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Sistema da Ouvidoria

1. Introducao

O sistema SOU (Sistema da Ouvidoria) foi desenvolvido, em linguagem Mumps, para
atendimento e controle estatistico das manifestacdes recebidas pela Ouvidoria do PJER] em
canais especificos.

s

Sua “porta de entrada de dados” é o Fale Conosco da Ouvidoria (Faleconouvid},
formulédrio disponivel na intranet/internet, por onde sdo criadas/recepcionadas as
manifestacodes.

O sistema SOU possui rotinas de consultas e estatisticas que permitem o controle das
demandas atendidas pelos setores envolvidos no processo. Nele, os usuarios em diversos
niveis poderao consultar, analisar e movimentar as manifestacdes na base de dados do
sistema.

O sistema em Mumps possui a facilidade de ter a maioria dos campos autoexplicativos
e recursos gue permitem melhor mobilidade pelo sistema:

e em todos os campos, digite o sinal de interrogacdo ? e pressione ENTER.
Aparecerao orientacfes do que € ou como preencher o campo;

e em todos os campos, digite o acento circunflexo © e pressionar ENTER, o sistema

retorna ao campo, rotina ou médulo anterior;

e em todos 0s campos, digite asterisco * e pressione ENTER. O sistema encerra a
rotina ou mdédulo em uso, ou mesmo o préprio sistema, se estiver no médulo
inicial. Esta funcionalidade também encerra a autoexplicacdo de um campo;

Também é possivel voltar a médulos e rotinas anteriores pressionando a tecla Esc.

“AO: Usuérios da Ouvidoria, para terem acesso ao sistema,

OBSERVA
@ precisam estar autorizados. Esta autorizacdo deve ser solicitada pelo
superior hierdrgquico do usuario, no telefone (21) 3133-9100.

“Ato Normativo T} n29, de 27/04/2010, Art.15 e Art.66, § 12.”
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OBSERVACAO: Utilize este sistema sempre com letras mailsculas, sem
@ utilizacado da letra C, acentos ou caracteres especiais.

OBSERVACAO: As tabelas deverdo ser primeiramente criadas no médulo TA-
@ Tabelas, para que possam ser utilizadas nos demais mdédulos do sistema.

1.1 Acesso ao sistema

Cligue no icone do emulador (TRIBUNAL ou PROT) na area de trabalho. Este é o primeiro

passo para a utilizacdo do sistema.

No campo Tipo de Terminal digite o nimero 31. No campo Sigla digite a sigla do usuério,
composta de trés a cinco letras. No campo Senha digite a senha do usuario, vinculada a sigla
informada. Apds a identificacdo, serd exibida uma lista com os sistemas a que o usuario
pOSSsui acesso.

Caso s6 possua acesso a este sistema, aparecerd a lista de mdédulos a gue o usudrio tem
acesso, ja dentro do sistema SOU.

No campo Aplicativo digite o nome do sistema corporativo a ser acessado, neste caso o
SOU, e pressione ENTER.

Apds acessar o sistema, aparecera a relacdo de mddulos a que o usuério tem acesso.
Eles sao apresentados por uma dupla de letras com a descricao ao lado.

No campo Médulo digite as duas letras que representam o mddulo a ser acessado e
pressione ENTER.

Apds entrar no médulo, aparecerd a relacdo de rotinas a que o usuério tem acesso. Elas

sao apresentadas por uma dupla de letras com a descricdo ao lado.

No campo Rotina digite as duas letras que representam a rotina a ser acessada e
pressione ENTER.
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2. Médulo CA - Cadastro de Manifestacoes

Neste médulo sera feita a anélise inicial, atualizacdo ou exclusdo das manifestacdes na

base de dados do sistema.

2.1 Rotina AM-Atualiza Manifestacao

Neste mdédulo serd feito o cadastramento da manifestacdo na base de dados do sistema
(andlise inicial). As informacdes trazidas nos campos desta rotina sdo as que foram inseridas
no formulario (FALECONOUVID).

Todos os campos desta rotina sdo editdveis, isto é, as informacdes contidas neles podem
ser alteradas. Estando em qualquer campo, digite © e pressione ENTER para retornar ao

campo anterior

Ano da Manifestacdo - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso jd vem como

padrao) e pressione ENTER,;

Ndmero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser analisada e cadastrada
e pressione ENTER. O sistema trard campo a campo as informacdes da manifestacéo,
cadastradas no formulario FALECONOUVID.

2.Nome - nome do manifestante, pressione ENTER para aceitar e passar aoc campo
seguinte; Abaixo, caso tenha sido informado no Formulério, aparecerd o nimero do CPF ou

CNPJ] do manifestante.

3. Endereco - endereco informado pelo manifestante. Pressione ENTER para aceitar e

passar ao campo seguinte;

4. Bairro - bairro informado pelo manifestante. Pressione ENTER para aceitar e passar

a0 campo seguinte;

5. CEP - CEP informado pelo manifestante. Pressione ENTER para aceitar e passar ao

campo seguinte;

6. Canal de Acesso - o sistema trard o cédigo referente ao canal de acesso utilizado para
criar a manifestacao. Pressione ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte;
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7.Telefones - telefone(s} informado(s) pelo manifestante. Pressione ENTER para aceitar
e passar ao campo seguinte;

8. E-mail - e-mail informado pelo manifestante. Pressione ENTER para aceitar e passar
ao campo seguinte;

9. Origem do Processo - cédigo que indica a procedéncia do processo a gue se refere a
manifestacdo (“1”-12 instancia; “2"-22 Instancia ou “3"-Administrativo). Pressione ENTER
para aceitar e passar a0 campo seguinte.

Este cédigo vem vinculado ao processo informado em campo préprio no formulério. Caso
nao tenha sido informado nenhum processo, este campo vem em branco, digite o nimero

zero “0”. Campo Obrigatoério;

10. Nimero do Processo — numero do processo informado pelo manifestante. Pressione
ENTER para aceitar. Se ndo for informado nenhum processo no formulério, este campo nado
aparecerd. O sistema fara verificacdo/validacao do processo e trara as informacdes de NURC

e serventia vinculadas a ele nos campos seguintes;

11. NURC - o sistema trard o cddigo do NURC a que se refere o processo. Pressione
ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte. Se nao for informado nenhum processo no
formulario, este campo nao aparecerd;

12. Serventia - o sistema trard o cédigo da serventia onde se encontra o processo.
Pressione ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte. Se nao for informado nenhum

processo no formuldrio, este campo ndo aparecerd;

13. Matricula do servidor — caso a manifestacdo seja sobre um determinado servidor,
digite a matricula dele. Pressione ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte;

14. Matricula do Magistrado - caso a manifestacdo seja sobre um determinado
magistrado, digite a matricula dele e pressione ENTER para aceitar e passar ao campo
seguinte;

15. Descricao da Manifestagcdo - solicitacdo digitada pelo manifestante no formulério.
Pressione ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte. Pode-se “navegar” pelo texto
usando as setas no teclado;
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Caso ja existam manifestacdes cadastradas na base de dados do sistema com o0 mesmo
numero de processo, serd possivel consultd-las nesta rotina. Aparecera a pergunta: “Deseja
consultar Manifestacdo? “N”, trazendo como padrdo Nao. Para consultad-la(s), digite Sim e
pressione ENTER. Aparecerdao os mesmos campos descritos (Rotina COCM-Consultar
Movimento de Manifestacao).

