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A. Primeiro Acesso.

Acesse 0 Portal Jud em

por meio do
navegador “Microsoft Edge” em modo
de compatibilidade com  “Internet
Explorer”. Insira o login e senha
provisoria recebidos no seu e-mail, as
letras e numeros da imagem na cor
solicitada e aceite os “Termos de
Aceitagao” (p. 4).

Vocé recebera o cartdo de seguranca no
seu e-mail. ApoOs recebe-lo, logue-se
novamente com seu login e senha
provisoria e insira as letras e nuameros
do seu cartdo de seguranca da posicao
solicitada no teclado virtual (p. 5).

Insira sua senha provisoria atual e crie
uma nova senha. Faca o login com sua
nova senha, repetindo o passo 2 (p. 6).

Guia Rapido

B. Utilizando o Portal Jud.

Na aba “Convénio” clique no icone
0 (p. 12).

Na nova janela que se abrira, preencha
0S campos correspondentes e clique
em “Adicionar” (p. 12).

Caso deseje realizar mais de uma
pesquisa para O mesmoO processo,
repita os passos 1 e 2 e finalize
clicando em “Solicitar” (p. 13).

Aguarde a aprovacdo do Magistrado, a
qual podera ser verificada na coluna
“Status Aprovagao”, com a mudanca
do texto “Pendente Ap.” para o icone ®

(p. 14).

Atualize sua consulta clicando em
“Clique Aqui” até que apareca o icone
[y na coluna “Download” e, entdo,
cligue no icone para baixar o resultado
da sua consulta (p. 15).

C. Enviando Oficio.

Na aba “Envio de Oficios” clique em
“Procurar”, localize o arquivo com o
oficio no seu computador e clique em
“Adicionar”, atribuindo, na sequencia,
um numero para o oficio (p. 16).

Caso queira enviar outros arquivos,
repita o passo 1. Para enviar clique em
“Salvar” e, na janela que se abrira,
clique em “Finalizar” (p. 17).

Acompanhe o status do oficio na secéo
“Histoérico de Oficio” (p. 18).


https://portaljud.vivo.com.br/
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ACESSO AO PORTAL JUD
- Primelro Acesso
- Cartao de Seguranca

- Senha



PRIMEIRO ACESSO

1. O Autorizado recebera no endereco de e-mail por ele indicado
uma mensagem contendo seu login e a senha provisoria para o
primeiro acesso, conforme imagem abaixo.

2. ATENCAO: Apds receber a senha inicial, o Autorizado tera até 5
dias corridos para realizar o primeiro acesso e cadastrar uma nova
senha. Caso nao o faco, o acesso sera bloqueado e o Autorizado
necessitara solicitar nova senha ao Tribunal.

P portaljud@vivo.com.br

Alteracdo de senha - Portal Jud

Prezado Usuario,

Seguem abaixo os dados para o acesso ao Portal Jud:

' Seguem abaixo os dados para o acesso ao Portal Jud:

Login: TESTECONV
Senha: Jjpt4172

Recomendagdes:

- Apds 0 acesso sera solicitado o cadastramento de uma senha pessoal que devera conter entre cinco e dez caracteres e letras maitsculas,
mindsculas e nimeros.

- ATENCEO! Ao cadastrar a sua senha pessoal, NAO UTILIZE CARACTERES ESPECIAIS. Exemplos: @ ; % & < > — ' " ou palavras como: DELETE,
UPDATE, INSERT, DROP, pois estas ndo serdo aceitas pelo sistema.

- Grave a sua senha. Caso seja necessario anotd-la, certifique-se de guarda-la em local absolutamente seguro.
- Apés o cadastramento de sua senha pessoal a senha inicial perdera a validade.

Em caso de divida, ndo hesite em nos contatar, através do telefone 0800-770-8486 (24 horas).

Permanecemos a inteira disposigao.

Cordialmente,

DIVISAO DE SERVICOS ESPECIAIS

Portal Jud ‘6o

*Usuario: TESTECONV

Prezado Usudrio,

*Senha: *eeeeccee

Login: TESTECONV
Senha: Jjptd172

Letras em CINZA sUHE

¥
TV 1 n

N3o est3 visualizando as letras?

