ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA

Oficio Circular n° 82/2019/CGJCE

Fortal

Excelentissimos(as) Senhores(as)

Juizes(as) do Estado do Ceara

Assunto: Disponibiliza¢io do SerasaJud

Senhor(a) Magistrado(a),

Com os cordiais cumprimentos de estilo, sirve
a Vossa Exceléncia que se encontra em funcionmq
ferramenta disponibilizada pelo Conselho Nacional de Ju
tramitacao de ordens judiciais entre o Poder Judiciario e
troca eletronica de dados, utilizando a certificacao digital

Indmeros siao os beneficios trazidos pelo uso
Judicidrio, no que se refere as comunicacoes com a

celeridade no atendimento as determinacoes judiciais, rec

de documentos e maior seguranca, devido a reducao de
uso de certificacao digital.

JUSTICA

eza, 03 de abril de 2019.

»-me do presente para informar
ento o Sistema SerasaJUD,
stica, com vista a aperfeicoar a
1 Serasa Experian, por meio da
para maior seguranca.

deste novo sistema pelo Poder
Serasa Experian, tais como:
lucao de custos com postagem
risco de fraudes, em razao do

O SerasaJUD possui diferentes perfis de usudrios: dirigente, magistrado e

servidor designado. Embora todos possam enviar, cons

judiciais, essa distin¢ao se faz necessaria tendo em vista @

para liberacao de acesso de cada um, pormenorizados em

O cadastro dos usudrios que atuarao com

Magistrados ja foi processado pela Serasa Experian,

utilizacao. Caso seja detectada a auséncia de algum cadas
meio

com os administradores do sistema,

serasajud(@br.experian.com.

por

ultar e acompanhar as ordens
s diversos tipos de permissoes
manual anexo.

1 os perfis de Dirigentes ¢
liberando-se o sistema para
tro, deve-se entrar em contato

do endereco eletronico:




O acesso ao Sistema SerasaJUD deve ser realizado através do link:
https://www.serasaexperian.com.br/serajud/, utilizando-se os navegadores Internet
Explorer ou Google Chrome. Cabe ressaltar, que o acesso se dard por meio do
certificado digital, ndo havendo, portanto, login e senha especificas para o SerasaJUD.

Paral maiores esclarecimentos, encaminha-se, em anexo, o Manual do
SerasaJUD.

Altenciosamente,

ﬁ

ES. TEODORO SILVA SANTO
rregedor-Geral da Justica




o
= SErasa
® experian.

MANUAL DO

SerasaJuD

Versao 4 | Data 23/05/2018




@,

S

e9. Manual do SerasaJuD | 2
[

indice

L INTRODUGAOD. ...ttt ettt ettt et e et ettt et et et et et eae et et e et et et etesaeesaeeeee e eteeeeresaeeas 3
1.1, SODBIE 0 SEraSAIUD.......coiiiiiiiieiiee ettt ettt ettt 3
R O U - U oL P PP PP PP PPPR 3
2 O I 1 o = o) (S EERR O 3
|V = Vo 153 1 = o o TP PPRPURPR 3
e T Y= o Vi To (o] gl B TS o =T Lo S UP TSRO 4
I O To F- Y i fo o (SR U ST U= g oL PRSP PRP PR 4
1.4. REQUISITOS DASICOS PArA GCESSO......cuviiieeiitiiiieetaittteeeeattteeee s teeeeeessteeeeeaassbeeeeeessatteeeesaabsaeeeesssseeeesnntaeeeeaans 4
2. ACESSO AOD S ST EM A . .o oo e e e e e et et et et ettt et ettt bbbt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaas 4
2.0 ACESSO0. ettt oot ee e e e oot e e e et e e e a et eraeeee s 4
2.2, TEIATNICIAL ..ttt e et et et e e 5
3. OPERACOES DO SISTEMA . ... oottt ettt ettt ae ettt et ae e en et e e aeeeaneeeeneanens 7
3.1. Vinculagéo e exclusdo de magistrado a Unidade.............cooveiiiiiiiiiieniiiiie et neee e 7
3.2. CAUASII0 U8 SEIVIHOIES. ... .ei ittt etttk e e et e e e 4kt e e o4 e ket e e s et b et e e e aabn e e e e nbeeeeeeaan 8
3.3. Delegar perfil e ifIgENTE..... ..o et e oottt et e e e e e e e e e e e st bbb e e e aeeaeaeeeaannnneenneees 9
KR B OF=To F- L1 = L o) 1 o1 o T PO PP PR PUPRPPPRPPPP 10
3.4.1. Ordem de inclusao de devedor em acdo de execucdo (art. 782, 8 3%, CPC).....cccoveviiciiriiiiiiiieeeeeeseinnns 12
3. 5. BUSCAI OFICIOS. ..ttt ettt e ettt e e st et e et e e 12
I I AN eloTaqY o =T o g F= V=Y (=Y oo [ 10 1= o1 (TS SRS 13
I S Yo ] ol = oo 1= SR £=1S o o Lo = TSRS 14

