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1. INTRODUCAO

O SerasaJUD foi desenvolvido para facilitar e melhorar a tramitagao de Oficios entre o Poder Judiciario e a
Serasa Experian. A ferramenta possibilita 0 encaminhamento de ordens judiciais por meio eletrbénico,
visando a celeridade e otimizagdo na prestacao de informagdes 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 anotagao, revogacgao de
ordem anterior, solicitagdo de informagdes historicas, solicitagdo de eventual enderego constante em nossa
base de dados e etc., ndo havendo qualquer tipo de restricao.

Apés o atendimento da solicitagdo no ambiente de Cadastro de Oficios, um e-mail sera enviado para o
endereco eletronico da Unidade em que o usuario esta vinculado, alertando sobre a conclusao do Oficio e
que 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 permitira que os préprios servidores procedam com a Inclusdo de
Divida Processual (art. 782, §3°, CPC) no cadastro de inadimplentes da Serasa Experian de forma
autdbnoma e cadastrem ordens de Consulta de Endereco.

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

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

1.1 Usuarios

O SerasaJUD tem trés perfis de usuarios: Dirigente, Magistrado e Servidor Designado. A distingao dos
perfis € necessaria, tendo em vista a atividade que cada um desempenha na Unidade Judiciaria, havendo
desmembramento para liberagdo do acesso de cada um. Todos os perfis ttm acesso para envio de ordens
judiciais, no ambiente de Cadastro de Oficios, bem como para Inclusdo 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 realiza todos os cadastros: Dirigentes, Magistrados e Servidores Designados.
1.1.1 Dirigente

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.

1.1.2 Magistrado

O magistrado podera estar vinculado em quantas Unidades for necessario.
1.1.3 Servidor Designado

Os usuarios que possuem esse perfil sdo associados ao cadastrado do Magistrado.
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IMPORTANTE: Todas as vezes que houver troca de Magistrados, nos encaminhe via e-mail os dados
(Nome e CPF) do Servidor Designado e do Magistrado para excluirmos a vinculag&o anterior e realizarmos
nova vinculagao.

1.2 Cadastro/Atualizacédo de usuarios

Caso algum usuario, ndo possua cadastro ou precise atualizar alguma informacéo do seu cadastro, basta
encaminhar uma solicitagéo via e-mail, informando os seguintes dados:

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

Nome:
CPF:

Perfil 2. MAGISTRADO: Juizes.

Nome:
CPF:

Perfil 3. SERVIDORES DESIGNADOS: Juizes.

Nome:
CPF:

Comarca:
Vara:
E-mail institucional da vara:

OBS: A opciao “Servidor Designado” foi retirada da ferramenta, para a realizacdo do cadastro destes
servidores pedimos a gentileza de encaminhar os dados acima mencionados, lembramos que, é
sempre necessario a informacéo dos dados do 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 na 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 ira
solicitar somente a senha da certificagédo digital selecionada.

Por questées de seguranga, o uso de Certificado Digital é 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
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de Incluséao de Divida Processual e Consulta de Endere¢o (Ambiente Automatizado) possuem um
ambiente especifico para serem enviadas e as demais determinag¢ées judiciais deverao ser
encaminhadas no Ambiente de Cadastro de Oficios.

2. AMBIENTE DE CADASTRO DE OFICIOS

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

Ambiente Automatizado Ambiente de Cadastro de Oficios

v Inclus3o de divida processual o Baba/exclusdo de anotactes

0
(it 752 §F CRE) v/ Consultas de histérico

 Consulta de enderecos + Revogagdo de ordens anteriores

v Outras

Acesse Acesse

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

Selecione um certificado para se autenticar no login-identific certificadodigital.com.brd43

Assunto Emissor Serial

AC SERASA RFB v5 056EDEABDB1BOBTF

Informagdes do certificado “ Cancelar

Imagem 2 — Confirmagéo do Certificado e Senha de Acesso

2.1 Menu da tela inicial

O menu do sistema esta disponivel na lateral esquerda da pagina, onde estédo dispostas todas as
funcionalidades do ambiente de Cadastro de Oficios.

Cadastrar Oficio: permite enviar ordens judiciais a Serasa Experian.
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Buscar Oficios: permite consultar ordens judiciais cadastradas através da opcéo “Cadastrar Oficio”. E
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 funcao “Buscar Oficios”, para localizar com mais agilidade a solicitagao que
procura.

Solicitagdes Respondidas: permite listar de forma rapida as ultimas solicitagdes respondidas. Também é
possivel verificar os detalhes da solicitagao e visualizar a carta resposta, de forma similar a fungcéo “Buscar
Oficios”.

