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BOAS VINDAS 

 

 

Olá, talvez você já me conheça, mas caso você ainda não 

teve o prazer de me conhecer, vou me apresentar.  Meu 

nome é Maria Auxiliadora, mas pode me chamar de 

Dorinha. 

Meu objetivo é apresentar para você o Sistema 

Operacional do SPC Brasil, que tem a finalidade de 

orientá-lo na parametrização e utilização de todas as 

funcionalidades do sistema, automatizar e facilitar os 

processos.  

O sistema foi desenvolvido para auxiliar e atender as 

necessidades das empresas associadas, fornecendo 

algumas opções como: inclusões/exclusões de registros, 

consultas, e muitos mais. 

Portanto, seja bem – vindo (a) e aproveite a leitura! 
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1. OBJETIVO DO MANUAL 

Este manual tem por objetivo apresentar o Sistema Operacional do SPC Brasil, bem 

como aperfeiçoar processos, ampliando as possibilidades das empresas associadas. 

O manual foi elaborado de forma didática e com uma linguagem clara para facilitar sua 

leitura. 

Portanto, aproveite! Inove e aprimore seus conhecimentos, repassando na prática o 

que foi aprendido com a leitura deste manual. 
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2. CONTROLE DE ACESSO 

2.1 Como acessar o sistema do SPC Brasil 

1º passo: O acesso é feito pelo site www.spcbrasil.org.br ou pelo link: 

https://servicos.spc.org.br/spc.  

2º passo: Você receberá um código de operador e senha para acesso ao sistema.  No 

primeiro acesso digite o seu operador e senha, depois clicar em entrar: 

 

 

 

 

http://www.spcbrasil.org.br/
https://servicos.spc.org.br/spc
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3º passo: Informe sua palavra secreta: 

 

 

                               

 

A Palavra Secreta é uma segunda senha de acesso ao sistema, e o seu cadastro é feito 

no primeiro acesso.  Para cadastrar a Palavra secreta informe entre 8 e 32 caracteres, 

se atentando aos acentos e espaçamentos inseridos. 

 

 

Você sabe para que 

utilizamos a Palavra Secreta? 
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2.2 Redefinir senha 

Caso seja esquecido a senha é possível redefinido uma nova senha através da palavra 

secreta. 

1º passo: para redefinir palavra secreta clique em “esqueceu a senha?”. 

 

2º Passo: Informe o operador e a palavra secreta 
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3º Passo: informe uma nova senha e confirme: 

 

 

 

 



 

INFORMAÇÃO CONFIDENCIAL |  Este documento foi classificado pela Área de Capacitação e 
o acesso está autorizado exclusivamente para Colaboradores do SPC Brasil e Entidades. 

 

Informação Confidencial 

 

 

2.3 Alterar Senha 

 

Acesse: ADMINISTRATIVO>CONTROLE DE ACESSO >ALTERAR SENHA 

 

                  

 

 

 

 

1º Passo: selecione o meio de acesso WEB 

2º Passo: informe a “Senha Atual” recebida para o primeiro acesso. 

3º Passo: informe a “Nova Senha” e em seguida “Confirme a Nova Senha”. Clique em 

Atualizar. 

 

 

 

 

 

A senha recebida deverá ser trocada no primeiro acesso para uma senha pessoal e 

de conhecimento apenas do usuário responsável pelo operador. 
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2.4 Minhas Informações 

CONTROLE DE ACESSO > MINHAS INFORMAÇÕES 

Dados Pessoa Física – Permite a atualização dados cadastrais do usuário responsável 

pela utilização do operador. 

Dados Operador – Alterar nome cadastrado para o operador 

Palavra Secreta – Permite a alteração da Palavra Secreta cadastrada no primeiro 

acesso, ou a atualização desta informação sempre que necessário. 

