PASSO-A-PASSO PARA USUARIO
INTERNO FAZER ABERTURA DE
CHAMADOS NO SISTEMA AssystNET

Acessando o Assyst

Inicialmente, o usuario interno (magistrado(a), servidor(a), estagiario(a)) devera acessar, no
site do TJES (http://www.tjes.jus.br/), a op¢éo “Login intranet”, como mostrado abaixo:

W 6755 (Aberto) | Errode = x ¥ Nova guia XV & w

e oo
€ C | O wwsesjusbr

AR
Ieparocomeido 1 Wpamomenu 2 Irpermabusca 3  Ipara ofodapé 4

ALTO CONTRASTE

Podndiitn TeSdeAaz SC | saiadeimprensa @ @ rvswamcn
T\ 7 TRIBUNAL DE JUSTIGA
&) DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Inico Institucional ~  Consultas ~

Servkos - Publicagdes ~  Comegedoria  Portal da Transparéncia  PJe ~  Login intranet

ACESSO RAPIDC

CONSULTA PROCESSUAL Recomendagoes ( { ‘
sobre o periodo de / f m

E-DIARIO

PLANTAO JUDICIARIO

O usuério sera redirecionado para a tela de login para acessar a Intranet do TJES,
devendo preenché-la com o seu Nome de Usuario ou CPF e senha.
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Feito o login, o usuario voltara para a pagina inicial do site do TJES, porém autenticado na

Intranet. Depois, devera acessar, em Intranet, a opcao Sistemas Administrativos, como mostra a
figura:
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Ap0ds clicar em Sistemas Administrativos, o usuério devera selecionar o icone da “Central
de Servigos”, como segue:
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Na pégina do AssystNET, o usuario deverd preencher os campos “Nome de usuério”
(trata-se do login do TJES, o CPF ndo poderé ser utilizado nesse caso) e “Senha”, com sua
senha padréao do TJES.
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Ao clicar no boté@o de Login, o usuério sera redirecionado para a seguinte pagina:
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No menu lateral esquerdo, estédo disponiveis as seguintes acdes:

Centro de Mensagens: Exibe mensagens informativas para 0os usuarios.
Meus Atalhos: S&o os atalhos que o usuério define. Pode ser usado, por exemplo,

para iniciar uma requisi¢ao de servigo com poucos cliques.

Perguntas Frequentes: S&o listadas as perguntas que ocorrem frequentemente

dentro do sistema, uma FAQ.

Solicitagdo de Servigos: E nessa op¢do que 0 USUArio inicia a requisicdo de um
servico, referente a um problema em geral (Engenharia, Acesso a sistema, Duvidas,
Erros, Suporte, Telefonia). Ao seleciona-la, sera aberto o seguinte menu:
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Rastrear Progresso: Exibe todas as requisicbes que o usuario solicitou, em duas
tabelas: MEUS CHAMADOS ABERTOS e MEUS CHAMADOS RESOLVIDOS,

conforme exemplo:
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e Minhas Pesquisas: O usuario podera responder a uma pesquisa de satisfacao
referente a cada requisi¢cao que fizer, apés a finaliza¢do da requisicao.
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Bem Vindo(a) as suas pesquisas

Por favor, complete a pesquisa abaixo.
o Nosso helpdesk tem atualmente 99.9% de respostas positivas.
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Clicando em um destes itens (como mostra o item em destaque) da lista acima, o usuario
sera redirecionado para a tela de perguntas para submeter a pesquisa.
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Sendo assim, basta o usuario responder e clicar no botdo Salvar (em destague) no canto
inferior direito da pagina.



Solicitando uma requisicao

No menu lateral esquerdo, clicar na opgéo Solicitag&o de Servigos:
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Vamos simular a abertura de um chamado para o sistema judicial eletrénico PJe (0 mesmo
procedimento podera ser feito para qualquer outro tipo de servigco listado no menu). Apés clicar
em Solicitagdes de Servi¢cos, no sub-menu clique em Requisicdo de Servico, desca a Barra de
Rolagem do menu lateral esquerdo e selecione Sistema — PJE, e, novamente, Sistema — PJE .
Feito isso, a Oferta de Servigo para o PJe foi selecionada, como mostra a imagem que segue:
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A seguir, o usuario devera preencher todos os campos em ABERTURA DO CHAMADO:
Telefone, Ramal (se possuir) e a Descricdo do problema, davida, sugestao e etc. Caso queira
anexar algum tipo de documento ao chamado, deve clicar em “Adicionar Anexos (0)":
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Depois clique em Adicionar:

| k=) savar | | & Adicionar Anexos (0) |

Sisterm - PJE

Telefone

Descrigac b Adicionar ]LQ Remover Selecionado ]

Nome de arquivo Tamanho

&u

| ke sawvar

Escolha o arquivo para ser anexado:
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Clicando na Lupa ao lado, o usuario podera visualizar tal anexo:
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O anexo pode ser removido, mas somente antes de salvar o chamado. Para remover
determinado anexo, basta clicar em cima dele, e clicar no botdo Remover Selecionado. Feita a
insercdo/remocao dos anexos, basta fechar a caixa de didlogo do Anexo, no “X". Em seguida no
fim da pégina, clicar no botdo Salvar, conforme imagem a abaixo:
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Apés Salvar o chamado, o usuario receberd um cédigo para poder acompanha-lo.
Recebera, ainda, em seu e-mail institucional, as movimentacdes realizadas em sua solicitacao de
servigo.

Obrigado, sua requisicao foi enviada com o nimero de referéncia R35681.
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O usuario podera acompanhar a requisicdo através da opcao “Rastrear Progresso”,
mencionada no comec¢o deste documento.
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Clicando no chamado, entramos na tela seguinte, onde é possivel:



e Fornecer informagdes adicionais: Caso o usuério tenha novas informacdes para
ajudar na resolugéo do chamado.

e Resolver: Caso o proprio usuario consiga resolver o problema, ele mesmo pode
resolver (fechar) o chamado.

e Exibir Anexos: S&o listados todos os anexos inseridos ao chamado.

e Imprimir: Para realizar a impresséo da requisicéo ou salva-la em PDF.
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Telefone* Ramal
(2 33333333 ) (o000 )
Descrigéo*

Teste de abertura de chamado. (Favor desconsiderar).

Esses sdo os passos para realizar a abertura de um chamado, qualquer divida relacionada
ao AssystNET, basta entrar em contato com o SERVICE DESK do Tribunal de Justica do Espirito
Santo, através do telefone (27) 3334-2201.



