CARTILHA

Registro e Acompanhamento
de Chamados

3
a
@
]
S
w
(=]
(=
]
5 ‘
P
et
a
@
o
&
)
o
@
E
£
)
o
o]
£

Contatos da Central de Servigos de TIC do TJPE
Pela WEB: www.tjpe.jus.br/autoatendimento

Secretaria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicacado




APRESENTACAO

Caro advogado,

Nos dias de hoje, para fazermos o nosso trabalho diario,
dependemos de diversos recursos de tecnologia da
informagao, mas, o que fazer quando estes recursos
nao estao totalmente adequados e funcionando?

E para atender as nossas demandas de TIC que implantamos
no TJPE uma Central de Servigos.

Para ajuda-lo a esclarecer todas as suas duvidas,
elaboramos esta cartilha com o tema: “Registro e
Acompanhamento de Chamados”.

Aproveite a leitura!
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PORTAL DE AUTOATENDIMENTO

Através deste canal, vocé podera abrir, consultar e acompanhar o seu
chamado, interagindo com o atendimento.

Para o primeiro acesso é necessario realizar o cadastro em 4 etapas
clicando no link “Advogado n3o registrado ou esqueceu a senha? Clique aqui”

SETIC

Portal de Autoatendimento

A

& &

Advogado ndo registrado ou esqueceu a senha? Clique agui ‘

Etapa 1 — Digite o seu CPF e clique no botao continuar.

tjpe.jus.br

o 2 3 -

Digite seu CPF Confirme seus Cadastrar Senha Concluséo
Dados

Cancelar Continuar
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Etapa 2 — Complemente os dados que faltam, nos quadros em branco,
para validar o seu cadastro. Em seguida clique em continuar.

v 3 4

Digite seu CPF Confirme seus Cadastrar Senha Concluséo
Dados

Por favor, complete os dados abaixo para validar o seu cadastro

E-mail

p =

Numero de Seguranga da Carteira da OAB

3 | 3

Inscrigdo da OAB

1| 7

Cancelar Continuar

Etapa 3 — Com os dados confirmados, vamos cadastrar uma senha.
tjpe.jus.br
v o o 4

Digite seu CPF Confirme seus Cadastrar Senha Concluséo

Dados

Dados Confirmados com Sucesso!

Os seus dados foram confirmados com sucesso em nosso sistema. Enviamos um e-mail contendo um link
para gue possa cadastrar uma nova senha. Caso ndo encontre o e-mail na caixa de entrada, por favor,
verifique a pasta de spam ou lixo eletrénico. Se precisar de ajuda, ligue para a nossa Central de Servigos de
TIC através do telefone (81) 3181-0001.

Ir para a tela inicial

Uma mensagem foi enviada para o seu e-mail. Verifique se a
mensagem ficou retida na caixa de spam do seu e-mail.

setic.centralservic. TJPE - SETIC - Link para cadastro da senha do Portal de Autoatendimento
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Abra o e-mail e clique no link para criar a sua senha de acesso.

setic.centralservicos@tjpe.jus.br

Prezado(a) usuario(a),

Agradecemos por se registrar no Portal de Autoatendimento da Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicacio do TJPE. Para concluir o processo de registro,

solicitamos que vocé crie uma senha segura para acessar o portal.

Para configurar sua senha, cligue no link abaixo e siga as instrucdes fornecidas. Lembre-se de gue o link & vélido por apenas 1 hora, portanto, conclua o processo dentro desse prazo:
Link para cadastrar senha: https-/fwww?2 tjpe jus br/autoatendimento/#/account-registration?token

Certifique-se de escolher uma senha forte & Unica para proteger suas informacbes pessoais

Se vocé tiver alguma divida ou precisar de assisténcia para configurar sua senha, entre em contato conosco pelo telefone (81) 3181-0001.

Atenciosamente,
SETIC - Tribunal de Justica de Pernambuco

Verifique os requisitos para criagao de senha e digite nos campos
apropriados. Em seguida clique em enviar.

tjpe.jus.br
g ©

Digite seu CPF Confirme seus Cadastrar Senha Conclus3o
Dados

Requisitos para criacio da senha

> Minimo de 12 caracteres

> Deve conter pelo menos um nimero

> Deve conter pelo menos um caractere maidsculo
> Deve conter pelo menos um caractere mindsculo

Senha

Confirmacédo da Senha

Etapa 4 — A sua senha foi criada e vocé ja pode acessar o portal
clicando no botao “Ir para tela inicial”.

tjpe.jus.br
v v o

Digite seu CPF Confirme seus Cadastrar Senha Conclusdo
Dados

Senha definida com Sucesso

Parabéns, sua senha foi cadastrada com sucesso! Agora vocé pode voltar a tela inicial e fazer o login no
sisterna com suas novas credenciais.