 

Para Alterar a Palavra Secreta: 

1º Passo: Selecione o link: Clique aqui para alterar a Palavra Secreta 

 

2º Passo: Informe a nova Palavra Secreta 

3º Passo: Confirme a nova Palavra Secreta 

4º Passo: Informe a senha do operador. Clique em Atualizar. 
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3. INCLUSÃO / EXCLUSÃO 

3.1 SPC 

INCLUSÃO/EXCLUSÃO > SPC 

 

 

   Esta funcionalidade destina-se a inclusão e exclusão de 

Registros de Inadimplência oriundos de contratos, notas 

promissórias, carnês, entre outros. 

 

 

Para incluir um registro de SPC no sistema: 

 

1º Passo – Informe os dados cadastrais do consumidor como: CPF, nome, data de 
nascimento, nome da mãe, e-mail, entre outros. 
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2º Passo- Informe o endereço de correspondência atualizado do consumidor. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3º Passo – Insira os dados da Inadimplência: 

 Data Vencimento – Informe a data de vencimento da compra. 

 

 Data Compra/ Contrato – Informe a data em que a compra foi efetuada. 

 

 Tipo de devedor – Informe o tipo de devedor: Comprador, Fiador ou Avalista. 

 

 Contrato – Informe o número do contrato (notas promissórias, carnês, entre 

outros). 

 

 Valor do Débito – Informe o valor do Débito, correspondente ao contrato 

incluído. 

 

 Natureza da Inclusão – Informe a Natureza (segmento) do Associado. 

 

 

 

 

Certifique-se de que o endereço informado está devidamente atualizado. O 
consumidor será comunicado sobre a inclusão do registro através de processo 
automático do sistema. Toda inclusão efetuada no sistema, dará origem a uma 
carta de notificação que será emitida ao consumidor. 
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Clique em Incluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para excluir um registro de SPC no sistema:  

 

1º Passo – Preencha os campos obrigatórios.  Clique em Pesquisar. 

 

 

 

O registro depois de incluído ficará “hibernando” no sistema por 13 dias. Tempo 
necessário para que a carta de notificação seja emitida e postada ao 
consumidor, e para que ele efetue a regularização. Durante este período o 
registro não será mostrado em consultas e caso ocorra o pagamento pelo 
consumidor, o cancelamento deverá ser efetuado imediatamente. 
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2º Passo - Clique no registro de SPC localizado. 

 

 

3º Passo – Informe o motivo da exclusão. Clique em Excluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Registros incluídos e excluídos no mesmo dia não gera comprovante de 

notificação. 

 

 Até 20 registros (SPC ou Cheque), efetuados no mesmo dia, para o mesmo 

consumidor, sendo provenientes do mesmo associado gera uma única carta de 

notificação. 

 

 Não é possível alterar um registro incluído no sistema. Se alguma informação 

estiver divergente será necessário a exclusão do registro e a realização de uma 

nova inclusão com as informações devidas. 

 

 A prescrição do registro é contada pela data de vencimento do débito, após esta 

data o cancelamento é efetuado automaticamente pelo sistema. 
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3.2  Cheque Lojista 

INCLUSÃO/EXCLUSÃO > CHEQUE LOJISTA 

 

   

 Esta funcionalidade destina-se a inclusão e exclusão de 

registros de Inadimplência cuja documentação necessária é o 

cheque. 

 

 

Para incluir um registro de Cheque Lojista no sistema: 

 

1º Passo – Informe os dados cadastrais do consumidor como: CPF, nome, data de 
nascimento, nome da mãe, e-mail, entre outros. 
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2º Passo- Informe o endereço de correspondência atualizado do consumidor. 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

3º Passo – Insira os dados da Inadimplência: 

 Dados Bancários – Informe os dados bancários do cheque: Banco, Agência, 

Conta,Numero do cheque, Data de abertura da conta. 

 Data Emissão – Informe a data em que o cheque foi emitido 

 Valor Cheque – Informe o valor do cheque 

 Motivo – Motivo (Alínea) de devolução do cheque 

 

Clique em Incluir. 

 

 

Certifique-se de que o endereço informado está devidamente atualizado. O 
consumidor será comunicado sobre a inclusão do registro através de processo 
automático do sistema. Toda inclusão efetuada no sistema, dará origem a uma 
carta de notificação que será emitida ao consumidor. 
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Para excluir um registro de Cheque Lojista no sistema:  

 

1º Passo – Preencha os campos obrigatórios.  Clique em Pesquisar. 

