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1. Objetivo deste Manual do Usudrio

Para conhecimento das facilidades que as funcionalidades do Sistema Central de Agendamento
contempla, estamos disponibilizando este Manual do Usuério, contendo o passo a passo das principais

transacoes e servicos do sistema.

Para esclarecimento de eventuais dividas ou mais informacdes, solicite auxilio do Service Desk pelo
namero 3324-7400.



1.1. Bem Vindo ao Central de Agendamento

O sistema Central de Agendamento é o canal que possibilita o agendamento dos servicos prestados por
unidades judiciarias diretamente do microcomputador com acesso a internet, aliando comodidade com
simplicidade.

Com o Central de Agendamento, o cidadao podera consultar unidades mais préximas a sua localizacao, os
servicos prestados por cada unidade e documentos necessarios para serem atendidos antes mesmo de
realizar o agendamento. Com interface amigavel, a operacionalizacdo segue a mesma sistematica utilizada
para se navegar na Internet.

O sistema possui duas versdes de acesso, ‘Acesso Interno’, voltado para o uso administrativo e ‘Acesso
Externo’ direcionado para o publico geral, conforme descrito nos itens 2 e 3.

Quem pode Utilizar o Central de Agendamento?

0 Colaboradores dos Cartérios
o0 Cidadao

Quais os Requisitos Técnicos para Acessar o Central de Agendamento

Para a utilizacdo do Central de Agendamento apenas se faz necessario:
0 Um computador com acesso a internet;
O Browser Mozilla Firefox versdo 12 ou superior.

Principais Facilitadores

0 Sem necessidade de instalacdo. Apenas um computador com acesso ainternet;

0 Marcacao e cancelamento de agendamentos sem a necessidade de se dirigir a uma unidade
judiciaria;

0 Consulta as unidades judiciarias mais proximas de sua localizacdo e os servicos prestados.

Funcionalidades do Sistema

Gerenciar agendamentos realizados em sua unidade;

Relatérios dos agendamentos com opcoes defiltro;

Cadastro e edicdo de horarios, servicos eunidades;

Cadastro do Solicitante e historico de agendamentos;

Consulta de servicos prestados por cada unidade judiciaria;

Médulo de Administracado do sistema tais como criacao de usuério e associacao de
funcionalidades;

0 Acesso (link) externo para o cidadao ter autonomia na marcacio de seus agendamentos.

O O OO0 oo



2. Acesso ao Central de Agendamento - Interno
0 acesso ao Central de Agendamento area interna é feito através dos links:

* Acesso Interno (Operador do Sistema): http://www?7.tjba.jus.br/centralagendamento/index.wsp

Sao atribuicdes exclusivas do Administrador do Sistema:
¢ Incluir outros usuarios;

e Associar funcionalidades para os usuarios;
¢ Reinicializacdo de senhas.

Central de Agendamento

m Usuéria: ADMINISTRADOR CE SISTEMAS - CARTORID DE RPN DO SUBDISTRATO DO PILAR x Sair
I I ADMIHISTRAC:E\U AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA
Tribunal de Justica do ALTERAR SENHA
Estado da Bahia

USUARID { ACESSO

UsU&gio/

Q COnSU“ﬂ de Agen' FUNCIONALIDADE

Imagem 1 Menu do Administrador



2.1. Tela Login de Acesso

A senha inicial fornecida ao operador do sistema é “123456”. Sendo necessario a troca no primeiro acesso.
Digite o login e senha inicial de acesso fornecida pelo Administrador.

Central de Agendamento

{4 Login de Acesso

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

Login * | testewed

Senha *

Sistema compativel com o navegador Wozila Firefox versdo 12.0 ou superior

| de Justia do Estado da Bahia

forfBA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (

Imagem 2 Tela de login



2.2. Tela Inicial (Home)

Na tela inicial é carregada uma tabela contendo os dados dos agendamentos confirmados. O Operador
tem as opcoes de atender ou cancelar o agendamento.

Na parte superior da tela sdo exibidos os menus de acesso, conforme o perfil do usuario pode haver
variacdo dos mesmos. O Administrador do sistema concede os acessos as funcionalidades para cada
usudrio conforme solicitado.

Em todo o sistema, ao clicar em ‘Central de Agendamento’ o usuério sera redirecionado para a tela inicial.
O nome do usuario logado no sistema e a unidade associada ao mesmo estdo visiveis logo acima dos
menus de acesso e no canto superior esquerdo esta localizado o botdo ‘Sair’, possibilitando o logoff do
sistema.

