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1. Objetivo deste Manual do Usudrio

Disponibilizamos este Manual do Usudrio contendo o passo a passo das funcionalidades relacionadas ao
menu de Reembolso, que é utilizado para o tipo de usuario Magistrado dentro do sistema Diarias.

Péagina 4 de 27




Sistema de Didrias — Manual de utilizagao
Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia

Setor:
Coordenacao de Sistemas - COSIS

2. Acessar o sistema

Para acessar o sistema Didrias, basta acessar o link https://www?2.tjba.jus.br/diarias, e efetuar o
login.

Para efetuar o login, o usuario podera ser tipo Magistrado ou Servidor, que devera efetuard o login por
meio de matricula e senha, sendo feito a autenticagdo no RHNET. Apds preencher a matricula e senha
sendo as mesmas que sdo utilizadas no RHNET e verificar o tipo de usuario, sera exibido as opgGes no
menu do sistema de acordo com o permissionamento de cada usuario.

Também é possivel efetuar o login por usuario e senha, para outros tipos de usuario, onde a autenticagdo
sera feita no TIBASEG.

SISTEMA DE DIARIAS

4 ReQuSTOS <7 MANUALDO SISTEMA

! Tribunal de Justica do ;

Estado da Bahia

£ Login de Acesso

Cadastro:

Senha:

Cadastro: )
Ao preencher o campo com a matricula e o campo

Sonha e

com sua respectiva senha de acesso, ao clicar no botdo 3
caso as credenciais estejam corretas e relacionadas a um usudario Magistrado, o usuario vai acessar o
sistema de Diarias, visualizando alguns itens no menu, sendo alguns deles o menu “Reembolso”,
conforme imagem abaixo:

SISTEMA DE DIARIAS
S0 Bos tarce, PauLO. 28 de Novembro de 2023 S neamsnos <7 wwuaosistew | XK sar §
- A Estado da Bahia Solicitar

Painel
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3.Menu Reembolso no Sistema Diarias

ApOs acessar o sistema e o usudrio Magistrado vai visualizar algumas op¢des no menu, sendo alguns deles
0 menu Reembolso.

Dentro do menu Reembolso, sera possivel consultar um reembolso e solicitar um novo reembolso,
clicando na opg¢do do menu Reembolso>>Solicitar, conforme exemplo abaixo:

SISTEMA DE DIARIAS
m Boa tarde, PAULO. 28 de Novembro de 2023 ‘x’:mmsncs é/mualnnsmm K sair i
i,
Tribunal de Justica do SN I _ Painel
- EstadodaBahia

Painel

Dentro do menu Reembolso, serd possivel acessar o Painel de Solicitagbes de Reembolso para tomar
algumas agdes, clicando na opg¢dao do menu Reembolso>>Painel, conforme exemplo abaixo:

SISTEMA DE DIARIAS

S0 Bos tarce, PauLO. 28 de Novembro de 2023 4 neousnos 7 wwuosistow | X s

Cadastros Diaria _ Painel
_ Tribunal de Justica do

Estado da Bahia Solicitar
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4.Consultar Reembolso

Para consultar um reembolso no sistema, basta clicar sobre o menu Reembolso>>Solicitar apds efetuado
o login. Em seguida, sera aberto a tela possuindo 2 opg¢des de reembolso, sendo 2 abas contendo a
“Consulta” e “Solicitar”.

Consulta Solicitar

Consulta Solicitagdées de Reembolso
Matricula: 3450
Nimero do Processo:

Namero SR:

Periodo da solicitagéo: | Elata | &

A opcdo de consulta vira selecionada por padrao e nela vai conter alguns campos, sendo esses:
e  Matricula. Campo somente leitura, ndo podendo ser alterado, que vai conter a matricula do
usudrio.
e Numero do processo. Campo onde o usuario pode informar o nUmero do processo, para buscar
por um processo especifico;
e Numero SR. Campo onde o usudrio pode informar o nimero SR, para buscar por um reembolso
especifico;
e Periodo da solicitagdo. 2 campos data, para informar o periodo inicial e final para buscar por um
reembolso especifico nesse periodo.
Abaixo dos campos, vai ser exibido os botGes “Buscar” e “Limpar”.
Ap0ds preencher um dos campos, basta clicar no botéo
preenchidos.

