhada a andlise. Em caso de duvida acerca do fluxo elaborado, sera preciso
entrar em contato com os pontos focais da propria instituicdo para obter
esclarecimentos.
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6. Como criar uma diaria precursora

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

§ 12 - Ressalvada a hipdtese prevista no caput deste artigo, o servidor publico ou o
agente politico que se deslocar da sede onde tem exercicio para integrar comitiva do
Chefe do Poder Executivo, ou para realizar servicos de seguranca de autoridade
nacional, estrangeira, ou ainda para integrar comitiva do Vice-Governador, fard jus a
didrias, nas duas primeiras situagdes, no valor atribuido ao cargo de Governador, e na
ultima, ao de Vice-Governador.

§ 292 - Os servidores designados expressamente pelo Chefe do Cerimonial do
Governador para compor equipe de apoio destinada a providéncias precursoras as
viagens do Chefe do Poder Executivo fardo jus a didrias no percentual de 70%
(setenta por cento) do valor atribuido ao Governador do Estado.

§ 32 - A condigcGo prevista no caput e no § 12 deste artigo serd definida em cada
afastamento, mediante termo proprio subscrito pela autoridade assessorada ou
acompanhada, fazendo constar os nomes dos acompanhantes, locais de destino,
inicio e término dos deslocamentos e objeto do afastamento.

Conforme determinagdes estabelecidas no Decreto, a solicitagdo de diarias na
modalidade “Precursora” é permitida exclusivamente aos beneficidrios expressamente
designados pelo Chefe do Cerimonial do Governador para integrarem a sua Comitiva e
desempenharem as atividades previstas na referida norma juridica. Nesses casos, os
beneficidrios das didrias fazem jus ao recebimento de 70% do valor da diaria atribuido

dulad

ao Governador do Estado.

.

1

—"3

Para solicitar diarias do tipo “Precursora”, o solicitante devera, em “Dados da
Requisicdo”, digitar a matricula do beneficidrio que ird viajar, selecionar o icone
“Precursora” e clicar em “Buscar”.
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#& Inicio ' Gestdo de didrias de servidores

Diarias

Criar Solicitacdo SolicitacBes Criadas A Revisar Consultar Relatério

Dados da Requisicdo

Matricula: *

Inserira r"atd"C:,If' do beneficirio [ Excegao [ Internacional Precursora ED M
a diaria

Imagem 63 — Passo a passo para criar uma didria precursora. Primeiramente, deve-se inserir a matricula
do beneficiario da didria, selecionar o icone “Precursora” e clicar em “Buscar”.

Em nivel sistémico, cabe frisar que, apds o solicitante clicar em “Buscar”, serd possivel
verificar que as informagGes constantes no campo “Dados do Beneficidrio” ja estarao
preenchidas, pois o Portal RH Bahia estd parametrizado com os dados cadastrais do RH
da instituicdo na qual o beneficiario estd lotado.

Na secdo “Dados da Didria”, consta o campo “Origem”, que corresponde ao local de
lotagdo do servidor e, logo abaixo, consta o campo “Motivo”, no qual o solicitante
devera selecionar a opgao que mais se assemelha com a finalidade da viagem, dentre
os motivos listados na busca, por exemplo: acompanhamento, Acompanhamento e
Precursdo dos roteiros do Exm. Sr. Governador do Estado, dentre outros. Vale destacar
gue, caso haja divergéncia na “Origem”, é necessario entrar em contato com o RH da
prépria instituicao para fazer o devido ajuste.

Dados da Diaria

Dados da diaria

| origem: SALVADOR - BA| 55> Local de lotagiio do servidor

| Motivo * | > Motivo da viagem

- Selecione o motivo - v

Imagem 64 — Exemplo de informagdes presentes em “Dados da Didria” com destaque para os campos
“Origem” e “Motivo”.
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Orientamos que os solicitantes especifiquem o motivo da viagem no campo “Outras
informag¢des”. Por exemplo: no campo “Motivo” foi selecionada a opgdo
“Acompanhamento e Precurs@o dos roteiros do Exm. Sr. Governador do Estado” e, no
campo “Outras Informagoes”, é interessante que esse motivo seja especificado.

Outras Informagdes

Convidado a integrar a Comitiva do Governador nos
municipios XX e XX entre os dias XX a XX.

4
ey

Imagem 65 — Exemplo de especificagdo de um motivo de viagem que, na simulagdo, foi
“Acompanhamento e Precursdo dos roteiros do Exm. Sr. Governador do Estado”. Destaca-se que nesse
campo podem ser adicionadas quaisquer outras informagdes pertinentes, como roteiro de viagem,
unidade pagadora, dentre outras particularidades.

Com relagdo aos dados bancédrios (Banco, Agéncia e Conta), o sistema
automaticamente exibird as informacdes da conta de recebimento de saladrio do(a)
servidor(a), mas, esses dados sdo editaveis, isto é, caso o beneficiario deseje receber o
pagamento da didria em uma conta distinta daquela de recebimento do salario é
possivel, bastando atualizar as informacgdes de “Banco”, “Agéncia” e “Conta” na segao
“Dados da Didria”. Ademais, sempre que houver altera¢ao nesse quesito, orientamos
gue, no campo “Documentos”, seja anexado um extrato bancdrio, em pdf, para que o
setor financeiro possa checar as informacdes apresentadas.

Destaca-se que o setor financeiro deve se atentar as informag¢des bancarias presentes

na secdo “Dados da didria”, com o intuito de verificar se a didria devera ser paga na
mesma conta de recebimento de saldrio do servidor ou nao.
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Dados da Diaria

Dados da diaria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
hd
|Banco Agéncia Conta |
- _— L

Imagem 66 — Localizacdo das informacgdes bancdrias em “Dados da Didria”. E possivel alterar os dados
bancarios a cada nova solicitacdo de diaria.

Orientamos ainda que sejam anexados documentos adicionais pertinentes a realizagdo
da viagem no campo “Documentos”, a exemplo de convite do Cerimonial da Comitiva
do Governador, email, oficio, dentre outros documentos. Esses arquivos devem
obrigatoriamente ser anexados no formato PDF.

Obs.: Nao ha limite da quantidade de arquivos que podem ser anexados na
solicitacdo da diaria, desde que cada documento ndo ultrapasse o tamanho de 5MB.

=
|

Como anexar um arquivo?

Il

No campo “Documentos” clica em “Escolher arquivo” = Seleciona o arquivo em pdf
que deseja anexar e clica em “Abrir” = Posteriormente clica em “Upload”. Caso
deseje adicionar mais de um arquivo, basta clicar em “Adicionar outro documento” e
repetir o passo a passo elucidado anteriormente.

Documentos

Escolner arquivo | Menhum ar...ivo escolhido ® Upload

+ Adicionar outro documento

Imagem 67 — Passo a passo para anexar arquivos no campo “Documentos”.
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Feito isso, o solicitante deverd adicionar, no “Trecho #1”, as informacgdes referentes ao
deslocamento da viagem. Para isso, deve-se selecionar o “Transporte” (avido, navio,
onibus, veiculo oficial, aeronave oficial ou outros), inserir a “Data inicio” e a “Hora
inicio” que sdo as informacdes de saida da sede de origem, bem como a “Data fim” e a
“Hora fim” que sdo as informacgdes de retorno a sede de origem.

Ademais, em “Assessoria/Representante”, deve-se selecionar a opgdo “Precursora” e,
em seguida, deve-se informar o “Tipo de Destino”, que pode ser classificado como
Nacional ou Federal, sendo “Nacional” quando a base de calculo for estadual e
“Federal” quando a base de calculo for federal. Em seguida, é necessario selecionar o
icone “Buscar Destinos” para entdo inserir as informacgbes de “Destino Estado” e
“Destino Municipio”.

Como o beneficidrio de uma viagem na modalidade “Precursora” faz jus a 70% do valor
da didria do Governador, na se¢ao “Valor Unitdrio”, o cdlculo é feito automaticamente
de acordo com essas informacgdes. Todos os parametros sdo estabelecidos com base
nas determinag¢des do Decreto Estadual n? 21.948, de 08 de margo de 2023 (e os
demais concernentes) que altera os valores da didria para a hospedagem no Estado e
dentro do Territorio Nacional, constante nos Anexos | e Il do Decreto n2 13.169, de 12
de agosto de 2011.

