PASSO-A-PASSO PARA USUARIO INTERNO
FAZER ABERTURA DE CHAMADO(S) NO
SISTEMA ASSYST

. Acessando o Assyst

Primeiramente, o usuario devera acessar o site do TJES (http://www.tjes.jus.br/) e clicar em
Login intranet como mostra a marcacao abaixo:
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Ao clicar, o usuario sera redirecionado para uma tela de login para acessar a Intranet do
TJES, bastando preencher com o seu login ou CPF e depois a senha.
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http://www.tjes.jus.br/

Feito o login na Intranet, o usuario voltara para a pagina inicial do site do TJES, porém
autenticado na Intranet. Depois é s6 clicar em Intranet, € no menu abaixo, clicar em Sistemas
Administrativos como mostra a figura abaixo:
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Apos clicar em Sistemas Administrativos, o usuario sera redirecionado para a lista de
sistemas do TJES. ApOs a pégina carregada por completa o usuério devera rolar até o final da
pagina e encontrar o icone como mostra a figura abaixo:
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Depois de clicado no icone do Assyst, 0 usuario sera novamente redirecionado para uma
nova pagina e nesta nova pagina devera preencher o campo de Nome de usuario (o CPF nédo
poderda ser utilizado neste caso) e o campo Senha sua senha padréao do TJES.
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Feito o passo anterior, 0 usuario estara logado no sistema Assyst, como mostra a figura
abaixo:
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hecimento

» Configuragao
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» Ferramentas
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® Explorador

No canto lateral esquerdo temos o MENU com varias opgbes, como por exemplo Inicio
(voltar para tela inicial), Solicitagcdo de Servigos (solicitar um chamado), Conhecimento (todos
0s conhecimentos sobre possiveis problemas e demandas), Configuragdo (configurar algo
desejado no AssystNet), Pesquisar (onde possui varios sub-menus onde o0 usuario pode
pesquisar algo diretamente, como chamados aberto por tal equipe, ou por pessoa, chamados
abertos por si mesmo e entre outras funcionalidades do tipo), Ferramentas (sdo as ferramentas



gue o AssystNet possui como Chat, Painel, Designer de Processos, Gerenciador de Recursos e
Pesquisa), Relatorios (onde o usuario pode gerar determinados relatorios dentro do sistema) e
por fim a Colaboracédo (onde mostra os usuarios que mais contribuem nos chamados abertos).

. Como abrir um chamado

No menu lateral esquerdo, basta clicar na opcao Solicitacdo de Servicos, como mostra a
figura abaixo:
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O usuario seré redirecionado para a seguinte tela:

B‘SS\/St Rodrigo Sthelmer de Oliveira + Ajuda
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No campo Usuario afetado devera ser inserido o] nome do
Magistrado/Servidor/Estagiario/Advogados(as)/Publico Externo que estd com davidas, demandas
ou problemas em geral, identificando nos campos seguintes seus dados.

Feito isso, escolha o tipo da oferta de servico que esta precisando. Ao colocar o nome do
usuario afetado aparecera varias ofertas de servicos automaticamente, veja:
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A partir dai, basta ir clicando ou pesquisando na barra de pesquisa logo acima na oferta
desejada. Tratando-se de atendimento PJe, basta preencher o campo Nome de oferta de servico
e pedir para Pesquisar conforme demonstrado abaixo:

Catalogo
Usuario afetado Telefone
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Secao Grupo Edificio
| Secretaria de Tecnologia da Informagzo | | | |Por definir | |
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Serao oferecidas as opc¢des disponiveis:

Acesso ao PJe — especifico para solicitacdes de acesso ou modificacdo (substituicbes se
servidores; exclusdes de usuarios em razao de remocao, exoneracao, fim de estagio etc).

Sistema PJe — demais demandas atinentes ao PJe (duvidas de usuérios, verificacdo de erro
no sistema, sugestdes).