Login Limpar

Esgueceu sua senha?

Vivo. Todos os direitos reservados.

Imprimir os Termos de Aceitacdo

suspender, por tempo indeterminado, as :ienhag de acesso a este sistema, ~
sem que lhe seja imputada gqualquer responsabilidade.

*Termos de Aceitacdo

6. LEI APLICAVEL E FORO
O presente instrumento se rege pelas leis da Republica Federativa do Brasil.
As Partes elegem o foro central da comarca da capital de 530 Paulo - SP,
com renuncia expressa a qualguer outro, por mais privilegiade que seja,
para dirimir quaisquer ddvidas ou questdes que dele possam surgir.

S3o Paulo, 13 de maio de 2009

f ™ Li e aceito os Termos de Aceitagio acma.

3. Apds receber o e-mail, o Autorizado devera acessar o site
https://portaljud.vivo.com.br por meio do navegador “Microsoft
Edge” e inserir o usuario e senha recebidos, bem como as letras na cor
solicitada da imagem de seguranca.

4. Na sequéncia serdo apresentados os “Termo de Aceitacdo”, sendo
qgue o Autorizado devera aceita-los clicando na caixa “Li e aceito os
Termos de Aceitacao”. Apds, o Autorizado sera redirecionado
novamente a tela de login, sendo que devera aguardar o recebimento
do cartao de seguranca no seu e-mail.


https://portaljud.vivo.com.br/

Portal Jud <+

CARTAO DE SEGURANCA

5. Apds realizado o primeiro acesso com a senha
provisoria, o Autorizado recebera um e-mail contendo
o seu cartao de seguranga.

6. Com o cartao de seguranca, o Autorizado devera
acessar novamente o Portal Jud com sua senha
provisdria (passo 3).

7. Na sequéncia o Autorizado serd direcionado para
uma nova tela onde devera inserir as informacgoes do
cartao de seguranca no teclado virtual.

8. Para tanto, o Autorizado devera:

A. identificar o nimero da posi¢cao solicitada (que
consta da parte superior do teclado virtual) no seu
cartao de seguranca; e

B. Clicar nas teclas correspondentes as letras e
numeros da posicao solicitada.

N® Senha

01 290547

" 02 R0%436
B 03 ROHY)WY

" 1™ 04 DI9E3G
pd 05 78Q4X6
8 06 08QVXT

07 910FGD

° 08 GDE9SO

09 O8H4)W
m 10 Q7R32U

P e S e g e T i T T T

Ref: 1659110708095  Este cantio & pessoal ¢ itranstedvel

A.

\

N° Senha N° Senha |
LIX6505X 41 Q9679X 3
1204943

13)QYHY) | A. 0QWO)
143F4H4D  @D91568D
1SXGVOV3 29y

1635VQVX B.1 2 3456
17 645AFG 727 019086 '3
18DEMS3 |~ 28DIGS8Y
1935V0)) | 2998060 ¢
20Y4X83Y  30RVSTY

;05683 i
i

Vive. T

Senha da posicdo n°:
GBS nip | TaIK

CONFIRMAR ' UMPAR




MUDANCA DA SENHA PROVISORIA E NOVOS ACESSOS

Senha atual; sseses

SENN3 NOVS: eeesss

Confirmacio: eesses

Avancar Cancelar :

9. ApOds a insercao dos dados do cartao de segurancga, o Autorizado
sera redirecionado para uma nova tela onde devera realizar a troca
da senha provisoria por uma nova.

10. ATENCAO: a nova senha deverd ser composta por letras
mailsculas, minusculas e nUmeros e nao pode conter caracteres
especiais (exemplos: @ % S).

11. Ap6s a troca de senha, o Autorizado sera direcionado a uma nova

tela onde devera inserir seu usuario e a nova senha cadastrada, bem

como repetir os passos 5 a 8 para cada novo acesso que realizar ao
Portal Jud.

12. IMPORTANTE: Verifique sempre se os 4 primeiros e 4 ultimos
numeros do seu cartdao de seguranga correspondem com os niumeros
indicados na tela do teclado virtual. Caso nao correspondam, solicite

um novo cartao de seguranga.