Trecho #1 Excluir treche

Transporte *

AVIAO v [J Hospedagem [J Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

16/06/2025 08:00 @ 19/06/2025 08:00 C]
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *

Precursora W Naciona i
JERONIMO RODRIGUES SOUZA # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario

BA hd ANDARAI hd 374,42
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Imagem 68 — Simulagdo de solicitacdo de diaria precursora. Neste exemplo foi informado que o meio de
transporte da viagem é Avido; a viagem teve inicio no dia 16/06/2025, as 08:00, e foi finalizada no dia
18/06/2025, as 08:00. Ademais, a opcdo “Precursora” deve ser selecionada em
“Assessoria/Representante” e, dessa forma, a base de cdlculo da didria é referente a 70% do valor
atribuido ao Governador do Estado.

E importante observar que, conforme determinacdes do Decreto n? 13.169 de 12 de
agosto de 2011, sempre que a viagem incluir periodos que compreendam finais de
semana, feriados ou for solicitada com menos de 72 horas de antecedéncia, o sistema
exibird automaticamente o campo de “Justificativa”, no qual o solicitante devera
justificar os quesitos necessarios. Destaca-se que o preenchimento desse campo é
obrigatério, mas o sistema ndo faz a andlise das informacgdes inseridas, cabendo aos
aprovadores e dirigentes a responsabilidade de avaliar as justificativas apresentadas e,
em todos os casos, estes terdo autonomia para aprovar ou reprovar a solicitagao.

Art. 92 - As propostas de concessGo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a
partir da sexta-feira ou incluir sabados, domingos ou feriados, serdo expressamente
justificadas, configurando a autorizacdo de pagamento, pelo ordenador da despesa,
aceitagdo da justificativa apresentada.

Justificativa *

{Justificar atraso)

e

Imagem 69 — Campo de “Justificativa” que é exibido quando a viagem é solicitada em um periodo
inferior a 72 horas, compreenda final de semana e/ou feriado.

A partir da insercao das informacgdes supracitadas, o solicitante devera clicar no campo
“Calcular” para que o sistema faca o calculo do valor a ser pago, bem como exiba a
guantidade de diarias utilizadas por trecho e a quantidade total, conforme exemplo
abaixo:
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Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 262,09 Subtotal: 786,27
3,0

Total de Dias: 3,0
Valor Total: 786,27

Imagem 70 — Exemplo do calculo da didria que é exibido apds clicar no campo “Calcular”. O Sistema ira
exibir tanto o total de dias quanto o valor total a ser recebido.

Ademais, para fazer quaisquer edicGes apds o cdlculo do valor total a ser pago, é
necessario clicar no icone “Editar”. Ja para concluir a solicitacdo de didria, deve-se
clicar no icone “Criar Solicitagdo” .

Para editar uma didria: Para criar uma diaria:
Calculo da Diaria Calculo da Diaria
Trecho #1 Trecho #1
Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 262,09 Subtotal: 786,27 Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 262,09 Subtotal: 786,27
3.0 3.0
Total de Dias: 3,0 Total de Dias: 3,0
Valor Total: 786,27 Valor Total: 786,27

# Editar <: Criar solicitacao # Editar E> Criar Solicitacao

Imagem 71 — Para fazer quaisquer edigdes apds o cdlculo do valor a ser pago, é necessario clicar no
icone “Editar” (a esquerda); Para concluir a solicitacdo de diaria, é necessério clicar no icone “Criar
Solicitagdo” (a direita).
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Posto isso, apds o solicitante concluir a criacdo da diaria, a pagina é atualizada e, em
seguida, é exibida a seguinte mensagem: “Didria solicitada com sucesso”.

A Inicio

Dilarla solicitada com sucesso

Diarias

Criar Solicitacao Solicitacdes Criada

Consultar Relatdrio

I
£

@
-
(i

Dados da Requisi¢ao

Matricula: *

[0 Excecdo [ Internacional [ Precursora

Imagem 72 — Mensagem apresentada apds o solicitante concluir a criagdo da diaria.

7. Como criar uma diaria assessoria/representante

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 32 - Quando convocado a assessorar ou representar o Governador, o Vice-

Governador, Secretdrios de Estado, Procurador Geral do Estado, Chefe da Casa Militar

ou dirigente mdximo de autarquia ou de fundagdo do Poder Executivo Estadual em

viagens a servi¢o fora da sede onde tem exercicio, o servidor publico ou o agente
politico fara jus a didria no valor atribuido ao cargo do assessorado ou representado.

(...)

§ 32 - A condigcGo prevista no caput e no § 12 deste artigo serd definida em cada
afastamento, mediante termo proprio subscrito pela autoridade assessorada ou
acompanhada, fazendo constar os nomes dos acompanhantes, locais de destino,
inicio e término dos deslocamentos e objeto do afastamento.

Conforme determinacdes estabelecidas no Decreto, a solicitagdo de diarias na
modalidade “Assessoria/representante” é permitida exclusivamente aos beneficiarios
designados para assessorar ou representar o Governador, o Vice-Governador,
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Secretarios de Estado, Procurador Geral do Estado, Chefe da Casa Militar ou dirigente
maximo de autarquia ou de fundacdo do Poder Executivo Estadual. Assim, pessoas
com cargos distintos dos estabelecidos via norma juridica ndo podem ser assessorados
ou representados. Ademais, os beneficidrios desses tipos de didrias fazem jus ao
recebimento de 100% do valor da diaria atribuido aquele que serd assessorado ou
representado.

Para solicitar didrias do tipo “Assessoria/representante”, o solicitante devera, em
“Dados da RequisicGo”, digitar a matricula do beneficidrio que ira viajar e clicar em
“Buscar”.

A Inicio / Gestédo de digrias de servidores

Diarias

acoes Criadas A Revisar Consultar Relatorio

Dados da Requisicao

Matricula: *

Inserir a matricula do

L AP [ Excecao [ Internacional [ Precursora :> Buscar
beneficiario que ira viajar :

Imagem 73 — Passo a passo para criar uma didria na modalidade “Assessoria/representante”.
Primeiramente, deve-se inserir a matricula do beneficiario da diaria e clicar em “Buscar”.

Em nivel sistémico, cabe frisar que, apds o solicitante clicar em “Buscar”, serd possivel
verificar que as informagdes constantes no campo “Dados do Beneficidrio” ja estarao
preenchidas, pois o Portal RH Bahia esta parametrizado com os dados cadastrais do RH
da instituicao na qual o beneficiario esta lotado.

Na secdo “Dados da Didria”, consta o campo “Origem”, que corresponde ao local de
lotacdo do servidor e, logo abaixo, consta o campo “Motivo”, no qual o solicitante
deverd selecionar a opgdo que mais se assemelha com a finalidade da viagem, dentre
os motivos listados na busca, por exemplo: assessoramento, assessoramento técnico,
acompanhamento, dentre outros. Vale destacar que, caso haja divergéncia na
“Origem”, é necessario entrar em contato com o RH da prépria instituicdo para fazer o
devido ajuste.
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Dados da Diaria

Dados da diaria

|Drigem: SALVADOR - BAl > Local de lotagio do servidor
| Motivo * | = Motivo da viagem

-- Selecione o motivo - ~

Imagem 74 — Exemplo de informagdes presentes em “Dados da Didria” com destaque para os campos
“Origem” e “Motivo”.

Orientamos que os solicitantes especifiguem o motivo da viagem no campo “Outras
informag¢des”. Por exemplo: no campo “Motivo” foi selecionada a opg¢do
“Assessoramento” e, no campo “Outras Informagdes”, é interessante que esse motivo
seja especificado.

Outras Informacdes

O servidor ira assessorar o Secretario XX nos municipios XX
entre os dias XX a XX. A viagem tem como objetivo XX.

4

Imagem 75 — Exemplo de especificagdo de um motivo de viagem que, na simulagdo, foi
“Assessoramento”. Destaca-se que nesse campo podem ser adicionadas quaisquer outras informagdes
pertinentes, como roteiro de viagem, unidade pagadora, dentre outras particularidades.

Com relacdo aos dados bancdrios (Banco, Agéncia e Conta), o sistema
automaticamente exibira as informacGes da conta de recebimento de salario do(a)
servidor(a), mas, esses dados sdo editaveis, isto é, caso o beneficidrio deseje receber o
pagamento da didria em uma conta distinta daquela de recebimento do salario é
possivel, bastando atualizar as informacdes de “Banco”, “Agéncia” e “Conta” na seg¢do
“Dados da Didria”. Ademais, sempre que houver alteracao nesse quesito, orientamos
gue, no campo “Documentos”, seja anexado um extrato bancdrio, em PDF, para que o
setor financeiro possa checar as informacdes apresentadas.
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Destaca-se que o setor financeiro deve se atentar as informagdes bancarias presentes
na secdo “Dados da didria”, com o intuito de verificar se a didria devera ser paga na
mesma conta de recebimento de salario do servidor ou ndo.

