PJERJ

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao de Dados (DGTEC)
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario (DEATE)

Divisdo de Aplicativos de Apoio (DIAPA)

Manual do Usuario

Registrar Chamados SAR

Portal SAR

Template Versdo 1.4



Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao de Dados (DGTEC)

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuério (DEATE)
PJER Divisdo de Aplicativos de Apoio (DIAPA)

SUMARIO

I 1 o T [ Tl T P 3
D o o Tel <o [T a1 o) o TR PSPPI 4
2.8 ACESSO POIal Tl e e ee 4
2.1.1 12 forma: pela aba Servicos do portal do TIR) ..o 4
2.1.2 22 forma: pela secdo Acesso Rapido do portal do TIR] e iiii i 5
2.2 Reqgistro da SolCIAGA0 ... e et e e 7
3. HISEOICO 0@ VOISOES .o 13

Registrar Chamados SAR



Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao de Dados (DGTEC)
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuério (DEATE)
PJER Divisdo de Aplicativos de Apoio (DIAPA)

A A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Registrar Chamados SAR

1. Introducao

Esse manual tem como objetivo auxiliar no registro de chamados para solicitar novo acesso
ao Portal SAR.

@ OBSERVACAO: Para solicitar a licenca do SAR o funcionario devera possuir

toda a infra necesséria para acesso: computador com Windows 10 e acesso a

internet. A DGTEC ndo tem autorizacdo para ceder equipamentos.

OBSERVACAO: O chamado deverd ser aberto pelo préprio funcionéario que
@ necessita do acesso ao SAR, indicando a matricula do chefe de serventia como

autorizador.
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2. Procedimento
2.1 Acesso Portal Tl

Existem duas formas de acesso ao Portal de Ti:

2.1.1 12 forma: pela aba Servigos do portal do TJR]

Abra o site do TJER] (http://www.tirj.jus.br/}.

Cligue em Servigos, apds em Portal — Servigos de TI.

PAGINAINICIAL v CONSULTAS v SERVICOS v INSTITUCIONAL v CORREGEDO

Cadastro de Pessoa Juridica Pré Cadastro de Peticdo

Calculo de Débitos Judiciais Processo Eletronico

Certidées do 2° Grau SEI - Processo administrativo eletronico
Deposito Judicial - DEPJUD Sistema GRP

Dicas Plantao Recesso 2014 Serventias Habilitadas para Realizar o Cadastro Presencial
>
Dicas de Sistemas Serventias Habilitadas para Utilizar o Mandado de
Pagamento Eletronico
GRERJ Eletronica
Servicos Online
Malote Digital
SIGA-DOC
Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica

Sistema de Informacoes Gerenciais

Portal Office 365

Sistemas
Portal de Sistemas
Validacdo de documentos

Portal - Servicos de Tl

Figura I - Servi¢os.
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2.1.2 22 forma: pela secao Acesso Rapido do portal do TJR]
Na pégina principal do portal do TR} desca até Acesso Rapido, apds cligue em Servigos de TI.

Acesso Rapido

Portal Office 365 Servigos de Ti CUSTAS E TAXAS

3 H =0

Acesse 0 Portal Office 365 Registre sua solicitacéo de

Veja a Lista Completa de
servico de Tl

Divulgacédo

Figura 2 - Acesso rapido.
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No portal de servicos, preencha os campos Login de Rede e Senha de Rede, apds clique em

g,
DGTEC - Portal de Tl
A A PODER JUDICIARIO B

2 1=’¥) ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Logon.

Para realizar autenticacdo, informe usuario e
senha utilizados no acesso as estaches de
trabalho.

©1594-2

I

Figura 3 - Pdgina de autenticacéo.
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2.2 Registro da Solicitacao

No menu a esquerda cligue em Registrar Solicitagdo.

(/) DGTEC-PortaldeTI

«
Ajuda

Meu Cadastro

Menu Principal

Registrar Solicitacdo

Exibir Solicitages Abertas

Exibir Solicitagdes Resolvidas
Exibir Solicitagdes Fechadas
Fesquisar Base de Conhecimento
Localize uma Solicitacdo

Fazer Logoff

Figura 4 — Registrar Solicitacéo.
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Cligue em Acessos em Geral.