2.2 Operacgdes do sistema
2.2.1 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 “Numero Unico do
Processo”. Apos isso, &€ necessario validar se o numero indicado ja foi cadastrado anteriormente, clicando
no icone “ o ”. Caso haja solicitagao 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”.

Serd aberta uma nova pagina para:

Indicar o prazo de atendimento da solicitagao: o prazo padrao de atendimento da Serasa Experian é de
5 dias. Caso seja necessario atendimento urgente, poderao ser escolhidos os demais prazos de 1 dia, 2
dias e 3 dias. 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 descrigdo pode ser feita de forma simples, desde que fique claro o tipo de
determinacgéo que devera ser atendida (Ex: Exclus&do da anotagdo R$XX,XX, Credor, Data).

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

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

quem ela se refere.




3
a

Inicio = Cadastro de Oficios

CADASTRO DE OFICIOS

|_& Cadastrar Oficio Nimero Unico do Processo

_:i Buscar Cficios ‘ ‘
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_# Adicionar aos favoritos

ﬁ Acompanhar Atendimento DADOS DO PROCESSO
Solicitante
@ Solic. Respondidas
Criado Por:
Foro Vara
| Foro Regional V - S30 Miguel Paulista  + | 3% VARA CIVEL v
Comarca UF
|sacPAULO | 'sp
Tipo da Ordem Tipo de Agao
‘ —Selecione-- Execucdo v

Autor/Exequente

Réu/Executado

Gravar Processo

Imagem 5 — Tela de Cadastro de Oficio
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Inico » Cadastro de Oficios g Adicionar o8 favornios

CADASTRO DE OFiCIOS

Mimero da SolicitagBo: 203881772032

_# Cadasirar Oficio
ol Buscar Oficios

ﬂﬂmmlﬁ’“"ﬂ‘ Alendimento Prazo de Alendimenio da Solicitagio:

/i Sokc. Respondidas 74 Horas 43 Hores 72 Horas 420 Horas
- O O 0 [

Wirmero Unico do Processo

DADO S DD PROCESS0
Eolicitante

Criado Por:

Foro Vais

Fore Regeonal V - Sdo Migue! Paulista L 3 WARA CIVEL L
Comarca UF

SA0 PAULD 5P
Tipo da Ordem Tipo de Agao

BAIXA DE ANOTAGAD w Exscupio -

Autor Exequents

DESCRICAD DA ORDEM

DETERMINO & EXCLUSAD / BAIXA / CANCELAMENTO D& DIVIDA, ABAIXO DESCRITA, EM =
NOME DA PESSOA SOBRE QUEM RECAI ESTA ORDEM, DO CADASTRO DE INADIMPLENTES DA
SERASA EXPERIAN:

CREDOR -
VALOR DA DIVIDA -RS 8,80 .
N2 DO CONTRATO(SE EXISTIR) - G0GEABEE050H088 X

DATA DA DIVIDA - @0 / 62 / o000

restam J500 caipclerss

Anexar Dficko PDF

Imagem 6 — Tela de Cadastro de Oficio

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

Incluir sobre quem recai a ordem o]

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

| | [Fsia  ~] | |

Imagem 6 — Adicionar Sobre Quem Recai a Ordem
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IMPORTANTE: Informamos que ndo ha necessidade de cadastrar mais de uma solicitagdo para o mesmo
processo, durante a elaboragéo 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 solicitagéo, 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 determinacdo 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 opc¢ao "Cadastrar Oficio":

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

2- Selecionar o Tipo da Ordem;

3- Preencher os demais campos referentes as informagdes do processo;

4- Clicar em ‘Gravar Processo’;

5- Clicar em ‘Incluir Oficio’;

6- Selecionar o prazo de atendimento da solicitagao;

7- Preencher a ‘descrigdo da ordem’;

8- Inserir a ‘Pessoa sobre quem recai a ordem' (pessoa objeto da ordem judicial, ou seja, a pessoa que
sera consultada/incluida/excluida nos cadastros da Serasa Experian);

9- Anexar um arquivo/oficio é opcional;

10- Clicar em ‘Concluir’.

2.2.2 Buscar Oficios

A funcionalidade “Buscar Oficios” permite que o usuario pesquise todas as solicitagdes cadastradas em sua
Unidade, podendo filtrar a pesquisa por numero de solicitagao, 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 solicitagdes cadastradas
para controle e acompanhamento. A solicitagdo cadastrada percorre os seguintes status:

Aguardando envio: O usuario acabou de cadastrar o documento que esta na fase de integragao entre os
sistemas. O Oficio mudara para o status “Em atendimento” automaticamente. E normal o documento ficar
com esse status conforme o prazo selecionado. Caso esteja ha mais tempo, é necessario verificar o motivo
com a equipe de apoio ao SerasaJUD.