4. DUVIDAS FREQUENTES......c.ouiiitiiiieiitittte ettt ettt ettt ettt s bbbt 15




)
(] Sm Manual do SerasaJuD | 3

1. INTRODUCAO

1.1. Sobre o SerasaJUuD

O SerasaJUD foi desenvolvido para facilitar e melhorar a tramitacédo 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 prestacao de informacdes ao Poder Judiciério.

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 inclusao/baixa de anotacao, revogacéo de
ordem anterior, solicitacao de informac@es historicas, solicitacao de eventual endereco constante em nossa
base de dados, etc., ndo havendo qualquer tipo de restricdo.

O envio de Oficios em papel torna o atendimento as determinacdes judiciais moroso. O procedimento de
envio do documento e recebimento da sua respectiva resposta pelos Correios pode levar até trés meses;
com o SerasaJUD, o tempo total diminui para até 5 dias.

Além disso, o uso do SerasaJUD permite a reducéo de custos relacionados a postagem dos documentos
fisicos nos Correios, confere maior seguranca na atividade e reducao dos riscos relacionados a fraude,
tendo em vista que o envio das determinacdes judiciais somente é possivel com o uso de certificacéo
digital.

As informacgdes cadastradas pelos Tribunais no SerasaJUD séo enviadas a Serasa Experian em dias Uteis
até as 19h (dezenove horas). Apés o atendimento da solicitagcdo, um e-mail € enviado para o endereco
eletrénico da Unidade em que o usuario esta vinculado alertando sobre a conclusédo do Oficio e que a
resposta da Serasa esta disponivel para visualizagdo no sistema.

1.2. 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 liberac&o do acesso de cada um. Todos os perfis tém acesso para envio de ordens
judiciais através da opcao “Cadastrar Oficio” (item 3.4 - pagina 12) e também consulta e acompanhamento
das ordens enviadas (funcionalidades “Buscar Oficio” e “Acompanhar Atendimento” — itens 3.5 e 3.6,
paginas 15 e 16).

1.2.1. Dirigente

O Dirigente é o servidor que tem cargo de chefia no Cartorio (Escrivao/Coordenador/Chefe de
Secretaria/etc.). Sera cadastrado apenas um servidor com esse perfil por Unidade.

O usuario detentor desse perfil € cadastrado pela Serasa Experian e é o responsavel por realizar a
associacdo do magistrado a Unidade (funcionalidade “Magistrados” — item 3.1 — pagina 9). Este perfil ndo
possibilita cadastrar nenhum outro servidor, o que somente é realizado através do perfil do magistrado
(funcionalidade “Servidor Designado” — item 3.2 — pagina 9).

Quando houver a necessidade de afastamento (férias/licenca/etc.) do Dirigente, ele podera indicar um
servidor que tenha sido cadastrado pelo magistrado para atuar com o perfil de Dirigente durante sua
auséncia (funcionalidade “Gestéo de Afastamento” — item 3.3 — pagina 11).

1.2.2. Magistrado
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Os usuarios com perfil de magistrado também sdo cadastrados pela Serasa Experian. Contudo, para que
seu acesso seja liberado, é necessario que o Dirigente realize a sua vinculacédo a Unidade de atuacéo. O
magistrado podera estar vinculado em quantas Unidades for necessario, cabendo aos seus respectivos
Dirigentes efetuarem esse procedimento (funcionalidade “Magistrados” — item 3.1 — pagina 9).

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 (funcionalidade “Servidor Designado” — item 3.2 — pagina 9).

1.2.3. Servidor Designado

Os usuarios que possuem esse perfil sdo aqueles cadastrados pelo magistrado através da funcionalidade
do sistema “Servidor Designado” (item 3.2 — pagina 9). Assim, a Serasa Experian ndo realiza o cadastro
desses servidores.

