PROCEDIMENTO PARA ATENDIMENTO DE TITULARES DE SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS

Atendimento presencial:

Quando a pessoa for nomeada para ser Titular de Serventia Extrajudicial ou Interino de
Serventia Extrajudicial deverd comparecer PESSOALMENTE (Provimento 40/2011 - CGJ) na
Corregedoria do TJES localizada na Av. Jodo Batista Parra, 320 - Enseada do Sud, Vitoria — ES,
29052-123, em horério de expediente, portando o Ato de Nomeacé&o e Documento de
Identidade com foto.

Checa os dados do pessoa nomeada em:

http://10.100.192.30/serext/index.php

credencial: suporte

senha: tjes123

Obs: fazer busca pelo nome, CPF e Serventia.

Tendo conferido os documentos e estando com eles em méos, o técnico que realizar o atendimento ira:
1. Perguntar ao cartorario se 0 mesmo ja acessa o0 sistema de selo, indicando que o cadastro no IDM ja foi realizado.
1.1.1 Caso o usudrio j& possua acesso ao selo, basta atualizar a senha do e-mail da serventia.

1.1.1.1 Para alterar a senha do e-mail:

Acesse: https://172.22.196.1:9710/gwadmin-console/login.jsp

* Cligue em "usudrios";

* Pesquise pelo e-mail;

* Clique em "Mudar Senha";

* Solicite ao cartorio que digite a senha.

1.1.1.2 Apos alterar a senha do cartorario, o técnico ira recolher a assinatura no recibo de entrega de senhas
conforme o anexado.

1.2 Caso o usuario ndo possua acesso ao selo, deve abrir um chamado e conceder acesso no IDM para dar acesso a
role "Serventia Extrajudicial”.

1.2.1 Solicitar acesso a rede:
1.2.1.1 Abrir um chamado no AssystWeb.

O chamado deve ser aberto no nome do requerente caso ele ndo seja cadastrado vocé devera abrir um chamado
para o requerente em seu nome:


http://10.100.192.30/serext/index.php
https://172.22.196.1:9710/gwadmin-console/login.jsp

Lista de Trabalho Catalogo de Servigos Filtro de GSC: <
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1.2.1.2 Clicar em Acessos — Incluséo, alteracao ou exclusdo:
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1.2.1.3 Clicar em acesso a rede:

Lista de Trabalho Catalogo de Servicos & Filtro de GSC: | TODOS -
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1.2.1.4 Clicar em login de rede:

a0 assyst

Lista de Trabalho

O ven

Inicio
> Incidente
+ Problema
+ Mudanga
~ Solicitago de Servigos
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1.2.1.5 Em “resumo” solicitar “Acesso a Rede” e na descri¢éo informar os dados como apresentado na imagem:

Nome:
CPF:
Comarca:
Cargo:

Catalogo de Servigos

Usuério afetado
I

Segio

Secretaria de Tecnologia da Informagéo

Filtro de GSC: | TODOS -
Telefone Ramal
Grupo Edificio sala
Por definir

Pesquisar no catalogo pelos servicos formecidos.

Acesso a rede

Solicitagdo de acessos a rede

Acesso a pastas da
rede

E-mail do Cartério:
Telefone Pessoal:

Bem-vindo ao assyst

Lista de Trabalho

@ Menu

Inicio
» Incidente
» Problema
» Mudanca
+ Solicitagéo de Servios
* Solicitag@o de Servicos
* Feedback de Servico
* Inserito no Servigo Retorno
+ Conhecimento
» Configuragio
~ Pesquisar
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* Pesquisa na base de conhecime
» Ferramentas
+ Relatérios
» Colaboragdo
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1.2.1.6 Clicar em Salvar Evento:



ao assyst
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* Inscito no Servigo Retomo cor
+ Conhecimento Comarca: )
p Usudrio afetado =@
+ Configuragio
Informar se é Titular ou Interino:
- Pesquisar email: (deve ser o e-mail da comarca) —
» Monitor de evento Telefone: (contato do requerente) ]
* Pesquisa na base de conhecim |
b Eriaranitas Usudrio informante =@
+ Relatérios
» Colaboragdo ANS =@
SLA 1° Nivel
Origem de SLA (&
Grupo de Senvio Servigo® Resshusi
Rede Rede
Resolver até:
Modelo do item Item Meta de Duragio:
Duragso Remanescente:

1.2.1.7 Anotar o numero do chamado:

Lista de Trabalho
a Menu
—

Inicio
» Incidente
» Problema

bl -c d.