ACESSO SEGURO Senha da posicéo n®: 24
Confira atentamente o ndmero de referénda do seu Cartdo de Seguranga 5365 | UVID  T41K
Utiizando o tedado ao lado, digite os nimeros comespondentes aos cagacterdiie cua cenha Mart30 do Sequranca  Veia um exemolo n n n
N° Senha N° Senha | wezz || oFen || aclL
L1X6505X 21 Q967 LEN
X6505X Qgﬁlg\ . Idedigilac&oinvaélida,‘ - - @ -

12)04943 | 22H05683 4,
13JQYHY) ~ 23HOQWO) 5,
143F44D 24915680 *!
15X5V9y3  25Q8UGR3
16 35VQVX 26 98UTRX
17 645AFG 27 014DBG
18DEMS3 ~ 28DIGS89
1935Y9Y)  29.98Q60)
20Y4X83Y ~ 30R7VS7Y

Este catdo & pessaal & intransfedvel 4!

=
=
=
=
(=)
=
~
=
=
=
~

-
-

Importante:

Em caso de perda, roubo/furto ou extravio gere um novo carto.
0 cart3o antigo serd cancelado.

CONFIRMAR ' LIMPAR‘"

Todos os dirwito

Vive.



Portal Jud :
SOLICITANDO UM NOVO CARTAO DE SEGURANCA E NOVA SENHA

13. Para solicitar um novo cartao de seguranca basta o Portal Jud (L
Autorizado acessar o Portal Jud com seu login e senha e, na
tela onde deve inserir os dados do cartao de seguranca, clicar
em “gere um novo cartao” no link localizado logo abaixo do

*Usuario: TESTECONV

*Senha: sseseesse

Letras em BUHE

JIHG
teclado virtual.
— Portal Jud
ogin Limpar
Bom-vindo & Extranet
‘- Esqueceu sua senha?

S —ecanm
D,

#Login:
P

Importante: — . ) .

. O a RG: (Informar apenas nimeros e letras, NAD informar ., '/ ou )
Em caso de perda, roubo/furto ou extraviq gere um nove cartdo, /O cart3o antigo sera cancelado, :
g - Validar

14. Apos clicar no link, o Autorizado sera direcionado a tela

inicial de login, a qual apresentard uma mensagem informando 16. Caso o Autorizado necessite de uma nova senha (p. ex., por ter
que o novo cartdo de seguranca foi enviado ao seu e-mail. esquecido da senha atual), ele podera solicita-la clicando em “Esqueceu

. o . . . sua senha?”.
15 . Apds receber o novo cartao, o Autorizado podera seguir

com 0 acesso ao sistema inserindo seu login e senha e 17. Na sequéncia, o Autorizado sera redirecionado para uma nova tela,
repetindo os passos 5 a 8. onde devera indicar o seu login, CPF e RG. Apds, ele recebera uma nova
senha provisdria em seu e-mail, devendo repetir os passos 1 a 8.




[
(1]

Portal Jud '« ) .
ORIENTACOES GERAIS

* Recomendamos o uso do navegador “Microsoft Edge” em modo de compatibilidade com “Internet Explorer”.
Para saber como configurar o modo de compatibilidade, acesse o qr-code abaixo:

*Usuario:

* A sessao expira em 10 minutos caso nao tenha atividade, apds este periodo é necessario logar-se novamente.

*Senha:

Letras em

* Nao é possivel utilizar o mesmo login e senha em dois ou mais computadores simultaneamente.
* A melhor maneira de sair do Portal Jud é clicar em “sair” antes de fechar o navegador.

e (Caso haja algum problema no carregamento das telas do Portal Jud, recomendamos que seja realizada a
limpeza de cache do navegador e, apos, fechar todas as janelas para, entao, tentar o acesso novamente.

* Apds receber a senha inicial, o Autorizado tera até 5 dias corridos para realizar o primeiro acesso e cadastrar

~ , . o .. Acesse com o navegador
uma nova senha. Caso nao o fago, o acesso sera bloqueado e o Autorizado necessitara solicitar nova senha ao

) ‘Microsoft Edge’ (em modo
Tribunal. de compatibilidade) em
https://portaljud.vivo.com.br

* Assenhas possuem validade de 45 dias, sendo que, apds tal periodo, é necessario cadastrar nova senha.