Também é possivel consultar sem a necessidade de preencher os campos. Sendo assim, basta somente

clicar no botao , para que seja exibido todos os registros de reembolso encontrados.
Caso nenhum registro de reembolso seja encontrado, sera exibido um alerta em tela.

para realizar a busca pelos campos

Ap0s feito a busca e retornado os reembolsos, esses serdo exibidos em uma tabela contendo as seguintes
informacgodes:

e Numero SR

e Numero do processo
e Numero SD

e  Matricula

e Nome

e Periodo

e  Situagdo Aprovacgao
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O 2792023 sa50  PAULOHENRIQUE BARRETTO ALBIANI 05/10/2023 Indeferido
Pendente
O m sa50  PAULOHENRIQUE BARRETTO ALBIANI 1411112023 Aprovacio
Gestor
Pendente
o 34 50  PAULOHENRIQUE BARRETTO ALBIANI 1411112023 Autorizago
pela AEPI
. . . . Limpar
Para limpar a pesquisa e os resultados, basta clicar no botdo
Abaixo da tabela com os reembolsos listados da busca, serdo exibidos os seguintes botdes:
e Imprimir;
e  Visualizar;
e Alterar;
e  Excluir;
O 2792023 3450  PAULOHENRIQUE BARRETTO ALBIANI 05/1012023 Indeferido
Pendente
o oy 1450 | PAULO HENRIQUE EEFI‘!RETIO ALBIANI VIR Aprovacio
Gestor
Pendente
O n 3450  PAULOHENRIQUE BARRETTO ALBIANI 1411112023 Autorizagio
pela AEPI

Para interagir com um dos botdes, é necessario selecionar um dos registros listados na tabela, clicando
sobre o bot3do selecionado em vermelho, conforme abaixo:

EI 2702023 50  PAULOHENRIQUE EARRETTO ALBIANI 051012023 Indeferido
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4.1 Imprimir reembolso

Ao selecionar 1 registro da tabela de reembolsos listados apds consulta e clicar sobre o botdo

, sera exibido a solicitagcdo de reembolso com suas respectivas informag¢Ges em uma nova aba
no navegador, que nela ira conter a opgdo de imprimir ou baixar, conforme exemplo abaixo:

@ ImprimirRelatoriclndenizacacServlet - Google Chrome — O *
A Nio seguro | tomapd001.t).ba.gov.br:8082/diarias/ImprimirRelatoriclndenizacaoServiet Q
oy, :) 3 ] .
- 5% + G < ¥ &
Tribunal de Justica do Estade da Bahia
SOUETACRD DE REEWMSSLSS - ALKILIO DESLOCAMENTO
. Ao
e EMIEEAD 200 12100 da 80738
W Scholacko Mesnitoho a | SOMY
DADOS DO o
ROWE MATRICULA EHAIL Cad
e E———— Bl =

TR IR
JULZ BE BIREITD

COMARCALOTACAD
SALVADOR

[ DATA DE NASCIMENTO DATA DE ADMISSAG =]

EITEE 17U O3 ] AnE10-42%
EMDEREGT TELEFORE
LA CLARS MUNES, 555, PITUBA, SALVALOR, BA 1) -
CONTA VAR, BAKCT SO0 AGENCA MONE AGENCIA

[—] 0 BRADESL

BATA

ORICEN S| CESTINGOS) BESLO T CASTAMCIA A WAL
P B e s .
P e T T
uavom a mecenen s 54
ASSIMATURA ELETRONICA

bsca i1 TR por: 3450 - FALILE HEMPIGUE BARE TTC ALBIAN ALVES sm 281 V2523 14:18:44

i = Falor indenization
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4.2 Visualizar reembolso

Ao selecionar 1 registro da tabela de reembolsos listados apds consulta e clicar sobre o botdo

==

abaixo:

Consulta Visualizar

Solicitagao de Reembolso

Matricula:* 3450
CPF:* 42911397568
Nome:* PAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES
Enderego:* RUA CLARA NUNES, 545, PITUBA, SALVADOR, BA
Unidade:* 10° VARA CIVEL
Comarca:® SALVADOR
Tipo de Conta:* Conta Corrente
Banco:* BANCO BRAS. DESCONTOS
Agéncia:* 03068
E-mail:* palves@tiba.jus.br
Telefone:® (11) 9999-9999