Em atendimento: O oficio foi recebido pela Serasa Experian e ja estd em atendimento.

Finalizado: O oficio foi atendido e ja € possivel acessar a resposta.
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", (. Seu acesso expira em
®serasa A" 20 minutos

* experian.
nicio > Consulta oa Socitagias _ v Adicionar aos favorilas

‘¥ BUSCAR OFICIOS JUDICIAIS

_s Cadastrar Oficio

BUSCAR OFICIOS
= . .
[ e orce] e _ T
## fcompanhar Atendiments o f
A& senvidor Designado Foro | — | vim v
5 Solic. Respondidas Status do Oficio e —— ]
Periodo 1= L 4
=
LISTA DE OFiCIOS
Nimero o Oficia Numeto go Processo Usudrio Data Envia Status Visualizar
I T I ] I 1 [ 1 [ S
[ ] g 1 1L 1 [ ] «A
I { )i I 1 L 11 1 |
[ 1 [ ! 1 [ 1 [ ] v

Imagem 7 — Tela Buscar Oficios

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 edigao.

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

2.2.3 Acompanhar atendimento

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

Inicio = Andamento das Solicitactes % 7 Adicionar aos favoritos

I SOLICITACOES

|3 cadastrar Oficio b5

121 Buscar Oficios Briaan | |

#9 Acompanhar Atendimento Status do Oficio

pes Magistrados Periodo || = | | | B 2

% Gestdo de Afastamento

{9 Solc. Respondidas

Imagem 8 — Tela Acompanhar Atendimento

Na listagem de resultado da pesquisa, o icone “ [+ permite a visualizagao do histérico da solicitagao
enviada, incluindo detalhamento de data e hora.

A tabela “Historico Oficio” disponibiliza todos os andamentos da solicitacdo, desde a sua criagao até o envio
da resposta da Serasa Experian. E possivel verificar a data de criagdo do Oficio (status “Aguardando envio”)
e o horario de envio para a Serasa Experian (status “Em atendimento”), bem como o tempo de analise e
envio da carta resposta (status “Finalizado”).
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HISTORICO OFICIO
Data da Alteragio Nr. Solicitagio Status Data Envio
1122014 18:30:33 0005042014 AGUARDANDD ENVIO HMH22014
111202014 17:00:11 00050412014 GUARDANDO ENVIO 1122014
11122014 17:00:19 0005042014 EM ATENDIMENTO 1122014

Imagem 9 — Histérico do Oficio

2.2.4 Solicitagbes respondidas

Através dessa funcionalidade, é 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 funcao “Buscar Oficios”.

Hame -
T
I 1
3 SOLIC. RESPONDIDAS
_# Cadastrar Ofico
B Buscar Oficos MuEmeTe do Do Wumern 00 Processn Unihnio Data T Siatus Wisualizar
# sicomg anhar OSSO BOOGOSE-50 0000 © 02 D01 Drpesis fmping 0115914 PMALTADD v [
Atenchmanto o D.
OSSR E0OO00RL08 00028 B8 0081 Dqgaerda Wasgang b TRF-T FHALZADG
b Magestrados OBEETII0N SC0C0CE-SE DOOD 8 520004 Dirgerde hamcing b, LT FHALIZADG w1
* Geatla de Alastamento OGoEsE 0N 2000006000000 9,53 D00Y gt Wi ~ OLE-CTE FRAL A =3
|, Solic. Responddas | ¢ DOCHERT0 N 0000000000000 000008 Drpenis Boewkg 20003014 FNALZADO v I
DOCE TR0 S0000EE-50 0000 8 93,0007 Drgeeile tiegayg b RTe LT FRALIZADG v I
T SOCOGOGLOS DDOD & B8 0008 Dignin trpmoing MmHARe FRALITADG v
GRG0 L0000 DOOD O 00 DDIE Dwrgantn Hoemging o ek Tt b FHALZADD ol D‘
LT T SOO0CS5-58 D000.9 54,0040 [orgarin tpmoing AR T LF FRALTADD v R
gocatanola BO0O0SELE0 DOOD.&.00 D011 [origeste oy MENDE FRiLLTand w h
s 3 4 @&
&é 3 & 3§

