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01. INTRODUCAO

O SerasaJUD foi desenvolvido para facilitar e melhorar a tramitagdo de Oficios entre o Poder Judiciario e a
Serasa Experian. A ferramenta possibilita 0 encaminhamento de ordens judiciais por meio eletrénico,
visando a celeridade e otimizacao na prestacéo de informacdes ao Poder Judiciario.

Assim, é certo que qualquer tipo de ordem judicial, passivel de atendimento pela Serasa Experian, pode ser
enviada através do SerasaJUD como, por exemplo, ordem de inclusdo/baixa de anotacdo, revogacao de
ordem anterior, solicitagdo de informacdes historicas, solicitagdo de eventual endereco constante em nossa
base de dados e etc., ndo havendo qualquer tipo de restricao.

Apés o atendimento da solicitagcdo no ambiente de Cadastro de Oficios, um e-mail sera enviado para o
endereco eletrdnico da Unidade em que o usuario esta vinculado, alertando sobre a concluséo do Oficio e
gue a resposta da Serasa esta disponivel para visualizagdo no sistema.

Com o intuito de agilizar ainda mais o cumprimento das ordens judiciais e dar celeridade aos processos, foi
desenvolvido um ambiente especifico que permitird que os proprios servidores procedam com a Inclusdo de
Divida Processual (art 782, §3°, CPC) no cadastro de inadimplentes da Serasa Experian de forma autbnoma
e cadastrem ordens de Consulta de Endereco.

Desta forma, a partir destas novas funcionalidades, os dados da Inclusao de Divida Processual serao
diretamente incluidos no cadastro de inadimplentes da Serasa Experian, bem como as ordens de Consulta
de Endereco seréo efetivadas de forma automatica.

As demais ordens judiciais direcionadas a Serasa Experian (por exemplo, histérico de anotacdes,
baixa/excluséo e outras) deverao ser cadastradas no ambiente de Cadastro de Oficios.

1.1 Usuarios

O SerasaJUD tem trés perfis de usuérios: Dirigente, Magistrado e Servidor Designado. A distincdo dos
perfis € necessaria, tendo em vista a atividade que cada um desempenha na Unidade Judiciaria, havendo
desmembramento para liberagédo do acesso de cada um. Todos os perfis tém acesso para envio de ordens
judiciais, no ambiente de Cadastro de Oficios, bem como para Incluséo de Divida Processual e Consulta de
Endereco, no ambiente automatizado (a responsabilidades sobre os dados informados esta prevista no
acordo firmado entre o Conselho Nacional de Justica e a Serasa Experian).

A Serasa Experian somente realiza o cadastro dos Dirigentes (Escrivao/Chefe de Cart6rio/etc.) e dos
Magistrados. Os demais servidores da Vara que utilizarao o sistema deverado ser cadastrados pelo
Magistrado através da opcao do sistema Servidor Designado.

1.1.1 Dirigente

Os usuérios com perfil de Dirigente sdo cadastrados pela Serasa Experian. O Dirigente é o servidor que tem
cargo de chefia no Cartério (Escrivdo/Coordenador/Chefe de Secretaria/etc.). Sera cadastrado apenas um
servidor com esse perfil por Unidade.

O usuério detentor desse perfil € cadastrado pela Serasa Experian e é o responsavel por realizar a
associacao e a desvinculacdo dos Magistrados a Unidade. Este perfil nao possibilita cadastrar nenhum
outro servidor, o que somente é realizado através do perfil do Magistrado.

1.1.2 Magistrado

Os usuérios com perfil de Magistrado também séo cadastrados pela Serasa Experian. Contudo, para que seu
acesso seja liberado, é necesséario que o Dirigente realize a sua vinculacdo a Unidade de atuacdo. O
magistrado podera estar vinculado em quantas Unidades for necessario, cabendo aos seus respectivos
Dirigentes efetuarem esse procedimento.

Ao perfil do Magistrado é permitido o cadastro dos demais servidores da Unidade Judiciaria. Assim, esses
servidores ndo sdo cadastrados pela Serasa Experian, sendo o seu registro efetuado diretamente no sistema
pelo Magistrado.
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1.1.3 Servidor Designado
A Serasa Experian ndo realiza o cadastro desses servidores.