 

 

2º Passo - Clique no registro de Cheque Lojista localizado. 

 

 

 

O registro depois de incluído ficará “hibernando” no sistema por 13 dias. Tempo 
necessário para que a carta de notificação seja emitida e postada ao 
consumidor, e para que ele efetue a regularização. Durante este período o 
registro não será mostrado em consultas e caso ocorra o pagamento pelo 
consumidor, o cancelamento deverá ser efetuado. 



 

INFORMAÇÃO CONFIDENCIAL |  Este documento foi classificado pela Área de Capacitação e 
o acesso está autorizado exclusivamente para Colaboradores do SPC Brasil e Entidades. 

 

Informação Confidencial 

 

 

3º Passo – Confirme os dados da inadimplência. Clique em Excluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Registros incluídos e excluídos no mesmo dia não geram comprovantes de 

notificação. 

 

 Até 20 registros (SPC ou Cheque), efetuados no mesmo dia, para o mesmo 

consumidor, sendo provenientes do mesmo associado gera uma única carta de 

notificação. 

 

 Não é possível alterar um registro incluído no sistema. Se alguma informação 

estiver divergente será necessário a exclusão do registro e a realização de uma 

nova inclusão com as informações devidas. 

 

 A prescrição do registro é contada pela data de vencimento do débito, após 

esta data o cancelamento é efetuado automaticamente pelo sistema. 
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3.3 Crédito Concedido 

         INCLUSÃO/EXCLUSÃO > CRÉDITO CONCEDIDO 

 

O serviço de crédito concedido consiste em obter as 

informações das vendas que foram efetuadas para que 

seja disponibilizada nas consultas. Esta modalidade não é 

uma informação restritiva, representa uma opção de 

análise de crédito para o lojista, que poderá visualizar os 

valores totais de compras dos consumidores. 

 

Para incluir um Crédito Concedido no sistema:  

 

1º Passo – Informe os dados cadastrais do consumidor como: CPF, nome, data de 
nascimento, nome da mãe, e-mail, entre outros. 
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2º Passo- Informe o endereço de correspondência atualizado do consumidor. 
 
 

 
 
 

3º Passo – Insira os dados do financiamento 

 Numero de Parcelas – Informe o numero de parcelas acordadas durante o 

financiamento. 

 Valor da Parcela – Especifique o valor das parcelas. 

 Intervalo entre as parcelas – preencha o intervalo entre as parcelas. Ex: 30 

dias. 

Clique em Incluir 

 
 
 
Após inclusão, o financiamento será apresentado da seguinte forma: 
 

 
 

 Crédito concedido será excluído automaticamente ao atingir o vencimento da parcela. 
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4 CONSULTAS 

 4.1 Realizando consultas 

CONSULTAS > CONSULTAS 

  

Este módulo destina-se a utilização de consultas no 

sistema. A empresa associada terá acesso aos principais 

produtos do SPC Brasil, basta escolher o produto de acordo 

com a composição necessária no ato da consulta.  

 

Para demonstração do módulo, utilizamos um determinado produto, lembrando que 

todos os produtos diferenciam-se pela composição, mas possuem o mesmo formato 

de execução. 

 

Para realizar uma consulta no sistema: 

1º Passo – Selecione o produto desejado, considerando a composição e a finalidade da 

consulta. 

2º Passo – Preencha os campos obrigatórios para a realização da consulta 
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4º Passo – O sistema permite as seguintes execuções de consultas: 

 Uma consulta – Permite realizar uma consulta por vez. 

 Múltiplas consultas – Permite a execução de até 10 consultas de uma única 

vez. 

 

Após inserir todos os dados, clique em Executar. 

 

 

 

 

 

Para as consultas de Cheques, os dados: CMC-7 ou Banco, Agência, Conta-
corrente e Numero do cheque precisam ser informados. 

Caso contrário, não será apresentado na resposta das consultas as informações 
de Contra-ordem (cheques sustados,extraviados, roubados, acúmulo de cheques 
sustados pelo motivo 21, etc ). 