Central de Agendamento

m Usudrio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS X sair

AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

Relacdo de Agendamentos Confirmados Total:33

Data Horario Solicitante Contato Servigo Senha Atender | Cancelar
08/05/2014 0715 ELISETE GERMANO SODRE 7186056933 AJUIZAMENTO DE QUEIXAS TIBADS0520142331009 @ @
08/05/2014 07:15  IRANEIJORGE SCOTT DA CRUZ 7191818708 AJUIZAMENTO DE QUEIXAS TJBADS0520142331003 @ @
DEMSE014 1031 MARIA JOSE DASLVA VIANA 7191437030 AJUIZAMENTO DE QUEAS TIBADS0S20142331007 [T
DRS04 1401  MARIA RALDES DE JESUS MACHADO 7167977538 AJUZAMENTO DE QUERAS TIBADS052014233100 © 0
08/05/2014 1408 JOSE CARLOS SACRAMENTO 7187977538 AJUIZAMENTO DE QUEIXAS TJBADB0520142331006 @ @
08/05/2014 1120 TANIATCS@LIVE.COM 7187539380 AJUIZAMENTO DE QUEIXAS TJBACI0520142331005 @ @
13052014 073 JOSETE RBERO DEJESUS AJUZAMENTO DE QUEKAS TIBAT30520142331001 ® 06
15/05/2014 07:15 LUCIANA MONTEIRO FERREIRA 7 AJUIZAMENTO DE QUEIXAS TJBA1505201410032331001 @ @
1SMS2014 101 LEDA SALES DE ARGOLO 7186472568 AJUIZAMENTO DE QUEKAS TIBA1S0520142331002 ®© 0
16052014 10:03  UILSON WOTA DE JESUS TIBT79287  AJUZAMENTO DE QUEKAS TIBA160520142331002 © 0

Exbicg 10 & 23 B

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

4/ 8% Av. do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5888/5689.

Imagem 3 Tela inicial



2.3. Menu Cadastro

No menu Cadastro, estao agrupadas as funcionalidades para cadastro de unidades, servicos e horarios.

2.3.1. Tela de Cadastro de Unidade

Na tela de cadastro de unidade sdo exibidos os seguintes campos:

* Nome da unidade: O campo ‘Nome da unidade’ deve ser preenchido com o nome da nova
unidade a ser cadastrada;

* Endereco: No campo ‘Endereco’, o endereco da unidade a ser cadastrada éinformado;

* Postos de atendimento: Em ‘Postos de Atendimento’, a quantidade de postos de atendimento
fisicos da unidade deve ser cadastrado.

catal Central de Agendamento
e - o CARTORIO PILLAR % sair

_ @ ADASTRO CONSHETA

Tribunal de Justica do
Estadlo da Bahia

© Cadastro de Unidade

Home oa unidade:® |
Ensereco:”

Postos de atendimento:*

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

< 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745971, Fone: (71) 3372-5686/5689.

Imagem 4 Tela de cadastro de unidade



2.3.2. Tela de Cadastro de Servico

Na tela de cadastro de servico sao exibidos os seguintes campos:

* Descricdo: No campo ‘Descricdo’ deve ser informado o nome do servico;
* Unidade: Em ‘Unidade’, unidades cadastradas serdo exibidas para selecdo conformeinteresse;

* Especificagcdo: O campo ‘Especificacdo’, deve ser preenchido com os detalhes do servico a ser
prestado. Ex: Documentos necessarios para a prestacao do servico.

Central de Agendamento

&D. vsurio: ADINISTRADOR DE SISTENAS - CARTORIO PLLAR ® sair
AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA
Tribunal de Justicado HORARID
Estaclo da Bahia =
UNDADE

O Cadastro de Servigos de Atendimento

* Campes de preenchiments obrgatinc

Descrigho

— ,
Unidade:*
Especificagdo:”

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

5% Av do CAB, n° 560, Saivador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

Iokiz8081/centralagendamento/sistema/cadastro/semvico.wsps

Imagem 5 Tela de cadastro de servico



2.3.3. Tela de Cadastro de Hordrio

Na tela de cadastro de horario sdo exibidos os seguintes campos:

* Data entrada: data inicial para disponibilizacdo de horarios do servico naunidade;

®  Servico: servico cadastrado previamente na unidade;

* Unidade: unidade associada ao usuario do sistema;

* Duracio média dos atendimentos (em minutos): tempo estipulado de prestacio do servico;
* Inicio atendimento: horario inicial para atendimento;

*  Fim atendimento: horério final para atendimento;

¢  Distribuir horario por (dias): permite repeticido do horario pelo n° de dias informados (dias
Gteis), caso fique vazio o cadastro valera apenas para um dia.

Central de Agendamento

D, Usuério: ADMNISTRADOR OE SISTEHAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahla

SERVICO
UNIDADE

@ Cadastro de Horario

= Gampos de prasnchimenis obrgatéro

Data entrada:* Lo |

Serviga Selecione E“

Unidade:®

CARTORIO PILLAR E‘

Duracéo média dos.

atendimentos:* minutos.

Inicio atendimento:" | |
Fim atendimento:* | |

Distribuir horério par: dias.

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

= 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-568¢

loki:8081, p%

Imagem 6 Tela de cadastro de horario



2.4. Menu Agendamento

No menu Agendamento, estdo agrupadas as funcionalidades para agendamento de servicos, consulta dos
dias disponiveis para o agendamento, relatérios dos agendamentos e consulta de solicitantes.

2.4.1. Tela de Agendamento

Na tela de Agendamento, é exibido inicialmente apenas o campo CPF. Para realizar um agendamento,
informe o CPF do solicitante e clique em ‘Avancar’.