Os usuarios que possuem esse perfil sdo aqueles cadastrados pelo Magistrado através da funcionalidade
do sistema Servidor Designado.

IMPORTANTE: Todas as vezes que houver troca de Magistrados, nos encaminhe via e-mail os dados
(NOME+CPF) do Servidor Designado para excluirmos a vinculagdo com o antigo Magistrado, para sé entao
o atual Magistrado recadastrar este servidor.

1.2 Cadastro/Atualizacéo de usuarios

Caso algum usuario, que se enquadre nos perfis de Dirigente e Magistrado, ndo possua cadastro ou precise
atualizar alguma informacéo do seu cadastro, basta encaminhar uma solicitacdo via e-mail, informando os
seguintes dados:

Perfil 1. DIRIGENTE: Servidor responsavel pela Vara (Diretor/ Escrivdo/Chefe de Secretaria/etc.) — apenas
um por Unidade;

Nome:
CPF:

Perfil 2. MAGISTRADO: Juizes.

Nome:
CPF:

Comarca:
Vara:
E-mail institucional da vara:

Obs.: Apos efetuarmos o cadastro o Magistrado podera cadastrar os demais servidores da Vara para que
também utilizem o sistema. E possivel cadastrar quantos servidores desejar, contudo, o Servidor Designado
s6 podera ser vinculado a um Magistrado.

1.3 Requisitos basicos para acesso

Para acessar o SerasaJUD é necessario atender aos seguintes requisitos:

- Estar devidamente cadastrado e vinculado a uma Unidade;

- Dispor de certificado digital valido e devidamente inserido ha maquina;
- Utilizar, exclusivamente, o navegador Google Chrome.

1.4 Acesso ao sistema

O acesso ao SerasaJUD deve ser realizado através do link https://www.serasaexperian.com.br/serasajud

N&o sera disponibilizado login e senha para acesso ao SerasaJUD, ao clicar no link acima, o sistema ir&
solicitar somente a senha da certificacéo digital selecionada.

Por questfes de seguranca, o uso de Certificado Digital € obrigatério. Assim, é necessario que ele esteja
conectado a maquina e dentro do prazo de validade.

Antes de acessar a ferramenta o usuario devera selecionar o ambiente apropriado para o cumprimento da
determinacéo judicial. Para facilitar o entendimento, tenha em mente que as ordens de Inclusdo de Divida
Processual e Consulta de Enderego possuem um ambiente especifico para serem enviadas e as demais
determinacdes judiciais deverao ser encaminhadas no ambiente de Cadastro de Oficios.
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02. AMBIENTE DE CADASTRO DE OFICIOS

O ambiente para Cadastro de Oficios (que ndo sejam de Inclusao de Divida Processual e Consulta de
Endereco) devera ser acessado por meio do botdo abaixo:

+/ Baixa/exclusao de anotagdes v Inclus3o de divida processual

_ (art. 782 §3° CPC)
 Consultas de histérico (outras)

 Revogagao de ordens anteriores  Consulta de enderegos

*indisponivel para & Justiga Federal

Imagem 1 — botdo de acesso ao ambiente de Cadastro de Oficios

O sistema solicitara que o certificado digital logado a maquina seja selecionado e que a senha seja
informada.

Selecione um certificado

Selacione um certificado para se autenticar no sitenetlScert.serasacombrdd3

Introduzir PIN

Requerente Emissor Serial

Fara efetuar logon em "e-CPF"
[ 1 IIntmcl.Jz'r PIM: "““"“—

+ 0 comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ 0 comprimento méximo do PIN & 15 bytes

[ ==

Informagdes do certificado “ Cancelar

Imagem 2 — confirmacao do certificado e senha de acesso

2.1 Menu da tela inicial

O menu do sistema esta disponivel na lateral esquerda da pagina, onde estdo dispostas todas as
funcionalidades do ambiente de Cadastro de Oficios. Também é neste ambiente que ha a gestédo de acesso
para Dirigente vincular os Magistrados e para que os Magistrados cadastrem os Servidores Designados.

Cadastrar Oficio: permite enviar ordens judiciais a Serasa Experian.