Para encerrar esta(s) consulta(s) basta digitar * e pressionar ENTER. Aparecerd a
mensagem: “*** Fim da Consulta de Manifestacées com o mesmo Numero de Processo *
e o sistema continuard o cadastramento.

16. Tipo de Manifestacdo - cédigo que indica o tipo da manifestacdo informado no
formuidrio. Pressione ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte.

Ao digitar o sinal de interrogacao ? e pressionar ENTER o sistema exibird a tabela de
tipos de manifestacdo ja cadastrados no médulo Ta-Tabelas.

17. Area de Manifestacdo - digite o cédigo da Area da manifestacdo e pressione ENTER
para passar aoc campo seguinte. Campo obrigatério.

Ao digitar o sinal de interrogacdo ? e pressionar ENTER o sistema exibird a tabela de
Areas ja cadastradas no médulo Ta-Tabelas;

18. Manifestacdo sigilosa — destinado a informar se a manifestacdo serd tratada no
sistema como sigilosa ou n&o. O sistema trard com padrdo “N”. Pressione ENTER para aceitar
ou digite “S” para torna-la sigilosa. Pressione ENTER para passar ao campo seguinte.

As manifestacbes cadastradas como sigilosas sé poderdo ser movimentadas e
consultadas pelos usuérios previamente autorizados no médulo Ta-Tabelas;

19. Cédigo do Tipo de Manifestacao - digite o cédigo do tipo de manifestacdo e pressione
ENTER para aceitar e passar ao campo seguinte. Campo obrigatdrio.

Ao digitar o sinal de interrogacdo ? e pressionar ENTER o sistema exibira a tabela de
tipos ja cadastrados no médulo Ta-Tabelas;

E possivel filtrar a tabela exibida neste campo, bastando digitar o sinal de interrogacéo
[ 7] seguido da palavra ou parte dela, referente ao tipo que se deseja buscar. Ex.: 7MOROSID
- se for Reclamacao.

Sistema da Ouvidoria Pagina 8 de 41



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Apds cadastrar os campos acima, o sistema iniciard o primeiro movimento da
manifestacao.

Campo Movimento - nimero sequencial de movimentacdo da manifestacdo. Neste caso
vird como 1 por ser o primeiro movimento;

Campo Situacdo - tipo de movimento que esta sendo criado. Por ser o primeiro vird como
1-ABERTURA,;

1-Data da Abertura — vird automaticamente a data atual;

e 2-Hora da Abertura - vird automaticamente a hora atual;

e 3-Descricdo da Abertura - campo de texto livre para digitacdo de informacoes do
movimento. Também é possivel inserir textos padrao, previamente cadastrados
no moédulo Ta-Tabelas. Estes textos virdo editdveis, podendo ser modificados
para o movimento que estd sendo criado;

e 4-Sigla Atendente - Aparecerd a sigla e o nome de guem estd cadastrando a

manifestacao.

Campo Arquiva? S // - pressione ENTER para confirmar o movimento ou digite “N” e
pressione ENTER para cancelar o cadastro.

O sistema exibird uma mensagem confirmando o arguivamento do movimento na
manifestacao.

Campo Remeter E-mail? N // - possibilita o envio de e-mail ao manifestante com os dados

do movimento de abertura.

O Nao vem como padrao. Pressione ENTER para ndo enviar e-mail ao manifestante. Ou
digite “S” e pressione ENTER para enviar o e-mail.

Apds seqguir todos os passos acima, a manifestacdo estard analisada e efetivamente
cadastrada na base de dados do sistema, podendo agora ser movimentada.

Campo Deseja atualizar esta Manifestacdo? S // - ao pressionar ENTER, o sistema passa
automaticamente para o MVAM, levando os dados da manifestacdo gue estava sendo
cadastrada, para gue possa ser movimentada.
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2.2 Rotina EM - Exclui Manifestacao

Nesta rotina é possivel excluir totalmente a manifestacdo da base de dados do sistema.
Apds efetivada esta exclusdo ndo é possivel resgatar nenhuma informacao, é como se a
manifestacdo nunca houvesse sido recebida no sistema.

OBSERVACAO: A manifestacdo sé podera ser excluida se ndo houver outros
@ movimentos cadastrados além do movimento 1-ABERTURA. Para excluir

uma manifestacdo com varios movimentos, deve-se primeiro exciui-los no
mdédulo MV, rotina EM.

Campo Ano da Manifestacao - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso j& vem como
padrdo) e pressione ENTER,;

Campo Ndmero da Manifestacdo - digite o nimero da manifestacdo a ser excluida;

O sistema apresentara as informacdes principais da manifestacao.

Campo Confirma Exclusao? - o “N” vem como padrao. Pressione ENTER para cancelar a
exclusdo ou digite “S” e pressione ENTER para confirma-la.
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3. Médulo CO - Consultas
3.1 Rotina AT-Consulta Manifestacao por Atendente

Nesta rotina é possivel consultar as manifestacdes criadas (Formulério) e/ou cadastradas
(CA/AM) por cada atendente, por periodo.

OBSERVACAO: Cada atendente sé conseguird visualisar suas préprias
@ manifestacdes. O usudrio que tiver sua sigla cadastrada no mddulo TA,
rotina MS poderéd consultar todos os atendentes.

Campo Atendente - traz automaticamente a sigla do atendente que estd acessando o

sistema.

Para os usudrios que estdo liberados a consultar todos os atendentes, basta digitar o
sinal de interrogacao “?” para abrir a lista de atendentes. Digite a sigla do atendente ou “T"
para consultar todos.

Campo Tipo de Consulta ~ digite o cédigo correspondente ao tipo de consulta e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER para lista-los.

e 1.N&o Analisada - o sistema exibe somente as manifestaces recepcionadas pelo
formulario e ainda nao analisadas no CAAM;

e 2. Cadastrada - o sistema exibe somente as manifestacdes analisadas no CAAM;

e 3. Nao Analisada/Cadastrada - o sistema exibe todas as manifestacdes

recepcionadas no formulério e cadastradas no CAAM, pelo atendente.