Nimero SD:

Deslocamentos:®

Nessa aba “Visualizar” serdo exibidas algumas informacGes, sendo essas:
e  Matricula;

e CPF;

e Nome;

e Endereco;
e Unidade;

e Comarca;
e Tipo de conta;

e Banco;
e Agéncia;
e E-mail;

e Telefone;
e NuUmero SD;

, sera exibido as informacgGes da solicitagdo de reembolso na aba ao lado, conforme exemplo
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Consulta

Visualizar

Solicitagao de Reembolso

CPF:*

Nome:*

Enderego:*
Unidade:*

Comarca:®

Tipo de Conta:*

Banco:*

Agéncia:*

E-mail:*

Telefone:*

Niamero SD:

Deslocamentos:*

Matricula:* 3450

42911397568

10° VARA CIVEL
SALVADOR

Conta Corrente

030868
esalima@tjba.jus.br

99999999999999

PAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES

RUA CLARA NUNES, 545, PITUBA. SALVADOR, BA

BANCO BRAS. DESCONTOS

Além dos campos acima existem algumas tabelas que contém algumas informagdes, sendo essas:
Deslocamentos. Sendo uma tabela contendo as informagdes:
Data do deslocamento;

o

O O O O O O

Origem;
Destino;
Distancia;

Valor deslocamento;

Visualizar;
Valor a receber;

Documentos comprobatdérios. Contendo as informagdes:
Nome do documento;
Tipo de documento;

@)
@)
@)

Download;

Histdrico de assinaturas, contendo as informacgdes:

o

O O O O

Data;

Tipo de assinatura;

Matricula;
Nome;
Justificativa;
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Deslocamentos:*

Documentos
Comprobatorios:™

Historico de
assinaturas:™

05/10/2023

Feira de Santana -
Salvador, BA, Brasil Maria Quitéria, Feira 115.67 RS 256,50 ({
de Santana - BA, Brasil

Valor a receber: RS 256,50

00-Sample PDF.paf

08/11/2023

14:10:15 Execugdo 090122 LEANDRO DE CASTRO SANTOS teste do Leo
03;;?3?3 Execugio 1404547 CARLOS ROBERTO SANTOS ARAUJO teste
0??2!220223 Solicitante 8088900 ULYSSES MAYNARD SALGADO

Voltar

Para visualizar o deslocamento, basta clicar no icone

entdo sera aberto o mapa de deslocamento em uma modal, contendo as informacgdes:
e Data de deslocamento;
e Origem;
e Destinos;
e Visualizagdo da rota tragada pelo Google;

Deslocamento

Data do

Origem:*

Destinos:*

em um registro da tabela “Deslocamentos” e

Eechar[x]
AT
O Salvador, BA Alaces
05/10/2023 @ , Feira deMSantana Maria Quitéria, Feira ...
Mais opgies Catu
|salvador, BA, Brasil | Santo Estévao Pojuca
1 h 42 min S&o Sebastido ot Im
|Feira de Santana - Maria Quitéria:| 116 km doPassé 8058
Praia dc
Dias d'Avila
Cruz das
Almas Camacari
Me. de Deus
e Maragogipe Simoes Filho - ATeMoeRe
Sobradinho
Lauro de +
Itaparica Freitas
g
1 h‘;nm SalvadorQJy —
Nazaré Go gle
—— Atalhos do teclado  Dados cartograficos 2023 Goegle | Termos | Informar emo ne mapa
Distancia (Km):
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Fechar[x]

Para fechar a visualizagdo de deslocamento, basta clicar em contido no topo e a modal sera

fechada, retornando para a tela anterior.

. ;. . e . .
Para baixar os documentos comprobatérios basta clicar em em um registro contido na tabela de
“Documentos comprobatodrios” e entdo serd aberto o documento em uma nova guia no navegador,
contendo a opgao de baixa-lo para o computador ou mesmo imprimir, conforme exeplo abaixo:

C A Nioseguro | tomapd001.tj.ba.gov.br:8082/diarias/block/resource/NzAwMzAxMTc=/ Q 2 a o :

Violtar

Para retomar para a aba de “Consulta” basta clicar no botao contido ao final da pagina.
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4.3 Alterar reembolso

Ao selecionar 1 registro da tabela de reembolsos listados apds consulta e clicar sobre o botdo

é possivel alterar algumas informagdes da solicitagdo, desde que o status do reembolso esteja em (PB)
Pendente Assinatura do Beneficiario, (PA) Pendente Autorizagdo pela AEPI ou (DE) Devolvida. Para
demais status, ndo é possivel realizar a alteragdo.