Buscar Oficios: permite consultar ordens judiciais cadastradas através da opgéo “Cadastrar Oficio”. E
4

possivel visualizar a ordem clicando no icone “ ” e a resposta da Serasa Experian apds o cumprimento

da ordem clicando no icone :D‘

Acompanhar Atendimento: permite acompanhar o andamento dos ultimos oficios criados. O operador
dispdes de filtros similares a fungédo “Buscar Oficios”, para localizar com mais agilidade a solicitacdo que
procura.

Magistrado (disponivel apenas para Dirigente): permite vincular ou excluir o vinculo do magistrado a
Unidade em que o Dirigente esta lotado.

Gestdo de Afastamento: permite que o Dirigente da vara, indique um substituto para atuar na aplicacdo na
associacéo de Magistrado e gerenciamento de solicitagBes na sua auséncia.

Solicitagdes Respondidas: permite listar de forma rapida as Ultimas solicitacdes respondidas. Também é
possivel verificar os detalhes da solicitagado e visualizar a carta resposta, de forma similar a fungdo “Buscar
Oficios”.
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2.2 Operacodes do sistema

2.2.1 Vinculacéo e desvinculacédo de Magistrado

O Dirigente é o responsavel por realizar a vinculacéo ou desvinculacdo de um Magistrado a Unidade em
gue atua. O acesso do Magistrado somente sera possivel apés ser vinculado a alguma Unidade.

Na opcéao “Magistrados”, o Dirigente ird selecionar o Foro e a Vara ou Subsecao (Justica Federal) em que
esta lotado, selecionar a opgao de busca por CPF, inserir o n° do documento, clicar em “Consultar” e
selecionar o nome do Magistrado.

., ¢ S0u BCESS0 expira am
Yserasa. P 20 minutos
* experian.
Inicio > Manutencio da Unidade 5 7 Adicionar 305 tavorilos
_ Cadastrar Oficio 'E:i: MAGISTRADOS
=] Buscar Oficios
# acompanhar Atendimento :
Foro | E— Varg | —
& Magistados <:| Responsaveleis) pela VARA
Parfis 1 e Z:

# Gest@o de Afastamento

R R T BUSCA MAGISTRADO - PERFIL 2

=1 .
& | =
LISTA DE MAGISTRADOS

Documento Magistrado Selecione
[ 1 [ ] 7

v

f E—— 2015 Serasa Expadan . Todos os direfios resarvados

Imagem 3 — vinculagé@o ou desvinculagédo do Magistrado a Unidade Judicial

Para vincular o Magistrado a Unidade, clicar no icone “ v

Para excluir o vinculo do Magistrado a Unidade, clicar no icone © |

2.2.2 Cadastro Servidor Designhado

Essa funcionalidade s6 esta disponivel no perfil do Magistrado e visa a incluir no cadastro de usuarios os
servidores por ele designados para atuar em seu nome, quando julgar necessario.

E permitido ao Magistrado cadastrar quantos servidores desejar. Esses representantes tém acesso a todas
as Unidades em que o Magistrado esté vinculado. No caso de mudanca de Unidade por parte do
Magistrado, seus representantes mudam automaticamente. Por esse motivo, € importante, que todas as
vezes em que houver troca de Magistrado, nos encaminhe via e-mail os dados (NOME+CPF) do Servidor
Designado para excluirmos a vinculagcao com o antigo Magistrado, para sé entéo o atual Magistrado
recadastrar este servidor.

Para realizar o cadastro, &€ necessario selecionar a opgao “Servidor Designado”, no menu inicial. Ao digitar
um numero de CPF e clicar no icone “lupa”, o campo “nome” se abrira para ser preenchido. Uma vez
preenchido o nome do servidor e selecionado o campo “Acesso Autorizado”, basta clicar em “Gravar Dados’
e imediatamente o usudrio cadastrado passa a ter acesso ao SerasaJUD vinculado ao Magistrado.
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ot ¢ S BCRSE0 expira em
"serasa & 20 minutos

* experian.
Inicio = Cadastro 0@ Senvidor Designade 5 Adicionar acs favarilos

-#*1: CADASTRO DE SERVIDOR

& Cadastrar Oficio

r] Buscar Oficios DADOS DO SERVIDOR DESIGNADG
' CPF do Servidor
# Acompanhar Atendimento — G
& Servidor Designado <: Home do Servidor
[ ]
i Solic. Respondidas v
‘_ @A&esso Autorizado

=] e

———————1 2018 Serasa Experian . Todos os dinsiios reservados

Imagem 4 — cadastro de Servidor Designado
2.2.3 Cadastrar Oficio

Primeiro item do menu lateral, a funcionalidade “Cadastrar Oficio” permite ao usuario enviar a Serasa
Experian ordens judiciais para atendimento.