Imagem 10 — Tela Solicitagdes Respondidas

3. AMBIENTE DE INCLUSAO DE DiVIDA PROCESSUAL E CONSULTA DE
ENDERECO (AMBIENTE AUTOMATIZADO)

O ambiente para Inclusdo de Divida Processual e Consulta de Enderec¢o devera ser acessado por meio do
botao abaixo:
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Ambiente Automatizado Ambiente de Cadastro de Oficios

+/ Baixa/exclusado de anotagdes

v/ Inclus3o de divida processual
(art. 782 §3° CPC)

v/ Consultas de histérico
 Consulta de enderecos ' Revogacgao de ordens anteriores

v Outras

Acesse Acesse

Imagem 11 — Botéo de Acesso ao Ambiente de Inclusdo de Divida Processual e Consulta de Endereco

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 login-identific certificadodigital.com.br:443

Assunto Emissor Seral

AC SERASA RFB v5 OSGEDEABDE1BOBTF

Informacées do certificado “ Cancelar

Imagem 12 — Confirmacé&o do Certificado e Senha de Acesso

3.1 Incluséo de Divida Processual

Para incluir uma agao, sera necessario preencher os dados referentes ao processo que determinou a
negativacéo do devedor. Todos os campos sédo de preenchimento obrigatério e serdo automaticamente
enviados ao cadastro de inadimplentes da Serasa Experian.

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

Inclusao de Divida Consultar Enderego
Processo

CPF/CNPJ devedor * Preencher com numero CNJ l ‘

0/20

Imagem 13 — Aba de Inclusao de Divida Processual

Uma nova janela sera apresentada com os campos necessarios para efetivagéo da Incluséo de Divida
Processual.

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

Prazo de atendimento

(® Sdias () 72 horas () 48horas (C) 24 horas

Dados do processo

CREICNRY

Nome do devedor CRE/CNP A
s A L Adicionar

Dados para inclusdo

Foro* - g Camarca LIF
= - - Tipo da Agao
3 207 Valor da Anctagao
Autor * Réy*
Deseja comunicar o devedor previamente 7 w

Cancelar

Imagem 14 — Formulario de Inclusdo de Divida Processual

Basta seguir com o preenchimento dos campos, iniciando com a selegéo do prazo de acordo com o
atendimento da ordem judicial.

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

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

Atencao! Os dados preenchidos nestes campos serdo incluidos no cadastro de inadimplentes da Serasa
Experian como devedores da divida processual (art 782, §3°, CPC).

Dados do processo

Nome do devedor CPF/CNEJ -
Adicionar

Imagem 15 — Aba de Inclusao de Divida Processual

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

Importante: todas as edigdes de dados s6 poderédo ser realizadas antes de concluir o cadastramento da
ordem de Inclusdo de Divida Processual.

Escolher as informagdes do “Foro” e “Vara” que estarao disponiveis para selegao.
Apenas estarao 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 determinagéo de incluséo
da divida processual e, ainda, a vinculagao de vara devera estar de acordo com a Vara em que a agao esta
tramitando.

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

Caso o juiz ndo conste nas opgdes, sera necessario que o Dirigente efetue sua vinculagao.

Constara uma lista com as opgodes de tipos de acbdes de acordo com a esfera em que o processo esta
vinculado, sendo necessario escolher o tipo que corresponda a acéo 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 inclusédo
de acgao.

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

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 incluséo 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 € obrigatério, mas
apenas informativo, uma vez que os dados sobre o devedor ja foram preenchidos no inicio da ordem.

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

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

Todos os dados cadastrados serdo enviados a Serasa Experian e a negativagao ocorrera no prazo
selecionado.

3.2 Consulta de Endereco

Para cadastrar uma ordem de Consulta de Endereco, € necessario preencher os dados referente ao
processo que determinou a busca. Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio e seréo utilizados
como formalizagédo da ordem judicial.

Inclusao de Divida Consultar Endereco

Processo

Preencher com nimera CNJ *

=]

Dados do processo

-
Nome CPF/CNP.J

Dados de Origem

Foro * - /ara > Comarca ur

Nome Jduiz -

Cancelar

Imagem 16 — Aba Consulta de Enderego

Apods 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 Enderego 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 informacgdes do “Foro” e “Vara” que estarado disponiveis para selegéo.

Apenas estarao disponiveis para escolha aquelas que o usuario 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 determinagéo de consulta
de endereco.

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

Caso o juiz ndo conste nas opgdes, sera necessario que o Dirigente efetue sua vinculagao.