Catalogo de Servigos

Inicio

@ Selecionar Tamanho d:

@ Acompanhamento de eventos

0 =
'-! ;7,4 @ Acessos em geral

Grupo destinado a criagdo, manutengdo ou exclusdo
de acessos a rede, e-mail, pastas e diretdrios de

I
1L

| »

Grupo destinado ao acompanhamento em eventos,
seja ele externo, interno ou especifico como, por v

@ @ Sistemas de uso corporativo do PJER) Came @ Inventsrio / Termos
~—) | ‘

Grupo destinado ao esclarecimento de dividas,

»

4

»

Grupo destinado a cria¢do e alteragdo de dados

»

relato de falhas, manutengdo corretiva, melhoriase referente a localizagdo dos equipamentos v
;E_']) @ Microcomputadores e acessorios [ba @ Sistemas HP

Grupo destinado aos servigos especificos nas A Solicitagbes especificas para 0s sistemas HP Service

estagdes de trabalho dos usudrios e seus principais v Manager e HP PPM

Figura 5 - Acessos em Geral.
Cligue em Solicitar novo acesso.
Inicio > Acessos em geral

Voltar para Inicio

i‘-@i} @ Esclarecer dividas ou obter informagdes

e~ 8. - ~
Esclarecer duvidas ou obter informacoes referente a
acessos em geral.

i‘-@ @ Relatar falha / problema

—
Relatar uma falha ou problema de um acesso existente.
i'—@ @ Solicitar novo acesso
e

Figura 6 - Solicitar novo acesso.
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Cliqgue em “SAR (Servico de Aplicacdes Remotas)”, apés cligue em Enviar.

Solicitar novo acesso

Solicitar um novo acesso para rede, conta e grupo de e-mail, grupo de pastas / diretdrios locais ou na rede, sites especificos, VPN ou SAR.

Informagdes de Pedido Opcdes do item

servigo: Configuracdo de Acesso a Softwares e Aplicativos, e Recurs

Informe o tipo de acesso: *

SAR (Servio de Aplicagdes Remotas)

Conta de e-mail
Grupo de e-mail
Grupo de pastas / diretdrios

Internet

Figura 7 - Selecdo do itemn.
A seqguir, preencha os campos conforme exemplo abaixo:
Descricao: Observe o formato obrigatdrio para preenchimento deste campo:
Digite a expressao “Acesso: ", seguida do nome do sistema que deseja acesso.

Na linha seqguinte, digite a expressdo “Matricula autorizador: “ seguida da matricula,

Exemplo 1:

Acesso: DCP
Matricula autorizador: 11111

Exemplo 2.

Acesso: £E/UD
Matricula autorizador: 22222

Exemplo 3.

Acesso: E/UD, DCP
Matricula autorizador: 33333
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OBSERVACAO: Ao informar a matricula, ndo digite “01/”, apenas os digitos
@ apés a “/, sem pontos ou outros caracteres. O Autorizador deve ser o Chefe de
Serventia.
Prioridade: Baixa - Agendada.
Classificacdo de localidade: selecione a opcao mais adequada.

Informe o nimero do item: o termo “HOME OFFICE"” deve ser mantido.

Esta solicitagdo é para: o nome do solicitante é preenchido automaticamente. Caso nao seja,
digite seu nome completo.

ATENCAO: E de suma importadncia que cada funcionério
registre seu préprio chamado.

Contato para essa Solicitagdo: Digite o0 nome completo do autorizador.
Telefone fixo: Preencha, preferencialmente, com o ndmero de celular.

E-mail: o e-maii é preenchido automaticamente, caso nao seja, digite seu e-mail do TjR].
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Um asterisco vermelho (*) indica informagdes obrigatorias.

Insira ou selecione todas as informagdes necessarias.

Informe o motivo e a prioridade desta Solicitacdo

Descrigdo: ¢

Prioridade: * I | = |

Classificagdo da Localidade: * I | | ~ |

Informe o nimero do item: * | HOME OFFICE | Somente € autorizada a abertura de solicitacdes sem item peld

 Informacdes de Contato

Esta Solicitagdo é para: * | MARIANA |7

Contato para esta Solicitagdo | |§7|

Telefone Fixo: * | | | |

E-mai: | @trjjus.br |

Figura 8 - Preenchimento dos campos.

Ap6s cligue em Enviar.

Enviar

Voltar ao Catilogo

¥ Cancelar Solicitagdo

Figura 9 - Botao Enviar.

O numero da solicitacdo seréd informado no inicio da tela.

_l n Sua Solicitacao foi enviada. Ela pode ser consultada comaoyS52020.0076807) Cligue no botdo "Continuar” para sair. x 4

l 552020.0076807 | | Slatus: | Encaminhado

Figura 10 - Ndmero da solicitacao.

Uma mensagem serd encaminhada ao e-mail informado no registro da solicitacdo.
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sex 08/05/2020 12:46

H HPSM_portalservicoti@tjr jus.br
Solicitagdo de atendimento criada -552020.0076807,

Para Mariana

ﬂ Se houver problemas com o modo de exibigdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Prezado(a) MARIANA

Recebemos a solicitacdo de namero SS2020.0076307

Data Abertura
Servigo afetado

IC afetado

Descricio

Registrar Chamados SAR

08/05/20 12:45:24

Configuracdo de Acesso a Softwares e Aplicatives, e Recursos de
Rede(Sistema Operacional)

HOME OFFICE
TESTE

Figura 11 - £-mail informando do registro da 55.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 08/05/20 | Elaboracdo do manual, revisdo | Mariana Almeida
template / ortogréfica.

1.0 08/05/20 | Revisdo conteldo Douglas Rodrigues
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