O primeiro passo para o cadastramento de um Oficio é o preenchimento do campo “Ntmero Unico do
Processo”. Apos isso, é necessario validar se o numero indicado ja foi cadastrado anteriormente, clicando

no icone “ o ”. Caso haja solicitacao anterior para o processo, os demais campos serdo preenchidos de
forma automatica. Caso contrario, o usuario deve seguir com o preenchimento dos demais itens.

Preenchidos todos os campos, sera necessario clicar no icone “Gravar Processo” para gravar os dados
informados. Na sequéncia, o usuario devera clicar em “Incluir Oficio”.

Seréa aberta uma nova pagina para:

Indicar o prazo de atendimento da solicitagao: o prazo padréo de atendimento da Serasa Experian € de
120 horas (5 dias). Caso seja necessario atendimento urgente, poderéo ser escolhidos os demais prazos de
24h, 48h e 72h. O prazo é computado em dias Uteis, conforme disposto no art. 219 do CPC.

Preencher a “Descrigdo da Ordem”: neste campo sera inserido o teor da ordem judicial que esta sendo
enviada a Serasa Experian. A descri¢cdo pode ser feita de forma simples, desde que fique claro o tipo de
determinagéo que devera ser atendida (Ex: Exclusdo da anotagdo R$XX,XX, Credor, Data).

Anexar um documento em PDF: essa funcionalidade é opcional. N&o é obrigatério anexar um arquivo na
solicitacdo. Caso o usuario entenda que € necessario, sera permitido o anexo de apenas um documento, no
formato PDF.

Adicionar sobre quem recai a ordem: esse campo deve ser preenchido com 0 nome e o documento
(CPF/ICNPJ) da pessoa (fisica ou juridica) a qual se refere o pedido, ou seja, o destinatario da ordem, a
guem ela se refere.




51 Buscar Oficios

ﬁ Acompanhar Atendimento
& Magistrados

® Gestdo de Afastamento

(&) Solic. Respondidas

CADASTRO DE OFiCIOS

Nimero Unico do Processo

L 1

DADOS DO PROCESSO
Nome do Juiz

Netto

Criado Por:
Netto
Foro Vara

l = |
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Comarca UF
| |

[

Tipo da Ordem Tipo de Agdo
( ] —Selecione—

Autor/Exequente

Réu/Executado

l

2 Incluir Oficio I Adicionar sobre quem recai a ordem

1 [c=m)

Imagem 5 — tela de cadastro de Oficio

Inicio > Cadastro de Oficios

& cadastrar Oficio

12l Buscar Oficios

ﬁ Acompanhar Atendimento
1?. Magistrados

“ Gestio de Afastamento

() Solic. Respondidas

CADASTRO DE OFICIOS

Nimero da Solicitagdo:

Prazo de Atendimento da Selicitagde:

24 Horas 48 Horas 72 Horas 120 Horas
@) @) @]
Niimero Unice do Processo
v @
DADOS DO PROCESSO
Nome do Juiz
Criado Por:
Foro Vara
~
Comarca Ur
MT
Tipo da Ordem Tipo de Agio
Amribadas Forgadas
Autor/Exequente

Réu/Executado

m Adicionar sobre quem recal a ordem

DESCRICAQ DA ORDEM

5 7 Adicionar aos favoritos
P

restam 2500 caracleres

Anexar Oficio PDF

Imagem 6 — tela de cadastro de Oficio
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E importante que o campo “Adicionar sobre quem recai a ordem” seja preenchido de forma correta, pois os
dados cadastrados nele sédo comunicados diretamente com a base de dados da Serasa Experian.