Campo Tipo de Relagao - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacao e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?"” e pressione ENTER para lista-los;

1 - Simplificado - o sistema exibe somente a sigla e o nome do atendente, o niUmero da
manifestacdo, o processo a que se refere (caso tenha sido cadastrado) e a situacdo da

manifestacao;

2 - Completo ~ o sistema exibe a sigla e 0 nome do atendente, o ndmero e todos os
campos cadastrados da manifestacao.
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Campo Data Inicial ~ digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;

Campo Data Final - digite a data de término da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

3.2 Rotina CM-Consulta Movimentag¢ao de Manifestacoes

Nesta rotina é possivel consultar os movimentos dados a uma manifestacdo cadastrada
na base de dados do sistema.

Campo Ano da Manifestacao - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso jd vem como
padrdo) e pressione ENTER,;

Campo Numero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacao;

Campo Movimento - traz o ndmero do Uitimo movimento da manifestacao. Pressione
ENTER para visualizar este movimento. Ao interrogar neste campo (“?”}, o sistema lista
possibilidades de visualizacdo dos movimentos.

T - Para Listar Todos os Movimentos ~ digite “T” e pressione ENTER para listar em tela
todos os movimentos da manifestacdo detalhados;

S - Para Listar Sumério dos Movimentos - digite “S” e pressione ENTER para listar em
tela um resumo dos movimentos da manifestacao;

U - Para Listar Ultimo Movimento - digite “U” e pressione ENTER para visualizar o Gltimo

movimento dado a manifestacao;

N - Para Listar o Movimento N (onde N é o nUmero do movimento) - digite o nimero

correspondente ao movimento a ser visualizado e pressione ENTER;
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In - Para imprimir o movimento “N” - digite | seguido do nimero do movimento que
deseja imprimir e pressione ENTER. O sistema imprimird os dados da manifestacdo e o
movimento selecionado. Se “N” for omitido, o sistema imprimiré o Gltimo movimento.

3.3 Rotina DO - Manifestacao por Data e Origem

Nesta rotina é possivel consultar as manifestacdes cadastradas na base de dados do
sistema por origem do processo e por periodo.

OBSERVACAO: Caso o usuario seja autorizado a consultar manifestacdes
@ sigilosas, o sistema mostrard inicialmente o campo Opgdo para gue ele
escolha o tipo de manifestacdo: “1” sigilosa; “2” nao sigilosa; “3" todas.

Campo Data Inicial - digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Data Final - digite a data de término da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Origem - digite o cédigo PROT do 6rgdo/serventia de origem do processo da
manifestacdo e pressione ENTER. Para listar a tabela de 6rgaos digite o sinal de interrogacéo
“?" e pressione ENTER,;

Para filtrar os 6rgdos, digite o sinal de interrogacdo “?” e parte do nome do
é6rgdo/serventia e pressione ENTER.

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

3.4 Rotina NA - Consulta Manifestacdes

Nesta rotina é possivel consultar todas as manifestacdes cadastradas na base de dados
do sistema, que nao sejam sobre a Lei de Acesso a Informacao.

Campo Situacao - digite o c6digo da situacdo e pressione ENTER. Para listar as situacdes
digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER;
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1 - Nao Analisadas - lista as manifestacdes recebidas {(criadas no formulario}, mas ainda
nao cadastradas no sistema;

2 - Em Andamento - lista as manifestacfes que ja foram cadastradas e movimentadas
no sistema;

3 - Finalizadas - lista as manifestacdes com movimento fechamento/cancelamento no

sistema.

L0: Caso o usuéario seja autorizado a consultar manifestacdes

OBSERV
@ sigilosas, o sistema mostrard o campo Opgao para que ele escolha o tipo de
manifestacado: “1" sigilosa; “2” nao sigilosa; “3” todas.

Campo Canal de Acesso - digite o cddigo correspondente ao canal de acesso e pressione
ENTER. Para listar os canais de acesso, digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

1- Formulério Eletronico - lista as manifestacdes recebidas via web;

2- Atendimento Pessoal - lista as manifestacdes recebidas nas dependéncias da
Ouvidoria;

3- Teleatendimento - lista as manifestacdes recebidas por telefone;

4- Formulédrio de Urna - lista as manifestacbées recebidas nas diversas urnas
existentes pelo PJER);

5- Peticdo/Processo Administrativo - lista as manifestaces recebidas por Processos

Administrativos;
T- Todos - lista as manifestacOes recebidas por todos os canais de acesso.

Campo Tipo de relacéo - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacdo e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacao “?" e pressione ENTER para lista-los;

1 - Simplificado - o sistema exibe somente a sigla e o nome do atendente, o nimero da
manifestacao, o processo a que se refere (caso tenha sido cadastrado) e a situacado da

manifestacao;
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2 - Completo - o sistema exibe a sigla e o nome do atendente, o nimero e todos os
campos cadastrados da manifestacao.

e Campo Periodo Inicial - digite a data de inicio da pesguisa no formato DDMMAAAA
e pressione ENTER;

e Campo Periodo Final - digite a data de término da pesquisa no formato
DDMMAAAA e pressione ENTER;

e (Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da
pesquisa ou digite “N” para cancelar;

e Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite

zero “0" para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

.0: Caso a opcao selecionada seja “2 - Em Andamento”, os

@ campos de filtros serdo um pouco diferentes. Ndo aparecerdo os campos de
periodo, e aparecerd o campo Quantidade de dias em andamento, para gue
seja informada a guantidade de dias, de 0 a 999.

3.5Rotina NB - Consulta Manifestacdes — Lei de Acesso

Nesta rotina é possivel consultar todas as manifestacdes cadastradas na base de dados
do sistema, que sejam sobre a Lei de Acesso a Informacao.

Campo Situacao ~ digite o cédigo da situacao e pressione ENTER. Para listar as situacbes
digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

1 - Ndo Analisadas - lista as manifestacdes recebidas (criadas no formuidrio), mas ainda

nao cadastradas no sistema;

2 - Em Andamento - lista as manifestacdes que ja foram cadastradas e movimentadas
no sistema;

3 - Finalizadas - lista as manifestacdes com movimento fechamento/cancelamento no
sistema.
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OBSERVACAO: Caso o usuéario seja autorizado a consultar manifestacdes
@ sigilosas, o sistema mostrard o campo Opgdo para que ele escolha o tipo de
manifestacado: “1"- sigilosa; “2”- ndo sigilosa; “3"- todas.

Campo Canal de Acesso - digite o cddigo correspondente ao canal de acesso e pressione
ENTER. Para listar os canais de acesso digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

1-Formuldrio Eletronico - lista as manifestacdes recebidas via web;

2-Atendimento Pessoal - lista as manifestacdes recebidas nas dependéncias da
Ouvidoria;

3-Teleatendimento - lista as manifestacdes recebidas por telefone;

4-Formulério de Urna - lista as manifestacdes recebidas nas diversas urnas existentes
pelo PJER};

5-Peticdao/Processo Administrativo — lista as manifestacdes recebidas por Processos
Administrativos;

T-Todos - lista as manifestacbes recebidas por todos os canais de acesso.