Dados da Diaria

Dados da diaria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
b
|Banco Agéncia Conta |
L L I

Imagem 76 — Localizacdo das informacgdes bancdrias em “Dados da Didria”. E possivel alterar os dados
bancarios a cada nova solicitacdo de diaria.

Orientamos ainda que sejam anexados documentos adicionais pertinentes a realizacdo
da viagem no campo “Documentos”, a exemplo de email, oficio, documento que ateste
que o(a) servidor(a) ird viajar para assessorar ou representar um dos servidores
pertencentes a cargos autorizados no Decreto, dentre outros documentos pertinentes.
Esses arquivos devem obrigatoriamente ser anexados no formato PDF.

Obs.: Nao ha limite da quantidade de arquivos que podem ser anexados na
solicitacdo da diaria, desde que cada documento ndo ultrapasse o tamanho de 5MB.

=
|

il

Como anexar um arquivo?
No campo “Documentos” clica em “Escolher arquivo” = Seleciona o arquivo em PDF
que deseja anexar e clica em “Abrir” = Posteriormente clica em “Upload”. Caso
deseje adicionar mais de um arquivo, basta clicar em “Adicionar outro documento” e
repetir o passo a passo elucidado anteriormente.
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Documentos

Escolher arquivo | Menhum ar...ivo escolhido ® upload

+ Adicionar outro documento

Imagem 77 — Passo a passo para anexar arquivos no campo “Documentos”.

Feito isso, o solicitante deverd adicionar, no “Trecho #1”, as informacgdes referentes ao
deslocamento da viagem. Para isso, deve-se selecionar o “Transporte” (avido, navio,
Onibus, veiculo oficial, aeronave oficial ou outros), inserir a “Data inicio” e a “Hora
inicio” que sdo as informacdes de saida da sede de origem, bem como a “Data fim” e a
“Hora fim” que sdo as informacgdes de retorno a sede de origem.

Ademais, em “Assessoria/Representante”, deve-se selecionar a opc¢do “Assessoria”’
guando o beneficiario estiver designado para assessorar ou representar pessoa
diversa do Governador do Estado e, em seguida, é necessario digitar a matricula do
servidor que serd assessorado/representado no campo “Representante”.

J& nos casos de assessoramento ou representa¢ao do Governador do Estado, na
secao “Assessoria/Representante”, deve-se selecionar a opcao
“Assessoria/Governador”’ e, entdo, no campo “Representante”, o sistema preenchera
automaticamente o nome “Governador”.

Posteriormente, deve-se informar o “Tipo de Destino”, que pode ser classificado como
Nacional ou Federal, sendo “Nacional” quando a base de calculo for estadual e
“Federal” quando a base de calculo for federal. Em seguida, é necessario selecionar o
icone “Buscar Destinos” para entdo inserir as informacdes de “Destino Estado” e
“Destino Municipio”.

Como o beneficiario de uma viagem “Assessoria/Representante” faz jus a 100% do
valor da didria daquele que serd assessorado ou representado, na secdo “Valor
Unitdrio”, o calculo é feito automaticamente de acordo com as informacdes
previamente estabelecidas. Todos os pardmetros sao exibidos com base nas
determinacdes do Decreto Estadual n? 21.948, de 08 de marco de 2023 (e os demais
concernentes) que altera os valores da diaria para a hospedagem no Estado e dentro
do Territério Nacional, constante nos Anexos | e || do Decreto n2 13.169, de 12 de
agosto de 2011.
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Vejamos agora um exemplo de como solicitar uma didria como
“Assessoria/Representante”

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

AVIAD v [J Hospedagem [ Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

20/06/2025 08:00 C] 25/06/2025 22:00 C]
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *

Assessoria ™ I Nacional v
| # Editar Destino
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario

BA v BARRA DA ESTIVA hd 279,88

Imagem 78 — Simulacdo de solicitacdo de didria “Assessoria/Representante”. Neste exemplo foi
informado que o meio de transporte da viagem é Avido; a viagem teve inicio no dia 20/06/2025, as
08:00, e foi finalizada no dia 25/06/2025, as 22:00. Ademais, dependendo da situa¢do, a opcdo
“Assessoria” ou “Assessoria/Governador” deve ser selecionada em “Assessoria/Representante” e, dessa
forma, a base de célculo da didria é referente a 100% do valor atribuido aquele que sera assessorado ou
representado.

E importante observar que, conforme determinacdes do Decreto n? 13.169 de 12 de
agosto de 2011, sempre que a viagem incluir periodos que compreendam finais de
semana, feriados ou for solicitada com menos de 72 horas de antecedéncia, o sistema
exibird automaticamente o campo de “Justificativa”, no qual o solicitante deverd
justificar os quesitos necessdrios. Destaca-se que o preenchimento desse campo é
obrigatério, mas o sistema nado faz a andlise das informacgdes inseridas, cabendo aos
aprovadores e dirigentes a responsabilidade de avaliar as justificativas apresentadas e,
em todos os casos, estes terdo autonomia para aprovar ou reprovar a solicitagao.

Art. 92 - As propostas de concessGo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a
partir da sexta-feira ou incluir sabados, domingos ou feriados, serdo expressamente
justificadas, configurando a autorizacdo de pagamento, pelo ordenador da despesa,
aceitagdo da justificativa apresentada.
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Justificativa *

(Justificar atraso)
(Justificar fim de semana)

(Justificar feriado)

A

0/ 300

Imagem 79 — Campo de “Justificativa” que é exibido quando a viagem é solicitada em um periodo
inferior a 72 horas, compreenda final de semana e/ou feriado.

A partir da insercdo das informacdes supracitadas, o solicitante devera clicar no campo
“Calcular” para que o sistema faca o calculo do valor a ser pago, bem como exiba a
quantidade de didrias utilizadas por trecho e a quantidade total, conforme exemplo
abaixo:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 279,88 Subtotal: 1.539,34
55

Total de Dias: 5,5
Valor Total: 1.539,34

Imagem 80 — Exemplo do calculo da didria que é exibido apds clicar no campo “Calcular”. O Sistema ird
exibir tanto o total de dias quanto o valor total a ser recebido.

Ademais, para fazer quaisquer edi¢des apds o cdlculo do valor total a ser pago, é
necessario clicar no icone “Editar”. Ja para concluir a solicitacdo de diaria, deve-se
clicar no icone “Criar Solicita¢do” .
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Para editar uma diaria:

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias:
5.5

V1. Unit. Calc.: 279.88 Subtotal: 1.539,34

Total de Dias: 5,5
Valor Total: 1.539,34

#Editar | <G

Criar Solicitacdo

Para criar uma diaria:

Calculo da Diaria

Trecho #1
Qtd. Dias: V1. Unit. Calc.: 279,88 Subtotal: 1.539.34
5.5
Total de Dias: 5,5
Valor Total: 1.539,34
# Editar |:> Criar Solicitacdo

Imagem 81 — Para fazer quaisquer edi¢des apds o calculo do valor a ser pago, é necessario clicar no
icone “Editar” (a esquerda); Para concluir a solicitagdo de diaria, é necessario clicar no icone “Criar
Solicitagdo” (a direita).

Posto isso, apds o solicitante concluir a criacdo da diaria, a pagina é atualizada e, em
seguida, é exibida a seguinte mensagem: “Didria solicitada com sucesso” .

M Inicio

Dilarla sollicitada com sucesso

Diarias

Criar Solicitacao A Revisar Consultar Relatorio

Solicitacdes Criadas

Dados da Requisicdo

Matricula: *

[ Excecdo [ Internacional [ Precursora

Imagem 82 — Mensagem apresentada apds o solicitante concluir a criagdo da diaria.
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8. Como criar uma diaria internacional

Para criar uma diaria internacional, o solicitante deverd, em “Dados da Requisi¢do”,
digitar a matricula do beneficidrio que ira viajar, selecionar o icone “Internacional” e
clicar em “Buscar”.

M Inicio © Gestdo de didrias de servidores

Diarias

Criar Solicitacdo Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar Em Aprovacao Relatdrio

Dados da Requisi¢do

Matricula: *

Inserir a matricula do beneficidrio

ad [] Excecdo Internacional [ Precursora E> m
da didria

Imagem 83 — Passo a passo para criar uma didria internacional. Primeiramente, deve-se inserir a
matricula do beneficiario da diaria, selecionar o icone “Internacional” e clicar em “Buscar”.

O Decreto Estadual n2 13.169 de 12 de agosto de 2011 estabelece que:

Art. 19 - Os servidores publicos civis e os agentes politicos da administracdo direta, das
autarquias e das fundacdes do Poder Executivo Estadual que se deslocarem da sede
onde tém exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, em
cardter eventual ou transitorio, e no interesse do servico, fardo jus, além do
transporte, a percepgdo de didrias, para atender as despesas com alimentagdo e
hospedagem, de acordo com as disposi¢cées deste Decreto.