ApOs clicar no botdo, sera aberto uma aba para edi¢dao, conforme exemplo abaixo:

Consulta

Editar

Solicitagdo de Reembolso

Matricula:* 3450
CPF:* 42811397568
Mome:* PALILO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES
Enderego:* RUA CLARANUNES, 545, PITUBA, SALVADOR, BA
Unidade:® 10° VARA CIVEL

Comarca:* SALVADOR

Tipo de Conta*  ® Cones Cormenie O Conia Poupan?a
Banco:* BANCO BRADESCO v
Apéneiat 03063

Mimera da

Cortas 000043212

E-mail:*  pabesi@iiba jus br
Telefone:* | (71) 9093093

Nimero 50

Deslocamentos:*
Felra da Santana -
14112023 Salvador, BA, Brasll | Mt Qutérta, 157 RS 21134 6 @ =
B, Brazil
Walor a receber: RS 231,24
Documentos
Comprabatérics:* salscions... hd
TESTE_PDF pedf Autorizagdo pars viagem oy F

* Campos de preenchimenta cbrigatdria!

E possivel editar os seguintes campos exibidos em tela:

Além

Deslocamentos:*| | A=l 1]

Tipo de conta. Podendo selecionar conta corrente ou conta poupanca;

Banco. Podendo selecionar outro banco;

Agéncia. Podendo informar outro nimero de agéncia;

Numero da conta. Podendo informar outro nimero da conta;

E-mail. Podendo informar outro enderego de e-mail;

Telefone. Podendo informar outro nimero de telefone;

Numero SD. Podendo informar ou remover o SD, sendo esse o Unico campo de preenchimento
opcional;

desses, é possivel adicionar um  deslocamento, clicando sobre o botdo

Em seguida, serd aberto uma modal para incluir um novo

deslocamento, conforme exemplo abaixo:
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Eechar[x]

Deslocamento

Data do

deslocamento:® |:| B

Origem:*

Destinos:*

Calcular Distdncia

Nessa modal para adicionar deslocamento, é necessario informar:
[ ]

Data do deslocamento. Sendo necessario informar a data em que houve o deslocamento;
[ ]

Origem. Sendo necessario informar o ponto de origem do deslocamento, tendo um auto
complete para auxiliar no preenchimento;

Destinos. Sendo necessario informar o ponto de destino do deslocamento, tendo um auto
complete para auxiliar no preenchimento;

Ap0ds preencher os campos citados acima, sendo todos esses de preenchimento obrigatério, é necessario

Calcular Distincia
calcular a distancia, clicando no botdo

. Ap0s clicar no botdo, sera tracado a rota
no Google e exibido ao lado, conforme exemplo abaixo:

Fechar[x]
e [77e]
Deslocamento p O SantossP Suzano
Data do o ® Barueri, sP "
deslocamento:* 25/11/2023 = o s oo min
Origem:* . © 08 Serma | spis| ] [sP:
gem: Santos, SP, Brasil Embﬂ
das Artes Maua
Destinos:* Barueri, SP, Brasil Sdo Bernardo
do Campo
Calcular Distancia
da Serra
Embu-Guacu
JUrENGo +
erma
Cip&-Guagu
.!14 GO gliP-'IEl ¥ D P
Atalhos do teclado  Dados cartograficos £2023 Google  Termos | Informar effone mapa
Distincia (Km):

Adickonar
Apos fazer o procedimento e estando tudo certo, basta clicar no botdo ,entdo esse novo
deslocamento serad incluido e exibido na tabela de deslocamentos, onde poderd conter outros
deslocamentos listados conforme exemplo abaixo:
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Deslocamentos:* S GUTEL R

Feira de Santana -
Maria Quitéria,
Feira de Santana -
BA, Brasil

14/11/2023 Salvador, BA, Brasil

25/11/2023 Santos, SP, Brasil

Barueri, SP, Brasil

115.67 RS 231,34

« [3
6 [ x

Valor a receber: RS 459,92

x

114.29 RS 228,58

A tabela com a listagem dos deslocamentos devera conter as seguintes informacgdes:

e Data do deslocamento;
Origem;