* Para esclarecimento de duvidas sobre a utilizacdo do Portal Jud o Autorizado podera entrar em contato com o
setor de gestao de convénios do seu Tribunal ou diretamente com a Telefonica pelo nimero 0800-770-8486.


https://portaljud.vivo.com.br/
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UTILIZANDO O PORTAL JUD
- Solicitacao de Dados

- Envio de Oficlos



Portal Jud <+

UTILIZANDO O PORTAL JUD

1. Apds realizado o login no sistema, o Autorizado é direcionado para a tela
inicial do Portal Jud, onde podera realizar consultas diretamente no Portal Jud
(aba “Convénio”) ou enviar um oficio para a Telefénica por meio do Portal Jud

(aba “Enviar novo oficio”).

2. IMPORTANTE: para realizar consultas na aba “Convénio” nao é necessario o

envio de oficio, seja por meio da aba “Enviar novo oficio” ou seja por meio dos

demais canais que a Telefonica disponibiliza as Autoridades para envio de oficios
com requisicoes de quebra de sigilo.

@b Encaninhar novo oficio
Corw énio
N® Convénio Tribunal Conveniado Data Inicio Vigéncia Data Fim Vigéncia Solicitacao
1/2017 Santo André - Teste 31/10/2021 31/12/2022 |
Consultas

Periodo:

[=1]

Fltrar Lmpar 3

ATENCAO: Para atualizar a(s) consulta(s) abaixo CLIQUE AQUI
Nt Proc. Judicial | Estado

| Municipio Comarca

[] 05/10/2022 18:03

| Status Aprovacdo

S&o Paulo  Santo André

| Detalhe Download
SANTO ANDRE

a el ¥
ANTO ANDR 3 = A

10



Portal Jud - 1
SOLICITANDO DADOS — ABA “CONVENIO”

" Porsi kot W3 TRt Explorer—— —— T T i)
. -

3. Na aba “Convénio” o Autorizado visualizara as informacgdes sobre o
convénio ao qual esta vinculado, tais como numero do convénio e Tribunal
Convénio.

Cemchuida @ intemet | Mo Miotopds: Destrace

4. Para realizar uma nova consulta, basta clicar no icone [j abaixo de
“Solicitagao”. 5. Na sequencia sera aberta uma nova janela onde o
Autorizado podera inserir os dados necessarios para
realizacdo da pesquisa.
ATENCAO: é importante que o bloqueador de pop-up de
seu navegador esteja desativado enquanto vocé utiliza o

Portal Jud. Para saber como desativar o seu bloqueador
acesse o site pelo gr-code abaixo:

Convénio Encaminhar novo oficio

Convénio P
N° Convénio Tribunal Conveniado Data Inicio Vigéncia Data Fim Vigéncia Solicitacdo

1/2017 Santo André - Teste 31/10/2021 31/12/2022




Portal Jud .
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SOLICITANDO DADOS — ABA “CONVENIO”

6. Na nova janela o Autorizado devera preencher os campos com as seguintes

Convénio
N? Convénio: 1/2017
Tribunal Conveniado: Santo André - Teste

Cadastro

Convénio - Passo 13

*Estado: | ----- Selecione ----- ﬂ
*Municipio: |- Selecione —-| v|
*Comarca: | .....
*Juizo: | .....
*Juiz: | .....

*Data Expedicdo:

Partes - Passo 2/3

Nome:

PF/PI: ® Pessoa Fisica () Pessoa Juridica <=tPFT <

Adicionar

Lista - Passo 3/3

Solicitar

informacdes:
Estado: o Estado da Comarca do Autorizado.
Municipio: o Municipio da Comarca do Autorizado.
Comarca: o Autorizado devera selecionar sua Comarca.
Juizo: o Juizo a que esta vinculado o Autorizado.
Juiz: 0 Juiz que estd solicitando a pesquisa.
Data Expedigdo: a data em que a ordem judicial foi expedida.
N2 Processo: o numero do processo de origem da ordem judicial.
Nome: nome da pessoa (fisica ou juridica) objeto da pesquisa.
Telefone: numero do telefone objeto da pesquisa.
PF/PJ: selecionar se a pessoa pesquisada é fisica ou juridica.

o“:)

CPF/CNPJ: se o Autorizado selecionou no campo “j” “pessoa fisica”, sera
apresentado o campo CPF para preenchimento, se selecionou “pessoa
juridica”, serd apresentado o campo CNPJ.