§ 52 - E vedada a concessdo de didrias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
administragdo publica estadual, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo
Governador do Estado.

Art. 49 - Nos deslocamentos para o exterior de servidor publico ou agente politico da
administracdo direta, das autarquias e fundacbées do Poder Executivo Estadual,
devidamente autorizados, serdo adotados os critérios e valores das didrias
estabelecidos pela Unido, observada a hierarquia dos respectivos cargos, fungées ou
empregos.
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&lt"i Em nivel sistémico, cabe frisar que, apds o solicitante clicar
%','E: % em “Buscar”, serd possivel verificar que as informacdes
| constantes no campo “Dados do Beneficidrio” ja estarao

‘;7;??»0..‘\“(@// preenchidas, pois o Portal RH Bahia esta parametrizado

com os dados cadastrais do RH da instituicgdo na qual o
beneficidrio esta lotado.

Na se¢do “Dados da Didria”, consta o campo “Origem”, que corresponde ao local de
lotagdo do servidor e, logo abaixo, consta o campo “Motivo”, no qual o solicitante
devera selecionar a opgao que mais se assemelha com a finalidade da viagem, dentre
os motivos listados na busca, por exemplo: acompanhamento, congresso, participa¢do
em evento, dentre outros. Vale destacar que, caso haja divergéncia na “Origem”, é
necessario entrar em contato com o RH da prdpria instituicdo para fazer o devido
ajuste.

Dados da Diaria

Dados da diaria

| origem: sALVADOR - BA| 5 Local de loiagdo do servidor
| Motivo * | = Motivo da viagem

- Selecione o motivo - v

Imagem 84 — Exemplo de informagdes presentes em “Dados da Didria” com destaque para os campos
“Origem” e “Motivo”.

Orientamos que os solicitantes especifiquem o motivo da viagem no campo “Outras
informagdes”. Por exemplo: no campo “Motivo” foi selecionada a opgao “Congresso”
e, no campo “Outras Informacgbes”, é interessante que sejam apresentadas maiores
detalhes desse congresso. Qual o tema do congresso? Qual o objetivo do congresso?
Onde serd realizado?
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Outras Informacdes

O servidor ira participar do Congresso Internacional de Xx,
que acontecera no XX, entre os dias XX a XX de XX de 20XX.
O evento tem como objetivo (...).

Imagem 85 — Exemplo de especificagdo de um motivo de viagem que, na simulagao, foi “Congresso”.
Destaca-se que nesse campo podem ser adicionadas quaisquer outras informagdes pertinentes, como
roteiro de viagem, unidade pagadora, dentre outras particularidades.

Com relacdo aos dados bancdrios (Banco, Agéncia e Conta), o sistema
automaticamente exibira as informacGes da conta de recebimento de salario do(a)
servidor(a), mas, esses dados sdo editaveis, isto é, caso o beneficiario deseje receber o
pagamento da didria em uma conta distinta daquela de recebimento do saldrio é
possivel, bastando atualizar as informacdes de “Banco”, “Agéncia” e “Conta” na sec¢do
“Dados da Didria”. Ademais, sempre que houver alteracao nesse quesito, orientamos
gue, no campo “Documentos” seja anexado um extrato bancdrio, em pdf, para que o
setor financeiro possa checar as informagdes apresentadas.

Destaca-se que o setor financeiro deve se atentar as informac¢des bancarias presentes
na secdo “Dados da didria”, com o intuito de verificar se a didria deverd ser paga na

mesma conta de recebimento de salario do servidor ou ndo.

Dados da Diaria

Dados da diaria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
b
|Banco Agéncia Conta |
L L I

Imagem 86 — Localizacdo das informacBes bancérias em “Dados da Didria”. E possivel alterar os dados
bancarios a cada nova solicitacdo de diaria.
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Para fazer viagens internacionais, conforme Decreto Estadual n° 13.169/2011, é
necessario que o dirigente maximo da instituicdo envie um oficio a Casa Civil
solicitando o afastamento do servidor. Esse oficio sera encaminhado ao Governador
do Estado para fins de autorizacao e, posterior, publicacao no Diario Oficial. Somente
apds essa publicacdo é que a didria internacional deverd ser solicitada, sendo
imprescindivel anexar esses e outros documentos na solicitagdo da diaria.

Obs.: Além desses arquivos, os demais que se fagam pertinentes, também podem e
devem ser anexados na didria, desde que em PDF (exemplo: cotacdes, justificativa da
viagem, etc.)

Obs.: Nao ha limite da quantidade de arquivos que podem ser anexados na
solicitacdo da diaria, desde que cada documento ndo ultrapasse o tamanho de 5MB.

=P
=

il

Como anexar um arquivo?
No campo “Documentos” clica em “Escolher arquivo” = Seleciona o arquivo em PDF
que deseja anexar e clica em “Abrir’ = Posteriormente clica em “Upload”. Caso
deseje adicionar mais de um arquivo, basta clicar em “Adicionar outro documento” e
repetir o passo a passo elucidado anteriormente.

Documentos

Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido  JRCAVED]

+ Adicionar outro documento

Imagem 87 — Passo a passo para anexar arquivos no campo “Documentos”.

No espaco “Trecho #1”, deve-se selecionar o meio de transporte da viagem, inserir a
“Data inicio” e a “Hora inicio” que sao as informacgdes de saida da sede de origem, bem
como a “Data fim” e a “Hora fim” que sdo as informacdes de retorno a sede de origem.
J4 em “Tipo de Destino”, deve-se selecionar “Internacional” e, em seguida, “Buscar
Destinos”.

Se a viagem ndo se enquadrar na categoria “Assessoria/Representante”, esse campo
ndo deverd ser selecionado. Assim, deve-se informar apenas o “Tipo de Destino”, que,
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nesse caso, é Internacional e, em seguida, é necessario selecionar o icone “Buscar

Destinos”.

Apds isso, o sistema exibirda novos campos que deverdo ser preenchidos de forma

obrigatdria, sdo eles:

ii.

iii.

iv.

vi.

Vii.

Destino Internacional > O solicitante deverad indicar qual o destino
internacional do beneficiario. Apds a escolha do pais, automaticamente
serd exibido o “Valor Unitdrio” no sistema, com base no cargo ocupado do
servidor e o pais para o qual ird viajar;

Referéncia Cotagdio #1 - O solicitante devera inserir o link do site oficial
em que foi feita a primeira cotacao;

Cotagdo #1 > O solicitante devera inserir o valor da cotag¢do, em ddlar ou
euro turismo (dependendo do pais), obtido no primeiro site da cotagao;

Referéncia Cotagédio #2 - O solicitante devera inserir o link do site oficial
em que foi feita a segunda cotacao;

Cotagdo #2 > O solicitante devera inserir o valor da cotag¢do, em ddlar ou
euro turismo (dependendo do pais), obtido no segundo site da cotacao;

Referéncia Cotagdo #3 = O solicitante deverd inserir o link do site oficial
em que foi feita a terceira cotacao;

Cotagédo #3 > O solicitante devera inserir o valor da cotag¢do, em ddlar ou
euro turismo (dependendo do pais), obtido no terceiro site da cotacao.
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Obs.: As cotagOes devem, obrigatoriamente, ser feitas em sites diferentes.

Vejamos agora um exemplo de solicitagdo de diaria internacional:

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

AVIAD v Hospedagem Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

02/06/2025 08:00 13/06/2025 20:00
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *

— Selecione -- b Internaciona b
| # Editar Destino

I Destino Internacional * I Valor Unitario
EUA v 350,00

| Referéncia Cotagao #1 * | Cotagdo #1 *
https://economia.ucl.com.br/cotacoes/cambio/dolar-turismo-est 5,94

I Referéncia Cotacdo #2 * I Cotacdo #2 *
https://www.melhorcambio.com/dolar-hoje 6,12

| Referéncia Cotacdo #3 * | Cotagdo #3 *
https://www.remessacnline.com.br/cotacac/cotacao-dolar 572

Imagem 88 — Passo a passo para inserir as informagdes ao solicitar uma viagem internacional. Em
“Trecho #1”, deve-se adicionar o tipo de “Transporte”, inserir as informagdes de “Data inicio”, “Hora
inicio”, “Data fim” e “Hora fim”. Apds isso, é necessario adicionar o destino internacional, bem como
adicionar trés links de trés sites oficiais distintos com os seus respectivos valores de cotacdo, em ddlar
ou euro (dependendo do pais de destino).