Central de Agendamento

& usuirio: ADHINSTRADOR DE SISTENAS - CARTORIO PLLAR X sair

ADMINISTRACAD AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tibunal de Justicado
Estado da Bahia

© Agendamento
Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento necessdrio para acessar 0 agendamento de servigos da Central de Agendamento,

* Campos de presnchimento cbigatér

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

41 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5688.

Ioki:8081, pesquisar_salicitantewsp?

Imagem 7 Tela de agendamento

Logo em seguida, aparecera um formulario para completar o cadastro dos dados pessoais do solicitante:

* Nome: informar o nome completo do titular do CPF;

* Endereco: local onde o solicitante reside;

* Telefone: nimero de telefone ativo para contato com o solicitante (Campo opcional);

®  Celular: nimero de telefone celular ativo para contato com o solicitante (Campoopcional);
®  E-mail: e-mail do solicitante (Campo opcional);

* Reinicializar senha: campo para reinicializacdo de senha do solicitante, com a marcacio deste
campo, a senha sera redefinida para a senha padrao ‘1234’;



Central de Agendamento

2. usuirio: ADINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTGRIO DE RCPN DO SUBDISTRITO 0O PLAR X sair

ADMINISTRAGAQ AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Agendamento

Informe os dados pessoais abano(Caso é tenha um pré-cadasiro, stuaize 0s dados se for necessdrio e prossiga com o agendamento),

* Campss fe presnchiments sbrgatine
cPF?

Home:®

Endereco:” Rua Dr. Edison Teise|
Telefone* | Celuir
E-mai*

[l Reinicializar senha

(e

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

5% Av. do CAB, 1% 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745.671. Fone: (71) 3372-568

Imagem 8 Tela de dados do solicitante

Apods preenchimento do formulario e clique no botio ‘Avancar’, a proxima pagina exibida possibilitara a
marcacdo do agendamento.
O operador deve selecionar nos campos disponiveis os seguintes dados:

®  Servigos: servico solicitado pelo cidadao,
* Unidades disponiveis: Local de atendimento para o servico selecionado,

* Data para agendamento (calendario): data cadastrada para atendimento do servico selecionado,
somente datas com ao menos um horario disponivel serdo exibidas,

* Horarios disponiveis: horarios para atendimentos do solicitante.



Central de Agendamento

2D, suario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORID PILLAR ® sair

AGENDAWENTO CADAS CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahla

@ Agendamento
* Garmpas de presnohiments cbiigatéro
Selecione o servigo desejado & em seguita o dia @ hordrio que desefa o atendimento

Servicos disponiveis:"
HABILITACAD FARA CASANENTO [=] Documentos Necessarios (Clique Aqui)

Unidade(s) Disponivel(is)*

CARTORIO PILLAR - AV. EUA, 12: OMERCIO, SALVADOR, BAHIA E‘
Calendario Disponivel ___________ Horarios Disponives
Agosto 2013 Dogoo Ooaso Cogao O30
Onz O O Oaes

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab =
| D 1440

23| 24

25| 26] 27/ 28 [29] 30| =1

Agendamentos previamente e fefuados:

9 i
F Servigo Data Hordrio. Status Imprimir
Henhum registro selecionado
ExirE 10 - i
Tribunal de Justica do Estado da Bahia =

Imagem 9 Tela de marcacao de agendamento

Com todos os campos selecionados, ao clicar num horario na escala de horarios, uma tela para
visualizacdo e impressdo da confirmacao do agendamento sera exibida.

Este comprovante certifica que seu agendamento foi efetuado através da nossa central, nele constara
todos os dados do agendamento.

Central de Agendamento

2D Ususrio: ADUNISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORID DE RCPH DO SUBDISTRITO DO PLAR K sair

ADMINISTRACAD AGENDAMENTO CADASTRO

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Agendamento

0 agendamento foi realizado com as seguintes informagaes:

CPF: 44684064530

Nome: ANA VDA DE MELLO

Servico: 2* VIA NASCIMENTO

Unkiade: CARTORIO DE RCPH DO SUBDISTRITO DO FLAR - AVENDA ESTADOS UNDOS, 376, EDF. UNIAO, SOBRELOJA, COMERCID — TEL: 33272182
Horério de atendimento: 22/08/2013 as 08:00

Seniha de atencimento: TIBAZ2052013060013

Favor chegar no minimo com 15 minutos de antecedéncia. Sua senha sera chamada uma Gnica vez.

£ NECESSARIO OBRIGATORIAMENTE APRESENTAR UM CFF, SE O SOLICTANTE HAD POSSUR R ACOMPANHANDO DE
ALGUEM QUE POSSUA; LEVAR DOCUMENTO ANTIGO, OU CARTERA DE DENTDADE. SE NAG POSSUR 0S DOCUNENTOS
SERA NECESSARIO FAZER UMA BUSCA NO CARTORIO EM QUE FOI REGISTRADO. SO E POSSIVEL RETIRAR A SEGUNDA
V1A NO CARTORIO EM QUE A PESSOA FOI REGISTRADA, VALORES: CERTIDAD 2 ViA: RS 20 80 CERTIDAO DE NTERD
TEOR: RS 32,00 CERTIDAO COM BUSCA: RS 32,00

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745971, Fon

Imagem 10 Tela de comprovante de agendamento



2.4.2. Tela de Relatorio

Na tela de relatério é disponibilizada a consulta de agendamentos marcados onde sdo exibidos os
seguintes campos para pesquisa:

* Datainicio: data inicial para pesquisa de agendamentos marcados,
* Data fim: data final para pesquisa de agendamentos marcados,

* Solicitante: nome do solicitante;

* Atendente: nome do atendente;

® Servico: servico solicitado;

®  Status: status dos agendamentos marcados, que podem ser ‘Atendido’, ‘Cancelado’ e
‘Confirmado’.

