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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 Usuario, contendo o passo a passo das principais
transagdes e servigos do sistema.

Para esclarecimento de eventuais duvidas ou mais informacGes, solicite auxilio do Service Desk pelo
numero 3324-7400.



1.1. Bem Vindo ao Central de Agendamento

O sistema Central de Agendamento é o canal que possibilita 0 agendamento dos servigos prestados por
unidades judicidrias diretamente do microcomputador com acesso a internet, aliando comodidade com
simplicidade.

Com o Central de Agendamento, o cidaddo podera consultar unidades mais proximas a sua localizagdo, os
servigos prestados por cada unidade e documentos necessarios para serem atendidos antes mesmo de
realizar o agendamento. Com interface amigavel, a operacionalizagdo 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?

o Colaboradores dos Cartorios
o Cidadao

Quais os Requisitos Técnicos para Acessar o Central de Agendamento

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

Principais Facilitadores

o Sem necessidade de instalagao. Apenas um computador com acesso a internet;

o Marcagao e cancelamento de agendamentos sem a necessidade de se dirigir a uma unidade
judiciaria;

o  Consulta as unidades judiciarias mais proximas de sua localizagdo e os servigos prestados.

Funcionalidades do Sistema

Gerenciar agendamentos realizados em sua unidade;

Relatérios dos agendamentos com opgdes de filtro;

Cadastro e edi¢do de horarios, servigos e unidades;

Cadastro do Solicitante e histérico de agendamentos;

Consulta de servigos prestados por cada unidade judicidria;

Médulo de Administracdo do sistema tais como criacdo de usudrio e associacdo de
funcionalidades;

o Acesso (link) externo para o cidaddo ter autonomia na marcagdo de seus agendamentos.

O O O O O O



2. Acesso ao Central de Agendamento - Interno
O acesso ao Central de Agendamento darea interna é feito através dos links:
* Acesso Interno (Operador do Sistema): http://www?7.tjba.jus.br/centralagendamento/index.ws

Sao atribuicdes exclusivas do Administrador do Sistema:

¢ Incluir outros usuarios;
e Associar funcionalidades para os usuarios;
¢ Reinicializagdo de senhas.

Central de Agendamento

D, Usurio: ADINISTRADOR DE SISTEHAS - CARTORIO DE RCPH DO SUBDSTRTO DO PILAR X Sair
I l ADMINISTRACAQ AGENDAMENTO STR CONSULTA
Tribunal de Justica do ALTERAR SENHA
e USUARIO / ACESSO
USUARID /

'0 Consulta de Agen' FUNCIONALIDADE

Imagem 1 Menu do Administrador


http://www7.tjba.jus.br/centralagendamento/index.wsp

2.1. Tela Login de Acesso

A senha inicial fornecida ao operador do sistema é “1234”. Sendo necessdrio a troca no primeiro acesso.
Digite o login e senha inicial de acesso fornecida pelo Administrador.

e Central de Agendamento

Bl

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

£ Login de Acesso

Login *  testeweb

Senha®  eees

Sistema compativel com o navegador Mozill Firefox verséo 12.0 ou superior.

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

4 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5656/5689.

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 opgdes de atender ou cancelar o agendamento.

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

Em todo o sistema, ao clicar em ‘Central de Agendamento’ o usudrio 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 Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS ¥ sair

ADMINISTRAGAD AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justiga do
Estado da Bahia