Destino;

Distancia;

Valor deslocamento;
Valor a receber;

E possivel visualizar as informacdes do deslocamento clicando sobre o botdo & , sendo aberta a modal
com os detalhes do deslocamento, conforme exemplo abaixo:
Fechar[x]

e Tl
Deslocamento p O Santos,sP Suzano
Data do = , Barueri, SP :
deslocamento:* 231112023 ‘ﬂ c Mais opcies I min
Origem: Santos, SP. Brasil | Empf] " %% > Lshas

: das Artes Maua
Destinos:* |Barueri: SP, Brasil | Sao Bernardo
do Campo
Rio Grande
da Serra
b=,
Embu-Guagu +
ST
Cipo-Guagu Cubatao
4 Googlge-ien . .
— Atalhos do teclado  Dados cartograficos 2023 Google  Termos | Informar erma ne mapa
Distancia (Km):

Os campos contidos na modal de visualizagdo de deslocamento ndo podem ser alterados, sendo campos

somente leitura.

Para fechar a modal, basta clicar no botdo Fecharfx]

E possivel editar os dados do deslocamento, clicando sobre o bot3o

detalhes do deslocamento, conforme exemplo abaixo:

para retomar a tela anterior.

, sendo aberta a modal com os
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Eechar[x]
W [17el
Deslocamento p O Santos SP Suzano
Data do = , Barueri, SP
deslocamento:® 23/11/2023 = c Mais opcies I
. ER
1 o* aa sera X
Origem: Santos, SP, Brasil Embﬂ o
das Artes Maus
Destinos:* Barueri, SP, Brasil Sdo Bernardo
- - do Campo
Calcular Distdncia fio Grande
da Serra
[5P1zz]
Embu-Guacu @ +
auren:
erra = @
Cips-Guagu Cubatéo
.!14 x
Atalhos do teclado  Dados cartograficos ©2023 Google  Termos | Informar emrane mapa

Distancia (Km):
Adicionar

Os campos estardo abertos para que possam ser alterados. Porém, como sdo campos de preenchimento

obrigatdrio, ndo podem ser deixados vazios.
Adicionar
Ao alterar os campos, basta clicar no botdo e entdo serd alterado os dados do

deslocamento. As informacdes alteradas serdo exibidas na tabela de “Deslocamentos”.

E possivel excluir um deslocamento, clicando sobre o botdo . Clicando sobre o botdo o
deslocamento é excluido e o registro ndo sera mais exibido na tabela.

Por ultimo, serd possivel adicionar documentos comprobatérios. Para isso, basta clicar sobre

Documentos

L Selecione... v
Comprobatorios:*

e entdo sera exibido uma listagem com
algumas opgdes para selecionar, sendo essas:

e  Autorizacdo para viagem;

e Recibo de combustivel (nota fiscal eletronica);

e Certiddo de comparecimento em evento;
Ao selecionar uma das opgdes, sera aberto uma modal para adicionar o documento, conforme exemplo
abaixo:

Documento Comprobatdrio Fechar[x]

Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhidn

. P . . Escolher arquivo .
Para escolher o documento contido na maquina, basta clicar no botdo — e selecionar o

arquivo desejado contido na maquina. Ao selecionar o documento, esse sera exibido na modal conforme
exemplo abaixo:
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Documento Comprobatorio Fecharlx]

Escolher arguivo l Manual_Re.. rtdrio (1).doc| Adicionar

Em seguida, batsa clicar no botdo para que o documento seja incluido e listado em tela. S6

podem ser adicionados arquivos no formato PDF, PNG, JPG e JPEG.

. ~ Fechar[x
Para fechar a modal, basta clicar na opgdo [‘].
ocumenios Selecione v
Comprobatorios:™
TESTE_PDF.pdf Autorizagdo para viagem o, F.

Ap0s adicionado o documento, esse sera listado na tabela, conforme exemplo abaixo:

Documentos

e Selecione... ~
Comprobatérios:*

TESTE_PDF.pdf Autorizagdo para viagem li. ~<

A tabela com a listagem de documentos comprobatdérios devera conter:
¢ Nome do documento;
e Tipo Documento;

Z . o . ~ b . .