Vale destacar que as informacdes apresentadas no “Valor Unitdrio” sdo exibidas
automaticamente, conforme o Cargo/Funcdo/cargo comissionado do servidor,
levando-se em consideracdo o destino internacional da viagem. Todos os parametros
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sao estabelecidos com base nas determinag¢des do Decreto Federal n? 6.576, de 25 de
setembro de 2008 (e os demais concernentes).

E importante observar que, conforme determinacdes do Decreto n? 13.169 de 12 de
agosto de 2011, sempre que a viagem incluir periodos que compreendam finais de
semana, feriados ou for solicitada com menos de 72 horas de antecedéncia, o sistema
exibird automaticamente o campo de “Justificativa”, no qual o solicitante devera
justificar os quesitos necessarios. Destaca-se que o preenchimento desse campo é
obrigatério, mas o sistema ndo faz a andlise das informacdes inseridas, cabendo aos
aprovadores e dirigentes a responsabilidade de avaliar as justificativas apresentadas e,
em todos os casos, estes terdo autonomia para aprovar ou reprovar a solicitagao.

Art. 92 - As propostas de concessGo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a
partir da sexta-feira ou incluir sabados, domingos ou feriados, serdo expressamente
justificadas, configurando a autorizagdo de pagamento, pelo ordenador da despesa,
aceitagdo da justificativa apresentada.

Justificativa *

(Justificar atraso)
(Justificar fim de semana)

(Justificar feriado)

A

0/ 300

Imagem 89 — Campo de “Justificativa” que é exibido quando a viagem é solicitada em um periodo
inferior a 72 horas, contempla final de semana e/ou feriado.

A partir da insercao das informacgdes supracitadas, o solicitante devera clicar no campo
“Calcular” para que o sistema faca o calculo do valor a ser pago, bem como exiba a
guantidade de diarias utilizadas por trecho e a quantidade total, conforme exemplo
abaixo:
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Calculo da Diaria

Trecho #1
Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 2.075,50 Subtotal:
11.5 23.868,25

Total de Dias: 11,5

Valor Total: 23.868,25

Imagem 90 — Exemplo do calculo da didria que é exibido apds clicar no campo “Calcular”. O Sistema ird
exibir tanto o total de dias quanto o valor total a ser recebido.

Ademais, para fazer quaisquer edi¢cbes apds o cdlculo do valor total a ser pago, é
necessario clicar no icone “Editar”. Ja para concluir a solicitacdo de diaria, deve-se
clicar no icone “Criar Solicitagdo” .

Para editar uma diaria: Para criar uma difria:
Calculo da Diaria Calculo da Diaria
Trecho #1 Trecho #1
Qtd. Dias: Vl. Unit. Calc.: 2.075,50 Subtotal: Qtd. Dias: Vl. Unit. Calc.: 2.075,50 Subtotal:
11.5 23.868,25 11.5 23.868,25
Total de Dias: 11,5 Total de Dias: 11,5
Valor Total: 23.868,25 Valor Total: 23.868,25
# Editar C: Criar Solicitacéo # Editar E> Criar Solicitacdo

Imagem 91 — Para fazer quaisquer edigdes apds o cdlculo do valor a ser pago, é necessario clicar no
icone “Editar” (a esquerda); Para concluir a solicitagdo de diaria, deve-se clicar na opgdo “Criar
Solicitagdo” (a direita).

Posto isso, apds o solicitante concluir a criacdo da diaria, a pagina é atualizada e, em
seguida, é exibida a seguinte mensagem: “Didria solicitada com sucesso”.
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A& Inicio

Diarla solicitada com sucesso.

Diarias

Criar Solicitacao Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar Relat6rio

Dados da Requisicdo

Matricula: *

[J Excecao [J Internacional [J Precursora m

Imagem 92 — Mensagem apresentada depois que solicitante clica em “Criar SolicitagGo”.

9. Abas dos aprovadores

Inicialmente, é imprescindivel apontar que todos servidores e gestores diretamente
relacionados ao processo de Concessdao de Didrias precisam acessar, diariamente, o
Portal RH Bahia, com o intuito de dar celeridade aos tramites das diarias.

Obs.: E de responsabilidade dos gestores, antes de realizarem as aprovagdes
visualizarem e analisarem as solicitacdes de didrias.

Para os aprovadores conseguirem aprovar ou determinar as didrias, é necessario
acessar abas especificas, sao elas:
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EM APROVACAO:
- Os chefes imediatos e demais gestores cadastrados na aba "Em Aprovagdo" no fluxo
de aprovacoes, precisam acessar a aba "Em Aprovagdo" no Portal RH Bahia:

% Inicio | Gestdo de didrias de servidores
Diarias

Criar Solicitagdo Si tagoes Criadas A Revisar Consultar

Dados da Requisi¢ao

Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora Buscar

Imagem 93 — Exibicdo da aba “Em Aprovag¢do” destinada a aprovagdo ou reprovacdo dos chefes
imediatos e demais gestores cadastrados na aba "Em Aprovagdo" no fluxo de aprovagdes.

DIARIAS APROVADAS:

- Os responsaveis pelo processo da execu¢do or¢camentdria (emissdo do empenho e
ordenadores de despesa) cadastrados na aba "Aprovada" no fluxo de aprovacées,
precisam acessar a aba "Didrias Aprovadas" no Portal RH Bahia:

% Inicio . Gestdo de didrias de servidores
Diarias

Dados da Requisigdo
Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora w

Imagem 94 - Exibicdo da aba “Didrias Aprovadas” destinada a aprovagdo ou reprovagdo dos
responsaveis pelo processo da execu¢do orgamentdria (emissdo do empenho e ordenadores de
despesa) cadastrados na aba "Aprovada" no fluxo de aprovagdes.
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DIARIAS EMPENHADAS:

- Os responsaveis pelo processo do pagamento da didria (andlise da despesa,
liguidacdo e pagamento) cadastrados na aba "Empenhada" no fluxo de aprovacdes,
precisam acessar a aba "Didrias Empenhadas" no Portal RH Bahia:

# Inicio | Gestao de dirias de servidores

Diarias
Criar Solicitagdo Solicitagbes Criadas A Revisar Consultar Em Aprovagao Didrias Aprovadas Empenho Complement
Dados da Requisi¢ao

Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora Buscar

Imagem 95 — Exibicdo da aba “Didrias Empenhadas” destinada a aprovacdo ou reprovagdo dos
responsaveis pelo processo do pagamento da diaria (andlise da despesa, liquidagdo e pagamento)
cadastrados na aba "Empenhada" no fluxo de aprovacgdes.

EMPENHO COMPLEMENTO:
- Os responsaveis pelo processo da execu¢do orgamentaria complementar (emissdo
do empenho complemento e ordenadores de despesa) cadastrados na aba "Aprovada"

no fluxo de aprovacdes, precisam acessar a aba "Empenho Complemento" no Portal
RH Bahia:

% Inicio  Gestdo de didrias de servidores
Diarias

Criar Solicitagdo 5 tagtes Criadas A Revisar Consultar Em Aprovagdo Didrias Aprovadas

Dados da Requisigao

Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora @

Imagem 96 — Exibicdo da aba “Empenho Complemento” destinada a aprovagdo ou reprovagdo dos
responsaveis pelo processo da execucdo orcamentdria complementar (emissdo do empenho
complemento e ordenadores de despesa) cadastrados na aba "Aprovada" no fluxo de aprovagdes.
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LIQUIDACAO COMPLEMENTO:

- Os responsaveis pelo processo do pagamento complementar da diaria (andlise da
despesa, liquidacdo complemento e pagamento) cadastrados na aba "Empenhada" no
fluxo de aprovacgdes, precisam acessar a aba "Liquidagdo Complemento" no Portal RH
Bahia:

A Inicio | Gestdo de didrias de servidores

Diarias
Criar Solicitagdo 5 tacoes Cnadas A Revisar Consultar Em Aprovacao Didrias Aprovadas Empenk Complement
Dados da Requisi¢ao

Matricula: *

Excecdo Intérnacional Précursora Buscar

Imagem 97 — Exibicdo da aba “Liquidagdo Complemento” destinada a aprovagdo ou reprovagdo dos
responsaveis pelo processo do pagamento complementar da didria (andlise da despesa, liquidagdo
complemento e pagamento) cadastrados na aba "Empenhada" no fluxo de aprovagdes.

FINANCEIRO:

- Os responsaveis por realizar a Guia de Crédito de Verba — GCV, quando é identificado
na prestacdo de contas que o servidor tem valor a devolver porque voltou antes do
prazo previsto ou porque a viagem ndo aconteceu, precisam acessar a aba
"Financeiro" no Portal RH Bahia:

& Inicio © Gestdo de didrias de servidores
Diarias

Criar Solicitacdo 5 tacBes Criadas A Revisar Consultar Em Aprow.