13768 (Aberto) | EQui

Anexos: ArPlacaMae pdf ©

Manutengo - STI

detalhe

BRODQ-¢oBEX m &

Minha equipe: | Qualidade STI ~ [Filtro de GSC: | TODOS

2. Solicitar ao 1° Nivel Atendimento cadastro no Malote Digital:

2.1 Repetir o processo ou clicar em “Novo™:

Bem-vindo ao assyst

 ven

Inicio
» Incidente
+ Problema
+ Mudanca

- Solicitagéo de Servigos

* Solicitagio de Servicos

* Feedback de Servico

* Inserito no Servico Retorno
+ Conhecimento
» Configuragio

- Pesquisar

» Monitor de evento
* Pesquisa na base de conhecime
» Ferramentas

» Relatérios

+ Colaboragio

Lista de Trabalho

Login de rede

Segdo*

Grupo

Secretaria de Tecnologia da Inform

Resumo

acessoarede

escrigio*

HQ~(] T TR

Filtro de GSC: | TODOS e
Edificio* Sala

Por definir

Nome:

Informar se é Titular ou Interino:
emall: (deve ser o e-mail da comarca)
Telefone: (contato do requerente)

|

Grupo de Servigo
Rede

Modelo do Item

Servigo*
Rede

item

Obs: Verificar o grupo de servigo atribuido Acesso ao Malote Digital ( 1° Nivel
atendimento). No resumo informar “Acesso ao malote digital”, salvar evento e anotar o
ndmero do chamado.

2.1.1 Criar cadastro no IDM e atribuir acesso a role "Sistema de Selo Digital,
SERVENTIA EXTRA JUDICIAL™:

Acessar o site http://www.tjes.jus.br/

= Q
Area de info @
Alertas 0 z@ -
Conselhos z@
Descrigdo z@Q
Eventos similares [N -]
Eventos abertos deste usudrio 1
Eventos repetidos desteusuirio 0
Usudrio afetado z@
I
]
Usudrio informante z@
=@

ANS

SLAT® Nivel
Origem de SLA
Resoluggo
Resolver até
Meta de Duragio:

Durago Remanescente:

(&


http://www.tjes.jus.br/

2.2 Clicar em Intranet > Sistemas administrativos > Alterar senha unificada:

pps [ TES» (I GSTI-Qualidade|T: ' lssabel- Pagina de
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Inicio  Institucional +  Consultas ~  Servicos >  Publicacdes +  Corregedoria  PortaldaTransparéncia  Ple~  SEI Intranet ~

Ondevocdests:  Home > lntnet > Sistemes Administrativos et

Sistemas Administrativos

INTRANET SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Sistemas Administrativos

Sistemas Judici
eio Eletronits.
Cronograma de Pagamentos 2019 Correio Eletrbnic

Sistemas Judiciais Contracheque

Sistema de Recursos Humanos * e-Gap
Correio Eletronico huo Sistema de Automagao do Poder Judicidrio = s  Inscricio para o Comité Gestor Local de Gest3o de Pessoas
Feriados do ano de 2019 e,
Consignacio
Contracheque Correlo Eletranico TJES Correl
orreio Eletronico orreios [EESSI.
Consignagio NP  sistema ce gerenciamento de emails B commaoc
Promocio
Recadastro
Promoga ) Declaracdo de Bens.
I ContraCheque
Declaragéo de Bens M onviine Q Clipping
Clipping

Cronograma de Pagamentos 2019

Alterar Senha Unificada i
~ Alterar senha unificada | Feriados do anode 2019
e ]

de Gestio de Pessoas Alterar Senha Unificada

2.3 Clicar em “Painel de Trabalho”:

n Novell. Identity Manager

Bem-vindo, DIEGO
‘GERENCIAMENTO DE % QLR R painel de Trabatho

INFORMAGOES

Organograma
GERENCIAMENTO DE 7 2 1
SENiAs A Suasenha deve ter as seguintes propriedades:

Mudar Senha « Niimero minimo de caracteres na senha: 8
« Niimero méximo de caracleres na senha: 50

Vook deve usar nimeros na senha.
« Niimero minimo de caracteres numéricos na senha: 1
Asenha diferencia maiiisculas de minisculas.