HEIB(“ﬁﬂ de Agendamentos Confirmados. Totak33
Data  Horrio Solicitante Contato Servigo Senha Atender | Cancelar
08/0S/2014 0715 ELISETE GERMANO SODRE 7185056933  AJUIZAMENTO DE QUEKAS TIBA0B0520142331009 ®© 0
08/05/2014 0715 RANEI JORGE SCOTT DA CRUZ 7191618708 AJUZAMENTO DE QUEIKAS TIBAOBDS20142331003 ® 0
08/05/2014 1031 MARIA JOSE DA SILVA VIANA 7191437339 AJUIZAMENTO DE QUEKAS TIBA0B0520142331007 ®© 0
08/05/2014 1401 MARIA RAILDES DE JESUS MACHADO 7187577538 AJUZAMENTO DE QUEIKAS TIBADB0520142331005 ® 0O
08/05/2014 1408 JOSE CARLOS SACRAWENTO 7187577538 AJUZAMENTO DE QUEIKAS TIBAOBDS20142331006 ®© 0O
09/05/2014 1120 TANIATCS@LIVE.COM 7187539380 AJUZAMENTO DE QUEKAS TJBADS0520142331005 @ @
13/05/2014 07:36 JOSETE RIBERO DE JESUS 7199383180 AJUIZAMENTO DE QUEKXAS TIBA130520142331001 @ @
15/0S/2014 0715 LUCIANA MONTEIRG FERRERA 7185368027  AJUIZAMENTO DE QUEKAS TIBA1505201410032331001 ®© 0
15/05/2014 1031 LEDA SALES DE ARGOLO 7185472589 AJUIZAMENTO DE QUEKAS TIBA150520142331002 ® 0O
16/05/2014  10.03  UILSON MOTA DE JESUS 7131178237  AJUZAMENTO DE QUEKAS TIBA160520142331002 ® 0
Exibir# 10 + f— 1234 = wp

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

4 5 Av do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5636/5689.

Imagem 3 Tela inicial



2.3. Menu Cadastro

No menu Cadastro, estdo agrupadas as funcionalidades para cadastro de unidades, servigos 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 enderego da unidade a ser cadastrada é informado;

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

Central de Agendamento

2D, Usuirio: ADNIISTRADOR DE SISTEWAS - CARTORIO PLLAR X sair

Tribunal de Justica do HORARIO
Estado da Bahia

SERVIGO

UNDADE

© Cadastro de Unidade

Endereco:”

Postos de atendimento:™

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

2 53 Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-871. Fone: (71) 3372-5686/5680.

Imagem 4 Tela de cadastro de unidade



2.3.2. Tela de Cadastro de Servigo
Na tela de cadastro de servigco sdo exibidos os seguintes campos:

® Descrigdo: No campo ‘Descrigao’ deve ser informado o nome do servigo;
® Unidade: Em ‘Unidade’, unidades cadastradas serdo exibidas para selecdo conforme interesse;

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

Central de Agendamento

D Usuério: ADMINSTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO CADASTRO

Tribunal de Justicado HORARIO

—
UNDADE
@ Cadastro de Servigos de Atendimento
- Campos 88 preancimento corgatico
Descrigio:”
-
Unidade:*

Especificagio.”

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

£ 5 Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasil CEP 41745.971, Fone: (71) 3372-5686/5689,

loki:£081/centralagendamento/sistemay cadastro/servicowsp

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 disponibilizagdo de horarios do servigo na unidade;

® Servigo: servigco cadastrado previamente na unidade;

®* Unidade: unidade associada ao usuario do sistema;

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

*  Fim atendimento: horario final para atendimento;

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

Central de Agendamento

2D ususrio: ADNISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PILLAR X sair

ADMNISTRAGAD AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do HORARIO
Estado daBahia smie

UNIDADE
@ Cadastro de Horario

* Campes de preenchimenta abngatinic

Data entrada:”
Servig:™ Selecione... E‘l
Unidade™ CARTORIO PLLAR E‘

Duracéio média dos.

- minutos
atendimentos:

Inicio atendimento:* ‘ |
Fim atendimento:* [ |

Distribuir horério por: dias.

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

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

loki:8081/c wspE

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 ‘Avangar’.

Central de Agendamento

D usuirio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

ADMINISTRAGAD AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do RELATORIO
Estado daBahia

© Agendamento

Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento necessario para acessar o servigos da Central de

* Gampos de presnchimento cbrigatéto

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

4 5 Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (1) 3372-5636/568.

I0ki:3081 i fpesq

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;

* Enderego: local onde o solicitante reside;

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

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

® Reinicializar senha: campo para reinicializagdo de senha do solicitante, com a marcagdo deste
campo, a senha sera redefinida para a senha padrdo ‘1234’;



Central de Agendamento

8D usuério: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTGRIO DE RCPH DO SUBDISTRITO DO PILAR X sair

ADMINISTRAGAQ AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justicado
Estado daBahia

@ Agendamento

Informe os dados pessoais abadxo(Cas j4 tenha um pré-cadastro, atualize os dados s for necessério ¢ prossiga com o agendamento).