Dados da Requisigdo

Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora @

Imagem 98 — Exibicdo da aba “Financeiro” destinada a aprovacgdo ou reprovagado dos responsaveis pela
realizacdo da Guia de Crédito de Verba — GCV.
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PRESTACAO DE CONTAS:

- Os responsaveis pela analise da prestacdo de contas cadastrados na aba "Prestagdo
de Contas" no fluxo de aprovacgdes, precisam acessar a aba "Prestagcdo de Contas" no
Portal RH Bahia:

‘ r Gestdo de didrias de servidores

Diarias

Prestagdo de Contas

Dados da Requisi¢do

Matricula: *

Excecdo Internacional Precursora @

Imagem 99 — Exibicdo da aba “Prestacdo de Contas” destinada a aprovagdo ou reprovagdo dos
responsaveis pela andlise da prestagdo de contas.

ATENCAO! ﬂ

E importante destacar que, no momento de fazer as aprovac¢des, ha uma ferramenta
sistémica chamada “Aprovar Selecionados”, na qual é possivel fazer aprovagdes em
massa das diarias. Esse recurso devera ser utilizado apds a realizacdo da andlise e
conferéncia de todas as didrias pelo aprovador.

E possivel realizar a aprovacdo de varias didrias em apenas um clique, para isso, deve-
se selecionar, por meio dos icones do Destaque 1, as que serdo aprovadas e depois
clicar em “Aprovar Selecionados” (Destaque 3). Para selecionar todas de uma vez,
deve-se clicar no icone do Destaque 2 e depois clicar em “Aprovar Selecionados”
(Destaque 3).
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& Aprovar Selecionados DESTAQUE 3 Pesquisar | Buscar registros
E Orgéo Matricula Nome Destino Valor Total
DESTAQUE 2
[O] - I BARREIRAS RS 1.224,63
o . I CRISTOPOLIS RS 561,63
o | I I ILHEUS RS 895,62
o — . 5 | CACHOEIRA RS 124,39
o | — - | DARIO MEIRA RS 1.175,49
o | | FEIRA DE SANTANA RS 746,35
o . I BRASILIA RS 1.112,15
O | — 5 | FEIRA DE SANTANA RS 556,08
ol . 5 | TAPEROA RS 725,81
of - I IRECE RS 967.74
DESTAQUE 1 ) - e )
Mostrando de 1 até 10 de 69 registros Primeirc 2 3 4 5 6 7| Ultimo

Imagem 100 — Exibicdo da tela de aprovagdao em massa.

10. Fluxo de aprovacoes

Apds a criacdo da didria e a posterior aprovacao na aba “Solicitacdes Criadas”, as
diadrias seguem para o fluxo de aprovacdes. Vale destacar que o fluxo de aprovagoes é
definido internamente, em cada Instituicdo, sendo repassado para a Coordenacdo de
Diarias por meio dos pontos focais. Assim como quaisquer ajustes de fluxo sé podem
ser solicitados também por meio dos pontos focais.

No Formuldrio disponibilizado para a montagem de fluxo sdo encontradas 5(cinco)
abas, sdo elas: “Solicita¢dGo”, “Em Aprovagdo”, “Aprovada”, “Empenhada” e “Prestagdo
de Contas”.

i. Aba “Solicitagdo”:

A aba “SolicitacGo” é destinada para o cadastramento de todos os servidores que terdo
o perfil de solicitante na Instituicdo, isto é, pessoas aptas a solicitar didrias. E
recomendado que as pessoas cadastradas tenham conhecimento aprofundado sobre
os Decretos que tratam do processo de Concessao de Diarias;
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ii. Aba “Em Aprovag¢do”:

A aba “Em Aprova¢do” é destinada para o cadastramento de todos os primeiros
aprovadores das didrias, isto é, chefes imediatos, dirigentes maximos e/ou outros
gestores responsaveis por autorizar e aprovar a realizacdo dessa viagem.

O fluxo deve ser cadastrado por niveis de aprovagao e por unidade organizacional,
devendo sempre cadastrar os aprovadores e os seus substitutos, pois, em caso de
auséncia, as didrias precisam ter andamento.

Por exemplo, na unidade organizacional XX, os aprovadores de nivel 1 s3o: Gustavo
Andrade (matricula: xxxxxx) e os seus substitutos sdo: Luana Cidreira (matricula:
xxxxxx) e Maria Paula (matricula: xxxxxx). Ja no nivel 2, hd os seguintes aprovadores:
Estevao Albuquerque (matricula: xxxxxx), Sérgio Garibaldi (matricula: xxxxxx) e Joana
Silva (matricula: xxxxxx). Adicionando-se quantos niveis de aprovagao existirem.

iii. Aba “Aprovada”:

A aba “Aprovada” é destinada para o cadastramento dos responsaveis pelo processo
da execucdo orcamentaria. Dessa forma, é recomendado que os responsdveis pela
emissdo do empenho e os seus substitutos sejam cadastrados no nivel 1, os
ordenadores de despesa e os seus substitutos sejam cadastrados no nivel 2 e, caso
haja um terceiro nivel de aprovagao, deve ser adicionado também. O fluxo deve ser
cadastrado por niveis de aprovagdo e por unidade organizacional.

iv. Aba “Empenhada”:

A aba “Empenhada” é destinada para o cadastramento dos responsaveis pelo processo
do pagamento da didria. Dessa forma, é recomendado que os responsaveis pela
analise da despesa e os seus substitutos sejam cadastrados no nivel 1, os responsaveis
pela liquidacdo e os seus substitutos sejam cadastrados no nivel 2 e os responsaveis
pelo pagamento e os seus substitutos sejam cadastrados no nivel 3. O fluxo deve ser
cadastrado por niveis de aprovacgao e por unidade organizacional.

v. Aba “Prestagdo de Contas”:

A aba “Prestagdo de Contas” é destinada para o cadastramento dos responsaveis pelo
processo de analise da prestacdo de contas dos servidores. Dessa forma, é
recomendado que os chefes imediatos e os seus substitutos sejam cadastrados no
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nivel 1, os responsdveis pela analise, no setor financeiro, e os seus substitutos sejam
cadastrados no nivel 2. Os demais setores que estejam relacionados com o processo
de prestacdo de contas também podem ser adicionados nos demais niveis, a exemplo
da Coordenacdo de Controle Interno. O fluxo deve ser cadastrado por niveis de
aprovagao e por unidade organizacional.

Obs.: E importante que o fluxo seja montado levando-se em considera¢do a
realidade de cada Instituicdo, respeitando a ordem processual que ja acontece no

local.

11. Dados financeiros (PED, empenho, liquidacao e NOB)

a. PED E EMPENHO (“DIARIAS APROVADAS")

Todo processo de concessdao de didria depende da execucdo financeira para ser
efetivado, haja vista que o PED, empenho, liquidacdo e o pagamento sdo etapas
fundamentais para que os beneficidrios recebam os devidos valores e realizem o
deslocamento. Considerando-se que o Sistema de Concessdo de Diarias do RH Bahia
ndo é um sistema de pagamento, logo, ele precisa realizar a comunicacao (integragao)
com o Fiplan, sistema que realiza os pagamentos, para trocar informacgdes referentes
as etapas relacionadas ao financeiro.

Para que seja possivel haver essa comunicagdo, quando a diaria estiver no status

“Aprovado” (Imagem 101), o servidor do financeiro, responsavel pela realizacdo do
PED e do empenho, devera realiza-los no Fiplan.

Pesquisar

Orgéo * Matricula Nome CPF Status Data da Solicitagéo
SAEB | Aprovado  13/06/2025
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros r -

Imagem 101 — Didria no status "Aprovado”, disponivel para receber as informacgdes do financeiro.
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O servidor responsavel pela realizagao do PED devera visualizar a diaria para verificar
se ha informacdo incorreta, divergente ou alguma recomendacdo para o financeiro,
inclusive nos documentos, pois poderd estar anexado um extrato bancario com as
informacgdes bancarias do beneficidrio, por exemplo, e, caso haja dado divergente ou

incorreto, podera reprovar a didria para que ela retorne e seja feita a devida corregao.
Nesse caso, no momento da reprovacgao sera preciso justificar, ou seja, dizer o motivo
da reprovagao, conforme as etapas abaixo:

1 — Acessar a aba “Didrias Aprovadas” (Imagem 102);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Reprovar” (Imagem 103);

4 — Digitar a justificativa da reprovacdo, que nesse caso é obrigatéria (Imagem 104);
5 — Clicar em “Confirmar” (Imagem 104).

