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1. Objetivo deste Manual do Usudrio

Disponibilizamos este Manual do Usuario contendo o passo a passo das funcionalidades relacionadas ao
menu de Reembolso, que é utilizado para o tipo de usudrio Magistrado dentro do sistema Didrias.
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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 usudrio podera ser tipo Magistrado ou Servidor, que devera efetuara 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 opgdes no
menu do sistema de acordo com o permissionamento de cada usuario.

Também é possivel efetuar o login por usudrio e senha, para outros tipos de usudrio, onde a autenticagao
sera feita no TJBASEG.

SISTEMA DE DIARIAS

5 REQUISTOS <7 MANUALDO SISTEMA

S
Tribunal de Justica do

Estado da Bahia

£ Login de Acesso

Cadastro:

Senha:

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

Sonha: R

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

SISTEMA DE DIARIAS

m. Boa tarde, SOLICITANTE. 09 de Julho de 2024

_ _ Cadastro Didria RESHBOISE] Painel
Tribunal de Justicado |
Estado da Bahia

Painel
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3.Menu Reembolso no Sistema Diarias

Ap0ds acessar o sistema e o usudrio Magistrado vai visualizar algumas opgdes no menu, sendo alguns deles
o menu Reembolso.

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

SISTEMA DE DIARIAS

m Eoa tarde, SOLICITANTE. 09 de Julho de 2024

_ , Cadastro Diaria |RESHBOISg] Painel
Tribunal de Justica do
Estacdlo da Bahia 3
Painel
Dentro do menu Reembolso, sera possivel acessar o Painel de Solicitagdes de Reembolso para tomar
algumas agdes, clicando na opgdo do menu Reembolso>>Painel, conforme exemplo abaixo:

SISTEMA DE DIARIAS

m Eoa tarde, SOLICITANTE. 09 de Julho de 2024

_ , Cadastro Diaria |RESHBOISg] Painel
Tribunal de Justica do
Estado da Bahia 3 Solicitar
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4.Consultar Reembolso

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

ettt

Consulta Solicitag6es de Reembolso

Matricula: 1234
Numero do Processo:

Periodudﬂ:i!\'iz:;:;: N |
=3
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
usuario.
e Numero do processo. Campo onde o usuario pode informar o nimero do processo, para buscar
por um processo especifico;
e Numero SR. Campo onde o usuario pode informar o nimero SR, para buscar por um reembolso
especifico;
e Periodo da solicitacdo. 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 botdes “Buscar” e “Limpar”.
Ap0ds preencher um dos campos, basta clicar no botdo w
preenchidos.

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

clicar no botao m , para que seja exibido todos os registros de reembolso encontrados.
Caso nenhum registro de reembolso seja encontrado, serd 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
informacgdes:

e Numero SR

Numero do processo
e Numero SD
Matricula

Nome

Periodo

e  Situagdo Aprovagao
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223 1234 SOLICITANTE DE REEMBOL SO 20107/2024 Indeferido

Pendente
222 1234 SOLICITANTE DE REEMBOL SO 19/07/2024 Aprovagio
Gestor

Pendente
0 pril 1234 SOLICITANTE DE REEMBOL SO 11/07/2024 Autorizagio
pela AEPI

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;
® 223 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO 20/07/2024 Indeferido
Pendente
222 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO 19/07/2024 Aprovagao
Gestor
Pendente
@) 221 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO 11/07/2024 Autorizagao
pela AEPI

(oo v | e ] o

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

223 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO 20/07/2024 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 solicitacdo de reembolso com suas respectivas informagdes em uma nova aba
no navegador, que nela ird conter a opgao de imprimir ou baixar, conforme exemplo abaixo:

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
SOLICITACAO DE REEMBOLSO - AUXILIO DESLOCAMENTO

P Anexo Il

T

EMISSAOQ:09/07/2024 A< 16:38:03
M° Solicitacao Reembalso 223 SD N°
DADOS DO BENEFICIARIO
NOME MATRICULA E-MAIL CPF
SOLICITANTE DE REEMEOLSO 1234 solicitante@tjba.jus.br 012.345 678-90
CARGO/FUNCAO COMARCA/LOTACAD
JUIZ DE DIREITO SALVADOR
RG DATA DE NASCIMENTO DATA DE ADMISSAOD CEP
0098765432 1021981 08/05/2011 41150000
ENDERECO TELEFONE
AVENIDA SILVEIRA MARTINS, CABULA, SALVADOR, BA 71) 8099.9999
CONTA VARJOP. BANCO COD.AGENCIA NOME AGENCIA
000012345 BANCO BRASIL 99998
DADOS SOBRE A VIAGEM/DESLOCAMENTO
DATA
ORIGEM(S) DESTINOG(S) DESLOCAMENTO DISTANCIA F1 VALOR
Cachoeira, BA, Brasil Muritiba, BA. Brasil 2060712024 457 0.96 4.39
VALOR A RECEBER R$: 4,39
ASSINATURA ELETRONICA
ASSINADO por: 1234 - SOLICITANTE DE REEMBOLSO em 09/07/2024 16:32:05
+Fl = Fator Indenizatdria
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4.2 Visualizar reembolso

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

-
, sera exibido as informacgdes da solicitagdo de reembolso na aba ao lado, conforme exemplo

abaixo:

Consulta Visualizar

Solicitagdo de Reembolso

Matricula:* 1234

CPF:* 012.345.678-90

Nome:* SOLICITANTE DE REEMBOLSO

Enderego:* AVENIDA SILVEIRAMARTINS, CABULA, SALVADOR, BA

Unidade:* VARA CIVEL
Comarca:* SALVADOR
Tipo de Conta:* Conta Corrente
Banco:* BANCO BRASIL
Agéncia:* 99999
E-mail:* solicitante@tjba jus.br
Telefone:* (71) 9995-9599

Namero SD:

Nessa aba “Visualizar” serdo exibidas algumas informacgdes, sendo essas:

e  Matricula;

e CPF;

e Nome;

e Endereco;
Unidade;

]
e Comarca;
e Tipo de conta;

e Banco;
e Agéncia;
e E-mail;

e Telefone;
e Numero SD;
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Consulta

Visualizar

Solicitagdo de Reembolso

Matricula:* 1234

CPF:* 012.345678-90

Unidade:* VARA CIVEL

Comarca:* SALVADOR

Tipo de Conta:* Conta Corrente

Namero SD:

Banco:* BANCO BRASIL
Agéncia:* 99999
E-mail:* solicitante@tjba jus.br

Telefone:* (71) 9999-9999

Nome:* SOLICITANTE DE REEMBOLSO

Enderego:* AVENIDA SILVEIRAMARTINS, CABULA, SALVADOR, BA

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

o

O O O 0O O O

Origem;
Destino;
Distancia;

Valor deslocamento;

Visualizar;
Valor a receber;

Documentos comprobatérios. Contendo as informacGes:
Nome do documento;
Tipo de documento;

(0]
(0]
(0]

Download;

Historico de assinaturas, contendo as informagdes:

o

O O O O

Data;

Tipo de assinatura;

Matricula;
Nome;
Justificativa;
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Deslocamentos:”

20i07/2024 Cachoeira, BA, Brasil Muritiba, BA, Brasil 4.57 RS 4,39 &,

Valor a receber: RS 4,39

Documentos
Comprobatérios:*

[«

blank3.pdf QOutros

Histérico de
assinaturas:®

Rl Beneficidrio 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO
Para visualizar o deslocamento, basta clicar no icone em um registro da tabela “Deslocamentos” e

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

Eechar[x]
AU
Deslocamento O salvador, BA Aracas
Eati‘l do - 051012023 Ed , Feira de“Santana - Maria Quitéria, Feira ...
1esloc to: Mais opgoes Catu
Origem:* |Salvador, BA, Brasil | Santo Estévao Pojuca
S&o Sebastido I
Destinos:* i ; Hari :  Matade
|Fe|ra de Santana - Maria Clwterla:| do Passé Sanilan !
Praia dc
Dias d'Avila
Cruz das B
Candeia =
Almas Camacarl
| Me. de Deus
BS Maragogipe * 5 Filho Arembepe
Sobradinho
Lauro de +
Itaparica Freitas
5 g |Onic
s _ SalvadorQy —
Mazare % Ge gle
—— Atalhos do teclado  Dados cartograficos ©2023 Google | Termos | Informar erro no mapa
Distancia {Km}:
Fechar[x]

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

fechada, retornando para a tela anterior.