Apos preenchimento de todos os campos, clicar em “Consultar Endereco” para que a ordem seja enviada a
Serasa Experian e retorne os dados correspondentes através da Carta Resposta (consultada através de
“Ordens Cadastradas”).

3.3 Consultar de ordens cadastradas

Apés o cadastramento e atendimento das ordens, sera emitida uma carta resposta informando o
cumprimento da ordem judicial e seu respectivo resultado (Incluséo de Divida Processual: conteudo
informando o cumprimento/Consulta de Enderecgo: conteudo positivo em relagdo ao endereco constar no
cadastrado da Serasa Experian e negativo quando ndo possuirmos em nossa base de dados).

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

Todas as ordens de Incluséo de Divida Processual e Consulta de Enderecgo enviadas a Serasa Experian
através do SerasaJUD constardo na opgao “Ordens Cadastradas”.

Através dessa opc¢ao € possivel consultar todas as ordens cadastradas pela Vara, bem como seu status de
atendimento e carta resposta.

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

Aguardando Envio: A ordem cadastrada esta em tramitacdo 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
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Buscar

Tipo da ord Status

em N°daordem Usudrio Diata de envio

Imagem 18 — Tela Ordens Cadastradas

4. MATERIAIS DE APOIO

Buscando formas de auxiliar os servidores no momento do cadastro das ordens, materiais de apoio foram
desenvolvidos e disponibilizados em nosso site.

4 .1 Tutoriais e Videos

A aba de tutoriais apresenta videos com passo a passo de cada ordem disponivel para cadastro, conforme
exemplificado abaixo:

Canais de Atendimento

Principais beneficios

Tutoriais e Videos Manuais Perguntas Frequentes

Tutoriais e Videos

Comoyrealizar... 3

Camo £olicita...

@ SerasaJud - .. @

Inclusdo de Divida Processual e
Consulta de Enderego
Automatizados

0 SerasaJud representa economia
de tempo e dinheiro. Com ele, tudo
é feito de forma segura em
ambiente digital

Como fazerre... "
w

insha
dem Anterior

Revogagao de Ordem Anterior
Confira como cadastrar ordens
judiciais que revagam
determinacdes judiciais
anteriormente proferidas

QEWazer in.. %
P 80 de Divida

asual

Inclusé@o de Divida Processual
Confira coma cadastrar ordens
judiciais que determinam a
inclusdo de divida processual na
base da Serasa Experian, quando
estiver semn acesso ao Serasajud
2.0.

Trovide... i

p os

antos

Outros Assuntos

Veja como cadastrar ordens
judiciais que versem sobre
qualguer assunto ndo presente
nos demais tutoriais.”

yico de
agdes

Historico de Anotagoes

Veja como cadastrar ordens
judiciais gue determinam o envio
de histdrico de anctagdes
registradas na base da Serasa
Experian.

Baixa de Anotagao

Saiba como cadastrar ordens
judiciais que determinam a baixa
de um dado negativo na base da
Serasa Experian

Imagem 19 — Tela Tutoriais e Videos

F’ sulta de

wegos

Consulta de Enderegos

Saiba como cadastrar ordens
judiciais que determinam o envio
de enderegos constantes na base
da Serasa Experian, quando estiver
sem acesso ao Serasajud 2.0.

Wehinar Beneficios e Novas
Funcionalidades

SerasaJud: Agilidade e seqguranga
na tramitagdo de oficios com a
Justiga
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4. Perguntas Frequentes

A aba de perguntas frequentes apresenta os questionamentos comumente recepcionados e a respectiva
resposta, sendo dividida em trés sessdes, conforme exemplificado abaixo:

Principais beneficios Canais de Atendimento Tutoriais e Videos Manuais Pergunias Frequentes -

Perguntas frequentes:

GadaSlro i de crdem Fese Falhas

Como realizo o cadastro de ordens no ambiente de cadastro de oficios? v
E possivel consultar ordens cadastradas no ambiente de cadastro de oficios? v
Como realizo o cadastro de ordens de inclusdo de divida processual no ambiente automatizado? v
Ceme realizo o cadastro de ordens de consulta de enderecos ne ambiente automatizado? v
E possivel consultar ordens cadastradas no ambiente de Inclusdo de Divida Processual e Consulta de Endereco? v

Imagem 19 — Tela Perguntas Frequentes

0
e SErasa.
* experian.

Fale com um de nossos atendentes ou acesse os canais digitais.

O
Ja)

E-MAIL TELEFONE
serasajud@br expenan.com (16) 34227001

Atendimento das 13h as 18h (seg. a sex.)

E-mails respondidos em até 48h (Uteis)
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