E possivel fazer o download do documento comprobatdrio, clicando no botdo . Apds clicar, o
documento sera aberto em nova guia no navegador, onde vai conter a op¢do para baixar, bem como
imprimir, conforme exemplo abaixo:

C A Nsoseguro | tomapd001.j.ba.gov.br8082/diarias/block/resource/MjAXOTEZNjiWOA==/ = v 0O ﬂ H

ARQUIVO PDF DE TESTE

Este ¢ um arquivo pdf utilizado para testes de consulta de arquivo.

<

E possivel excluir um documento comprobatério, clicando no bot3o na tabela. Apds clicar, o

documento sera excluido e ndo serd exibido mais na listagem.

Ao alterar todos os campos necessarios ou mesmo alterar algum documento, é possivel salvar as

alteragdes clicando no botao contido no final da pdgina, desde que todos os campos
obrigatdrios estejam preenchidos.
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4.4 Excluir reembolso

Ao selecionar 1 registro da tabela de reembolsos listados apds consulta e clicar sobre o botdo

Excluir
, 0 registro selecionado serd excluido e ndo sera mais listado na tabela.
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5. Solicitar reembolso

Ainda dentro do menu Reembolso>>Solicitar, é possivel fazer a solicitagdo de um reembolso, clicando
sobre a aba “Solicitar”, conforme exemplo abaixo:

Consulta Solicitar

Solicitagido de Reembolso

Matricula:* 2450
CPF:* 42011397585
Nome:* FAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES
Enderego:* RUA CLARA NUNES, 545, PITUBA. SALVADOR. BA
Unidade:* 103 VARA CIVEL

Comarca:* SALVADOR

Tipo de Conta:* @ Conta Corente () Conts Poupan?a
Banco* BANCO BRADESCO A
Agéncia:* 03082
Nimero da Conta:* 000043212
E-mail:*  palves@tiba.jus.br
Telefone:*

Numero SD:

Documentos

1 Selecione... v
Comprobatéries:*

* Campos de preenchimento obrigatério!

Na tela para solicitar o reembolso serdo exibidos algumas informagdes que ndo podem ser alteradas,
sendo essas:

e  Matricula;

e Nome;
e Endereco;
e Unidade;

e Comarca;

Em seguida, sdo exibidos os campos que devem ser preenchidos, sendo esses:
e Banco. Sendo necessdrio clicar sobre o campo conforme exemplo, para abrir a listagem dos
bancos e entdo selecionar uma opgdo, sendo obrigatdrio a selegdo de um banco

Banco:® BANCO BRADESCO “

;
e Agéncia. Sendo necessario preencher com a agéncia bancaria, sendo de preenchimento
obrigatdrio;

e Numero da conta. Sendo necessario preencher com a agéncia bancadria, sendo de preenchimento

obrigatdrio;
e E-mail. Sendo necessario preencher com o e-mail, sendo de preenchimento obrigatério;

e Telefone. Sendo necessario preencher com o nimero de telefone, sendo de preenchimento
obrigatdrio;

e Numero SD. Sendo necessario preencher com o nimero SD, sendo de preenchimento opcional;
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Ap0ds preencher os campos, haverd a opg¢do de adicionar deslocamentos. Basta clicar sobre o botdo

Deslocamentos:™

, em seguida sera aberto a modal para preencher os dados de
deslocamento, conforme exemplo abaixo:

Fechar[x]
Deslocamento

Data do

deslocamento:* |:| B

Origem:*

Destinos:*

Calcular Distdncia

Para fechar a modal, basta clicar no botgo Fechedsl
E necessario preencher os seguintes dados de deslocamento na modal:
e Data do deslocamento. Sendo necessario informar a data em que houve o deslocamento;

Origem. Sendo necessario informar o ponto de origem do deslocamento, tendo um auto
complete para auxiliar no preenchimento;

Destinos. Sendo necessario informar o ponto de destino do deslocamento, tendo um auto
complete para auxiliar no preenchimento;

Cabcular Distincia
Em seguida, é necessdrio calcular a distancia. Para isso basta clicar no botdo

Ique
quando clicado, sera tragado a rota no Google e exibido ao lado, conforme exemplo abaixo:
Eechar[x]
e [7e]

Deslocamento p O SantosSP Suzano
Data do = , Barueri, SP .