Por fim, chegaremos no udltimo passo para abrir um chamado, que € a descricdo do
problema/duvida/sugestdo. O usuario deverd preencher alguns campos necessarios como
Telefone, Resumo, Descricdo. Depois de preencher basta clicar no DISQUETE na parte superior
da tela para solicitar tal servico e, concomitantemente, finalizar a operacdo de abertura do
chamado. Veja na figura abaixo:

Acesso ao PJE
. . [i' fﬁ O Filtro de GSC: |TODOS bl

+ Principal

Usuadrio afetado” Telefone® Ramal
RODRIGO STHELMER DE OLIVEIRA

Segao’ Grupo Edificio Sala

Secretaria de Tecnologia da Informag Por definir
| Resumo
e ——

Descrigao

Grupo de Servigo Servigo”

Sistemas Judiciais de 1° e 2° Graus PJE

Modelo do Item Item

Categoria® Impacto® Urgéncia®

Solicitagdo de Acesso Media Médio

Processo

Iniciar processo? « Retorno Necessario Indicador de inatividade

. Acompanhando o chamado

ApoOs o usuario ter clicado no DISQUETE, a pagina atualizara e acima do DISQUETE tera
0 coédigo do chamado aberto, para poder acompanhar a resolugdo do mesmo. O usuario interno
gue abrir o chamado em seu nome receberd em seu e-mail institucional (@tjes.jus.br) todas as
movimenta¢des do chamado. Veja na imagem abaixo, onde mostra o codigo do chamado:
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S\/St Rodrigo Sthelmer de Oliveira ~ Ajuda

SR ESWERERLS ’ Acesso ao PJE detalhe
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Minha equipe: |2° Nivel Suporte Técnico | « |Filtro de GSC: | TODOS -
» Incidente
» Solicitagéo de Servigos Anexos: Utilizacio do PJE pn mais
» Conhecimento L.
» Configuragao M P"nmpal
» Pesquisar Usuario afetado” Telefone” Ramal
» Ferramentas
» Relatorios
» Colaboragio Segao* Grupo Edificio* Sala

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM Por definir

Resumo
Davida quanto a utilizacdo do sistema PJE

Descrigdo

OAB: N/A

Local: CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - 2° Juizado Especial Civel
Ramal/telefone

Aplicacdo/Hardware: PJE

Divida / solicitacio

Para pesquisar o chamado pelo cédigo que foi gerado, bastar informar o c6digo no campo
de pesquisa como mostra a imagem abaixo:
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Apos digitado, basta clicar na lupa ou apertar a tecla ENTER em seu teclado e a pagina
sera redirecionada para o resultado da pesquisa, veja:
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Apds a pesquisa ser feita, basta clicar duas vezes na area vermelha acima e a pagina com
todas as informa¢des do chamado sera aberta.



. Movimentacdes no chamado

Todas as movimentacdes no chamado ficam no HISTORICO DE ACOES, basta descer a
barra de rolagem e ela estara entre Financas e Vinculos, bastar clicar e todos as movimentacdes
serdo descritas uma a uma, veja abaixo:
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assyst Rodrigo Sthelmer de Oliveira ~ Ajuda
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= = —
E wen BHOQ- ¢ XX BB EQ
Inicio Minha equipe’ | 2¢ Nivel Suporte Técnico | = |Filtro de GSC- |TODOS -
»+ Incidente
+ Solicitagio de Servigos Anexos: Utilizacdo do PJE png mais
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O chamado poderéa ser acompanhado também através do telefone (27) 3334-2201, onde a

» Colaboragao + Histérico de agdes 20

] & Nome de tipo de agéo Data de agao Acionado por nome Nome de Departamento,

» Fechamento 230817 0531 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA .. 1° Nivel Atendimento

3 Resolvido 23/08/17 09:31 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA 1° Nivel Atendimento

» 3 Adicionar Informacéo 23/08/17 09:29 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA 1° Nivel Atendimento

3 Adicionar Informacao 22/08/17 0941 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA 1¢ Nivel Atendimenta

> Adicionar Informacéo 22/08/17 09:38 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA .. 1° Nivel Atendimento

» Adicionar Informacao 21/08/17 11:03 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA ... 1° Nivel Atendimento

» Adicionar Informacéo 21/08/17 10:54 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA .. 1° Nivel Atendimento

» Atendimento Agendado 18/08/17 16:51 PAULO HENRIQUE SANTOS ALMEIDA DA ... 1° Nivel Atendimento
N Adribyicao loterma 180847 1544 Adminictrador do accuct o Mivel AcovaT Al

equipe do Service Desk (NEXA) faz este trabalho especifico no Assyst.