O servidor designado podera atuar com o perfil de Dirigente quando houver a necessidade de afastamento
do Dirigente das suas atividades por um certo periodo (funcionalidade “Gestédo de Afastamento” — item 3.3 —
pagina 11). Neste caso, o Dirigente somente conseguira efetuar a habilitacdo caso ja tenha ocorrido o
cadastro prévio do servidor pelo Magistrado, conforme mencionado acima.

1.3. Cadastro de usuéarios

Apés a assinatura do Termo de Cooperacao Técnica n° 020/2014, celebrado entre o CNJ e a Serasa
Experian para regulamentar o uso do SerasaJUD, é enviado ao responsavel indicado de cada Tribunal uma
planilha para preenchimento com os dados necessarios para o cadastro dos usuarios que atuardo com 0s
perfis de Dirigente e Magistrado. Nessa planilha, também constarédo informac8es de Foros, Varas, nome e
CPF de Dirigentes e Magistrados. Os dados enviados pelo Tribunal séo processados pela Serasa Experian,
possibilitando a liberacdo do sistema aos usuarios.

Caso algum usuario que se enquadre nos perfis de Dirigente e Magistrado nédo tenha sido cadastrado nesse
primeiro momento ou seja necessario alteracéo de lotacéo, basta escrever para serasajud@br.experian.com
com os seguintes dados: Nome e CPF, perfil (Dirigente ou Magistrado), Cidade/UF, Unidade de atuacao e
e-mail da Unidade.

1.4. Requisitos béasicos para acesso
Para acessar o0 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 os navegadores Internet Explorer ou Google Chrome.

2. ACESSO AO SISTEMA

2.1. Acesso

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 certificacédo digital selecionada.
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O primeiro acesso ao sistema deve ser feito pelo Dirigente para que, através da opgéo “Magistrados” (item
3.1 — pagina 9) disponivel em seu perfil, possa vincular o magistrado a sua Unidade e, consequentemente,
liberar este acesso. Esclarecemos que a vinculagdo do magistrado fica a cargo do dirigente, tendo em vista
a possibilidade de atuacdo de um juiz em mais de uma Unidade ao mesmo tempo. Assim, cada dirigente
consegue fazer essa administracédo diretamente no sistema, sem a necessidade de recorrer ao nosso
suporte.

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

Selecione um certificado

Selecione um certificado para se autenticar no sitenetdScert.serasa.combodd3 -

: 2 : Introduzir PIN
Requerente Emzssor Serial

7 Para efetuar logon em “e-CPF"
MARLANA MORC E— ]
| ] Introduzir PIN: ‘:--s“-
I " O comprimento minimo do PIM € 4 bytes
w0 comprimento maximo do PIN & 15 bytes

Infarmagdes do cartificado “ Cancelsr |

Imagem 1 — Selecgéo do certificado digital e senha do usuario

2.2. Tela inicial

O menu do sistema estéa disponivel na lateral esquerda da pagina, onde estédo dispostas todas as
funcionalidades do SerasaJUD.

-, ~ Seu acesso expiraem
®serasa ! T M0 minutos
* experian,

Imicig > < Adiconar aos favoritos

|4 Cadasirar Oficia 'ﬂ' NDtiﬂCaf;ElES

2] Buscar Oficios

Eem ¥indo [ ] wocd ndo tem novas soficiachies alendiias

& & cnmpanhar Atendmments

& Servidar Desigriado
i Solic. Respondidas

o — — 2043 Seraza Expedian - Todos bs direilon reseradon

Imagem 2 — Tela inicial do SERASAJUD (perfil de Magistrado)
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Cx Sau ACESSO BOpIE B

!;.G‘TGSG_ - 0 minutos
® experian.

IncK > Vo Adicionar aos: favantos

L4 Cadasirar Cffcio @ N'DtiﬁCEQﬁEE
IV R Bem Vindo C——— 1 woc® ndo tem novas soictagbes atendidas
¥ pcompanhar Atandimenio

& Maptsiradag

¥ Gasidn de Alastamento

SS:}!\: Re=zpordidas

N 2018 Sexasa Expaian  Todoa o8 drelson reasrvados

Imagem 3 — Tela inicial do SERASAJUD (perfil de Dirigente)

S8y SCESS0 SLDEA BM

E.SE'I'OSU —" 20 minuins

Emicip = - Adickanar 205 favorlos

_4 Cedastrar Oficio @J Nﬂtifiﬂagﬁes

Al Buscar Oficizs

Bem Vindo [ ] wocé nio tem novas solicfacdes atenddas

ﬂﬁcmnpamar.ﬂ!mdmm!n

i Sobig. Reaspondsias
=

——— 2018 Saames Expenan  Todos ok Geedos reservadas

Imagem 4 — Tela inicial do SERASAJUD (perfil de Servidor Designado)

Cadastrar Oficio — permite enviar ordens judiciais a Serasa Experian (item 3.4 — pagina 12).