Incluir sobre quem recai a ordem lo]

DADOS DA PESSOA SOBRE QUEM RECAI A ORDEM
Nome Tipo de pessoa  CPF

| | | Fisica v

Imagem 6 — adicionar sobre quem recai a ordem

IMPORTANTE: Informamos que nédo ha necessidade de cadastrar mais de uma solicitacdo para 0 mesmo
processo, durante a elaboracéo do pedido sera possivel adicionar todas as pessoas sobre quem recai a
ordem.

Caso a determinacéo judicial seja direcionada a mais de uma pessoa, todos deverdo ser cadastrados nesse
campo. E possivel adicionar uma ou mais pessoas na mesma solicitacéo, basta selecionar novamente o
icone “Adicionar sobre quem recai a ordem”.

Ao fim do preenchimento, basta clicar em “Concluir” para finalizar o cadastro do Oficio.
A determinacéo cadastrada é enviada automaticamente para atendimento da Serasa Experian.

Segue abaixo o passo a passo resumido para o cadastro de oficios:
No menu lateral esquerdo, selecione a op¢ao "Cadastrar Oficio":

1- Inserir o n° do processo e clicar no v verde ao lado do campo;

2- Preencher os demais campos referentes as informagdes do processo;
3- Clicar em ‘Gravar Processo’;

4- Clicar em ‘Incluir Oficio’;

5- Selecionar o prazo de atendimento da solicitagéo;

6- Preencher a ‘descricdo da ordem’;

7- Adicionar sobre quem recai a ordem;

8- Anexar um arquivo/oficio é opcional,

9- Clicar em ‘Concluir’.

2.2.4 Buscar Oficios

A funcionalidade “Buscar Oficios” permite que o usuario pesquise todas as solicitagbes cadastradas em sua
Unidade, podendo filtrar a pesquisa por nimero de solicitagdo, processo, status e/ou periodo. A busca
também pode ser realizada de forma genérica, sem a necessidade de indicar qualquer filtro.

Nessa funcionalidade também é possivel acompanhar o status de atendimento das solicitacBes cadastradas
para controle e acompanhamento. A solicitacdo cadastrada percorre 0s seguintes status:

Aguardando envio: O usuério acabou de cadastrar o documento que esta na fase de integracdo entre os
sistemas. O Oficio mudara para o status “Em atendimento” automaticamente. E normal o documento ficar
com esse status em até, no maximo, um dia. Caso esteja ha mais tempo, é necessario verificar o0 motivo
com a equipe de apoio ao SerasaJUD.

Em atendimento: o oficio foi recebido pela Serasa Experian e ja esta em atendimento.

Finalizado: O oficio foi atendido e ja € possivel acessar a resposta.
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_¢ Cadastrar Oficio e
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Solicitagio Ang
ﬂ.&cumpanhar Atendimento Proceass
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_-,;.Solic_ Respondidas Status do Oficio EE
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LISTA DE OFICIOS
Minmeno do Oficio Himero do Processo Usadrio Diata Envia Status Visualizar
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Imagem 7 — tela buscar oficios

4

No icone

”, 0 usuario tem acesso aos dados que foram cadastrados na solicitagao.

Caso o oficio ndo tenha sido enviado a Serasa Experian (status “Aguardando envio”), ainda € possivel
edita-lo. Caso contrario, todos os campos ficam bloqueados para edigéo.

Caso o oficio esteja com status “Finalizado”, o icone qs) "sera apresentado na listagem de oficios. Ao clicar
nesse icone, sera possivel visualizar a carta resposta enviada pela Serasa Experian.

2.2.5 Acompanhar atendimento

A funcionalidade “Acompanhar Atendimento” exibe o andamento dos ultimos oficios criados. O operador
dispde de filtros similares a fungao “Buscar Oficios” para localizar com mais agilidade a solicitagao.

Inicio = Andamento das Solicitactes

| 4 Cadastrar Oficio ‘.