. . . [— . .
Para baixar os documentos comprobatérios basta clicar em em um registro contido na tabela de
“Documentos comprobatdrios” e entdo sera aberto o documento em uma nova guia no navegador,
contendo a opgdo de baixa-lo para o computador ou mesmo imprimir, conforme exeplo abaixo:
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C A Nioseguro | tomapd001.t.ba.gov.br:8082/diarias/block/resource/NzAwMzAxMTc=/ a 2 % 0O 0 =

Voltar

Para retomar para a aba de “Consulta” basta clicar no botdo 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 m
é possivel alterar algumas informacgGes da solicitagdo, desde que o status do reembolso esteja em (PB)

Pendente Assinatura do Beneficiario, (PA) Pendente Autorizacdo pela AEPI ou (DE) Devolvida. Para
demais status, ndo é possivel realizar a alteragdo.

Ap0s clicar no botdo, sera aberto uma aba para edigdo, conforme exemplo abaixo:

Consulta

Editar

Solicitagdo de Reembolso

Matricula:* 1234
CPF:* 012.345.678-90
Nome:* SOLICITANTE DE REEMBOLSQ
Enderego:* AVENIDA SILVEIRA MARTINS, CABULA, SALVADOR, BA
Unidade:* VARA CIVEL
Comarca:* SALVADOR
Tipo de Conta:*  ® Conta Comrents O Conta Poupan?a
Banco:* BANCO BRASIL v

Agéncia:* 99999

Numero da
a;

Contas 00001234

E-mail:* solicitante@tioa.jus.br
Telefone:* (71) 9999-9999
Namero SD:

Deslocamentos:* |alEGER

. : Muritiba, BA,
20/07/2024 Cachoeira, BA, Brasil et 457 RS 4,39 Q D 7

Valor a receber: RS 4,39

Documentos

it Selecione... v
Comprobatérios:

blank3.pdf QOutros 2 x

* Campos de preenchimento obrigatério!

E possivel editar os seguintes campos exibidos em tela:

Além

Deslocamentos:™ || b=k

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, €& 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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Fechar[x]
Deslocamento

Data do

1to:* E

Origem:*

Destinos:*

Calcular Distincia

Nessa modal para adicionar deslocamento, é necessario informar:

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;

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

Calcular Disténcia
calcular a distancia, clicando no botdo

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

Fechar[x]
B e Tivel
Deslocamento p O Santos SP Suzano
Data do = ® Barueri, sP =
deslocamento:® 25172023 L o] Mais opghes [
— [se
H E T aa sera
Origem: Santos, SP, Brasil Emby e
- : das Artas Maus
Destinos:* [Baruer. P, Brasil Sao Bernardo
do Campo
Calcular Distanci
da Serra
==
Embu-Guagu
JUrengo e +
erra | ;
Cipo.Guacy Cubatéo
.!14 GO gl;P‘-]ﬁ ¥ N
e Atalhos do teclado | Dados cartogréficos ©2023 Google  Termos | Informar erra ne mapa
Distancia (Km):

Apds fazer o procedimento e estando tudo certo, basta clicar no botdo m ,entdo esse novo

deslocamento serd incluido e exibido na tabela de deslocamentos, onde poderd conter outros
deslocamentos listados conforme exemplo abaixo:
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Deslocamentos:*

14/11/2023

25M11/2023

Salvador, BA, Brasil

Santos, SP, Brasil

Feira de Santana -

Maria Quitéria,
Feira de Santana - 11567 R$ 231,34 <% ¥
BA, Brasil
Barueri, SP, Brasil 114,29 RS 228,58 (,\ x