 

Para a opção “múltiplas consultas”, a cobrança será por consulta (CPF informado) e 

não por execução. 
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5º Passo - Após executar a consulta, estarão disponíveis na tela de resultado as 

seguintes informações: 

 

 Voltar – Opção de voltar para a tela inicial 

 

 Imprimir – Imprimir a resposta da Consulta 

 

 Incluir Cred Concedido Simpl – Incluir um crédito concedido a partir da tela de 

consultas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Consulta é uma informação confidencial, para uso exclusivo da empresa 
associada.  A divulgação de tais informações a terceiros sujeitará o infrator a 
sanções penais. 
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6º Passo – No resumo das Ocorrências é possível acompanhar todas as informações 

existentes para o CPF de maneira resumida. Serão apresentados: a quantidade de 

ocorrências, mês e ano da última ocorrência e o valor da última ocorrência. 

 

O resumo das Ocorrências contempla a composição do produto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Informação restritiva 

       Informação para análise de crédito 
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7º Passo – O campo Identificação apresentará os dados cadastrais do consumidor na 

nossa base. Inicialmente serão destacadas as principais informações do consumidor 

como: CPF, Nome, Data de Nascimento e Nome da mãe. 

 

Para visualizar as informações adicionais do consumidor, clique na figura em destaque. 
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8º Passo – Apresenta o endereço do consumidor existente na base de dados do SPC 

Brasil. 

 

Para visualizar endereços informados anteriormente para este consumidor, clique nas 

figuras em destaque. 
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9º Passo – Confira as informações detalhadas na consulta. 

Detalhamento Alerta de Documento – Serão apresentadas detalhadamente as 

seguintes informações: Data de inclusão, data da ocorrência, motivo da ocorrência, 

documentos, CDL origem da informação. 

 

Detalhamento Registros de Inadimplência -SPC – Serão apresentadas detalhadamente 

as seguintes informações: data da inclusão, data de vencimento, contrato, tipo de 

comprador, valor, associado credor, cidade origem da empresa associada, CDL origem 

da informação. 
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Detalhamento Registros de Inadimplência – Cheque Lojista – Serão apresentadas 

detalhadamente as seguintes informações: data da inclusão, data da emissão, banco, 

agência, número cheque, valor, alínea,  associado credor, cidade origem da empresa 

associada, CDL origem da informação. 

 

 

 

 

 

 

 

Crédito Concedido - Serão apresentadas as seguintes informações: Mês/ano 

vencimento, quantidades de crédito e o valor total em créditos concedidos para o mês 

em questão. 

 

 

 Para visualizar informações adicionais sobre o devedor e o credor clique na figura em 

destaque, as informações complementares apenas serão apresentadas se o débito em 

questão for oriundo da base de dados do SPC Brasil. 

 



 

INFORMAÇÃO CONFIDENCIAL |  Este documento foi classificado pela Área de Capacitação e 
o acesso está autorizado exclusivamente para Colaboradores do SPC Brasil e Entidades. 

 

Informação Confidencial 

 

 

Detalhamento Consultas Realizadas– Serão apresentadas detalhadamente as 

seguintes informações: Data da consulta, Associado/ empresa consultante, Cidade 

origem da empresa associada, CDL Origem da informação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Serão relacionados às consultas efetuadas nos últimos 90 dias. Após este prazo 
as consultas serão excluídas automaticamente. 
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4.2  Consultor Online 

 

Esta funcionalidade auxilia a o Associado na identificação da 

melhor solução para que as empresas associadas vendam mais 

e com segurança. 

 

1º passo – O acesso é feito pelo site www.spcbrasil.org.br 

2º Passo – Selecione a opção “Consultor Online” 

 

3º Passo – Responda sequencialmente as três perguntas propostas: 

 O que você precisa? 

 Você vende para? 

 Identifique as informações que considera importantes para vender com 

segurança? 

Clique em “Próxima” para obter o resultado. 

 

http://www.spcbrasil.org.br/
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4º Passo – No Resultado serão apresentados os produto com a maior quantidade de 

características selecionadas. 

 

 