Campo Tipo de relacdo - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacdo e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?"” e pressione ENTER para lista-los;

1 - Simplificado - o sistema exibe somente o nimero da manifestacdo, o processo a que
se refere (caso tenha sido cadastrado) e a guantidade de dias pendentes da manifestacéo;

2 - Completo - ¢ sistema exibe o nimero, a quantidade de dias pendentes e todos os
campos cadastrados da manifestacao.

Campo Periodo Inicial - digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Periodo Final - digite a data de término da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;
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Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

OBSERVACAO: Caso a opcao selecionada seja “2 - Em Andamento”, os
@ campos de filtros serdo um pouco diferentes. Ndo aparecerdo os campos de
periodo, e aparecerd o campo Quantidade de dias em andamento, para gue
seja informada a guantidade de dias, de 0 a 999.

3.6 Rotina NM - Consulta Manifestacdes nao Movimentadas na
CGJ

s N

Nesta rotina é possivel consultar as manifestacdes remetidas a CG} e ainda nao

movimentadas por eles.

Campo Orgéo Demandado - digite o cédigo PROT do 6rgdo/serventia e pressione ENTER.
Para listar a tabela de érgaos, digite o sinal de interrogacéo “?” e pressione ENTER;

@ OBSERVACAO: O cédigo da CGj é 602.

Para filtrar os érgdos, digite o sinal de interrogacdo “?” e parte do nome do
é6rgédo/serventia e pressione ENTER.

Campo Situacao ~ digite o cédigo da situacao e pressione ENTER. Para listar as situacbes
digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

1 - N3o Analisadas - lista as manifestactes remetidas ao 6rgao consultado e ainda nao
movimentada por ele (caso seja 6rgao usuario do sistema) ou sem informacéo de devolucdo

no movimento de remessa;

2- Em Andamento - lista as manifestacdes que ja foram movimentadas pelo sistema no
caso de 6rgao usuario do sistema;

3-Devolvidas para a Ouvidoria - lista as manifestacdes com movimento

fechamento/cancelamento no sistema.
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OBSERVACAO: Caso o usuédrio seja autorizado a consultar
@ manifestacdes sigilosas, o sistema mostrard o campo Opgdo
para gue ele escolha o tipo de manifestacao: “1" - sigilosa; “2”
- nao sigilosa; “3” - todas.

Campo Canal de Acesso - digite o cédigo correspondente ao canal de acesso e pressione
ENTER. Para listar os canais de acesso, digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER;

1-Formulario Eletrénico - lista as manifestacdes recebidas via web;

2-Atendimento Pessoal - lista as manifestacdes recebidas nas dependéncias da
Ouvidoria;

3-Teleatendimento - lista as manifestacdes recebidas por telefone;

4-Formulério de Urna - lista as manifestacdes recebidas nas diversas urnas existentes
pelo PJER];

5-Peticdo/Processo Administrativo — lista as manifestacdes recebidas por Processos
Administrativos;

T- Todos - lista as manifestac6es recebidas por todos os canais de acesso.

Campo Tipo de relacéo - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacdo e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?"” e pressione ENTER para lista-los;

1-Simplificado - o sistema exibe somente o numero da manifestacdo por ordem
crescente, o processo a que se refere {caso tenha sido cadastrado) e a guantidade de dias
desde o recebimento da manifestacao no setor;

2-Completo - o sistema exibe todos os campos cadastrados da manifestacao.

Campo Periodo Inicial - digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;

Campo Periodo Final - digite a data de término da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;
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Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

3.7 Rotina NS - Consulta Manifestacdes por Serventia

Nesta rotina é possivel consultar as manifestacbes cadastradas, na base de dados do

sistema, por serventia dos processos a elas vinculados.

Campo Situacao - digite o c6digo da situacdo e pressione ENTER. Para listar as situacdes
digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER;

1 - Ndo Analisadas - iista as manifestacdes remetidas ao 6rgéo consultado e ainda nado
movimentada por ele (caso seja 6rgdo usuario do sistema) ou sem informacéao de devolucdo
no movimento de remessa;

2 - Em Andamento - lista as manifestacdes que jé foram movimentadas pelo sistema no

caso de 6rgao usuario do sistema;

3-Devolvidas para a Ouvidoria - lista as manifestacbes com movimento

fechamento/cancelamento no sistema.

OBSERVACAO: Caso o usuério seja autorizado a consultar
@ manifestacbes sigilosas, o sistema mostrard o campo Opcgao
para gue ele escolha o tipo de manifestacao: “1"” - sigilosa; “2”
- nao sigilosa; “3” - todas.

Campo Canal de Acesso - digite o cédigo correspondente ao canal de acesso e pressione
ENTER. Para listar os canais de acesso, digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

1-Formulario Eletronico — lista as manifestacbes recebidas via web;

2-Atendimento Pessoal - lista as manifestacdes recebidas nas dependéncias da
Ouvidoria;

3-Teleatendimento - lista as manifestacdes recebidas por telefone;
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4-Formulério de Urna - lista as manifestacdes recebidas nas diversas urnas existentes
pelo PJER];

5-Peticdo/Processo Administrativo - lista as manifestacbes recebidas por Processos
Administrativos;

T-Todos ~ lista as manifestacdes recebidas por todos os canais de acesso.

Campo Tipo de relagao - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacdo e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?"e pressione ENTER para lista-los;

1 - Simplificado - o sistema exibe somente o ndmero da manifestacdo por ordem
crescente, o processo a que se refere {caso tenha sido cadastrado) e a guantidade de dias
desde o recebimento da manifestacao no setor;

2 - Completo - o sistema exibe todos os campos cadastrados da manifestacdo.

Campo Periodo Inicial - digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Periodo Final - digite a data de término da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

3.8 Rotina PN-Consulta Manifestacdes por Nome

Nesta rotina é possivel consuitar as manifestacdes por nome dos manifestantes.

Campo Nome do Manifestante - digite o nome ou parte do nome do manifestante e
pressione ENTER para a pesquisa;

Campo Data Inicial - digite a data de inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER,;
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Campo Data Final - digite a data final da pesquisa no formato DDMMAAAA e pressione
ENTER;

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

3.9 Rotina PO-Consulta Pesquisa de Opiniao

Nesta rotina é possivel consultar todas as pesquisas de opinido sobre a Ouvidoria,

enviadas pelos usuéarios.