Apos a pesquisa, as informacgoes sdo exibidas em uma tabela. Para gerar um relatério no formato .pdf
basta clicar no botao ‘Imprimir’.

O cadastro de um novo agendamento é disponibilizado ao clicar no botao ‘Novo’, é possivel excluir um
agendamento utilizando a selecido no lado esquerdo e clicando no botio ‘Excluir’.

Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - SAJ INSTITUTO DO CACAU X Sair
ADMINISTRACAQ CADASTRO CONSULTA
Tribunal de Justica do DISPONIVEIS
Estado da Bahia RELATORIO

AGENDAMENTO
@ Consuita de Agendamento AGENDAMENTO

URGENCIA
Data Inicio: -
Data Fim: -
Solicitante:
Atendente:
Senico: Selecione E‘
Status: Selecione E‘

® Buscar ‘s Limpar Hova
[ 2

K Excluir

Fl Data Solicitante Atendente Servigo Horario Status
MNenhum registro selecionado

Exibir # 10 ~

Imagem 11 Tela de relatério



=

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Consulta de Agendamentos
CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS

PODER JUDICIARIO

| Atendente: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

7442 |
|Dala Solicitante Servico Hordrio Status |
031022014 WILENA PERREIRA GARCIA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 09:35 CANGELADO
SALGADO
2410172014 WILENA PERREIRA GARCIA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:54 GONFIRMADO
SALGADO
27/01/2014 MILENA PERREIRA GARCIA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 1155 GONFIRMADO
SALGADO
2410172014 MILENA FERREIRA GARCIA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:54 GONFIRMADO
SALGADD
19/02/2014 FERNANDA ALBANA DA SILVA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:19 CANCELADO
21/03/2014 FERNANDA ALBANA DA SILVA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:40 CONFIRMADO
13012014 FLAVIO JOSE PEREIRA ALMEIDA  AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 09:28 CONFIRMADO

Imagem 12 Relatério - Consulta de Agendamentos



2.4.3. Tela de Solicitante

Na tela de consulta de solicitante sdo exibidos os seguintes campos (nio obrigatérios):

* CPF: permite a pesquisa dos solicitantes cadastrados informando o CPF;
* Nome: permite a pesquisa pelo nome ou parte do nome do solicitante;
* E-mail: permite a pesquisa pelo e-mail do solicitante.

Apos a pesquisa, as informacodes sdo exibidas em uma tabela, com opcao de edicdo caso necessario.

O cadastro de um novo solicitante é disponibilizado ao clicar no botio ‘Novo’. Também é possivel excluir
um solicitante utilizando a selecdo no lado esquerdo e clicando no botdo ‘Excluir’, desde que este nio
possua agendamento associado.

Central de Agendamento

2D vsuirio: ADUMISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do RELATORIO
Estado da Bahia =

AGENDAMENTO
O Consuilta de Solicitante DISPONIVES

Email

= D

* o
i} CPF Home Email
Henhum registra selacionado
Exbr# 10 «

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

/5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.
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2.4.4. Tela de Agendamentos Disponiveis
Na tela de consulta de agendamentos disponiveis sdo exibidos os seguintes campos para selecao:

* Servicos disponiveis: lista servicos disponiveis para pesquisa;
* Unidade: lista unidades disponiveis para pesquisa;

Ap6s selecionar o servico, a unidade e o dia, os horarios cadastrados para atendimento serdo exibidos ao
lado do calendario. Os horérios indisponiveis estarao destacados em vermelho.

Central de Agendamento

D Usuario: ADUMISTRADOR DE SISTEAS - CARTORID PLLAR ® sair
ADMINISTRACAD AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA
Tribunal de Justicado RELATORI
Estado da Bahia e

AGENDAMENTO

O Agendamentos Disponiveis

* Campos g presnchiments obrigaténs

Selecione o jado & em seguida o dia ¢ horéi

Servigos disponiveis:®

[ Selecone EH
Unidade(s) Disponivallis):"

[ selecone E”
Calendario Disponivel Horarios Disponives:

Agosto 2013

|
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

| 23] 24

25] 25 27| 28] 29] 30 31|

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

/' 5% Av. do CAB, 0° 580, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745.971. Fone: (71) 3372-5686/5689.
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2.4.5. Tela de Agendamentos de Urgéncia

Na tela de Agendamento de Urgéncia, € exibido inicialmente apenas o campo CPF. Para realizar um
agendamento, informe o CPF do solicitante e clique em ‘Avancar’.