Buscar Oficios — permite consultar ordens judiciais cadastradas através da opgao “Cadastrar Oficio”. E
possivel visualizar a ordem clicando no icone “ o e aresposta da Serasa Experian ap6s o cumprimento

da ordem clicando no icone NEE (item 3.5 — pagina 15).

Acompanhar Atendimento — permite acompanhar o histérico de atendimento das ordens judiciais
cadastradas através da opc¢éo “Cadastrar Oficio” (item 3.6 — pagina 16).

Magistrado (disponivel apenas no perfil do Dirigent  e) — permite vincular ou excluir o vinculo do
magistrado a Unidade em que o dirigente esta lotado (item 3.1 — pagina 9).

11
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Servidor Designado (disponivel apenas no perfil do Magistrado) — permite cadastrar os demais
servidores da Unidade. O magistrado podera cadastrar quantos servidores ele desejar (item 3.2 — pagina 9).

Gestao de Afastamento (disponivel apenas no perfil do Dirigente) — permite atribuir o perfil de dirigente
da Unidade a um servidor cadastrado pelo magistrado, para que ele atue com esse perfil caso haja
necessidade de afastamento temporario do dirigente (férias, licenga, entre outros) (item 3.3 — pagina 11).

Solic. Respondidas — Permite listar de forma rapida, sem o uso de filtros, as Ultimas solicitacfes
respondidas enviadas pelo usuario. Também é possivel visualizar o Oficio cadastrado e a carta resposta de
forma similar a funcdo “Buscar Oficios” (item 3.7 — pagina 17).

3. OPERACOES DO SISTEMA

3.1. Vinculacao e exclusdo de magistrado a Unidade

O dirigente é o responsavel por realizar a vinculagéo ou exclusdo de um magistrado a Unidade em que
atua. O acesso do magistrado somente sera possivel apés ser vinculado a alguma Unidade.

Na opc¢éo “Magistrados”, o dirigente ira selecionar o Foro e a Vara ou Subsec¢éo (Justica Federal) em que
esta lotado, selecionar a opgéo de busca por CPF, inserir o n°® do documento, clicar em “Consultar” e
selecionar o nome do magistrado.

L e~ Sou BCesso expira am
Sserasa, L 20 minutos
* experian.
Inicio = MamiiencEo da Unidade » Adicionar §05 tavontos
& Cadastrar Oficdo :EE; MAG ls I RA DOS
0 Buscar Oficios
% Acompanhat Alendiments ’
Fora —— =% LU —
= Respansaveis)poa VARA
Paifis 1 & 2

* Gestho de Alastamento

[ Tase. Reppondines BUSCA MAGISTRADO - PERFIL 2

Mame

[ [ il -
[&] -

LISTA DE MAGISTRADDS
Docamanto Magisbado Selaciong
[ ] [ 1 I

v il

- IS 2018 S=rasa Expetan  Todos 55 dredon feseryados.

Imagem 5 — Vinculagdo ou exclusdo do magistrado a Unidade

Para vincular o magistrado a Unidade, clicar no icone “ Vo

Para excluir o vinculo do magistrado a Unidade, clicar no icone *“ W

12
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3.2. Cadastro de servidores

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 esta cadastrado. No caso de mudanca de Unidade por parte do
magistrado, seus representantes mudam automaticamente.