Admitindo que apds visualizar a didria o servidor identificou que as informacgdes
apresentadas estdao em conformidade, o mesmo devera realizar o PED e o empenho no
Fiplan e, ap6s isso, no Sistema de Concessdo de Diarias do RH Bahia, devera:

1 — Acessar a aba “Didrias Aprovadas” (Imagem 102);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Aprovar” (Imagem 103);

4 — Inserir o numero do PED, pois é por meio dessa numeracdao que a referida
comunicacdo entre os dois sistemas ira ocorrer, portanto, deve-se ter muita atencao
no momento da inser¢do do nimero do PED no Portal RH Bahia. E recomendavel,
inclusive, que a numeracao seja copiada do Fiplan e colada no RH Bahia, para nao
haver erro de digitagdo (Imagem 104).

ATENCAO! ﬂ
Obs.: Se o numero do PED estiver errado, o Mddulo de Diarias nao realizara o
processo de integragao com o Fiplan, resultando no nao andamento da diaria.

Vale ressaltar que no momento da inser¢cdo do PED, na mesma janela, o servidor tera a
possibilidade de inserir documentos em PDF e observacdes. Caso queira, podera,
inclusive, anexar o documento de empenho gerado no Fiplan, mas ndo é obrigatorio,
pois 1(um) dia apds a aprovacdo do empenho pelo ordenador de despesa no Fiplan,
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que ocorrera no momento posterior, a nota de empenho assinada eletronicamente
pelo ordenador serd anexada automaticamente ao processo daquela diaria.
5 — Clicar em “Confirmar” (Imagem 104).

& Inicio . Gestdo de didrias de servidores

Diarias
Criar Solicitagdo Solicitagdes Criadas A Revisar Consultar Em Empenho Complemento
Didrias Empenhadas Liquidagao Complemento Financeiro Comprovagao de Didria Revisdo Prestagao Relatorio

Dados da Requisigdo

Matricula: *

Excegan ] Internacional ] Precursora M

Imagem 102 — Exibicdo da Aba ”Didrias Aprovadas”.

Pesquisar

Orgio  * Matricula MNoma Destino WValor Total
SAEB ] MARAGOGIPE RS 2.658.74 @
SAEB | SANTO ANTONIO DE JESUS rs 241, & Aprovar

@ Reprovar
SAEB | RIO REAL R$ 2658, @ pistérico
SAES ] CACHOEIRA R$ 569,73
SAEB I CACHOEIRA CHEYERN © visuoizar ~ |
SAEB | RIC REAL RS 2.258,06 @ visualizar  ~
SAEB | RIO REAL R3225806 IR
SAEB | CACHOEIRA RS 483,87 ®visuolizar ~
SAEB ] RIO REAL CEEREEY I @ visusizar - |
SAEB | RIO REAL R$225806 [TIEE

Imagem 103 — Passo a passo de como "Aprovar" ou “Reprovar” a diaria.
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Vocé esta prestes a aprovar a diaria ol - corteza

que deseja continuar?

N® do PED *

Justificativa

0 /300

Documentos

| Escolher argquive | Nenhum arguive escolhido @® upload

<+ Adicionar outro documento

Confirmar m

Imagem 104 — Exibicdo da janela de inser¢do do nimero do PED.

ApOds a aprovacgao do servidor que inseriu o nimero do PED (Nivel 1), a didria ird para o
ordenador de despesa (Nivel 2), que devera ordenar a despesa no Fiplan, e depois, no
RH Bahia, verificar se o nimero do PED informado pelo servidor anterior condiz com o
gerado no Fiplan para aquela diaria. Se houver divergéncia, devera:

1 — Acessar a aba “Didrias Aprovadas” (Imagem 102);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Reprovar” (Imagem 103);

4 — Digitar a justificativa da reprovacao, que nesse caso é obrigatéria;
5 — Clicar em “Confirmar”.

Assim, a didria retornara para a etapa anterior, na qual o servidor responsavel podera
corrigir o numero do PED e aprovar novamente. Entretanto, se apds a verificacdo o
ordenador identificar que tudo esta correto, devera realizar as seguintes etapas no RH
Bahia:

1 — Acessar a aba “Didrias Aprovadas” (Imagem 102);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);
3 — Clicar em “Aprovar” (Imagem 103);
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4 — Clicar em “Confirmar”.

b. LIQUIDACAO E PAGAMENTO (“DIARIAS EMPENHADAS")

Uma vez que as atividades relacionadas ao PED e ao empenho ja foram realizadas,
agora se iniciam as etapas referentes a liquidagdo (Nivel 1) e ao pagamento (Nivel 2).
Essas agbes deverdo ser realizadas utilizando a aba “Didrias Empenhadas” (Imagem
105).

A Inicio ' Gestdo de dirias de servidores
Diarias
Criar Solicitagdo Solicitagdes Criada A Revise Consultar Em Aprovacgao Empenho Complement

Dados da Requisi¢io

Matricula: *

Excegdo Internacional Precursora M

Imagem 105 — Exibicdo da aba ”Didrias Empenhadas”.

O servidor responsavel pela liquidacdo precisard acessar a aba “Didrias Empenhadas” e
verificar se ha informacao incorreta ou divergente na diaria, caso haja, devera reprova-
la, conforme as etapas abaixo:

1 — Acessar a aba “Didrias Empenhadas” (Imagem 105);

2 — Clicar na seta ao lado do botdo “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Reprovar” (Imagem 103);

4 — Digitar a justificativa da reprovacao, que nesse caso é obrigatéria;
5 — Clicar em “Confirmar”.

ATENCAO! ﬂ
Se houver diferenga entre o valor da diaria no RH Bahia e o valor empenhado, deve-
se estornar por completo o empenho e realizar outro, ndo podendo haver estorno

parcial, no caso de valor empenhado a maior, nem reforco do empenho, no caso de

valor empenhado a menor. Isso vale também para a liquidagao.
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Se apds a verificagdo o servidor responsavel pela liquidagdao identificar que as
informacgdes estdo corretas, deverad realizar a liquidacdo no Fiplan e, apds isso, realizar
as seguintes acdes no RH Bahia:

1 — Acessar a aba “Didrias Empenhadas” (Imagem 105);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);
3 —Clicar em “Aprovar” (Imagem 103);

4 — Clicar em “Confirmar”.

No nivel 2, o servidor responsavel pelo pagamento devera, no RH Bahia, acessar a aba
“Didrias Empenhadas” e verificar se ha informacdo incorreta ou divergente na diaria,
caso haja, tera que reprova-la, conforme as etapas abaixo:

1 — Acessar a aba “Didrias Empenhadas” (Imagem 105);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Reprovar” (Imagem 103);

4 — Digitar a justificativa da reprovacao, que nesse é obrigatéria;
5 — Clicar em “Confirmar”.

Se apés verificar a didria o servidor responsavel pelo pagamento identificar que esta
tudo correto, deverd proceder ao pagamento no Fiplan e, em seguida, aprovar a diaria
no RH Bahia seguindo as etapas abaixo:

1 — Acessar a aba “Didrias Empenhadas” (Imagem 105);

2 — Clicar na seta ao lado do botao “Visualizar” (Imagem 103);

3 — Clicar em “Aprovar” (Imagem 103);

4 — Clicar em “Confirmar”.

c. LIQUIDADO, SOLICITADO PAGAMENTO E PAGO

Depois que as aprovacdes sdo realizadas nas abas “Didrias Aprovadas” e “Didrias
Empenhadas”, e a integracdo entre os dois sistemas acontece, a diaria passa para o
status “Liquidado”, que é automadtico e, portanto, ndo tem aprovador. A didria fica
nesse status aguardando a identificacdo da NOB (Nota de Ordem Bancaria) e, quando a
identificacdo acontece, automaticamente, a didria passa para o status “Solicitado
Pagamento”, no qual permanece até que a NOB seja efetivada. Apds o Sistema de
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Concessdo de Didrias do RH Bahia identificar, por meio da integragao com o Fiplan, que

a NOB foi efetivada, a didria passa automaticamente para o status “Pago”, no qual fica

disponivel para o beneficidrio realizar a prestacao de contas.

Orgao *
SAEB

Mostrando de 1 até

Matricula

Nome

1de 1 registros

CPF Status

Liquidado

Imagem 106 — Exibicdo da diaria no status ”Liquidado”.

Orgio * Ma
SAEB

Mostrando de 1 até

tricula Nome CPF

1 de 1 registros

Status

Solicitado Pagamento

Imagem 107 — Exibicdo da diaria no status ”Solicitado Pagamento”.

Orgdo * Matricula

SAEB

SAEB

SAEB

Nome

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Imagem 108 — Exibicdo da diaria no status "Pago”.