Valor a receber: RS 459,92

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

e Data do deslocamento;

e Origem;
e  Destino;
e Distancia;

Valor deslocamento;
e Valor areceber;

E possivel visualizar as informac&es do deslocamento clicando sobre o bot&o

e,

, sendo aberta a modal

com os detalhes do deslocamento, conforme exemplo abaixo:

Deslocamento

Data do 3
deslocamento:® 23112023 =

Origem:* |Santos, SP, Brasil |
Destinos:®

|Barueri, SP, Brasil |

Fechar[x]
g —— R == ]
p O Santos,SP Suzano
® Barueri,sP Fein
(o] Mais opgbes
Embq. 0a =ema | sp-015 <2
das Artas Maua
B Séo Bernardo
do Campo
Rio Grande
da Serra
Embu-Guagu +
uren
e
Cipé-Guagu Cubatdo
=
2] Googlee- .\ e
—— Atalhos doteclado  Dados cartogréficos §2023 Google | Termos | Informar emono 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

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

Fechar[x .
Eechar(x) para retomar a tela anterior.

, sendo aberta a modal com os

detalhes do deslocamento, conforme exemplo abaixo:
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Fechar[x]

SN o T1el
Deslocamento p O Sanios,SP Suzano
Data do 7 ’ Barueri, SP
deslocamento:™ 2112023 8 C Mais opgies I

[sB
H o aa serra X
Origem: Santos, SP. Brasil Embﬁ o
das Artes Maus
Destinos:* Barueri, SP, Brasil Séo Bernardo
do Campo
Calcular Distanci;
A, LA Rio Grande
da Serra
EE
Embu-Guagu 950
auren
s ) S
Cipo-Guacu Cubatéo
A —
.zm Googlge- e’ ;
Atalhos doteclado  Dados cartogréficos ©2023 Google Termes | Informar emano mapa

Distancia (Km} | 11428

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 informagdes 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

i Selecione... w
Comprobatérios:*

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

e  Autorizagdo para viagem;
e Recibo de combustivel (nota fiscal eletrénica);
e Certiddo de comparecimento em evento;

Ao selecionar uma das opgodes, serd aberto uma modal para adicionar o documento, conforme exemplo
abaixo:

Documento Comprobatoério Fechar[x]

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhidn

. - . . | 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 Comprobatoério Fechar(x]

Escelher arquivo | Manual_Re... ridrio (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 [‘].
Documentos Selecione -
Comprobatorios:”
TESTE_PDF.pdf Autorizagdo para viagem .i, -~

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

Documentos

S Selecione... -
Comprobatorios:”

TESTE_PDF.pdf Autorizagdo para viagem .i, -~

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

A
< . ;. . ~ ] 7 .
E possivel fazer o download do documento comprobatdrio, clicando no botao . Apés clicar, o
documento serd aberto em nova guia no navegador, onde vai conter a opgdo para baixar, bem como
imprimir, conforme exemplo abaixo:

G A Nioseguro | tomapd001.tj.ba.gov.br:8082/diarias/block/resource/MjAxOTEZNjlwOA==/ e %« O@ :

ARQUIVO PDF DE TESTE

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

Fal

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

documento sera excluido e ndo sera exibido mais na listagem.

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

alteragdes clicando no botdo contido no final da pagina, 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

m , 0 registro selecionado sera 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

Solicitagdo de Reembolso

Matricula:® 1234
CPF:* 012345 678-90
Nome:* SOLICITANTE DE REEMBOLSQ
Enderego:* AVENIDA SILVEIRA MARTINS, CABULA, SALVADOR, BA
Unidade:* VARA CIVEL
Comarca:* SALVADOR
Tipo de Conta:* @ Conta Corrente O Conta Poupan?a
Banco:* BANCO BRASIL -
Agéncia:* 99999
Namero da Conta:® 00001234
E-mail:* solicitante@tiba jus.or
Telefone:*
Nimero SD:

Deslocamentos:*

Documentos

S Selecione... ~
Comprobatorios:

* 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 necessario clicar sobre o campo conforme exemplo, para abrir a listagem dos
bancos e entdo selecionar uma opg¢ao, sendo obrigatorio a selecdo de um banco

Banco:® BANCO BRASIL "

;

e Agéncia. Sendo necessario preencher com a agéncia bancadria, sendo de preenchimento
obrigatério;

e Numero da conta. Sendo necessario preencher com a agéncia bancaria, sendo de preenchimento
obrigatério;

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

o Telefone. Sendo necessario preencher com o numero de telefone, sendo de preenchimento
obrigatério;

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

Deslocamentos: ™| | 2000l

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

Fechar[x]
Deslocamento

Data do

deslocamento:* |:| =

Origem:*

Destinos:*

Calcular Distincia

Para fechar a modal, basta clicar no botdo Eecharfe]
E necessario preencher os seguintes dados de deslocamento na modal:
o 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;

Em seguida, é necessario calcular a distancia. Para isso basta clicar no botdo

,que
quando clicado, serd tragado a rota no Google e exibido ao lado, conforme exemplo abaixo:
Fechar[x]
g {1iel

Deslocamento p O Santes,sP Suzano
Data do = ¥ Barueri, sP z

deslocamento:® 23/11/2023 e (o] Mais opghes [

Origem: Santos, SP, Brasil Embﬂ (17 58T s

: das Artes Maua
Destinos:” Barueri, SP, Brasil Sao Bernardo
do Campo
Calcular Distancia

Rio Grande
da Sarra

Embu-Guagu [e52) +
urengo
arra @
Cipd-Guagu

Cubatdo

-
.214 Go g\;man o T

Atalhos do teclado | Dados cartograficos ©2023 Google  Termos | Informar ema no mapa

Distancia (Km}: | 114.29

==
Ap0s calculado a distancia, basta clicar no botdo , para que seja inserido o deslocamento. O
mesmo sera exibido na tabela na tela de solicitagdo, conforme exemplo abaixo:
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2311112023 Santos, SP, Brasil Barueri, SP, Brasil 114.29 RS 228,58 (.k ~

Valor a receber: RS 228,58

Ap0s adicionado os deslocamentos, é necessario incluir os documentos comprobatérios. Para incluir,

Documentos
. N Comprobatorios:” i
basta clicar nessa opgdo , 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:

Selecione... w

Documento Comprobatorio Fechar[x]

Escolher arquivo | Nenhum arguivo escnlhidn

Escolher arquivo |
Para selecionar o documento, basta clicar sobre o botdo e selecionar o documento
contido na maquina. Ao selecionar o documento, esse sera exibido na modal, entdo em seguida basta

) _ o Adicionar
clicar no botdo

S6 podem ser adicionados arquivos no formato PDF, PNG, JPG e JPEG.
Ap0s adicionar o documento, esse sera exibido na tabela de Documentos Comprobatdrios, conforme
exemplo abaixo:

Documentos

L Selecione... v
Comprobatérios:*

Portal RHNet Assistente - Manual do Sistema.pdf Autorizagdo para viagem & Fad

Salvar
Ap0ds preencher os campos obrigatdrios, basta clicar no botdo no final da pagina. Em

seguida serd exibido uma modal questionando se deseja assinar a solicitacdo de reembolso, com as
opgBes “Sim” e “Nao”. Ao clicar no botdo “Sim” o reembolso é alterado para o status (PA — Pendente
autorizacdo AEPI). Ao clicar no botdo “Ndo”, o reembolso é alterado para status (PB - Pendente
assinatura do Beneficiario).