Campo AnoMés Inicial - digite o ano e 0 més de inicio da pesquisa no formato AAAAMM
e pressione ENTER,;

Campo AnoMés Final - digite 0 ano e 0 més para término da pesquisa no formato
AAAAMM e pressione ENTER,;

Campo Tipo de Opiniao - digite o cédigo correspondente ao tipc de opinido e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?"” e pressione ENTER para lista-los;

1- Sugestdo - o sistema lista somente as sugestdes recebidas;

2- Reclamacgao — o sistema lista somente as reclamacoes recebidas;
3- Elogio - o sistema lista somente os elogios recebidos;

T- Todos - o sistema lista todos os tipos de opinido recebidos.

Campo Emitente da Opinido - digite o cédigo correspondente ao emitente da opinido e
pressione ENTER, ou digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER para lista-los;

1 - Advogado - o sistema lista somente as opinides emitidas por advogados;
2 - Parte - o sistema lista somente as opinides emitidas por partes nos processos;
3 - Servidor - o sistema lista somente as opinides emitidas por servidores do PJER];
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4 - Estagidrios — o sistema lista somente as opinides emitidas por estagiarios do PJER};
5 - Magistrado - o sistema lista somente as opinides emitidas por magistrados do PJER};

6 - Unidade Organizacional - o sistema lista somente as opinides emitidas pelas U.O. do
PJERJ;

7- Terceirizado - o sistema lista somente as opinides emitidas pelos terceirizados do
PIER};

8 - Outros Cidadaos - o sistema lista somente as opinides emitidas por cidaddos externos
ao PJERJ;

T - Todos ~ o sistema lista todas as opini6es recebidas.

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou

digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

3.10 Rotina PS-Consulta Pesquisa de Satisfacao

Nesta rotina é possivel consultar todas as pesquisas de satisfacdo sobre o atendimento
as manifestacdes ao término do atendimento (fechamento das manifestacdes).

Campo AnoM&és Inicial - digite o ano e 0 més de inicio da pesquisa no formato AAAAMM
e pressione ENTER,;

Campo AnoMés Final - digite 0 ano e 0 més para término da pesquisa no formato
AAAAMM e pressione ENTER,;

Campo Forma de Atendimento - digite o cédigo correspondente a forma de atendimento
e pressione ENTER ou digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER para lista-las;

1- Formulério Eletronico - o sistema lista somente as pesquisas de manifestacdes
recebidas pela web;

2- Atendimento Pessoal - o sistema lista somente as pesquisas de manifestacdes
recebidas pessoalmente na Ouvidoria;
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3- Teleatendimento — o sistema lista somente as pesquisas de manifestacdes recebidas
por telefone na Ouvidoria;

4- Formulario de Urna - o sistema lista somente as pesquisas de manifestacdes recebidas
em urnas dispostas por todo o PJER];

5- Peticdo/Processo Administrativo - o sistema lista somente as pesquisas de
manifestacdes recebidas por peticdes ou processos administrativos;

T- Todos - o sistema lista todas as pesquisas recebidas.

Campo Identificacdo do Usudrio — digite o cédigo correspondente ao tipo de usuério e
pressione ENTER, ou digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER para lista-los;

1- Advogado - o sistema lista somente as pesquisas respondidas por advogados;

2- Parte - o sistema lista somente as pesquisas respondidas por partes em processos;

3- Servidor - o sistema lista somente as pesquisas respondidas por servidores do PJER};

4- Estagidrios - o sistemna lista somente as pesquisas respondidas por Estagidrios do
PJERJ;

5- Magistrado - o sistema lista somente as pesquisas respondidas por magistrados do
PJERJ;

6- Unidade Organizacional — o sistema lista somente as pesquisas respondidas por U.O.
do PJER};

7- Terceirizado - o sistema lista somente as pesquisas respondidas por terceirizados do
PJERJ;

8- Outros Cidadaos ~ o sistema lista somente as pesquisas respondidas por cidadaos fora
do dmbito do PJER];

T- Todos - o sistema lista todas as opinides recebidas.

Campo Ok para Processar S// - Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;
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Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4. MODULO ES-Estatisticas

Neste médulo é possivel obter diversos tipos de relatérios estatisticos para facilitar o
gerenciamento do setor.

@ OBSERVACAO: Em todas as rotinas deste médulo os primeiros

campos sao:

e 1-Processar —~ gera uma nova estatistica
para impressao;

e 2-Imprimir - imprime a Ultima estatistica
gerada.

4.1 Rotina AM-Por Area de Manifestacdo

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica de todas as manifestacdes por area de
atendimento (Judicial, Administrativa, etc.).

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: I, 2, 3, etc. (“ I ”-janeiro,
“2”-fevereiro, “3”-margo, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual, digite A e
pressione ENTER;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestagdes? N — o sistema j& traz como padrdo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacodes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.
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4.2 Rotina CA-Por Canal de Acesso

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica de todas as manifestacdes por canal de acesso
a Ouvidoria (Web, Teleatendimento, etc.).

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite 0 més para o relatério em formato numérico: I, 2, 3, etc. (“ I ”-janeiro,
“2”-fevereiro, “3”-marco, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A (anual)
e pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Exibir Meses Anteriores? S - o sistema ja traz como padréo Sim, pressione
ENTER para exibir no relatério as manifestacbes em andamento de meses anteriores
(residuos). Para que o sistema ndo os exiba, digite “N” e pressione ENTER.

Campo Deseja Mostrar Manifestacdes? N — o sistema j& traz como padrdo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nimeros das manifestacdes digite
“S" e pressione ENTER;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4.3 Rotina DU-Duvidas de Maior Incidéncia

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica das manifestacdes pelo tipo de manifestacéo
Duvida e seus subtipos, por ordem do mais demandado para o menos demandado.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite o0 més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. (“ 1 "-janeiro,
“2”-fevereiro, “3”-margo, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;
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Campo Deseja Mostrar Manifestacdes? N - O sistema j& traz como padrao Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nimeros das manifestacdes digite
S e pressione ENTER,;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

4.4 Rotina MA-Por Tipo de Manifestagao

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica de todas as manifestacdes por tipo de
manifestacado (reclamacao, dlvidas, etc.}.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite 0 més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. (“1” -janeiro,
“2"-fevereiro, “3”-margo, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestagdes? N — o sistema ja traz como padrac Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacdes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4.5 Rotina ME-Estatistica Mensal de Manifestacdes

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica de todas as manifestacdes na base de dados
do sistema.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. (I-janeiro,
2-fevereiro, 3-marco, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A (anual) e
pressione ENTER;
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Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestacdes? N — o sistema ja traz como padrdo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacdes, digite
“S"” e pressione ENTER,;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

4.6 Rotina MG-Manifestacao por Tipo de Manifestacao

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica de todas as manifestacfes pelo tipo de
manifestacado, por serventia.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. {“1”-janeiro,
“2"-fevereiro, “3"-marco, ...} e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar 5// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Escolha o Tipo de Manifestacao ~ digite o cédigo do tipo de manifestacao e
pressione ENTER ou digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER para lista-los (“1”-
Davida; “2"-Reclamacéo, “3”-Dendncia, “4”-Sugestdo, “5"-Elogio/Agradecimento, “T"-
Todos).