IMPORTANTE: os itens ‘@’ até ‘g’ sao de preenchimento obrigatorio, ja os
itens ‘h’ a ‘k’ se referem aos parametros de pesquisa, sendo que o Autorizado
pode preencher apenas um desses itens (por exemplo: é possivel pesquisar

apenas o nome ou apenas o CPF).



Portal Jud - 1
SOLICITANDO DADOS — ABA “CONVENIO”

7. Apds o preenchimento dos campos, basta o Autorizado clicar no 9. Adicionadas as solicitacdes, basta clicar no botao “Solicitar”. A
botao “Adicionar” para que a sua solicitacao de pesquisa seja janela sera fechada.
adicionada a lista.

Lista - Passo 33

MEPM
PF/PJ: ® Pessoa Fisica O Pessoa Juridica CPF: — 123.456.789-00 e
Solicitar
‘- Adicionar

Lista - Passo 3/3
Nome |Telefone [CF/OP (Ao | 10. Apds, vocé verificara que a sua solicitagdo foi devidamente

inserida na tela de consulta. Caso nao identifique a sua solicitacao,

atualize suas consultas clicando no link “Clique Aqui”.
8. Apds a solicitacdo sera adicionada a secdo “Lista” logo abaixo. E
possivel adicionar mais de uma solicitacao de pesquisa a lista, basta

N® Convénio Tribunal Conveniado Data Inicio Vigéncia Data Fim Vigéncia

repetir os passos 4 a 7. Contudo, recomenda-se sejam realizadas, no - o Anire- Tesie s g -

s . Vé e o ~ Consultas
maximo, até 10 solicitagdes por consulta.
Periodo: E] Filtrar | Limpar 3 ATENCAO: Para atualizar a(s) consulta(s) abaixo CLIQUE AQUI
Data N Proc. Judicial Estado | Municipio Coma rca \ Juizo | Juiz Status Aprovacao Detalhe  Download
— []18/10/2022 11:43 TESTE 530 Paulo Santo André  SANTO ANDRE 32 Vara Civel DSE ADMIN Pendente Ap. B Cigue no link adma
[Nome | velefone Jcer/oner  facio |
(11)99931-2183 Remover
123.456.789-00 Remover

Solicitar




Acessivel

Portal Jud ‘
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SOLICITANDO DADOS — ABA “CONVENIO”

11. As consultas realizadas por serventudrios necessitam de
aprova¢ao do Magistrado indicado na tela de pesquisa (vide passo
“6.e”), sendo que, na tela de consulta, apresentarao o status
“Pendente Ap” até que haja a aprovacao do Magistrado.

nTEm;ECI: Para atualizar a(s) consulta(s ) ahaixe CLIQUE AQUI
B ——

| Juiz Status Aprovacao

DSE ADMIN Pendente Ap.

| Juizo Detalhe  Download

ANDRE 33 Vara Civel

E Clique na link adma

12. Também é possivel verificar o status da sua solicitagao clicando
no icone E , 0 qual abrird uma nova janela contendo detalhes da
sua solicitacdo e o seu status atual.

Autorizacao
-
N2 Convénio: 1/2017
Tribunal Conveniado Santo André - Teste
Estado: Séo Paulo
Municipio: Santo André
Comarca: SANTO ANDRE
Juizo: 32 Vara Civel
N Proc. Judicial: TESTE

Data Cadastro: 18/10/ 2022 11:43

Consultas

= N
(Nome  Telefone | cw/Cor | Status Aprovacio Poriodo Final
{11)11111-1111 PENDENTE AP
1 item(ns ) encontrado(s).

13. IMPORTANTE: As pesquisas realizadas pelo Autorizado
serventuario nao serao liberadas até que haja a aprovacao do
Magistrado. Para dirimir duvidas a respeito do processo de
aprovacao, vide o “Manual do Usuario — Perfil Magistrado”.