Central de Agendamento

m Usuarie: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - SAJ INSTITUTO DO CACAU X Sair

CADASTRO CONSULTA

Y
Tribunal de Justica do DISPONIVEIS
Estado da Bahia RELATORIO

AGENDAMENTO

© Agendamento de Urgéncia AGENDAMENTO
URGENCIA

Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento necessario para acessar o agendamento de servicos da Central de Agendamento

* Campos de preenchimento obrigatério

CPF* % Avangar

Tribunal de Justica do Estade da Bahia

v, do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372

= F

Imagem 15 Tela de agendamento de emergéncia

Logo em seguida, aparecera um formulario para completar o cadastro dos dados pessoais do solicitante:

* Nome: informar o nome completo do titular do CPF;

* Endereco: local onde o solicitante reside (Campo opcional);

* Telefone: nimero de telefone ativo para contato com o solicitante (Campo opcional);

®  Celular: nimero de telefone celular ativo para contato com o solicitante (Campo opcional);
*  E-mail: e-mail do solicitante (Campo opcional);

* Reinicializar senha: campo para reinicializacao de senha do solicitante, com a marcacio deste
campo, a senha sera redefinida para a senha padrao ‘1234’;



Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - SAJ INSTITUTO DO CACAU X sair

ADMINISTRAGAC AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Agendamento

Informe os dades pessoais abaixo(Caso ja tenha um pré-cadastro, atualize os dados se for necessario e prossiga com o agendamenta).

* Campos de preenchimento obrigatorio

CPE* 525 285 74584

Mome:™ Ana Vida de Mello

Endereco: Rua Dr. Edison Teixe

Telefone: ) - R Celular
E-mail

] Reinicializar senha

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

Imagem 16 Tela de dados de solicitante

Apos preenchimento do formulario e clique no botio ‘Avancar’, a proxima pagina exibida possibilitara a
marcacdo do agendamento.

© Agendamento de Emergéncia

* Campos de presnchiments sbrgstans.
Selecione o servico desejado e em seguida o dia e hardrio que deseja o atendimento

Justificativa:®

Justificativa para emergéncia de agendamento

Servicos disponiveis:®

AJUZAMENTO DE QUEXAS E| Documentos Necessarios (Clique Agui)

Unidade(s) Disponivel(is):*

CENTRAL DE QUENAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS - AVENIDA MANDEL DIAS DA SILVA, 2177 - PITUBA, TEL: 32:0—55E|

Horérios Disponiveis para: 08/05/2014 o

Maio 2014 ‘

| D024 Dom
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Bz Oss E
Dnz2 Oz
8| o 10 Dnas Dss
11| 12 13| 14| 15]| 18] 17 s Wiz
18| 19 zo|| 21| 2z 23] 24 2BZEE LR
25| 26127/ 28| 25/ 30/ 31 peibii i
J Dazan  Oraur
Agendamentos previamente efetuados:
2K e
i} Servigo Data Horario Status Imprimir
[F] AJUZAMENTO DE QUEIXAS 1800612014 0715 CONFRMADD ]

Exibir# 10 +

Imagem 17 Tela de marcacio de agendamento de emergéncia

O operador deve selecionar e preencher nos campos disponiveis os seguintes dados:



* Justificativa: razao pela qual deve ser considerado um atendimento de emergéncia,

* Servigos: servico solicitado pelo cidadao,

* Unidades disponiveis: Local de atendimento para o servico selecionado,

* Data para agendamento (calendério): data cadastrada para atendimento do servicoselecionado,
* Horarios disponiveis: horarios para atendimentos do solicitante.

Com todos os campos selecionados, ao clicar num horario na escala de horarios, uma tela para
visualizacdo e impressdo da confirmacao do agendamento sera exibida.

© Agendamento

0 agendamento foi realizado com as seguintes informagoes:

CPF- 00611974592

Nome: ELISETE GERMANO SODRE

Servico: AJUIZAMENTO DE QUEIXAS

Unidade: CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS - AVENIDA MANOEL DIAS DA SILVA,
2177 - PITUBA, TEL: 3240-5637

Horério de atendimento: 09/05/2014 as 17:38

Senha de atendimento: TJBA090520142331006

Atengio:

Favor chegar no minimo com 15 minutos de antecedéncia. Sua senha sera chamada uma
tnica vez

Favor cancelar o seu agendamento se ndo for possivel comparecer. Pois, no caso de ndo
cancelamento o cidaddo ficara impedido de fazer um novo agendamento num prazo de 15
dias Gteis para qualquer servigo.

Os dados fornecidos no cadastro do agendamento sio de total responsabilidade do
solicitante.

A senha de atendimento gerada serd exclusivamente para o senica solicitado, ndo podendo
haver troca do mesma.