Ir para a tela inicial
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ACESSANDO O PORTAL DE AUTOATENDIMENTO

O acesso é feito com CPF e senha no endere¢o: www.tjpe.jus.br/autoatendimento

tjpe.jus.br

SETIC

Portal de Autoatendimento

A
&

Advogado ndo registrado ou esqueceu a senha? Clique aqgui

Um coédigo de seguranga sera enviado para o seu e-mail. Informe o cédigo
de autenticagao recebido e clique no botao enviar.

® setic.centralservicos@tjpe.jus.br
. para mim «

Seu codigo de seguranca e S

i tjpe.jus.br

SETIC

Portal de Autoatendimento

Insira o codigo de autenticagdo de dois fatores (2FA)
enviado para o seu e-mail registrado.

Codigo 0oy

Enviar
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USANDO O PORTAL DE AUTOATENDIMENTO
Atencao: Os chamados serao abertos, exclusivamente, no nome do usuario que
efetuou o login, ndo sendo possivel abrir chamados para outros advogados.

Tela Principal

{ Y tipejus.br {3 Home = Meus Chamados (® Ajuda G Sair .

0la, Péricles

SolicitagGes Disponiveis

PJE SEEU

Nova apresentagdo do portal - Advogados

Fara advogados: Este & seu novo Portal para abertura de chamados!

1 — Barra de menu

Volta para a tela principal.

Permite o acompanhamento dos chamados abertos e fechados.
CRLTEEL abre o site www.tjpe.jus.br/ajuda

€= volta para a tela inicial de login.

D Exibe o perfil do usuario e permite alterar a senha de acesso.

Acompanhamento dos chamados

Clique em “Meus Chamados” e na tela seguinte vocé podera escolher visualizar
os chamados abertos ou concluidos. Clique em um dos niumeros do chamado
para exibir o seu detalhamento.

(0 Chamados Abertos () Chamados Concluidos ‘

ID - Data de Criagdo = Servigo . Oferta . Status -
123456789 12/06/2023 08:36 Central de Servigos Mova Demanda # Em andamento
123456783 22/05/2023 1116 Teste Erro no Sistema = Em andamento
1234567389 12/06/201515:33 & Em andamento
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Detalhamento dos Chamados.

for Home + Meus Chamados » 212117307 - I ]
= comentarios & Anexos [:3

Dados do Chamado .

Chamado 212117307 Servigo Central de Servigos
Data de Criagdo  12/06/2023 08:36 Oferta Mova Demanda
Origem Fortal Status = Em andamento
Formulario

Telefone adicional (celular)

2121.0813

Descrigdo da Solicitagio:

Solicito corre¢do no formulario ...

N Y-XX

A — Dados do Chamado

Nesta regido serao exibidas todas as informagoes relativas ao chamado que foi
selecionado. O Status deve ser sempre verificado, veja o significado de alguns:

Concluido
(o chamado pode ser reaberto dentro do prazo de 72 horas corridas)

Em andamento
(o chamado ja esta em tratamento pelos grupos solucionadores)

Aguardando usuario
(clique em comentarios para visualizar a pendéncia e verifique se ha mensagem no seu e-mail)

Fechado
(ndo é mais possivel a reabertura. Abra um novo e faca referéncia do nimero do chamado antigo)

B — Barra de Visualizagao

Neste menu vocé alterna a exibi¢gdo dos dados do chamado entre:

* Geral
(Exibe as perguntas e respostas fornecidas na abertura do chamado)

* Comentarios
(Exibe os comentéarios do usuério e os do analista)

* Anexos
(Exibe todos os documentos vinculados ao chamado)
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C — Barra de Acgao

Neste menu vocé pode adicionar comentarios, inserir anexos e cancelar
chamados.

Incluir Comentario

Insira informagoes que possam ajudar a equipe na resolugao do seu chamado.
Apés a digitagao clique no botao “enviar”.

Inserir Comentario

Comentario

P

=z O

Insira documentos que possam auxiliar a equipe durante o atendimento do seu
chamado. Os tipos de arquivos e os limites para upload serao exibidos na area
de transferéncia.