* Gampos de preenchimento cbrigatério

cer:t 446.840.645-30

Nome:* Ana Vida de Wello

Enderego:® Rua Dr. Edison Teixe|

Telefone:* | Celular:
E-mail”

] Renicislizar senha

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

4 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

Imagem 8 Tela de dados do solicitante

Ap0ds preenchimento do formulario e clique no botdo ‘Avancar’, a préoxima pagina exibida possibilitara a
marcagao do agendamento.
O operador deve selecionar nos campos disponiveis os seguintes dados:

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

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

* Horarios disponiveis: horarios para atendimentos do solicitante.



Central de Agendamento

D usuirio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

_ ) SEREAETE : _ SR

Tribunal de Justica do
Estado daBahia

© Agendamento

~ Gampos de preenchimento cbrgatéro

Selecione 0 e em seguida 0 dia e hora o atendimento

Servicos disponiveis:*

HABLITAGAQ PARA CASAMENTO [=] Documentos Necessarios (Clique Aqui)

Unidade(s) Disponivel(is) ™

CARTORIO PILLAR - AV. EUA, 12345, COMERCIO, SALVADOR, BAHIA E‘

Calendario Disponivel Horarios Disponiveis:

Agosto 2013

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

23 24
25| 26 27| 28| 29| 30 31

Agendamentos previamente efetuados:
9 s
i} Servigo Data Horério Status Imprimir

Nenhum registro selecionado

Exibir# 10 Il

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 hordrios, uma tela para
visualizagdo e impressdo da confirmagao 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

D usuério: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORI DE RCPH DO SUBDISTRITO DO PILAR X sair

_ i i ) .

Tribunal de Justicado
Estado daBahia

© Agendamento

0 agendamento foi realizado com as seguintes informagoes:

CPF: 44584064530

Home: ANA VIDA DE MELLO

Servico: 2° VIA NASCIMENTO

Unidade: CARTORIO DE RCPH DO SUBDISTRITO DO PLAR - AVENDA ESTADOS UNDOS, 376, EDF. UNIZO, SOBRELOJA, COMERCIO — TEL: 3327-2182
Horério de atendimento: 22/08/2013 &s 08:00

Senha de atendimento: TIBAZ2082013080013

Favor chegar ne minime com 15 minutos de antecedéncia. Sua senha serd chamada uma Gnica vez,

do

£ NECESSARIO DBRIGATORIAMENTE APRESENTAR UM CPF, SE O SOLICITANTE NAO POSSUR R ACOMPANHANDO DE
ALGUEN QUE POSSUA; LEVAR DOCUMENTO ANTIGO, OU CARTEIRA DE IDENTIDADE. SE NAO POSSUR OS5 DOCUMENTOS
SERA NECESSARIO FAZER UIA BUSCA NO CARTORIO EM QUE FOI REGISTRADO. 50 £ POSSIVEL RETIRAR A SEGUNDA
VIA NO CARTORIO EM QUE A PESSOA FOIREGISTRADA. VALORES: CERTIDAD 2* VIA: RS 20,80 CERTIDAO DE NTEIRO
TEOR: RS 32,00 GERTIDAO GOM BUSCA: RS 32,00

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

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:

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

* Solicitante: nome do solicitante;

® Atendente: nome do atendente;

® Servigo: servigo solicitado;

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

Apds a pesquisa, as informagdes sdo exibidas em uma tabela. Para gerar um relatério no formato .pdf
basta clicar no botdo ‘Imprimir’.

O cadastro de um novo agendamento é disponibilizado ao clicar no botdo ‘Novo’, é possivel excluir um
agendamento utilizando a sele¢do no lado esquerdo e clicando no botdo ‘Excluir’.