ATENGCAO!

wt

CPF Status

Pago

Pago

Pago

Pesquisar ¢

Data da Solicitagao

27/05/2025

Pesquisar
Data da Solicitagio

02/06/2025

Pesquisar
Data da Solicitagio
11/06/2025
11/06/2025

11/06/2025

@ Visualizar ~

E importante perceber que as etapas s3o feitas pausadamente entre o Fiplan e o RH

Bahia, contudo, se os servidores realizarem as acdes no Fiplan de forma sequencial e

em um curto espaco de tempo, quando o RH Bahia realizar a comunicacdo com o

Fiplan e identificar que, por exemplo, o empenho e a liquidacdo ja foram realizados,

poderd acatar essas informacgdes e avancar a diaria diretamente do status “Aprovado”

para o status “Liquidado”, pois as aprovacdes ja foram realizadas pelos respectivos

servidores no Fiplan, o que serve para dar celeridade ao processo.

Uma vez que as diarias avancaram automaticamente no RH Bahia, o sistema ird

replicar o nome do servidor que realizou a ultima aprova¢do no RH Bahia, informando

que, apesar da didria ter avancado, os demais servidores ndo precisaram realizar as

——
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respectivas aprova¢ées no Sistema de Concessdao de Didrias, pois por conta da
integracdo, foram consideradas as aprovacdes realizadas no Fiplan.

Apds a didria passar para o status “Pago”, serd possivel consultar no processo, o
documento de empenho assinado eletronicamente, e as numerag¢Bes de PED,
empenho, liquida¢do, dotagao e NOB, conforme imagem 108.

Obs.: Conforme determinagles legais, as didrias s6 podem ser empenhadas,
liguidadas e pagas com os cédigos das seguintes naturezas: 14 > no caso de
servidores; 15 = no caso de militares; 36 = no caso de colaboradores eventuais; ou
92 - no caso de DEA — Despesas de Exercicios Anteriores.

N° 00064273

Dados da Solicitagdo

Data da Solicitagdo: 11/06/2025 N° do PED: 0910100022500012358 Unidade Requisitante: CSG TRANSPORTES

Dados do Beneficiario

Orgéo: SAEB

Nome: I Matricula S crr
Lotagdo: Diretoria Geral Cargo/Fungdo: Secretario Administrativo |

Classe/Nivel: Simbolo: DAI-5/1

Endereco: I Namero: 114 complemento: I

Bairro I Cidade: Salvador CEP: Estado: BA
Bancolllll Agéncia Conta Bancaria: NN

Dados da Diaria

Origem: SALVADOR - BA Banco:lll Agéncia I Conta NN

Motivo: Condugao De Veiculo
Trecho #1

Transporte: V. OFICIAL
Data Inicial: 16/06/2025

Excegdo: Nao

Hospedagem: Nao
Hora Inicial: 06:00

Patrocinada: Nao

Data Final: 18/06/2025 Hora Final: 18:00

Destino: Nacional

Estado Destino: BA

Municipico Destino: CAFARNAUM

Valor Unitério: 161,29 Qtd de Dias: 2,5

Base Calculo: R$ 161,29 Total: R$ 403,23

Total Qtd. Dias: 2,5 Total Solicitagdo: 403,23

Dotagdo: 0910100020412250220009900339014000150001000000000000001
Ne° Liquidagao: 0910100022500012118

N° Empenho: 0910100022500011423
N° da NOB: 0910100022500020507

Outras Informages SN

Documentos da Solicitagio:
Documentos Gestdo:

Observagdo Empenho:
Documentos Empenho: 164273 NOTA DE EMPENHO 0910100022500011423.PDF

Observagdo Liquidagdo: Pagamento de didria conforme a SD 64273 no periodo de 1606 a 1806 com destino a Cafarnaum-BA.-0910100022500012118-2012215690-

00000000000040323-12062025
Documentos Ligquidacao S

Observagdo Prestagdo:

Imagem 109 - Exibicdo do documento assinado eletronicamente, presente em “Documentos Empenho”,

bem como dos nimeros de empenho, liquidacéo,

entre o Portal RH Bahia e o Fiplan.

——
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12. Funcionalidade “Responder por Expediente”

O Moédulo de Didrias dispde de uma funcionalidade chamada "Responder por
Expediente”, na qual o Sistema identifica automaticamente se o servidor esta
respondendo interinamente por um cargo e ajustara o valor da base de célculo de
acordo com o cargo ocupado temporariamente. Ademais, é verificado também se o
servidor esta respondendo por expediente em um periodo total ou parcial da didria.

Dessa forma, é possivel que:

- Em um trecho, o valor unitario corresponda ao cargo do servidor 2 Quando ndo ha
substituicdo por expediente;

- Em outro trecho, o valor unitario reflita o cargo da substituicdo = Quando o
servidor esta respondendo interinamente por outro cargo.

Substituicao do periodo TOTAL Substituicao do periodo PARCIAL

da diaria da diaria
* O sistema ajusta o valor unitario conforme o * 0 sistema informa que o servidor esta

cargo substituido. respondendo por expediente e indica o
periodo da substituigdo;

* A diaria é dividida em dois trechos:

Trecho 1: Valor baseado no cargo original do
servidor (fora do periodo de substituicdo);

Trecho 2: Valor equivalente ao cargo
substituido (durante o periodo de
substituicao).

ATENCAO! ﬂ

O sistema verificard se o beneficiadrio da didria esta respondendo por expediente e, em
caso positivo, ird conferir se as informacdes de inicio e fim do trecho condizem com o
que foi informado pelo setor de RH da instituicdo. Caso isso nao ocorra, uma
mensagem informativa serd apresentada na tela do Portal RH Bahia indicando o
periodo e solicitando que o trecho se enquadre na substituicdo.
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Vamos analisar uma situagdo pratica:

No exemplo abaixo, o periodo do trecho comeca antes do periodo do “Responder por
Expediente”, logo, ndao sera permitido criar o trecho da didria. Se for realmente
necessario, dois trechos deverdo ser criados, um com o dia 04/06/2024 (fora do
“Responder por Expediente”) e outro entre os dias 05/06/2024 a 07/06/2024 dentro do
“Responder por Expediente”. Isso garantira que o valor pago pela diaria corresponda
exatamente ao cargo correto.

Servidor esta em Responder por Expediente Concorrente GOV no periodo do trecho de
05.06.2024 até 07.06.2024 do Cargo SECRETARIO DE ESTADO, requerido criar um trecho
com este periodo.

Trecho #2 (] Nao Visjou
Transporte *
V. OFICIAL v (] Hospedagem (] Patrocinada
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
04/06/2024 00:00 C] 07/06/2024 09:00 (C]
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
- Selecione - v Nacional v

Buscar destinos

Imagem 110 — Exemplo da mensagem exibida quando o Sistema identifica que ha periodo do
“Responder por Expediente”.

——

127

'

Atualizado em: 31/07/2025



GOVERNO DO ESTADO

v

A SECRETARIA
Vi@ DA ADMINISTRAGAO
2

13. Quem pode cancelar as diarias?

Todas as didrias que estejam no status “A Revisar” e “Solicitagdes Criadas” podem ser
canceladas pelos servidores que tenham o perfil de solicitante. Contudo, destacamos
que apenas o solicitante que criou uma didria devera cancela-la.

Ademais, as didrias que ja se encontram no fluxo de aprova¢bes s6 podem ser
canceladas caso o ponto focal solicite para esta Coordenagao de Didrias a inclusdo do
perfil de um servidor autorizado para realizar tal acao.

Destacamos ainda que essas didrias em transito s6 podem ser canceladas até o status
"Liquidado", nos status posteriores a esse nao é possivel fazer o cancelamento (como
“Solicitado Pagamento”, “Pago”, “Finalizada”, “Prestacdo de Contas”, “Revisdo
Prestacdo de Contas”, “Finalizada”, “Empenho Complemento”, “Liquidagdo
Complemento” e “Financeiro”). Em todos os casos, é imprescindivel que, antes de

fazer o cancelamento, seja verificado se a NOB foi efetivada:

i) Caso a NOB ainda NAO tenha sido ii) Caso a NOB JA tenha sido efetivada:
efetivada:
E possivel fazer o Nao é possivel fazer o cancelamento da
cancelamento da diaria. diaria. O servidor devera fazer a

prestacdao de contas com a devolugao do
valor recebido.

v X

Obs.: Cabe destacar que cada Instituicdo é responsavel por fazer cumprir os Decretos
de Diarias e que o Sistema do Portal RH Bahia é apenas um instrumento que veio para
ajudar e uniformizar.
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