Campo Deseja Mostrar Manifestagoes? N — o sistema j& traz como padréo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para gue o relatdrio traga os nimeros das manifestacdes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4.7 Rotina MI-Reclamacdes de Maior Incidéncia

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica das manifestacdes pelo tipo de manifestacéo
Reclamacéao e seus subtipos, por ordem do mais demandado para o menos demandado.
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Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. {“1"-janeiro,
“2"-fevereiro, “3"-marco, ...} e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestacbes? N — o sistema jé traz como padrdo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacdes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4.8 Rotina S)-Serventias mais Reclamadas COJES/DGFA]

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica das manifestacdes pelo tipo de manifestacéo
Reclamacéo e seus subtipos, por juizados, por ordem do mais demandado para o menos
demandado.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER,;

Campo Més - digite 0 més para o relatério em formato numérico: I, 2, 3, etc. (“1 "-janeiro,
“2”-fevereiro, “3”-marco, ...) e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestacdes? N — o sistema j& traz como padrdo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacoes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Deseja Mostrar Tipos de Manifestagdes? N - caso seja marcada como SIM, o filtro
anterior, o sistema exibird os subtipos das manifestacdes (morosidade, procedimento, etc.);

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.
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4.9 Rotina SR-Serventias mais Reclamadas

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica das manifestactes do tipo Reclamacao, por
Serventia, por ordem da mais demandada para a menos demandada.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. {“1"-janeiro,
“2"-fevereiro, “3"-marco, ...} e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Deseja Mostrar Manifestagc6es? N — O sistema j& traz como padréo ndo, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os niUmeros das manifestacdes, digite
“S” e pressione ENTER;

Campo Selecione NURC// N - Pressione ENTER para gerar o relatério mensal da Ouvidoria,
com todos os NUR (por serventia)}, ou digite o cédigo do NUR (de “1” a “13") para exibir mais
filtros. Para listar os NUR, digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER;

Campo Selecione Comarca// T - Pressione ENTER para gerar o relatérioc com todas as
Comarcas ou digite o cédigo da Comarca e pressione ENTER. Para listar as Comarcas, digite
o sinal de interrogacado “?” e pressione ENTER;

Campo Selecione Varas/Feitos// T - Pressione ENTER para gerar o relatério com todas as
Varas/Feitos da Comarca ou digite o cédigo da Vara/Feito e pressione ENTER. Para listar as
opcdes, digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER,;

Campo Selecione Serventia// T - Pressione ENTER para gerar o relatério com todas as
Serventias ou digite o cédigo da Serventia e pressione ENTER. Para listar as Serventias,
digite o sinal de interrogacao "?” e pressione ENTER;

Campo Tipo de relagao - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacao e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER para lista-los;
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1- Simplificado - o sistema exibe somente o nimerc da manifestacdo por ordem
crescente, o processo a gue se refere {caso tenha sido cadastrado) e a guantidade de dias
desde o recebimento da manifestacdo no setor;

2 - Completo ~ o sistema exibe todos os campos cadastrados da manifestacao.

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impressao.

4.10 Rotina SS-Serventias mais Reclamadas por Tipo de
Reclamacao - Ouvidoria

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica das manifestacdes do tipo Reclamacéo e seus
subtipos, por Serventia, por ordem da mais demandada para a menos demandada.

Campo Ano - digite o ano para o relatério no formato AAAA e pressione ENTER;

Campo Més - digite o més para o relatério em formato numérico: 1, 2, 3, etc. {“1”-janeiro,
“2"-fevereiro, “3"-marco, ...} e pressione ENTER. Para gerar estatistica anual digite A e
pressione ENTER,;

Campo Ok para Processar S// — Pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Entre com a Serventia: T// ~ o sistema ja traz como padrdao T para todas as
serventias, pressione ENTER para aceitar ou digite o cddigo PROT da serventia e pressione
ENTER para confirma-ia.

Campo Deseja Mostrar Manifestagoes? N - o sistema j& traz como padrédo Nao, pressione
ENTER para ndo mostra-las. Para que o relatério traga os nUmeros das manifestacdes, digite
“S" e pressione ENTER;

Campo Tipo de relagao - digite o cédigo correspondente ao tipo de relacao e pressione
ENTER ou digite o sinal de interrogacao “?” e pressione ENTER para lista-los;

1 - Simplificado - o sistema exibe somente o ndmero da manifestacao por ordem
crescente, o processo a que se refere {caso tenha sido cadastrado) e a guantidade de dias
desde o recebimento da manifestacdo no setor;
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2- Completo - o sistema exibe todos os campos cadastrados da manifestacao.

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséao

4.11 Rotina TM-Tempo de Fechamento

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica do tempo médio de atendimento das
manifestacoes.

Campo Data Inicial - digite a data para inicio da pesguisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Data Final - digite a data final da pesquisa no formato DDMMAAAA e pressione
ENTER,;

Campo Ndmero de Dias - digite o nimero correspondente a quantidade de dias que a
manifestacdo levou para ser finalizada no sistema e pressione ENTER (Ex.: “10” = até dez
dias para ser fechada; “25” = até vinte e cinco dias para ser fechada, ...);

Campo Confirma? S - o sistema ja traz como padrao “Sim”, pressione ENTER para aceitar
o filtro. Para refazer o filtro digite “N” e pressione ENTER;

Campo Deseja Mostrar Manifestagdes? S — o sistema ja traz como padrao “Sim”. Pressione
ENTER para mostra-las. Para que o relatério ndo traga os nUmeros das manifestacdes, digite
“N"” e pressione ENTER,;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”

para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

4.12 Rotina TT-Tempo de Tramitacao

Nesta rotina é possivel gerar a estatistica do tempo (percentual) de tramitacdo das
manifestacoes.

Campo Periodo Inicial - digite a data para inicio da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;

Campo Periodo Final - digite a data para fim da pesquisa no formato DDMMAAAA e
pressione ENTER;
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Campo Ok para Processar S// — pressione ENTER para confirmar o filtro da pesquisa ou
digite “N” para cancelar;

Campo Terminal - Pressione ENTER para visualizar o relatério em tela ou digite zero “0”
para selecionar a impressora e o formato da impresséo.

5. MODULO MV-Movimentacdo de Manifestacdo

Neste mddulo encontram-se as rotinas necessarias as movimentacdes das
manifestacdes pelo setor.

5.1 Rotina AM-Inclusao/Alteracao de Manifestagao

Nesta rotina é possivel ao setor movimentar as manifestacbes para outros setores
(usuarios ou ndo do sistema), visando o atendimento das mesmas.