Vocé pode usar caracteres especiais na senha.

Senha antiga:
Nova senha:
Redigite a senha;

‘Submeter |

2.4 Clicar em Fazer Uma solicitagéo de Processo > Continuar :

Q Novel

Bem-vindo, DIEGO. Logout  Ajuda
Painel de Trabalho

entity Manager N

~ Notificagdes de Tarefa

«
& Alualizar | Personalzar o Qv |umas |z v
Nenhum resuttado encontrado.

DIEGO COITINHO

» Status da Solicitagao

jario
DCCOITINHO@Yes jus.br

‘ Fazer uma Solicitacao de Processo

Selecione os critérios de pesquisa para localizar o(s) processo(s) a ser(em) solicitado(s).

Categoria da Solicitagao de Processo: | Todos v




Fazer uma Solicitagcao de Processo X

Etapa 2 de 3: Selecionar o processo da lista.

Categoria da

Solicitacao de
Processo Processo Descrigao
Service Desk: Conceder e Administracdo Fluxo para modificac@o de dados cadastrais, concessido e revogacio de
remover acessos de usuario acessos de usuarios
Sel Administracdo Fluxo para consulta de usuarios
Service Desk: Criar usuario Administracdo Fluxo para criacdo dos usuarios ndo contemplados pelo RH (cedidos,

terceiros, advogados, partes e de 6rgao externo)
Service Desk: Modificar cadastro  Administracao Fluxo para modificacdo de todos os tipos de usuarios
de usuario
1-4ded
Voltar

2.5.1 Preencher os dados :
Obs: em “Tipo de usuario” selecionar “Org&o Externo” ;

Em “N° de Contrado/Convénio” informa o numero do “Ato de Nomeagéo” ;
Em “Expirac¢do Conta” preencher dia/més/2099;

Em “Chamado” informar o N° de chamado do “acesso a rede”;

Clicar em “salvar”.

Nome Completo: * [ ]

E-mail: * [ ]

Tipo de usuario: * < [ Orgdo Externo. - v >

OAB: [ ]

Dados de trabalho

Cargo: [

N° Contrato/Convénio: * | ]

Expiragao Conta: * [ | B

Orgao Principal: [

Chamado com a requisi¢do do cadastro

Chamado: * [

Salvar Cancelar




2.5.2 Repetir o processo 2.3 e 24, Clicar em “Service Desk: Conceder e Remover acessos
de usuério™:

Fazer uma Solicitagcao de Processo X

Etapa 2 de 3: Selecionar o processo da lista.

Categoria da
Solicitagao de
Proce Processo Descrigao

Administracdo Fluxo para modificag@o de dados cadastrais, concessdo e revogacdo de
acessos de usuarios

Service Desk: Conceder e
emover acessos de usuario

Service Desk: Consultar usuario  Administracdo Fluxo para consulta de usuarios
Service Desk: Criar usuario Administracdo Fluxo para criagdo dos usuarios ndo contemplados pelo RH (cedidos,
terceiros, advogados, partes e de 6rg3o externo)
Service Desk: Modificar cadastro ~ Administragéo Fluxo para modificacao de todos os tipos de usuarios
de usuario
1-4ded
Voltar

2.6 Clicar na “lupa” > fazer Busca pelo CPF do usuério > clicar no nome do usuério:
rreencna os Campos apaixo e pressione dubmeter , 0s Campos marcaaos com (”) sao obrigartorios.
Posicione o0 mouse sobre o campo para maiores detalhes sobre o preenchimento.

sudrio: | 3 F £

Tipo de usuario: *| Advogsdo v

Acessos do Usuario

Clique nss fungdes atusis do usudrio que serdo Ctrl pars masis de ums.