Central de Agendamento

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

AGENDAMENTO
@ Consulta de Agendamento AGENDAMENTO

URGEMNCIA
Data Inicio: s
Data Fim: P~
Solicitante:
Atendente:
Senigo: Selecione E‘
Status- Selecione E‘

= =3 =
x Excluir
] Data Solicitante Atendente Servigo Horario Status
Nenhum registro selecionado
Exibir# 10 ~

Imagem 11 Tela de relatdrio



ahi

o

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

Consulta de Agendamentos
CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS

PODER JUDICIARIO

‘ Atendente: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS Total de Agend: o 7442 ‘

‘Dala Salicitante Servico Horario Emergéncia Status ‘
MILENA FERREIRA GARCIA

030272014 SALGADO AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 0935 CANCELADD
MILENA FERREIRA GARCIA

24/01/2014 SALGADO AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 1354 CONFIRMADO
MILENA FERREIRA GARCIA

270172014 SALGADO AJUIZAMENTC DE QUEIXAS 11:55 CONFIRMADO

24/01/2014 'SJ‘:_EGI:%)EERREIRA GARGIA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:54 CONFIRMADO

19/02/2014 FERNANDA ALEAMNA DA SILVA AJUIZAMENTO DE QUEIXAS 13:19 CANCELADOD

21/03/2014 FERMANDA ALBANA DA SILVA AJUIZAMENTOC DE QUEIXAS 13:40 CONFIRMADO

13/01/2014 FLAVIO JOSE PEREIRA ALMEIDA AJUIZAMENTC DE QUEIXAS 09:28 CONFIRMADO

Imagem 12 Relatdrio - Consulta de Agendamentos



2.4.3. Tela de Solicitante

Na tela de consulta de solicitante sdo exibidos os seguintes campos (ndo 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 informacgdes sdo exibidas em uma tabela, com opgao de edigdo caso necessario.

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

Central de Agendamento

D usuirio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

ADMINISTRACAO AGENDAMENTO CADASTRO coNsuLTA

Tribunal de Justica do RELATORI
AGENDAMENTO
© Consulta de Solicitante DISPONIVESS
cPF: |
Nome:
Email
azm =3

9 s
B CPF Nome Email
Nenhum registro selecionado

EXIDIrE 10 «

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

£ 5* Av.do CAB, n° 560, Saador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5636(5685.

loki:8081/ centralagendamentoy/sistema/consulta/solicitante.wsp®

Imagem 13 Tela de solicitante



2.4.4. Tela de Agendamentos Disponiveis
Na tela de consulta de agendamentos disponiveis sdo exibidos os seguintes campos para sele¢ado:

® Servigos disponiveis: lista servigos disponiveis para pesquisa;
* Unidade: lista unidades disponiveis para pesquisa;

Ap0s selecionar o servico, a unidade e o dia, os hordrios cadastrados para atendimento serdo exibidos ao
lado do calendario. Os horarios indisponiveis estardo destacados em vermelho.

Central de Agendamento

D, Usuério: ADHINSTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

ADUNISTRAGAD AGENDAMENTO capASTRO consuTA

Tribunal de Justica do RELATORIO
Estado daBahia e

AGENDAMENTO

© Agendamentos Disponiveis

* Campes de presnchiments cbrigaténio

Selecione 0 & em sequida 0 dia & horé o atendimente

Servigos disponiveis:*

[ Selecione EH

Unidade(s) Disponivel(is):*
“ Selecione EH

Calendario Disponivel Horarios Disponiveis:

Agosto 2013

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

23| 24

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

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

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

Imagem 14 Tela de consulta de agendamentos disponiveis



2.4.5. Tela de Agendamentos de Urgéncia

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

Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - SAJ INSTITUTO DO CACAU x Sair
- ADMINISTRACAD CADASTRO CONSULTA
Tribunal de Justica do DISPONIVEIS
Estado da Bahia RELATORIO
AGENDAMENTO
U Agendamento de Urgéncia AGENDAMENTO
URGENCIA
Informe o CPF sem pontos nem hifen. Di irio para acessar o de senvigos da Central de Agendamento.