14. Apds a aprovagao do Magistrado, o status da solicitacao passara
para ®, o que indica que a solicitagao foi aprovada.

ATENGAOD: Para atualizar a(s) consultg Pt I.I .." (]
Status Aprovacio

Download

Cigue no link aama

Netalhe

ANDRE 32 Vara Civel

15. IMPORTANTE: A aprovac¢ao da solicitagao nao significa o
processamento e disponibilizagao, pelo sistema, das informagoes
solicitadas.



Portal Jud .

SOLICITANDO DADOS — ABA “CONVENIO”

16. O sistema pode levar alguns minutos para processar sua
solicitacao ap6s a aprovacao pelo Magistrado, sendo que, durante o
processamento, a coluna “Download” mostrara a mensagem
“Clique no link acima”. Atualize suas consultas clicando no link
“Clique Aqui” de tempos em tempos até que a mensagem mude
para o simbolo |;| .

& Juz L) Serventuanos L | odos

ATENCAO: Para atualizar a(s) consulta(s) abaixd
o

icipio | Comarca | Juizo ! s e Download

y André SANTO ANDRE 32 Vara Civel DSE ADMIN Bl

:.ﬁ.nd[ﬁ' SANTO ANDRE 3a Ha;ﬁhxﬁ ’Eﬁﬁ 1IN E 4

ATENCAOQ: Para atualizar a(s) consulta(s) abaixo CLIQUE AQUI

Comarca
1 André SANTO ANDRE 32 Vara Civel DSE ADMIN
W Andra A KTO AMOEE 38 Waras —iual NSE _ADKTR El

17. Uma vez que apareg¢a o simbolo |I| basta clicar nele para
realizar o download do resultado da pesquisa.

18. Na sequencia vocé recebera o resultado da pesquisa em
formato de texto simples (.txt), conforme exemplo abaixo:

"] *DadosCadastrais - Bloco de Natas - 0 X
Arquivo  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

* RELATORIO DE PESQUISA *

* *
Fokockkokkkkokokkkokokokkkokokkkkokok b kokokok bk dokok ok ok kb kol ok kbbb kbbb ko kkokkokkokkokkokokkkokokok ok okokok ok ok ok

B o e e e e e e e e e —— i —— i ——_— = *
+ PARAMETRO(S) DE CONSULTA *
* *
* (PF: 123.456.789-00 *
e *
£ NUMERO DA LINHAD ©ueetttne et e et e e eee e e eee e e e e eaaaees 11911111111 *
S o010 1 - =5 Telefonica *
S 0 123.456.789-080 *
R = 1100 R DR FAUSTO FERRAZ 172 *
- 7Y 30 P TIJUCA *
0] 20.550-049 *
Sl (o 123 o RIO DE JANEIRO *
=) 17100 AP R *
S 00 3 AP POs *
# SITUACEO: ........................................................... INATIVO *
F DATA HABILITACA0: vttt ettt e e e et ie e e eaenans 14/08/1998 *
F DATA RESCIS A0 ettt ettt et ettt ettt e ie e e eaeanans 30/09/2002 *
* *
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ENVIO DE OFICIOS — ABA “ENCAMINHAR NOVO OFiClO”

19. O Portal Jud permite o envio de oficios a Telefonica para
serem atendidos pela nossa equipe de atendimento e
resposta. Para tanto, basta selecionar a aba “Encaminhar novo

e
oficio”.
amtn, o)

Encaninhar novo oficio

Procurar. .. Adicionar
ATUALTZAR ATEN(;;\D! Deve ser enviado somente um oficio por arquivo.
Nome do Arquivo Nimero do Oficio Protocolo Id Acgbes
(SR |
Salvar
Histdrico de Oficios
Nome do Arquivo: Nimero de Oficio:
Protocolo (ID): Status: ---— Selecione --—-| v
Periodo: a
Fltrar  Limpar
Nome do Arquivo N° de Oficio Protocolo (1D} | Data de Envio Status
ERRO SIA.jpg teste 00000099388 231220151427 FORA DO PADR;0 - FORMATO DESCONHEQDO
Comprovante de Residencia. pdf TESTE 00000101658 21012016 11:21 FORA DO PADR;0 - FORMATO DESCONHEQDO
teste. pdf 123 00000000227 1406872012 17.55 FORA DO PADR;O
OF. 378-2012 TISP.png 378-2012 TISPs 00000000001 2800572012 15:18 ILEG.VE.
teste_1.pdf 1234 00000026659 141172013 01:32 FORA DO PACRO - DOCLMENTO EM BRANCD
Teste portal.pdf teste 00000026508 111172013 05:33 FORA DO PACRO - DOCLMENTO EM BRANCD