Especificagio do Servigo:

-CALCULOS DO CODECON VALIDO POR 30 DIAS -ESTE AGENDAMENTO E
INTRANSFERIVEL -TRAZER TODOS 0S DOCUMENTOS ORIGINAIS SOBRE A
RECLAMACAQ -PERDERA O ATEMDIMENTO CASO NAO COMPARECA. CHEGUE
ATRASADO OU NAD APRESENTE 0S DOCUMENTOS NECESSARIOS -MANHA:
-ATENDIMENTO A PARTIR DAS 07 HS OBEDECENDO A ORDEM DO AGENDAMENTO
-ENTREGA DA CONFIRMAGAO DO AGENDAMENTO E OBRIGATORIA -TARDE:
-ATENDIMENTO A PARTIR DAS 13 HS OBEDECENDO A ORDEM DO AGENDAMENTO
-ENTREGA DA CONFIRMACAQ DO AGENDAMENTO E DBRIGATORIO

a3 = e

Imagem 18 Tela de comprovante de agendamento de urgéncia

Este comprovante certifica que seu agendamento foi efetuado através da nossa central, nele constara
todos os dados do agendamento de urgéncia.



2.5. Menu Consulta

No menu Consulta, estdo agrupadas as funcionalidades para consulta de servigos, unidades e servicos por
unidade.

2.5.1. Tela de Hordrios

Na tela de consulta de horario sio exibidos os seguintes campos:

* Servigo: lista os servicos cadastrados na unidade (campo de preenchimento obrigatério);
* Data entrada: data em que o servico foi disponibilizado para atendimento.

Apo6s a pesquisa, as informacgodes sdo exibidas em uma tabela, com opcao de edicdo caso necessario.

O cadastro de um novo horério é disponibilizado ao clicar no botdo ‘Novo’. E possivel excluir um horario
utilizando a selecdo no lado esquerdo e clicando no botido ‘Excluir’. A exclusido serd apenas para
datas/horarios futuros. Ao clicar no botao alterar, o sistema redireciona o acesso para a tela de alteracao
de escala de horarios, que permitira a alteracdo da quantidade de postos de atendimento por horarios.

Central de Agendamento

0, Usuério: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS *® sair

ADMINISTRACAO AGENDAMENTO CADASTRO

ey

Tribunal de Justica do SERVICO / UNIDADE
Estado da Bahia SERVICO

UNIDADE

© Consauta de Horrios

* Campes de preenchimento obrigatéio

Servigo:" Selecions EH

Data Entrada

=
D D e

b &g
Data Entrada Inicio Fim
Nenhum registro selecionado

Exibir# 10 +

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

£ 5%Av do CAB, n° 560, Savator/BA - Brasil, CEP 41745-971. Fone: (71} 3372-5686/5689.

Imagem 19 Tela de consulta de horarios.

Ao clicar no botao 'alterar’, o acesso sera direcionado para a tela 'Escala de Horéarios'.



i
Tribunal de Justica do
EstadodaBahia

m Usuério: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS X sair
_ AGENDAMENTO A T CONSULTA

O Escala de Horarios

= Gampos de preenchiments sbrigatério

Servicos disponiveis:”

AJUZAMENTO DE QUEIKAS El

Unidade(s) Disponivel(is):"

CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS - AVENIDA MANOEL DIAS DA SILVA, 2177 - PITUBA, TEL: 3240-5637 E‘
Data:” 18/07/2014 { - |
Distribuir

30
por.

K3 @D 3

Data

Horério Postos de Atendimento
180772014 08:00 1
18/07/2014 09:00 1
18/0772014 10:00 1
1810712014 11:00 1
18/07/2014 12:.00 1

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

= 5%Av.do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasii CEP 41745-971. Fone: (1) 3372-5686/5689,

Imagem 20 de Escala de Horarios

O operador deve selecionar e preencher nos campos disponiveis os seguintes dados:

® Servigos: servico solicitado pelo cidadao,

* Unidades disponiveis: Local de atendimento para o servico selecionado,
* Data (calendario): data cadastrada para atendimento do servico selecionado,
L]

Distribuir Por: por quantos dias a alteracdo de postos de atendimento sera replicada. Se nenhum
valor for inserido, somente o dia especificado no campo Data sera alterado.

Com todos os campos selecionados, se faz necessario efetuar a busca. Com os dados carregados, e ao

alterar postos de atendimento para horarios que surgem na escala, deve-se salvar as novas configuracoes
ao clicar no bot3o 'salvar'.



Central de Agendamento

© Boletim de Alteracdo de Escala

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

Horérios nao atualizaveis:

Néio ha restricBes ¢ datas

o T
Deseja prosseguir?

m O

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

Imagem 21 Tela de Boletim de Alteracio de Escala

®  Horarios nao atualizaveis: campo de consulta dos horarios os quais ndo poderio seralterados.

Ao salvar, boletim informativo de alteracdo de escala surge e informa ao operador quais horarios e em
quais dias a alteracdo ndo podera ser replicada devido a restricdo de quantidade de agendamentos ja
efetuados.

O operador ao clicar no botao 'cancelar', reverte todas as alteracdes realizadas na tela anterior e ndo
altera quaisquer informacdes de escala de horario. Ao salvar, as alteracdes sdo efetuadas em todos os
dias do intervalo solicitado, e o sistema somente desconsidera os horarios que apareceram no campo
'Horarios no atualizaveis'.