= -
/2] Buscar Oficios Processo

ﬁ Acompanhar Atendimento

u?- Magistrados Periodo

# Gestdo de Afastamento

IVEIStJIic. Respondidas

Imagem 8 — tela acompanhar atendimento

Status do Oficio

5 7 Adicionar aos favoritos
[l

: SOLICITACOES

---Zelecione— -

=

@ &

Na listagem de resultado da pesquisa, o icone © . permite a visualizacdo do histérico da solicitacao
enviada, incluindo detalhamento de data e hora.
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A tabela “Histérico Oficio” disponibiliza todos os andamentos da solicitagdo, desde a sua criagédo até o envio
da resposta da Serasa Experian. E possivel verificar a data de criagdo do Oficio (status “Aguardando envio”)
e o horério de envio para a Serasa Experian (status “Em atendimento”), bem como o tempo de anélise e
envio da carta resposta (status “Finalizado”).

HISTORICO OFICIO
Data da Alteragdo Nr. Solicitagao Status Data Envio
11/12/2014 16:30:33 0005042014 AGUARDANDO ENVIO 11122014
11711272014 17:00:11 00050472014 AGUARDANDO ENVIO 1111272014
1171272014 17:00:19 0005042014 EM ATENDIMENTO 111272014

Imagem 9 — histérico do oficio
2.2.6 Solicita¢des respondidas

Através dessa funcionalidade, € possivel listar, de forma rapida e sem o uso de filtros, as Ultimas
solicitagdes respondidas. Também é possivel visualizar o Oficio cadastrado e a “carta resposta” de forma
similar a fungao “Buscar Oficios”.

Home »

¥ SOLIC. RESPONDIDAS

¢ Cadastrar Oficio

D Buscar Oficos Namero do Oficio Nimero do Processo Usudrio Data Envio Status Visualizar
M Acompanhar 00040572014 $00000S-20,0000.0 60 0001 Degente hamoog BRI PALZALX v
A L 11 St
Atendenento RRTORY Drigente Homolog av4 FRLAL ALY v
& Magstrados 00042772014 Driente nomcog 22110014 v
* Gestdo de Alastamento 00040072014 erite Mmoo " v
l & Solic. Respondidas l ¢ % Ot Moselots < 3 ah)
14 Drgente Meegiog W04 Jl"
" Ovgente ¥omoiog N4 < Jn
‘ 1 Drgente Hooclog 12014 FNALIZADO v
0004122014 Degente romolog N0 FNALZADD Jll
CO04142014 Drgente Momolog 20112004 FRALZADO le

Imagem 10 — tela solicita¢cdes respondidas

03. AMBIENTE DE INCLUSAO DE DIVIDA PROCESSUAL E CONSULTA
DE ENDERECO

O ambiente para Inclusao de Divida Processual e Consulta de Endereco devera ser acessado por meio do
botdo abaixo:

=

v Baixa/exclusdo de anotagdes + Inclusdo de divida processual

o (art. 782 §3° CPC)
 Consultas de histérico (outras)

+/ Revogacdo de ordens anteriores  Consulta de enderegos

Acesse Acesse

*indisponivel para a Justiga Federal

Imagem 11 — botéo de acesso ao ambiente de Inclusdo de Divida Processual e Consulta de Enderego
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O sistema solicitara que o certificado digital logado a maquina seja selecionado e que a senha seja

informada.

Selecione um certificado

Selecione um certificado para se autenticar no sitenetl3cert.serasa.combrddd

Requerente Emissor

MARLANA KR I —— I

Senal

Informagdes do certificado

Cancelar

Fara efetuar logon em "e-CPF"

] |]'J1‘trocha' PIN: IT

+ O comprimento minima do PIN & 4 bytes
+ O comprimento méximo do PIN € 15 bytes

Introduzir PIN

[ | Comae

Imagem 12 — confirmacé&o do certificado e senha de acesso

3.1 Inclusao de Divida Processual

Para incluir uma acao, serd necessario preencher os dados referentes ao processo que determinou a
negativagdo do devedor. Todos 0s campos sdo de preenchimento obrigatério e serdo automaticamente
enviados ao cadastro de inadimplentes da Serasa Experian.

Para iniciar o cadastramento da ordem de Inclusédo de Divida Processual, preencha o CPF ou CNPJ do
devedor principal e o nimero do Processo (formato padrdo do CNJ). Clicar em “Verificar” para que o
sistema valide o preenchimento dos respectivos campos.

Qual o tipo da ordem ?