Para realizar o cadastro, é necessario selecionar a op¢éo “Servidor Designado”, no menu inicial. Ao digitar
um nimero de CPF e clicar no icone “lupa”, caso esse numero néo tenha sido cadastrado previamente no
sistema, 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 usuario
cadastrado passa a ter acesso ao SerasaJUD.

e e iU BCADIO RXPIE Bm
«S2Masa C7 20 minutos

* experian.
Inicio = Cadaslro e Sanvidor Dedignado Adicipnar ags favortos

%1 CADASTRO DE SERVIDOR

& Cagastrar Oficio L

= | Buscar Oficioz DADO 5 D0 SERVIDOR DESIGNADD
' CPF do Sevvidar
¥ proampannar Atendiments — G
&R seridor Designads <: Pl e S ARION
[ |
i Solic Rasponddas - it
i @Amssu Autorizado

e

—————1 018 Serasa Experian . Todos o direios resorvidon

Imagem 6 — Cadastro de servidor

Caso o usuario ja tenha sido cadastrado, ao digitar o CPF e clicar na “lupa” seu nome sera preenchido
automaticamente, e uma tabela sera apresentada indicando os magistrados representados por esse
servidor. Neste momento, € possivel permitir ou negar acesso ao servidor. O magistrado consegue retirar o

acesso do servidor para atuar em seu nome clicando no icone “ x ", indicado na coluna “Acéo”.

"+ 40
:i.E: CADASTRO DE SERVIDOR
DADDS DO SERVIDOR DESIGNADOD
CPF do Servidor
|
Home do Servidor
[¥] A es Al
LISTA DE JUIZES
CPF do Juiz Home do Juiz Situagao Agio
= e AUTORZADD [x]
= = AUTORZADO

Imagem 7 — Retirar acesso de servidor

13
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3.3. Delegar perfil de Dirigente

A funcéo “Gestéo de Afastamento” s6 pode ser acessada por usuarios com perfil de dirigente. Essa opcao
permite que o dirigente da Unidade indique um substituto para atuar com as permissées do seu perfil, ou
seja, o substituto passa a ter acesso a op¢éo de associacdo de magistrados e ao gerenciamento das
solicitacdes na sua auséncia. Essa permissao pode ser revogada de forma simples em seu retorno.

E importante frisar que, por questdes de seguranca, sé podem ser indicados para atuar em substituic&o ao
dirigente aqueles servidores previamente cadastrados pelo magistrado através da opgéo “Servidor
Designado” (item 3.2 — pagina 9).

Para realizar a habilitagéo, € necessario acessar a funcéo “Gestédo de Afastamento” do menu inicial. O
Dirigente ira visualizar uma relacao de servidores que atuam em sua Unidade. Sera necessario selecionar o
nome do servidor e clicar em “Habilitar Servidor”. Feito isso, o Dirigente perdera o acesso ao sistema.

", my SEy JURSS0 SADTE 8M
Tserasa. L7 20 minutos
* experian.
Inicio = " Adicionat sos favoritos
: _ «"i: HABILITAR SERVIDORES (AFASTAMENTO)
_& Catlastrar Oficia b
12! B Oicigs Wome do Usudrio: [
## Acompanhar Atandimanto
s =
I # Cestho de Afastamanto @
.:,5"“'- Raspondidas Docossisie I.'fuuu Sewvidar | Salscions
[m——=y] [ ]
b [ |

Imagem 8 — Atribuir perfil de dirigente a servidor designado

Em seu retorno, ao acessar a aplicacdo, o dirigente visualizara a mensagem abaixo:

' REVOGAR PERFIL DE SERVIDOR

Nome do Magistrado: e —

Funcionalidade de revogacdo do pedil de dingente do semidor Pata acessar as
funcionalidades de dirigente definidas anteriormente para o semidor, clicar no batdo de
revogagao de perfil. Ao efetuar essa agdo o perfil doado para o serwdor serd revogado

[ REVOGAR PERFIL DO SERVIDOR DE }

Imagem 9 — Revogar atribuicdo de perfil de dirigente

Ao clicar no botdo “Revogar Perfil do Servidor”, seu acesso ao sistema sera reestabelecido, e o servidor que
atuou em sua substituicdo retornara automaticamente ao perfil de Servidor Designado.
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3.4. Cadastro de Oficios

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

O primeiro passo para o cadastramento de um Oficio é o preenchimento do campo “Numero Unico do
Processo”. Ap6s isso, é necessario validar se o nimero indicado ja foi cadastrado anteriormente, clicando

no icone “ v ”. Caso haja solicitacdo anterior para 0 processo, 0s demais campos serdo preenchidos de
forma automatica. Caso contrario, o usudrio deve seguir com o preenchimento dos demais itens.