* Campos de preenchimento obrigatério

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

w. do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

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;

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

* Telefone: numero 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 reinicializagdo de senha do solicitante, com a marcagdo deste
campo, a senha sera redefinida para a senha padrao ‘1234’;



Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - SAJ INSTITUTO DO CACAU ¥ Sair

ADMINISTRAGAQ AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

U Agendamento

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

* Campos de preenchimento obrigatdrio

CPF™ 525 265 74584
Nome:* Ana Vida de Mello
Endereco: Rua Dr. Edison Teixe
Telefone: i) - N Celular:
E-mail:
7] Reinicializar senha

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Salvador/BA - Bl

Imagem 16 Tela de dados de solicitante

Apds preenchimento do formuldrio e clique no botdo ‘Avangar’, a préxima pagina exibida possibilitara a
marcacdo do agendamento.

© Agendamento de Emergéncia

= Campos de preenchimento obrigatdrio
Selecione o servico desejado € em seguida o dia e horério que deseja o atendimento

Justificativa:™

para £ncia de

Servios disponiveis:*

AJUZAMENTO DE QUEXAS E| Documentos Necessarios (Clique Aqui)

Unidade(s) Disponivel(is):™

CENTRAL DE QUEIKAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS - AVENIDA MANOEL DIAS DA SILVA, 2177 - PTUBA, TEL: 3240-56212'

Calendario Disponivel Horarios Disponiveis para: 08/05/2014

0

Maio 2014

m

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

11| 12|[13|| 14| 15|| 16| 17
18 19 |20 21|22 23 24
25| 26|27 28| 29| 30/ 31

Agendamentos previaments efetuados:

K Ecur
[} Servigo Data Horario Status Imprimir
[ AJUZAMENTO DE QUEIKAS. 18062014 07:15 CONFRMADOD -

Exibir# 10 +

Imagem 17 Tela de marcagao de agendamento de emergéncia

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



* Justificativa: razdo 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 (calendario): data cadastrada para atendimento do servigo selecionado,
* Horarios disponiveis: horarios para atendimentos do solicitante.

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

© Agendamento

0 agendamento foi realizado com as seguintes informagdes:

CPF: 00611974592

Nome: ELISETE GERMANO SODRE

Servico: AJUIZAMENTO DE QUEIXAS

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

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

Senha de atendimento: TJBA090520142331006

Atengdo:

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

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

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

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

Especificagio do Servigo:

-CALCULOS DO CODECON VALIDO POR 30 DIAS -ESTE AGENDAMENTO E
INTRANSFERIVEL -TRAZER TODOS 05 DOCUMENTOS ORIGINAIS SOBRE A
RECLAMAGAQ -PERDERA O ATENDIMENTO CASO NAO COMPAREGA, CHEGUE
ATRASADO OU NAQ 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 CONFIRMAGAO DO AGENDAMENTO E OBRIGATORIO

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 servigos por
unidade.

2.5.1. Tela de Hordrios

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

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

ApOs a pesquisa, as informacgdes sdo exibidas em uma tabela, com opgdo de edigdo caso necessario.

O cadastro de um novo horario é disponibilizado ao clicar no bot3o ‘Novo’. E possivel excluir um horério
utilizando a selegdo no lado esquerdo e clicando no botdo ‘Excluir’. A exclusdo serd apenas para
datas/horarios futuros. Ao clicar no botdo alterar, o sistema redireciona o acesso para a tela de alteragdo
de escala de hordrios, que permitira a alteracdo da quantidade de postos de atendimento por horarios.

Central de Agendamento

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

ADMINISTRAGAO AGENDAMENTO CADASTRO

Tribunal de Justica do SERVICO / UNIDADE
Estado da Bahia SERVICO

UNIDADE

© Consulta de Horarios

* Campos de preenchimento obrigatdno

. — 2
Servigo Selecione EH

Data Entrada: [ |
= =

K s
Data Entrada Inicio Fim
Nenhum registro selecionado

Exibir # 10 +

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

4 saAvdo CAB, n® 580, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.
81/centralagendamento/sistema/consulta/horario.wsp

Imagem 19 Tela de consulta de horarios.