deslocamento:* 231112023 = C Mais opgbes e

Origem: Santos, SP, Brasil EmBah oo LsPaTs

: das Artes Maua
Destinos:* Barueri, SP, Brasil Sdo Bernardo
— do Campo
CHICUSEDSEREE Rio Grande
da Serra
[sP12z]
[sP-234]
Embu-Guagu
auren
o +
Cipo-Guagu Cubatdo
.!14 v
Atalhos do teclado | Dados cartograficos £2023 Google Termos | Informar emgine mapa
Distancia (Km):

Ap0s calculado a distancia, basta clicar no botéo , para que seja inserido o deslocamento. O

mesmo sera exibido na tabela na tela de solicitagdo, conforme exemplo abaixo:
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2311/2023 Santos, SP, Brasil Barueri, SP, Brasil

114.29

RS 228,58

& [ x

Valor a receber: RS 228,58

Apés adicionado os deslocamentos, é necessario incluir os documentos comprobatdrios. Para incluir,

Documentos
Comprobatorios:*

Selecione...

basta clicar nessa opgao

,onde sera

listado algumas opgdes para selecionar. Apds selecionar uma das opgdes, sera aberto uma modal para

escolher o documento contido na maquina, conforme exemplo abaixo:

Documento Comprobatorio

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhidu

Fechar[x]

Para selecionar o documento, basta clicar sobre o botdo

Escaolher arquivo

e selecionar o documento

contido na maquina. Ao selecionar o documento, esse sera exibido na modal, entdo em seguida basta

[ Adcionar |

clicar no botdo

S6é podem ser adicionados arquivos no formato PDF, PNG, JPG e JPEG.

Ap0s adicionar o documento, esse serd exibido na tabela de Documentos Comprobatdrios, conforme

exemplo abaixo:

Documentos

e Selecione... -
Comprobatérios:*

Portal RHNet Assistente - Manual do Sistema.pdf

Ap0ds preencher os campos obrigatérios, basta clicar no botdo

Autorizagdo para viagem

[«
b

no final da pagina. Em

seguida sera exibido uma modal questionando se deseja assinar a solicitacdo de reembolso, com as

x

opgoes “Sim” e “Nao
autorizagdo AEPI). Ao clicar no botdo “Nao”
assinatura do Beneficiario).

. Ao clicar no botdo “Sim” o reembolso é alterado para o status (PA — Pendente
, 0 reembolso é alterado para status (PB - Pendente

Ap0s adicionar uma nova solicitagdo de reembolso, esse sera listado na aba de consulta.

Consulta Solicitar
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6. Painel

Para acessar o Painel, basta ir no menu Reembolso>>Painel apds efetuado o login.
Nessa tela serd possivel visualizar as solicitagdes de reembolso em uma tabela, conforme exemplo abaixo:

Reembolsos para assinatura

Minhas Solicitagbes de Reembolso

O 2792023 3450 PAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES 0510/2023 Indeferido 09/10/2023

O 342 3450 PAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES 2311112023 Pe"”“;;?ﬂ“:é‘glimgﬂ“ 29/11/2023

| 341 3450  PAULO HENRIQUE BARRETTO ALBIANI ALVES 14112023 Pendente Autorizagdo | 5g,14 /053
pela AEPI

Assinar Visualizar

A tabela com as solicitacGes de reembolso, devera conter as seguintes informacdes:
e NuUmero da SR;
e  Matricula;
e Nome;
e Periodo;
e Situagdo;
e Data de tramitacdo;
Ao final da tabela ird conter 2 botGes para realizar algumas ac¢des, que sdo: Assinar e Visualizar;
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6.1 Visualizar reembolso no Painel

Para visualizar as informag¢des de um reembolso, basta selecionar um reembolso listado na tabela,

clicando nesse botao

. Em seguida, clicar no botdo

Visualizar

Em seguida, serd exibido as informagdes do reembolso em uma nova tela conforme exemplo abaixo:

Visualizar Reembaolso

Mairicule sa00

CPAF* 42 nanues

Mome® "AULD HERMIGUE HAHHE | 10 ALEIANIALVES

EndBrapa 1s CLAMA NUMES, 539
Canga* JULE Le DHENG
Uniidade® 10 viia CIVEL
Comane® 5aLwale