2.5.2. Tela de Servico

Na tela de consulta de servicos sao exibidos os seguintes campos para pesquisa:

* Descricao de Servigo: para realizar pesquisas pelo nome ou parte do nome do servico;
* Unidade: para realizar pesquisas pela unidade selecionada;

Apo6s a pesquisa, as informacodes sdo exibidas em uma tabela, com opcao de edicdo caso necessario.

O cadastro de um novo servico é disponibilizado ao clicar no botdo ‘Novo'. E possivel ativar ou inativar
servicos utilizando os check boxes localizados no lado esquerdo da tabela e clicando no botio
‘Ativar/Inativar’.

Central de Agendamento

2D Ususrio: ADUNISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do

HORARID
Estadlo da Bahia .

SERVICO

UNDADE
O Consulta de Servicos SERVICO | UNIDADE
Descricio do Servigo:

Unidade: Selecione E‘

]

© Atvarnsivar
i Descrigio do Servigo Unidade Status
Nenhum registro sefecionado

Exibir# 10

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

/' 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971 Fone: (71) 3372-5686/5689.

lokiB08L wspE

Imagem 22 Tela de consulta por servicos



2.5.3. Tela de Unidade

Na tela de consulta de unidade sdo exibidos os seguintes campos para pesquisa:

* Nome da Unidade: realiza pesquisas através do nome da unidade;
* Endereco: realiza pesquisas através do endereco informado;

ApOs a pesquisa, as informacgodes sdo exibidas em uma tabela, com opcao de edicdo caso necessario.

O cadastro de uma nova unidade é disponibilizado ao clicar no botdo ‘Novo'. E possivel ativar ou inativar
unidades utilizando os check boxes localizados no lado esquerdo da tabela e clicando no botio
‘Ativar/Inativar’.

Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair
_ SEEAET ST consu

Tribuinal de Justica do e i

Estadoda Bahia o
© Consulta de Unidades SERVICO / UNDADE
Nome da Unidade:
Endereco:

o= =3

© Awarnatvar
=] Home da Unidade — Qide Pastos Status
Hennum regisiro selecionado

Exibr# 10 -

Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia

21 5% Ay do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745671, Fone: (71) 3372-5685/5689,

loki:808L
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2.5.4. Tela de Servico/Unidade

Na tela de consulta de servico por unidade sio exibidos os seguintes campos para pesquisa:

* Descricao do Servico: realiza pesquisas através da descricio do servico;
* Unidade: realiza pesquisas através da unidadeselecionada;

Apo6s a pesquisa, as informacdes sdo exibidas em uma tabela.

Central de Agendamento

& usuirio: ADHINSTRADOR DE SISTENAS - CARTORIO PLLAR X sair

CONSULTA

Tribunal de Justicado HORARIO
Estado da Bahia e
UNIDADE
© Consulta de Servigos por Unidade SERVICO | UNIDADE
Descricho do Servico:
Unibde Selecione, =]
=
Servigo Unidade Enderego
Nenhum registro selecionado
Exbird 10

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

41" 5% Av. do CAB, 0° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3

Ioki:8081, onsulta/consulta_servico.wsp#

Imagem 24 Tela de consulta de servico por unidade



2.5.5. Tela de Dias Sem Expediente
Na tela de consulta de Dias Sem Expediente sio exibidos os seguintes campos para pesquisa:

* Data inicio: intervalo inicial de data para busca (calendario);
* Data fim: intervalo final de data para busca(calendario);

ApoOs a pesquisa, as informacodes sdo exibidas em umatabela.

Central de Agendamento

m Usuério: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUZADOS ESPECIAIS X sair

Tribunal de Justica do SERYCOINDADE
Estado da Bahia SERVICO
UNIDADE
© Consulta de Dias sem Expediente HORARID

SEM EXPEDIENTE

Data inicio; [ e
Data fim: [ et
=
Data Descrigio
Nenhum registro selecionado
Exibir# 10 «

Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia

= 5 Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745971, Fone: (71) 3372 5686/5689

expediente.wsn

Imagem 25 Tela de consulta de Dias sem Expediente

fe sistema/'cc



3. Acesso ao Central de Agendamento - Externo
O acesso ao Central de Agendamento area externa é feito através dos links:

*  Acesso externo (Cidadao):_
http://www7.tiba.jus.br/centralagendamento/queixa/pesquisar_solicitante.wsp

Semelhante a tela de Agendamento (acesso interno), neste tipo de acesso, o Cidaddo podera consultar as
unidades e os servicos ofertados, agendar ou cancelar agendamentos e alterar seus dados cadastrais.

3.1. Tela Inicial (Externo)

Novo Solicitante

Semelhante a tela de Agendamento do acesso interno, para realizar um agendamento, informe o CPF do
solicitante e clique em ‘Avancar’.

daiat Central de Agendamento

A

Tribunal de Justica do
Estadio da Bahla

© Agendamento
nforme o CPF sem ponios nem hifen. Documento necessério para acessar o agendamento de servigos da Central de Agendameno.

* Campas s prenniments chrgatine

o |

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

£ &% Ay. do CAB, n® 560, SaivadorBA - Brasl CEP 41745071, Fone: (T1) 3372-8588/5689.