2.7 Para adicionar acesso, clicar na “Lupa” > Em Funcéo colocar “ *Selo*digital “ > clicar em
“pesquisar” > Marque “Sistema de selo digital, Serventia Extra Judicial” > Selecionar:



Novas:

Acessos: [ comeio [ rede [ eProcees [ sist segurangs [ sigp () porst [ intemet [ Foina Pgto () Contracheque
Bloquear: [ correio [) rede () eProcees [ sist segurangs [ sizp [ potsl [ intemet [ Foins Pgto

Chamado com a requisigao de modificagao

Chamado:* [ ]

<« 1 »
y
Lista de objetos de pesquisa: (Exemplo: A*, Lar*, *r)
[Funcdo ¥ | selo*digital Iq Pesquissr
Linhss:
Fungdo ]
D rede_tjes_groupwise_gts-selodigital
[] Sistema de Selo Digitsl. SERVENTIA EXTRA JUDICIAL
1-2de2 - cor
| Selecionar " Cancelar
> com
=
— J—
2.8 Informar o numero do Chamado do “Acesso a Rede” > Clicar em Salvar:
— ) —

Novas:

4

Y
Acessos: [ comeio [ Rede [ eprocees [) sist segurangs [ size ) poasl [ intemet () Foina Poto () Contracheque
Bloquear: [ coreio [ rede [ eprocees [ sist segurangs [ sizp [ potal [ intemet () Foins Poto

Chamado com a requisigdo de modificagido

Chamado:* [ |




2.9 Trocar Senha do Usuario:

Q Novell. Identity Manager N

Bem-. DIEGO Logout  Ajuda
o NTO OF % ‘Auto-atendimento de id... Painel de Trabatho
INFORMAGOES
Organograma
GERENCIAMENTO OF
SENHAS A Suasenha deve fer as seguintes propriedades:
Mudar Senha + Niimero minimo de caracteres na senha: 8
+ Nimero méximo de caracteres na senha: 50
Vook deve usar niimeros na senha.

+ Niimero minimo de caracteres numéricos na senha: 1
Asenna diferencia maiiisculas de miniisculas.
Vocé pode usar caracteres especiais na senha.

Senha antiga:
Nova senha:
Redigite a senha;

Submeter

3. Conferir o cartério e os dados do titular/interino no site “ selo.tjes.jus.br ”.

4. Entrar no GroupWise para imprimir a folha confirmando o cadastro.

4.1 Clicar em Online e depois em Central de Servigos.

Arquivo  Editar_Ver_Agdes

i sy
| [ oco detndecsos [ B QR 2 | ) NovoCorrsio ~ (D Nowo Compromiso. - (] NoweToree ~| 08 - | [ - 25
| T~ & Reponder 4 ResponderaTodos A Encaminhar ~ [ ~

2, Online~ ~ | &Caixa de Correio Q-

Assunto Data ~

Faveritos De
9 RAQUELDUTRA Procedimentos

G RAQUELDUTRA ReProcedimentos :
= oo7201919+
W TiEs 1007209102
£ Gatinete 100772019134
5 10007201
e 1007201913
10072019134
100772019146
13 GABRIELA MATAVELI Home RAQUEL DUTRA Horas Brtras 10/07/2019 143
= [Coia de Comeo] ¢ : sy
2, ens Envados Sttt
B e e
2 Contatos Frequentes o
[ GASRELA MATAVELL 2910
B o 13
sl 100772009 144
i w2144
e worane15:
L w7915
o LEONARDOROSSI  Pagamentosprocesso T00S43-35.201
emes senidores Divlgagho - curos SESP
D s
1 Valerio Souza Eleigéo para Representantes dos Sequr
~ RAQUELDUTRA Gestio do conhecimento - Procedime

1507201918
/| Trello <do-not-reply@tn_& novas notficacdes em Gerenciamen 15/07/201915:

=i RAQUELOUTRA Enc: Atendimento sostiulores deser 15/07/01916 & 1 & =
15072019182 L




| [2] Bloco de Endereses B Q 2 | ] Novocoreio ~ (D) Novo Compromisso ~
‘ B - 4 Responder 4 ResponderaTodos A Encaminhar ~ 3] ~

NowToree ~| (B B8~ [F] - 75 1

. Onlinex ~ | &Caixa de Correio Q-
Favol v & GABRIELA MATAVELL De Assunto Date Acfes B
| A%y RAQUELDUTRA Procedimentos 09/07/2019 15
L Proxy.. Trello <do-not-reply@tn 5 novas notificagdes em Gerenciamen 09/07/2019 163
L Central de Senvicos TIES 4. RAQUELDUTRA