Inclusdo de Divida Consultar Enderego

Processo

CPF/CNPJ devedor *

Dr

L=

encn

e

rcom numero CNJ

Imagem 13 — aba de Inclusdo de Divida Processual

Uma nova janela sera apresentada com 0s campos necessarios para efetivacdo da Inclusao de Divida

Processual.

IMPORTANTE: Informamos que n&o hé necessidade de cadastrar mais de uma solicita¢cdo para 0 mesmo
processo, durante a elaboracéo do pedido sera possivel adicionar todas as pessoas sobre quem recai a

ordem.
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Prazo de atendimento

(@) Sdias () 72 horas () 48 horas () 24 horas

Dados do processo

N do deved: ~BECNE o
ome do devedor . <IN ‘ Adicionar

Dados para inclusdo

Foro * - vara - somarca UF
me Juiz - Tipo da Agdo®
2 2020 Valor da Anotagdo *
Autor * Réu *
Deseja comunicar o devedor previamente ? “

Cancelar

Imagem 14 — formulario de Inclusé@o de Divida Processual

Basta seguir com o preenchimento dos campos, iniciando com a sele¢éo do prazo de acordo com 0
atendimento da ordem judicial.

O campo “Nome do devedor” devera ser preenchido com os dados do(s) devedor(es) da acdo que sera
incluida no cadastro de inadimplentes da Serasa Experian.

Informar a grafia (nome ou razdo social) e o documento de cada devedor e em seguida clicar em
“Adicionar”.

Atencdo! Os dados preenchidos nestes campos serdo incluidos no cadastro de inadimplentes da Serasa
Experian como devedores da divida processual (art 782, 83°, CPC).

Dados do processo

Nome do devedor CPF/CNPJ .
Adicionar

Imagem 15 — aba de Inclusdo de Divida Processual

Caso necessario, 0 nome e o documento dos devedores cadastrados podem ser editados ou excluidos do
cadastramento da ordem.

Importante: todas as edicdes de dados s6 poderao ser realizadas antes de concluir o cadastramento da
ordem de Incluséo de Divida Processual.

Escolher as informacgdes do “Foro” e “Vara” que estarao disponiveis para selegao.
Apenas estardo disponiveis para escolha aquelas que o usuério esta cadastrado. Caso possua acesso a
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mais de um Foro ou Vara, escolher de acordo com o cadastramento da ordem.

Os campos “Comarca” e “UF” serao preenchidos automaticamente de acordo com a localidade do Foro e
Vara.

O campo “Nome Juiz” devera ser preenchido com os dados do juiz que expediu a determinacao de inclusédo
da divida processual e, ainda, a vinculagéo de vara devera estar de acordo com a Vara em que a agdo esta
tramitando.

Apenas constardo como opc¢éao os juizes cadastrados no sistema SerasaJUD e vinculados a Vara de
acesso.

Caso o juiz ndo conste nas opc¢des, sera necessario que o Dirigente efetue sua vinculacao.

Constara uma lista com as opc¢des de tipos de acfes de acordo com a esfera em que o processo esta
vinculado, sendo necessério escolher o tipo que corresponda a acao que sera incluida no cadastro de
inadimplentes da Serasa Experian.

O campo “Data da Anotagao” é preenchido automaticamente pelo sistema com a data da referida incluséo
de acao.

O campo “valor da anotagéo” devera ser preenchido com valor Unico e atualizado do débito, utilizando
apenas nameros.

Caso o(s) devedor(es) possua(m) mais de um valor a ser incluido no cadastro de inadimplentes da Serasa
Experian, relativos ao mesmo processo, sera necessario realizar a soma e realizar uma inclusao do valor
Unico da anotagao.

O campo para autor/exequente corresponde ao credor da divida processual que sera incluida no cadastrado
de inadimplentes da Serasa Experian.

O campo “réu/executado” corresponde ao devedor da divida processual. Este campo é obrigatério, mas
apenas informativo, uma vez que os dados sobre o devedor j4 foram preenchidos no inicio da ordem.

ApOs preenchimento de todos os campos obrigatérios e de todas as informagdes sobre quem devera ser
incluido no cadastro de inadimplentes da Serasa Experian, clicar em “Incluir Divida”.

O sistema emitird uma mensagem para confirmar os dados para Inclusdo de Divida Processual, caso tenha
certeza do cadastramento clique em “Sim”.