Tpods ContB® Conls Comenle

Varlegho/Dperaghor

Banpo® paMOO HHAS. DESCONIGS

Agbnole® ey

E-mall® a2 e s b

Telafone |11 Seas-uee

Himars BD:
Decicosmantoc*

Documemios
Comprobatarioc*

Hichirioo ds
ascinaturac>

WA
e

WL, SALVALIN, B8

Zwchoa, 0, Erwed Ewrusn, 21 Ereml e WS Ze

Wailcar & reoebar:

Moral I Ret Ascanrterie - Varow do St st

PALLD FEMHIDUE SAIBZENID
ALSIERI BLVES

A tela de visualizagao de reembolso, exibira as seguintes informagdes:

e  Matricula;

e CPF;

e Nome;

e Endereco;
e Cargo;

e Unidade;

e Comarca;

e Tipo de conta;
e Variacdo/Operacdo;

e Banco;
e Agéncia;
e E-mail;

b
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e Telefone;
e Numero SD;

Em seguida, sera exibido a tabela com os deslocamentos, sendo exibido as informagdes:

e Data do deslocamento;
e Origem;

e  Destino;

e Distancia;

Valor deslocamento;

e  Visualizar;

e Valorareceber;

L2
Sera possivel visualizar o deslocamento, clicando sobre o botdo  *

na tabela de deslocamentos.

Entdo, sera aberto uma aba contendo as informac¢des do deslocamento, que ndo podem ser alteradas,

conforme exemplo abaixo:

e

Deslocamento p O Santos,SP

Data do = ® Barueri, 5P
deslocamento:® 231112023 = (o] Mais opgbes
H o* T aa sera X
Origem: Santos, SP, Brasil embil ;e
L das Artes
Destinos:*

Barueri, SP, Brasil

Embu-Guacu
DUrEnGo
serra

.!14

Distancia (Km}:

E possivel fechar a modal de deslocamento, clicando no bot&o

Cipé-Guagu

Atalhos do teclado  Dados cartogréficos £2023 Google  Termos | |

Eachar]x]

{116]

Fechar[x]
Suzano
:I (e
A [sP-031]
Maua (|
Sao Bernardo
do Campo
Rio Grande
da Serra
@| +
Cubatdo
b —
Googlgr-ian B

50
nformar emo ne mapa

Abaixo da tabela de deslocamentos, sera possivel visualizar a tabela com os documentos comprobatérios,

contendo as seguintes informacdes:
e Nome do documento;
e Tipo Documento;
e Download;

E possivel baixar o documento comprobatério, clicando sobre o botdo

contido na tabela. Ao clicar

no botdo, serad aberto o documento em uma nova guia no navegador, contendo a opgao de download,

bem como imprimir, conforme exemplo abaixo:
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C A Nzo seguro | tomapd001.4j.ba.gov.br.8082/diarias/block/resource/MjAXOTEZNjlwOA==/ = v 0O a H

ARQUIVO PDF DE TESTE

Este ¢ um arquivo pdf utilizado para testes de consulta de arquivo.

Por ultimo, havera a tabela de histérico de assinaturas, que serdo exibidas as assinaturas, caso o
reembolso ja tenha sido assinado.
A tabela ird conter as seguintes informacgdes:

e Data;

e Tipo de Assinatura;

e  Matricula;

e Nome;

e Justificativa;

Vaoltar
Para retomar a tela anterior, basta clicar no botdo

contido no final da pagina.

Pégina 26 de 27



Sistema de Diarias — Manual de utilizacdo
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Setor:
Coordenacao de Sistemas - COSIS

6.2 Assinar reembolso no Painel

Para assinar uma solicitacdo de reembolso, basta selecionar um reembolso listado na tabela, que esteja

Assinar
em um dos status “PB — Pendente assinatura do Beneficiario” e clicar sobre o botdo .0
reembolso sera assinado e seu status serd alterado para “Pendente Autorizagdo pela AEPI”, passando a
ser exibido na tabela “Aguardando Tramitagdo” que é exibida para outros tipos de usudrio que ndo é
Magistrado.

Importante: Ndo sera possivel assinar reembolso que esteja com status diferente de (PB — Pendente de assinatura
do beneficiario).

So6 é possivel visualizar 1 tinico reembolso por vez, sendo necessario selecionar somente 1 reembolso da tabela
para entdo visualizar.
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