09 a
Trello <do-not-reply®tn 2 novas notificagdes em Gerenciamen 09/07/2019 19
A0 Central de Servicos TIES  Follow-up 10/07/2019 - GESTAO DEC  10/07/201910:

iceres Trello <do-not-reply®tn 9 novas notificagdes em Gerenciamen
- Central 3
[ Central de Atend
Central 3
Central de Atendi
7y GABRIELA MATAVEL Home RAQUEL DUTRA Horas Extras
=] Trello P s
&, Itens Enviados Trelo <dornot-reply@tn. 9 novas notificages em Gerenciamen
= Trello o 1 10/07/2019 194
1 Contatos Freqentes Central d g2
[2] GABRIELA MATAVELI - Central d di Ac 11/07/2019 10+
(%) Documentos ) Trello <do-not-reply@tn 4 novas notificagdes em Gerenciamen 11/07/2019 13:
[ Lista de trefas Trello <dornot-reply@tn 3 novas notifcagaes em Gerenciamen 11/07/2019 14
[ Trabalho em Andamento. Central 11/07/2019 142
5 Gabinete Central de Atendi g
1 Lo Central de Atendi

Trello <do-not-reply@tn 5 novas notificaes em Gerenciamen

Trello <do-not-reply@tn 2 novas notificagdes em Gerenciamen

. LEONARDO ROSSI Pagamentos processo 7000943-35.201
emes servidores. Divulgagdo - cursos ESESP

(. Central e Servicos TIES  Follow-up 12/07/2019 - GESTAO DE C

Trello <do-not-reply@tn  Arimatéa comentou no cartio Contre

1 Velerio Souza Eleigdo para Representantes dos Segui

Trello <do-not-reply@tn  Malote digital 0820191153175 € 8082

Trello <do-not-reply@tn 2 novas notificagaes em Gerenciamen

RAQUEL DUTRA Gestdo do conhecimento - Procedime

I (LTIMA HORA z i

Trello <do-not-reply@tn_ novas notificagaes em Gerenciamen

i _RaqueLDUTRA Enc Atend:
Trello <do-not-reply@tn  Arimatéa comentou no cartao Contre 15/07/2019 18:: y

1228

16/07/2019

(o=l

4.2 Clicar em “novo usuario criado”

4.3 Clicar no ultimo da lista, na data da criagdo do cadastro



4.4 Conferir as informac6es do cadastrado e imprimir a folha

Situacdo 01: Caso o usuario seja cadastrado

1. Caso o usuério tenha acesso ao Cartdrio X e precise ter acesso ao Cartdrio Y. O usuério precisa
comparecer na Corregedoria, feito isso o atendente ird abrir um chamado no Assyst conforme o item 1.1 que
trata-se do “Acesso a Rede” e na descrigdo do chamado iré escrever.

Descricdo: O requerente x, é extrajudicial titular/interino/interventor do Cartério X e foi nomeado extrajudicial
titular/interino/interventor do Cartdrio Y.



Situacgdo 02: Caso o usuario esqueceu a senha referente ao Correio Eletronico

1. Caso o usuério tenha esquecido a sua senha deve comparecer na Corregedoria para que e sua senha
seja resetada e criada uma nova.

Atendimento Final

Todas as situacBes o usuario deve na Corregedoria para continua o atendimento que fica
localizada na Av. Jodo Batista Parra, 320 - Enseada do Sua, Vitdria — ES, 29052-123, em
horério de expediente, portando o Ato de Nomeac¢ao e Documento de Identidade com foto.
E importante dizer que o atendimento & estes chamados s6 é feito presencialmente e s6
guem podera comparecer é o titular do cartério.

Malote Digital
1. Malote Digital

Quando o usuério comparecer na Corregedoria para resetar a senha do Malote
Digital ou qualquer outro assunto referente a isso, deve informa-lo para entrar em
contato com o “1° Nivel de Atendimento”, ou seja, “Service Desk” pelo telefone (27)
3334-2201 desta forma ird abrir um chamado para resolucéo do seu problema.
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