Campo Ano da Manifestagdo — digite o ano da manifestacdo (o ano em curso ja vem como
padrao) e pressione ENTER,;

Campo Ndmero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacéo;

Campo Movimento - ¢ sistema preencherd automaticamente o nimero do movimento

de forma sequencial;

Campo Situacgao - digite o cédigo correspondente a situacdo e pressione ENTER ou digite
o sinal de interrogacdo “?"” e pressione ENTER para listar as possibilidades de movimentacéo
pelo setor.

1- Abertura - movimento criado somente pelo CAAM;

2- Andlise -~ movimento para informar uma analise prévia da manifestacao;
e Campo Data da Anadlise - preenchido automaticamente pelo sistema com a data
atual;

e Campo Hora da Andlise - preenchido automaticamente pelo sistema com a hora
atual;

e Campo Conclusao da Anadlise — digite o texto da anélise.

3- Andamento - movimento para indicar uma analise diferenciada da anterior;
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Campo Data do Andamento — preenchido automaticamente pelo sistema com a
data atual,

Campo Hora do Andamento — preenchido automaticamente pelo sistema com a
hora atual;

Campo Descricdo do Andamento - digite o texto do andamento.

4- Remessa - movimento para encaminhar as manifestacdes a outros érgaos, usuérios

ou nao do sistema, solicitando atendimento;

Campo Data da Remessa - preenchido automaticamente pelo sistema com a data
atual;

Campo Hora da Remessa - preenchido automaticamente pelo sistema com a hora
atual;

Campo Destino - digite o c6digo PROT do 6rgdo para o qual a manifestacado serd
remetida e pressione ENTER;

Campo E-mail - o sistema trard automaticamente o e-mail do érgdo (caso tenha
sido informado em sistema proprio), pressione ENTER para confirmar ou digite
um novo e-mail apds as duas barras //. Se o campo estiver em branco, {ndo
houver e-mail cadastrado para o érgdo) pode-se digitar o e-mail e pressionar
ENTER;

Campo Data da Devolucgédo - digite a data (formato DDMMAAAA) em que o setor
recebeu retorno do érgao (e-mail) e pressione ENTER. Se o érgao for usuério do
sistema, este campo serd automaticamente preenchido pelo sistema guando do
retorno da manifestacao;

Campo Motivo ~ digite o texto do motivo da remessa.

5- Fechamento - movimento para encerrar o atendimento a manifestacao;

Sistema da Ouvidoria

Campo Data do Fechamento - preenchido automaticamente pelo sistema com a
data atual;

Campo Hora do Fechamento - preenchido automaticamente pelo sistema com a
hora atual;

Campo Descricao do Fechamento - digite o texto de encerramento da
manifestacao.
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6- Cancelamento - movimento para cancelar o atendimento a manifestacao;

e (Campo Data do Cancelamento - preenchido automaticamente pelo sistema com
a data atual;

e Campo Hora do Cancelamento - preenchido automaticamente pelo sistema com
a hora atual;

e (Campo Descricao do Cancelamento -~ digite o texto de encerramento da

manifestacao.

7- Informacao ao Manifestante - movimento posterior ao fechamento da manifestacao,

utilizado para enviar informacdes relevantes e/fou complementares aoc manifestante;

e Campo Data da Informacgao — preenchido automaticamente pelo sistema com a
data atual;

e Campo Hora da Informacao - preenchido automaticamente peio sistema com a
hora atual;

e (Campo Descricdo da Informagao - digite o texto de encerramento da
manifestacao.

Campo Sigla do Atendente - o sistema preenche automaticamente com a sigla de quem

esta acessando o sistema;

Campo Arquiva? S — o sistema ja traz como padrao Sim, pressione ENTER para confirmar
o0 arguivamento do movimento. Para cancelar o movimento digite “N” e pressione ENTER,;

Campo Remeter E-mail ? / - digite “S” e pressione ENTER para o envio de e-mail ao érgaoc
de destino (situacdo 4-Remessa}, ao manifestante ou ambos (opcbes abaixo). Para nao
enviar nenhum e-mail digite “N” e pressione ENTER;

1-Manifestante ~ informa somente ao manifestante gue houve um movimento na

manifestacao;

2-Orgdo Demandado - envia somente ao 6rgdo demandado todos os dados da
manifestacao para avaliar e responder a solicitacao;

3-Ambos - envia e-mail ao manifestante e ao érgdo demandado;

0-Abandona envio de e-mail - sai da opc&o sem enviar e-mail a ninguém.
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Apéds seguir todos os passos acima, a manifestacdo estard analisada e efetivamente
cadastrada na base de dados do sistema, podendo agora ser movimentada.

Campo Deseja voltar ao cadastramento? S - ao pressionar ENTER o sistema passa
automaticamente para o CAAM posicionando o cursor no campo Ano.

5.2 Rotina EM-Exclusdao de Movimentos da Demanda

Nesta rotina é possivel excluir os movimentos criados na manifestacdo. A exclusdo é

feita sempre do Gltimo movimento.
Ex.: Para se excluir o oitavo movimento de uma manifestacdo com dez, exclua o décimo,
depois 0 nono e, sé entdo, o oitavo movimento.

BSERVACAO: A exclusdo faz perder o histérico da movimentacédo da
@ manifestacdo, pois 0s novos movimentos criados terdo as datas atuais
cadastradas automaticamente. Nao é possivel informar datas retroativas.

Campo Ano da Manifestacdo — digite o ano da manifestacdo (o ano em curso ja vem como
padrao) e pressione ENTER,;

Campo Numero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacao;

Campo Movimento - o sistema preencherd automaticamente o nUmero do Uitimo

movimento;

Campo Confirma Exclusao? N - o sistema traz a nao exlusdo como padréo, pressione
ENTER para cancelar a exclusdo ou digite “S” e pressione ENTER para excluir o movimento.

5.3 Rotina LC-Lancamento em Lote — Completo

Nesta rotina é possivel movimentar as manifestacbes em lote para outros setores,
visando o atendimento das mesmas. As manifestacbes inseridas no lote sdo apresentadas
completas, isto é, com todos os dados principais cadastrados.

Campo Situagado - conforme explicado no item 5.1.
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Campo Remeter E-mail ? / - digite “S” e pressione ENTER para o envio de e-mail ao érgao
de destino (situacdo 4-Remessa), ao manifestante ou ambos (opcles abaixo). Para nao
enviar nenhum e-mail digite “N” e pressione ENTER,;

1-Manifestante - informa somente ao manifestante que houve um movimento na

manifestacao;

2-Orgédo Demandado - envia somente ao 6rgdo demandado todos os dados da
manifestacao para avaliar e responder a solicitacao;

3-Ambos — envia e-mail ao manifestante e ao érgdo demandado;
0-Abandona envio de e-mail - sai da opcdo sem enviar e-mail a ninguém.