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



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

ADMINISTRA (.l-a.U AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

@ Escala de Horarios
* Campos de presnchimento obrigatirio

Servicos disponivels:*

AJUZAMENTO DE QUEIXAS El

Unidade(s) Disponivel(is):*

CENTRAL DE QUERAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS - AVENIDA MANOEL DIAS DA SILVA, 2177 - PTUBA, TEL: 3240 El

Data:* 18/07/2014 [ |

Distribuir ,c

por: -

=
Data Horario Postos de Atendimento

180772014 08:00 1
18/07/2014 09:00 1
18/07/2014 10:00 1
180772014 1:00 1
18/07/2014 12:00 1

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

4 5 Av do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 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 servigo selecionado,
* Data (calendario): data cadastrada para atendimento do servigo selecionado,

® Distribuir Por: por quantos dias a alteragdo de postos de atendimento sera replicada. Se nenhum
valor for inserido, somente o dia especificado no campo Data serd 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 configuracdes
ao clicar no botdo 'salvar'.



Central de Agendamento

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Boletim de Alteracdo de Escala

Horarios ndo atualizaveis:

Nao hi restrighes de datas

0 campo acima informa quais horérios ndo serdo atualizados devido 3 q
Deseja prosseguir?

m s

Tribunal de Justia do Estado da Bahia

Imagem 21 Tela de Boletim de Alteragao de Escala

* Horarios ndo atualizaveis: campo de consulta dos hordrios os quais ndo poderdo ser alterados.

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

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



2.5.2. Tela de Servigo

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

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

ApOs a pesquisa, as informacgdes sdo exibidas em uma tabela, com opgao de edigdo caso necessario.

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

Central de Agendamento

D vsuirio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO CADASTRO CONSULTA

Tribunal de Justicado HORARID

UNDADE
© Consulta de Servigos SERVICO / UNIDADE
Deserigio do Servico:
Unidade: Selecione. E‘
= =
©  Awenmatvar
(] Descrigio do Servigo Unidade Status
Nenhum registro selecionado
Exibir# 10 +

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

4 5% Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5650.

Ioki:8081/centralagendamento/sistema/ consulta/servicowsp#

Imagem 22 Tela de consulta por servigos



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 informacgdes sdo exibidas em uma tabela, com opgao de edigdo 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 botdo
‘Ativar/Inativar’.

Central de Agendamento

m Usuario: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair
_ SR cousum

Tribunal de Justica do HORARIO

Estado da Bahia seRvIco

UNIDADE
@ Consulta de Unidades SERVICO / UNIDADE
Nome da Unidade:
Enderego:
a=n =
©  atwonnativar

(] Nome da Unidade Enderego Qtd de Postos Status

Nenhum registro selecionada

Exibir# 10 «

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

5% Ay, do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5680.

Ioki:8081.

Imagem 23 Tela de consulta por unidade



2.5.4. Tela de Servigo/Unidade
Na tela de consulta de servigo por unidade sdo exibidos os seguintes campos para pesquisa:

* Descrigdo do Servigo: realiza pesquisas através da descri¢gdo do servico;
* Unidade: realiza pesquisas através da unidade selecionada;

ApOs a pesquisa, as informagdes sdo exibidas em uma tabela.

Central de Agendamento

D vsuirio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CARTORIO PLLAR X sair

AGENDAMENTO A ! (CONSULTA

Tribunal de Justica do HORARIO
[

tado da Bahia seRvIco
UNIDADE
© Consulta de Servigos por Unidade
Descrigio do Servigo:
Unidade: Selecione. E‘
servigo Unidade Enderego

Nenhum registro selecionada

Exibir# 10 «

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

£ 5* Av.do CAB, n° 560, Saador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5636(5685.

nsulta/ consulta_servico.wsp¥

Imagem 24 Tela de consulta de servigo por unidade

loki:3081,



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

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

ApOs a pesquisa, as informagdes sdo exibidas em uma tabela.

Central de Agendamento

m Usudrio: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS - CENTRAL DE QUEIXAS DOS JUIZADOS ESPECIAIS x Sair

Tribunal de Justica do SERVICO / UNIDADE

Estado da Bahia SERVICO
UNIDADE
U Consulta de Dias sem Expediente HORARID

SEM EXPEDENTE

Data inicio: [ |
Data fim: [ ]
=
Data Descrigéio
Nenhum registro selecionado
Exibir# 10 «

Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia

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

/centralanendamento/sistema/consulta/sem exoediente.wso

Imagem 25 Tela de consulta de Dias sem Expediente



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

*  Acesso externo (Cidad3o):
http://www?7.tjba.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 servigos 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 ‘Avangar’.