Se o cadastro estiver sendo feito pelo dirigente da Unidade, sera disponibilizada uma lista no campo “Nome
do Juiz” com todos os magistrados vinculados a Unidade do dirigente. Caso o cadastro esteja sendo feito
por um servidor designado, seréa disponibilizada uma lista com os nomes de todos os magistrados que
autorizaram seu acesso (se apenas um magistrado autorizou 0 acesso do servidor, o preenchimento do
campo “Nome do Juiz” sera automatico).

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

Inicie » Cadastro de Oficios Y Adicicnar aos favorios

CADASTRO DE OFiClOS
@ Nomeeo Unico do Processo R
-]

= Buscar Ofickos l

) DADOS DO PROCES SO
ﬂ.ﬂ\cmﬂpanhar Atendimento Noeve:ia Motz

a Senvidor Designada [ |
Criado Por

(B Selic. Respondidas

Foro Vara

- 1% L ] 7]

Comarca UF

[E ] [ I

Numero do Contrato Tipo de Agdo

I 1 | T ] -
AutorExsquonts

I ]

RiulExecutado

i 1
2 Adicionar Titular o Ordem
1 I Gravar Processo I

[ 2018 Sermas Eapenan . Todos 08 direldns resenados

Imagem 10 — Tela de cadastro de Oficio

Sera aberta uma nova pagina para:

- Indicar o prazo de atendimento da solicitacdo — o prazo padrdo de atendimento da Serasa Experian €
de 120 horas (5 dias). Caso seja necessario atendimento urgente, poderao 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 “Descricdo da Ordem” —  neste campo sera inserido o teor da ordem judicial que esta sendo
enviada a Serasa Experian. A descricdo pode ser feita de forma simples, desde que fique claro o tipo de
determinacéo que devera ser atendida (observacao: atencédo ao item 3.4.1- pagina 14).

- Anexar um documento em PDF — essa funcionalidade é opcional. N&o € obrigatério anexar um arquivo
na solicitacdo. Caso o usuario entenda que é necessario, sera permitido o anexo de apenas um documento,
no formato PDF.
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- Adicionar o “Titular da 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 de informacé&o/atualizacao da base de
dados da Serasa Experian, ou seja, pessoa que sera consultada/incluida/excluida nos cadastros da Serasa.

CADASTRO DE OFICIOS
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Imagem 11 — Tela de cadastro de Oficio

E importante que o campo “Adicionar Titular da Ordem” seja preenchido de forma correta, pois os dados
cadastrados nele sdo comunicados diretamente com a base de dados da Serasa Experian. Exemplos:

- Ordem de inclusdo de negativa em acéo de execucao: serd o devedor;
- Ordem de retirada/baixa de anotacédo: sera a parte processual que tenha negativagdo a ser baixada;

- Pesquisa de historico e/ou endereco: sera a pessoa pesquisada — quem se busca o endereco/histérico de
negativacfes/etc.
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Imagem 12 — Adicionar “Titular da Ordem”

Caso a determinacéo judicial seja direcionada a mais de uma pessoa, todos deveréo ser cadastrados nesse
campo. E possivel adicionar uma ou mais pessoas na mesma solicitacao, basta selecionar novamente o
icone “Adicionar Titular da Ordem” quantas vezes for necessario.

Ao fim do preenchimento, basta clicar em “Concluir” para finalizar o cadastro do Oficio.

A determinacao cadastrada é enviada automaticamente para atendimento da Serasa Experian.

3.4.1. Ordem de inclusdo de devedor em acdo de execucéo (art. 782, § 3°, CPC)

Ao cadastrar um Oficio para inclusdo de uma anotagéo negativa na base de dados da Serasa Experian em
nome do executado, é imprescindivel que conste o valor do débito a ser incluido em nossa base de dados.
Essa informacéo pode ser inserida na “Descricdo da Ordem” ou constar no arquivo PDF anexo a solicitacéo,
se for o caso.

3.5. Buscar Oficios

A funcionalidade “Buscar Oficios” permite que o0 usuario pesquise todas as solicitacdes cadastradas em sua
Unidade, podendo filtrar a pesquisa por nimero de solicitacdo, processo, status e/ou periodo. A busca
também pode ser realizada de forma genérica, sem a necessidade de indicar qualquer filtro.

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

Aguardando envio — O usuario acabou de cadastrar o documento que esta na fase de integracéo 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, € necessario verificar o motive
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 é possivel acessar a resposta.
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Imagem 13 — Busca de Oficios

No icone “ \ ", 0 usuario tem acesso aos dados que foram cadastrados na solicitacdo.