20. IMPORTANTE: Nao é necessario o envio de oficio para
utilizacao do convénio. O envio de oficios é recomendado
apenas para envio de requisi¢oes que nao sao atendidas pelo
Portal Jud (p. ex., obtencdo de histérico de chamadas de uma
linha).

21. Para enviar o oficio, basta clicar no botao “Procurar” e uma nova
janela serd aberta permitindo a selecdao do arquivo que contém o oficio
em seu computador.

22. Uma vez selecionado o arquivo, basta clicar no botao “Adicionar”,
uma nova janela se abrird permitindo que o Autorizado atribua um
numero ao oficio, sendo que basta digitar o nUmero no campo
correspondente e clicar em “Salvar”.

Encaminhar novo oficio

Grocurar.~)) [ddonar |

ATUALIZAR ATENCAO! Deve

Encaminhar novo oficio

e
rs\A0113415\OneDrive - Telefonica\Desktop\TESTE.pdf  Procurar... ["Adicionar |
N
ATUALIZAR ATEN

Ne Oficio Entrada viad
* No Oficio Entrada: teste m

N
([saver ]
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Nimero de Oficio:
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23. Apods, o oficio aparecera na lista abaixo, sendo que basta repetir
0s passos 21 e 22 para adicionar novos arquivos a lista J e o 4 e > o rasurados serdo B
(recomendamos que os arquivos estejam em formato .pdf). ] e rosoto
24. Caso queira visualizar um arquivo antes de enviar, basta clicar e o
noicone & na coluna “Aces”, sendo que, caso queira deletar o b'“ N
arquivo, basta clicar no icone 75 . Apds carregar e verificar os
arquivos que deseja enviar, basta clicar no botao “Salvar”. i

Encaminhar novo oficio

26. Na sequencia, vocé podera visualizar o seu arquivo na secao

— “Historico de Oficios”, junto do numero do oficio atribuido pelo
. e e s it et s ot por e Autorizado, o numero do Protocolo, a data e hora de envio, bem
e — il o como a indicagao do Status do oficio.
Histérico de Oficios N
Nome do Arquivo: Nimero de Oficio:
, . “w ” . , . Protocolo (ID): Status: ENVIADO v
25. Ap0s clicar em “Salvar”, o sistema apresentara uma nova janela perido: i
. o s . ~ Limpar
onde informa que documentos ilegiveis ou rasurados serao :

Nome do Arquive Datade Envio

recusados, bem como ird gerar um numero de protocolo (a qual L] (510202 84
recomendados seja anotado). Por fim, para finalizar o envio, basta
clicar em “Finalizar”.

1 METIIS) ENWNII AUV )
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27. Inicialmente o seu oficio apresentara o status “Enviado”, sendo que a medida em que ele for recepcionado e analisado por
nossa equipe, o status sera atualizado, conforme lista abaixo:

 ENVIADO: seu oficio foi devidamente enviado para a nossa equipe e esta pendente de recebimento.
 ILEGIVEL: seu oficio foi recebido mas o arquivo esta ilegivel, pedimos que seja enviado novamente o oficio.

« FORA DO PADRAO: seu oficio foi recebido mas se encontra fora do padrdo (p. ex., por ndo possuir os parametros
necessarios para a realizacao da consulta solicitada).

e RECEBIDO: seu oficio foi devidamente recebido e sera atendido.

28. IMPORTANTE: uma vez recebido o oficio, a resposta sera enviada para o endereco de e-mail e/ou de correspondéncia que
consta do proprio oficio, e ndo para o e-mail do Autorizado (a ndo ser que o mesmo esteja indicado no oficio).
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