Todos os dados cadastrados seréo enviados a Serasa Experian e a negativa¢do ocorrera no prazo
selecionado.

3.2 Consulta de Endereco

Para cadastrar uma ordem de Consulta de Endereco, é necessario preencher os dados referente ao
processo que determinou a busca. Todos os campos sao de preenchimento obrigatério e seréo utilizados
como formalizac@o da ordem judicial.
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Inclusdo de Divida Consultar Enderego

Processo

Preencher com ndmero CNJ *

Dados do processo

Nome CPF/CNPJ

Dados de Origem

Foro * - Vara - Comarca UF

Nome Juiz -

Cancelar

Imagem 16 — aba Consulta de Endereco

Apbs preencher o nome e CPF/CNPJ de quem sera consultado, clique em “Adicionar”. Caso conste na
ordem mais de um documento a ser consultado, preencher os campos e clicar em “Adicionar” o quanto
necessario.

Importante: s6 podera ser gerada Consulta de Endereco para os documentos determinados na ordem
judicial relacionada ao processo preenchido no inicio do cadastramento.

Em caso de preenchimento equivocado no nome ou documento preenchidos, é possivel clicar em “Editar”
ou “Excluir” para preencher corretamente

Escolher as informagdes do “Foro” e “Vara” que estarao disponiveis para selegao.

Apenas estardo disponiveis para escolha aquelas que o usuario esta cadastrado. Caso possua acesso a
mais de um Foro ou Vara, escolher de acordo com o cadastramento da ordem. Os campos “Comarca” e
“UF” serao preenchidos automaticamente de acordo com a localidade do Foro e Vara.

O campo “Nome Juiz” devera ser preenchido com os dados do juiz que expediu a determinacgéo de consulta
de endereco.

Apenas constardo como opc¢édo os juizes cadastrados no sistema SerasaJUD e vinculados a Vara de
acesso.

Caso 0 juiz ndo conste nas op¢des, sera necessario que o Dirigente efetue sua vinculagéo.
Apbs preenchimento de todos os campos, clicar em “Consultar Endere¢o” para que a ordem seja enviada a

Serasa Experian e retorne os dados correspondentes através da Carta Resposta (consultada através de
“Ordens Cadastradas”).
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3.3 Consultar de ordens cadastradas

Apbs o cadastramento e atendimento das ordens, sera emitida uma carta resposta informando o
cumprimento da ordem judicial e seu respectivo resultado (Inclusédo de Divida Processual: contetido
informando o cumprimento/Consulta de Endereco: contelddo positivo em relacdo ao endereco constar no
cadastrado da Serasa Experian e negativo quando n&o possuirmos em nossa base de dados).

A consulta e download da carta ficarao disponiveis na opg¢ao “Ordens Cadastradas”.

Todas as ordens de Inclusao de Divida Processual e Consulta de Endereco enviadas a Serasa Experian
através do SerasaJUD constardo na opgdo “Ordens Cadastradas”.

Através dessa opgao é possivel consultar todas as ordens cadastradas pela Vara, bem como seu status de
atendimento e carta resposta.

Finalizado: A ordem foi processada com sucesso e a acao foi incluida no cadastro de inadimplentes da
Serasa Experian.

Aguardando Envio: A ordem cadastrada esta em tramitagdo no sistema e logo sera processada pela
Serasa Experian.

Em atendimento: A ordem foi recebida pela Serasa Experian e esta em processamento.

Buscar Ordens

Ordens
@ Cadastrar Ordem
Cadastradas

Imagem 17 — tela inicial Ordens Cadastradas

Ordens Cadas

Buscar

Preencher com nimero CNJ*

N® Processo Tipo da ordem  N° da ordem  Usudrio Data de envio  Status Carta resposta

Imagem 18 — tela Ordens Cadastradas
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o
= SErasa.
* experian.

Fale com um de nossos consultores ou acesse 0s canais digitais.

WWw.serasaexperian.com.br/serasajud

(16) 3422 7001 Atendimento das 13h as 18h (seg a sex)

serasajud@br.experian.com Respondidos em até 48h ((teis)



http://www.serasaexperian.com.br/serasajud
mailto:serasajud@br.experian.com