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

Caso o oficio esteja com status “Finalizado”, o icone 0 "sera apresentado na listagem de oficios. Ao clicar
nesse icone, sera possivel visualizar a carta resposta enviada pela Serasa Experian.

3.6. Acompanhar atendimento

A funcionalidade “Acompanhar Atendimento” exibe o andamento dos Ultimos oficios criados. O operador
disp@e de filtros similares a funcéo “Buscar Oficios” para localizar com mais agilidade a solicitacao.
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Imagem 14 — Acompanhar atendimento

Na listagem de resultado da pesquisa, o icone “~=" permite a visualizacdo do histérico da solicitacao
enviada, incluindo detalhamento de data e hora.

A tabela “Histérico Oficio” disponibiliza todos os andamentos da solicitacdo, desde a sua criacao até o envio
da resposta da Serasa Experian. E possivel verificar a data de criacéo do Oficio (status “Aguardando envio”)
e o horario de envio para a Serasa Experian (status “Em atendimento”), bem como o tempo de andlise e
envio da carta resposta (status “Finalizado”).

HISTORICO OFICID
Data da Alteragio Nr. Solicitagio Status Data Envio
{1/122014-18:30:33 0005042014 AGUARDANDO ERVIO 1122014
NAZRM4AT.001 05042014 AGUARTANDD ENVIO TIH2204
PE22014 17:00:19 s Ele i B EM ATENDIMENTO 1naens

Imagem 15 — Histérico do Oficio

3.7. Solicitacbes respondidas

Através dessa funcionalidade, é possivel listar, de forma rapida e sem o uso de filtros, as Ultimas
solicitacdes respondidas. Também & possivel visualizar o Oficio cadastrado e a “carta resposta” de forma
similar a funcao “Buscar Oficios” (item 3.5 — pagina 15).
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Imagem 16 — Solicitacdes respondidas

4. DUVIDAS FREQUENTES

Ao tentar acessar a aplicacao, recebi a mensagem de  retorno “Usuario sem permisséo para esta
aplicacdo. Por favor entre em contato com o Adminis  trador do Sistema”. Como devo proceder?

A mensagem indica que o usuario ndo esta cadastrado. Caso tenha perfil de magistrado ou dirigente, é
necessario entrar em contato com a equipe SerasaJUD para andlise do cadastro. O contato pode ser feito
pelo e-mail serasajud@br.experian.com ou por telefone: (11) 2608-5510. Se vocé tem perfil de Servidor
Designado, seu cadastro devera ser feito pelo magistrado diretamente no sistema, conforme item 3.2.

Ao tentar acessar a aplicagdo, recebi a mensagem de  retorno “Usuario ndo esta atribuido a nenhuma
Vara, entrar em contato com o Administrador do Sist  ema". Como devo proceder?

Caso tenha perfil de magistrado, essa mensagem indica que o dirigente da Unidade ainda néo fez a
vinculacao, conforme procedimento indicado no item 3.1. Caso vocé tenha perfil de dirigente, sera
necessario regularizar seu cadastro. Entre em contato com a equipe SerasaJUD através do e-mail
serasajud@br.experian.com ou por telefone (11) 2608-5510.

Ao tentar acessar a aplicacdo, recebi a mensagem de  retorno “403 — Forbidden: Access is denied”.
Como devo proceder?

A mensagem esta relacionada a permisséo para acesso ao link da aplicagdo SerasaJUD. Vocé deve pedir a
verificacdo da equipe de Tl do Tribunal, para constatar se ha algum impedimento ou blogueio de acesso ao
link https://sitenet05.serasa.com.br/SerasaJudicial/Default.aspx. Também pode haver alguma falha no
reconhecimento da certificagéo digital do usuario.

Quero anexar a solicitagdo um arquivo em PDF. Exist e algum impedimento?

O envio de arquivos PDF é permitido, mas tem algumas limitag6es. Ele deve ter o tamanho maximo de 10
MB, e o nome do documento ndo pode ultrapassar o limite de 99 caracteres.
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Fale com nossa equipe de atendimento.

Vamos ajuda-lo a sanar suas duvidas.

serasaexperian.com.br/serasajud/
(11) 2608-5510

serasajud@br.experian.com
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Rua Episcopal, 2005 - CEP 13560 049 - Sao Carlos - SP — Brasil
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