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

Consulta Solicitar
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6. Painel

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

Reembolsos para assinatura

Minhas Solicitages de Reembolso

O 223 1234 SOLICITANTE DE REEMBOL SO 2000712024 Indeferido 09/07/2024

O 22 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO 10/07/2024 ELERENLIEE | e
pela AEPI

221 1234 SOLICITANTE DE REEMBOL SO 1110712024 Pe“““g:‘fﬂ“:é%fm‘?ao 09/07/2024

Assinar Visualizar

A tabela com as solicitagcdes de reembolso, deverd conter as seguintes informacgdes:
e NuUmero da SR;
Matricula;
Nome;
Periodo;
Situagdo;
e Data de tramitagdo;
Ao final da tabela ira conter 2 botGes para realizar algumas ag¢des, que sado: Assinar e Visualizar;
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6.1 Visualizar reembolso no Painel

Para visualizar as informagdes de um reembolso, basta selecionar um reembolso listado na tabela,

.

clicando nesse botdo . Em seguida, clicar no botdo .
Em seguida, serd exibido as informagGes do reembolso em uma nova tela, conforme exemplo abaixo:
Consulta Visualizar

Solicitagdo de Reembolso
Matricula:* 1234
CPF:* 012.385.678-90
Nome:* SOLICITANTE DE REEMBOLSO
Enderego:* AVENIDA SILVEIRA MARTINS, CABULA, SALVADOR, BA
Unidade:* VARA CIVEL
Comarca:* SALVADOR
Tipo de Conta:* Conta Corrente
Banco:* BANCO BRASIL
Agéncia:” 60999
E-mail:* solicitante@tjba jus br
Telefone:* (71) 9889-9999

Niimero SD:

Deslocamentos:*

201072024 Cachosira, BA, Brasil Muritiba, BA, Brasil 457 R$ 4,39 €

Valor a receber: RS 4,39

Documentos
Comprobatdrios:*

blank3.pdf Outros

[«

Histérico de
assinaturas:*

09i07/2024

fsssic Beneficiario 1234 SOLICITANTE DE REEMBOLSO

A tela de visualizagdo de reembolso, exibird as seguintes informagdes:
e Matricula;

e CPF
e Nome;

e Endereco;

e (Cargo;

e Unidade;

e Comarca;

e Tipo de conta;

e Variagdo/Operacio;
e Banco;

e Agéncia;

e E-mail;

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;
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e  Visualizar;
e Valor areceber;

Sera possivel visualizar o deslocamento, clicando sobre o botdo L\ na tabela de deslocamentos.
Entdo, sera aberto uma aba contendo as informagdes do deslocamento, que ndo podem ser alteradas,
conforme exemplo abaixo:

Fechar[x]
. {116
Deslocamento p O Santos,sp Suzano
Data do 5 ® Baruer, sP
deslocamento:” ZHIEE023 = (o] Mais opgoes
[sF
H o* [ aasera
Origem: Santos, SP. Brasil 3 En—'At:J‘( Seans
: as Artes 4 [sP-mE1]
o ‘ Maus
Destinos: Barueri, SP, Brasil Sao Bernardo
: = do Campo
114 km Rio Grande
da Serra
[Eiz]
Embu-Guagu 050 +
burenco pe
arra I [re1]
CipoGuacy Cubatdo
—
.!14 © gl = W50
Azalhos do teclado = Dados cartograficos ©2023 Google  Termos Infarmar era ne mapa
Distancia (Km)

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

Abaixo da tabela de deslocamentos, sera possivel visualizar a tabela com os documentos comprobatérios,
contendo as seguintes informacgdes:

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, sera aberto o documento em uma nova guia no navegador, contendo a op¢do de download,
bem como imprimir, conforme exemplo abaixo:

C A Nioseguro | tomapd001.tj.ba.gov.br:8082/diarias/block/resource/MjAxOTEZNjlwOA==/ e % O ﬂ 3

171 -  100%

ARQUIVO PDF DE TESTE

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

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

e Data;

e Tipo de Assinatura;
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e  Matricula;
e Nome;
e Justificativa;

Para retomar a tela anterior, basta clicar no botao contido no final da pagina.
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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 serd assinado e seu status sera alterado para “Pendente Autorizagao pela AEPI”, passando a
ser exibido na tabela “Aguardando Tramitagdo” que é exibida para outros tipos de usuario que ndo é
Magistrado.

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

S6 é possivel visualizar 1 tinico reembolso por vez, sendo necessario selecionar somente 1 reembolso da tabela
para entdo visualizar.
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