Imagem 26 Tela inicial do acesso externo

Caso o CPF nao esteja cadastrado, sera exibida a mensagem ‘Usuario ndo cadastrado, deseja cadastrar?’.



© Usurio n&o cadastrado, deseia cadastrar?

[ o ) concoter]

Imagem 27 Tela inicial do acesso externo - Novo usuario

Logo em seguida, a tela de dados do solicitante sera exibida para preenchimento dos dados cadastrais:

* Nome: informar o nome completo do titular do CPF;

* Endereco: local onde o solicitante reside;

* Telefone: numero de telefone ativo para contato com o solicitante;

®  Celular: nimero de telefone celular ativo para contato com o solicitante (Campoopcional);
®*  E-mail: e-mail do solicitante;

* Senha: essa senha sera necessaria para 0os proximos acessos.

*  Confirmar Senha: informar o mesmo que foi preenchido no campo senha.



Central de Agendamento
x Sair

o (Caso ja tenha um pré-cadastro, atualize os dados se for necessario & prossioa com o agendamentos.

Enderece:”

Telefone:* ceiviar:
E-mail”
Sennar’ Confir

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

2 5% Av.do CAB, n° 560, SalvadorfBA - Brasil. CEP 41745671, Fone: (71) 3372-5636/5689

Imagem 28 Cadastro solicitante acesso externo

Apés o preenchimento do formulario clique em ‘Avancar’. A tela de agendamento sera exibida,
semelhante a do acesso interno.



Solicitante Jd Cadastrado

Caso o usuario ja esteja cadastrado, informar o CPF. Logo em seguida, o campo ‘senha’ e o ‘captcha’ serdo
exibidos. Preencher demais campos e clicar em ‘Avancar’

Central de Agendamento

& Agendamento

Tribunal de Justica do
Estado daBahia

Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento 4 o servigos da C

Vocé ja esté cadastrado. Informe sua senha abaixo.

Senhar*

Esqueceu & senha?

7134
e7hk

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

L 5% Ay, do CAB, n® 580, SalvadorfBA - Brasil CEP 41745971 Fone: (71) 3372-5686/5680.

Imagem 29 Tela inicial do acesso externo - Usuario cadastrado

O Cidadao sera direcionado para a tela de’ Boas Vindas'. Nesta tela sdo exibidas:
* Asregras do agendamento: item 1 e 2;
* Consulta de servicos e unidades: item 3 (link);

¢ Agendar ou desmarcar atendimento: Redireciona direto para o agendamento, sema
necessidade de passar pela tela de cadastro como no primeiro acesso (link);

e  Alterar cadastro: caso o solicitante deseje alterar o cadastro (link);
*  Alterar senha: tela de cadastro com os campos senha e confirmar senha (link).



Central de Agendamento
®  sair

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Agendamento

Ja sou cadastrado

0l Melkie,

1) &0 agendar o seu vocé se 5 desmarcar com &ncia ne caso de ne seu

2) tio dia ¢ horério agendados para atendimento, favor comparecer & recepcdo do posto munide dos documentos exigidos para a realizagdo do servio deseiads;

3) Consufte acul os servicos disponivels para cada unidade

Escolha uma das seguintes opcoes
Agendar atendimento ou desmarcar agendamento
Alterar cadastro

Alterar senha

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

61

SalvadorBA

rasil, CEP 41745671, Fone: (71) 3372-5636/5650,

Imagem 30 Tela de boas vindas

it Central de Agendamento
R sair

Tribunal de Justia do
Estado da Bahia

© Agendamento

* Gampss e presnchiments obrgatéto

Selecione 0 jado ¢ em sequida o dia e q 218 0 atendimento

Servicos disponiveis:*

[ setecane E“

Unidade(s) Disponivelis)™
‘ Selecione E‘l

Cakendério Disponivel Hordries Disponivers:

Agosto 2013

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

Bsd |
[f21]| 22 s 24

25| 26] 27 28] 29] 30| 31

/Agendamentos previamente efetuados:

K e

[l Servigo Data Horério Status Imprimir

] HABILITACAD PARA CASAMENTO 0082013 1400 CONFIRMADO -

B HAB\L!TAQ"'«D PARA CASAMENTO 210872013 08:00 CONFIRMADO -
Exibir# 10 +

Imagem 31 Tela de agendamento externo



Apds marcar o agendamento, o mesmo sera listado na tabela de Agendamentos previamente efetuados,
ao clicar em ‘Avancar’ sera exibida a tela de confirmacdo para impressdo do comprovante.

! Central de Agendamento
Tribunal de Justica do
Estado da Bahia
© Agendamento

© agendamento foi realizado com as seguintes informagdes:

Nome: ME
Servico: £

DE 1% /i DE NASCIMENTO

Unidade: COSIS WEB - 52 &V. DO CAB, NeS50, SALVADOR/BA - FONE: (71) 3372 - 187411878
Horario de atendimento: 25/02/2012 s D2:00

Senna de atendimento: TIBAZE082012080012

’1“.” chegar no minimo com 15 minutos G antecedéncia. Sua senha serd chamada uma Gnica ez

s0do

EMISSAQ DE 1° WA DE REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Imagem 32 Tela de confirmacdo de agendamento - acesso externo