Campo Ano da Manifestacdo - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso ja vem como
padrao) e pressione <ENTER>;

Campo Ndmero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacao;

Campo Movimento - o sistema trard automaticamente o nimero do movimento de forma
sequencial;

Campo Arquiva? S - Pressione ENTER para confirmar a criacdo do movimento ou digite
<N=> para cancelar e, caso necessario, alterar alguma informacao. Apds confirmar, o sistema
exibird mensagem confirmando o arguivamento da movimentacao.

Apés todo o pocesso acima, o sistema retorna ao campo Ndmero da Manifestacao para

nova insercao no lote. Para encerrar o lote, basta sair da rotina

5.4 Rotina LS-Lancamento em Lote - Simplificado

Nesta rotina é possivel movimentar as manifestacbes em lote para outros setores,
visando o atendimento das mesmas. As manifestacdes inseridas no lote sdo apresentadas
resumidas, isto é, ndo aparecem os dados da manifestacéo.

Campo Situagado - conforme explicado no item 5.1

Campo Sigla do Atendente - o sistema trard automaticamente a sigla do usuario que estd

utilizando o sistema;
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Campo Remeter E-mail? // - digite S e pressione ENTER para remeter e-mail ao érgao
demandado (destino) com as informactes do movimento ou N para nao remeter e-mail;

Os campos abaixo se repetirdgo a cada manifestacdo movimentada.

Campo Ano da Manifestacao - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso jd vem como
padrdo) e pressione ENTER,;

Campo NUmero da Manifestagao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacéo;

Campo Arquiva? S - pressione ENTER para confirmar a criacdo do movimento ou digite
N para cancelar e, caso necessario, alterar alguma informacdo. Apés confirmar, o sistema

exibird mensagem confirmando o arquivamento da movimentacao.

Apéds todo o processo acima, o sistema retorna aoc campo NUmero da Manifestacdo para

nova insercao no lote. Para encerrar o lote, saia da rotina.
5.5 Rotina MC-Resgate da CGJ p/Ouvidoria
Nesta rotina é possivel “resgatar” as manifestacdes remetidas para a CG)/NURs.

Campo Ano da Manifestacao - digite o ano da manifestacdo (o ano em curso j& vem como
padrdo) e pressione ENTER

Campo Numero da Manifestacao - digite o nimero da manifestacdo a ser consultada e
pressione ENTER. O sistema exibird os dados principais da manifestacao;

Campo Arquiva? S - pressione ENTER para confirmar a criacdo do movimento ou digite
“N"” para cancelar e, caso necessario, altere alguma informacado. Apds confirmar, o sistema

exibird mensagem confirmando o arquivamento da movimentacdo.

Apés todo o processo acima, o sistema retorna ao campo Nimero da Manifestacéo para

nova insercdo no lote. Para encerrar o lote, saia da rotina.
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6. MODULO TA-Tabelas

Neste médulo sdo criadas as tabelas e textos necessérios ao cadastro e movimentacao
das manifestacbes no sistema.

6.1 Rotina AM- Cadastra/Exclui Area de Manifestacdo

Nesta rotina sdo cadastradas as &reas de manifestacdo a serem informadas no
cadastramento das manifestacodes.

Campo Cédigo da Area: 00// - o nimero que aparecerd em lugar do 00 deste exemplo
serd o sequencial a ser utilizado, basta pressionar ENTER para aceitd-lo;

Em caso de alteracdo de texto j cadastrado, digite o c6digo correspondente e pressione
ENTER.

Para visualizar a relacdo de textos j& cadastrados, digite o sinal de interrogacéo “?” e
pressione ENTER.

Campo Descricdo - digite o nome da drea e pressione ENTER,;

Campo Arquivo? S // — pressione ENTER para arquivar a area criada ou digite “N” para
recomecar.

6.2 Rotina MS-Cadastra/Exclui Tabela de Autorizacao para
Manifestagao Sigilosa

Nesta rotina sdo cadastradas as siglas dos usuarios para autorizd-los a movimentar
manifestacdes sigilosas.

Campo Sigla do Usuario Autorizado: Digite a sigla do usuario e tecie ENTER;
Para listar as siglas ja cadastradas digite o sinal de interrogacao “?” e tecie ENTER.
Campo Nome do Usudrio: Digite o nome do usudrio e tecle ENTER;

Campo Arquivo? S //: Tecle ENTER para arquivar a sigla ou digite “N” para recomecar;

Sistema da Ouvidoria Pagina 38 de 41



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Para desabilitar uma sigla, digite-a no campo Sigla do Usuario Autorizado e tecle ENTER.
O sistema perguntard se deseja exclui-la, tecle ENTER para confirmar a exclusdo.

6.3Rotina MT-Cadastra/Exclui Tabela de Autorizacao para
Cancelamento

Nesta rotina sdo cadastradas as siglas dos usudrios para autorizd-los a cancelar
manifestacoes.

Campo Sigla do Usuério Autorizado - digite a sigla do usuério e pressione ENTER;
Para listar as siglas ja4 cadastradas digite o sinal de interrogacdo “?” e pressione ENTER.
Campo Nome do Usudrio - digite o nome do usuério e pressione ENTER,;

Campo Arquivo? S // — Pressione ENTER para arquivar a sigla ou digite “N” para

recomecar.

Para desabilitar uma sigla, digite-a no campo Sigla do Usudrio Autorizado e pressione
ENTER. O sistema perguntard se deseja exclui-la, pressione ENTER para confirmar a

exclusao.

6.4 Rotina TR-Cadastra/Exclui Tipo de Manifestacao

Nesta rotina sdo cadastrados os tipos de manifestacdo a serem informados no
cadastramento das manifestacoes.

Campo Tipo de Manifestacdo - digite o cédigo correspondente ao tipo de manifestacao
que deseja cadastrar ou criar subtipos (“1”-Duvida, “2"-Reclamacao, “3"-Denlncia, “4"-
Sugestao, “5"-Elogio/Agradecimento) e pressione ENTER;

Campo Sigla do Tipo de Manifestacao - digite a sigla que identificard este tipo de

manifestacao no sistema;
Campo Descricdo - digite a descricdo do tipo de manifestacao;

Campo Arquivo? S // - Pressione ENTER para arquivar a area criada ou digite “N” para

recomecar.
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@ OBSERVACAO: As orientacbes acima sdo vélidas para o perfil CGJ.

Para o perfil Ouvidoria, sé é possivel a consuita ao texto. Para cadastrar ou alterar textos
padrdo da Ouvidoria, abra uma solicitacao para a DGTEC no telefone 3133-9100.
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7. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 Elaboracdo do Manual Cétia
1.0 01/07/2016 | Atualizacdo do Template / Revisdo | Luis Carlos/joanna
ortografica Liborio
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