Existem 2 formas para inserir arquivos:
e Arrastar e soltar um ou mais arquivos na area de transferéncia;
e Clicar na area de transferéncia para localizar o arquivo em suas pastas.

E obrigatério inserir comentarios sobre o anexo. Para finalizar o upload, clique
em enviar.

Adicionar Anexos

Anexos

4

Clique ou arraste o arquivo para esta area para fazer o upload

Faca upload de um ou varios arguivos de uma vez
Maximo de 10 megabytes por arquivo
Extensfes permitidas: pdf, jpg, png, doc, docy, odt, xls, xlsy, ods, txt

Comentario

e
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Cancelar Chamado o

Se o usuario desejar cancelar o chamado, basta informar o motivo do
cancelamento e clicar no botao “enviar”.

Cancelar Chamado

Comentério

e

Algumas situacoes de cancelamento do chamado:

e O problema foi ocasionado por instabilidade momentéanea;

¢ O chamado foi aberto na oferta errada e precisa ser refeito;

e O problema deixou de ocorrer;

e Chamados que ja foram solucionados por meio de consultas a manuais,
sites ou colegas de trabalho.

< Clicar neste simbolo causa um deslocamento para o topo da tela.
2 — Servigos disponiveis
Todos os servigos disponiveis serao exibidos nesta area. Ao aproximar o mouse do
nome de qualquer servigo, um menu surgira com a lista das ofertas disponiveis.

Clique na opg¢ao desejada, leia atentamente as informagoes apresentadas e preencha
corretamente os dados solicitados.

> Cadastrar Empresa

= Cadastrar ou Alterar Usuério
= Erro de Autenticagdo

> Erro no Sistema

= Orientagdes de Uso

Audiéncia Digital PJE SEEU

3 — Mensagens diversas

Nesta area serao exibidas mensagens de interesse geral.

Mova apresentagdo do portal - Advogados

Para advogados: Este & seu novo Portal para abertura de chamados!
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OUTROS MEIOS DE CONTATO
COM A CENTRAL DE ATENDIMENTO

‘~n

ATENDIMENTO TELEFONICO

Por meio do numero (81) 3181-0001, vocé podera interagir diretamente
com um de nossos atendentes. Para melhor direciona-lo, nossa
central telefénica conta com uma unidade de resposta audivel (URA)
que apresentara as opgoes de atendimento e as mensagens
informativas.

EMAIL

Contate a central através do e-mail setic.centralservicos@tjpe.jus.br

CHAT

Acesse o enderegco www.tjpe.jus.br/ajuda e clique no icone abaixo

Suporte via Chat

Preencha o Nome, E-mail, Telefone e clique no botao “Iniciar Chat”

. %, PODER JUDICIARIO
] DE PERNAMBUCO

Nome Completo

E-mail

Telefone

[\ INICIAR CHAT

v4.0.5-core/243113

Na tela seguinte vocé vai poder conversar com um operador

Bem-vindo & Central de Servicos de Tl do Tribunal de Justiga de
Pernambuco

18n

Péricles Wanderley
180
0l3, boa noite! Meu nome & JOAO, em que posso ajudar?

IO

Para salvar o dialogo com o operador, clique no botao “Baixar Conversa” para receber
um arquivo PDF em seu computador.
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CONSIDERAGOES SOBRE REGISTRO
E ACOMPANHAMENTO DE CHAMADOS

AO ABRIR UM CHAMADO SEJA O MAIS CLARO E DETALHISTA QUE PUDER.

Sempre coloque o maximo de informagdées no seu chamado para
facilitar o trabalho da equipe de atendimento e possibilitar a resolugao
rapida do mesmo. Nos casos de erros em sistemas e programas, faga
um print da tela de erro e envie a imagem anexada ao seu chamado.

FACA O ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DE ATENDIMENTO DOS SEUS CHAMADOS.

Fique atento ao seu e-mail (constante no seu cadastro), pois, por meio
dele, vocé recebera notificagcoes relativas as suas demandas.
Lembrando que o acompanhamento também se da pelo proprio portal
de autoatendimento clicando no link “Meus Chamados” localizado na
barra superior azul.

REABERTURA DO CHAMADO (DENTRO DO PRAZO DE 72 HORAS CORRIDAS).

Caso vocé constate que o seu chamado nao foi completamente
atendido ou que o problema voltou a acontecer, vocé podera reabrir o
chamado até 72 horas apés a sua conclusao.
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