Central de Agendamento

a
Tribunal de Justica do

Estado da Bahia

© Agendamento

Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento necessario para acessar o serviges da Central de

~ Gampos de preenchimento cbrgaténo

cPF:* \

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

< & Av. do CAB, n° 560, Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5636/5689.

Imagem 26 Tela inicial do acesso externo

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



o Usuaric ndo cadastrado, deseja cadastrar?

Lot ] conceer |

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 (Campo opcional);
* E-mail: e-mail do solicitante;

® Senha: essa senha sera necessaria para os proximos acessos.

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



Central de Agendamento

s G
X sair
Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

© Agendamento

(Caso ja tenha um pré-cadastro, atualize os dados se for necessario & prossiga com o agendamente).

Confirmar Senha:®

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

2 5% Av. do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

Imagem 28 Cadastro solicitante acesso externo

Apds o preenchimento do formuldrio clique em ‘Avancgar’. A tela de agendamento serd

exibida,
semelhante a do acesso interno.



Solicitante Ja 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 ‘Avangar’

Central de Agendamento

© Agendamento

Tribunal de Justicado
Estado daBahia

Informe o CPF sem pontos nem hifen. Documento necessario para acessar o agendamento ds servicos da Central de Agendamento.
* Campos de preencimento obrigatério

cPr* 025.581 96548

Vocé & esta cadastrado. Informe sua senha abaio

Senha*  sess

Esquecey a senha?

I

Digite o texto da imagem:"

e7hk

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

2 5% Au.do CAB, n® 560, Savador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

Imagem 29 Tela inicial do acesso externo — Usuario cadastrado

O Cidadao sera direcionado para a tela de’ Boas Vindas’. Nesta tela sdo exibidas:

As regras do agendamento: item 1 e 2;
Consulta de servigos e unidades: item 3 (link);

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

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



i Central de Agendamento

X Sair
Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

@ Agendamento

Ja sou cadastrado

0la Melkie

1) Ao agendar o seu atendimento, vooé se compromete: a desmarcar com antecedéncia no case de impossibiidade no seu compareciments;

2) Ne dia ¢ herarie dados para

, favor & recepgio do poste munide dos documentos exigidos para a realizagdo do servigo deseiado;

2) Consutte agui os servicos disponiveis para cada unidade.

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

Alterar senha

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

5% Av. do CA

n° 56

Salvador/BA - Brasi. CEP 41745-971. Fone:

3372-5686/5689.

Imagem 30 Tela de boas vindas

Central de Agendamento
X sair

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

O Agendamento

“ Gampos de presnchimento obrgatéria

Selecione o € em seguida o dia &

o atendimento

Servicos disponiveis:

[ Selecione I

Unidade(s) Disponivel(is):"

l Selecione,

cal

Horérios Disponiveis:

Agosto 2013

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

}21; 22 23| 24

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

Agendamentos previamente efetuados:

¥ cour

B Servigo Data Horario Status Imprimir
[F] HABLITAGAG PARA CASAMENTO 3010872013 14:00 CONFIRMADO -
[F] HABLTAGAQ PARA CASAMENTO 211082013 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

0 agendamento foi realizado com as seguintes informagoes:
CPF: 02558198548

Nome: MELKIE

Servico: EMISSAO DE 1° V1A DE NASCIMENTO

Unidade: COSIS WEB - 5° AV

Horario ge atendimento: 26/08/2013 as 08:0

B, N°S60, SALVADOR/BA - FONE: (71) 3372 - 1874/1875
0
Senha de atendimento: TJBAZ6082013080012

’7Fsvur chegar no minimo com 1S minutos de antecedéncia. Sua senna serd chamada uma dnica vez.

do do

EMISSAO DE 1* VIA DE REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO

Tribunal de Justiga do Estado da Bahia

2 5 Av. do CAB, n® 560, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745-971. Fone: (71) 3372-5686/5689.

Imagem 32 Tela de confirmagdao de agendamento — acesso externo
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