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1.INTRODUCAO

A aplicacdo Serasajud foi desenvolvida para agilizar a tramitacdo dos oficios entre os Tribunais e Serasa Experian,

mediante a transmisséo eletrénica de dados via Internet, utilizando a seguranca conferida pelos certificados digitais.

As informag6es cadastradas no aplicativo Serasajud, pelos tribunais, sdo enviadas a Serasa Experian em dias Uteis até
as 19h00min (dezenove horas), em um processo acionado a cada 30 minutos durante esse intervalo. Apds o
atendimento a solicitacdo, um e-mail é enviado para o endereco eletrénico cadastrado para a Vara em que o Oficio foi

criado.

A aplicacé@o através de um sistema de perfis permite a configuracdo de hierarquia para Unidades/Varas, ela prevé a
criacdo de usuarios dentro de trés grupos (Dirigente da Unidade, Magistrado e Servidor Designado), podendo segmentar
esses usuarios por Unidade/Vara, assegurando que o usudrio tenha acesso apenas as informac6es da unidade onde esta

cadastrado.
1.1 USUARIOS

Magistrado- Todos os Magistrados seréo previamente cadastrados no sistema, conforme carga de dados enviada pelo
tribunal, e poderdo acessar e cadastrar solicitacdes de todas as varas as quais forem associados (vide item 3.3 do
manual). Uma vez associado o magistrado podera criar solicitacdes e gerencia-las, bem como podera cadastrar um

Servidor Designado, em posse de certificado Digital, para que atue em seu nome.

Dirigente da unidade- Os Dirigentes das Unidades ou Diretores, serdo previamente cadastrados no sistema, conforme
carga de dados enviada pelo tribunal, jA com uma associa¢éo previa a sua vara e unidade de Origem. O Dirigente
podera criar solicitacdes e gerencia-las. Outra atribuicdo do Dirigente € a associacdo de novos Magistrados a sua Vara
de Origem.

Servidor Designado- S&o Servidores designados pelos juizes para utilizar a aplicacdo em seu nome (vide item 3.4 do

manual), apos o cadastramento realizado pelo Magistrado, sera disponibilizado acesso a criagdo e gerenciamento de

solicitac6es, além de substituicdo do Perfil Dirigente em caso de Férias.

2. CONFIGURA(;()ES BASICAS
Para acessar a aplicacdo basta ter acesso a internet, recomendasse:
Navegadores: Internet Explorer 8 ou verséo superior, Chrome (qualquer versdo) ou Firefox (qualquer verséo);

Certificado Digital: Cadeia ICP Brasil.
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3. CADASTRO DE USUARIOS

3.1 CARGA DE DADOS

O primeiro passo para liberagdo do acesso a aplicagdo é o cadastramento inicial de usuarios e unidades de origem.
Esse pré-cadastro é realizado pela Serasa Experian, apés o envio de relacdo completa de magistrados, dirigentes,

varas, e-mail da vara e unidades de origem, além de algumas informag8es complementares, pelo Tribunal conveniado

Uma vez processadas essas informacdes, a ferramenta ja pode ser utilizada por todas as unidades do Tribunal.
3.2 PRIMEIRO ACESSO

Uma vez cadastrado no Sistema, para ter acesso a aplicacao basta dispor de certificado digital e acessar:

https://sitenet05.serasa.com.br/serasajudicial/default.aspx

O primeiro acesso a aplicagao deve ser realizado pelo Dirigente/Diretor da vara, isso por que, apés o pré cadastrado de
informag®es realizado por meio da carga de dados, foi realizada associagédo automatica do Dirigente a vara de atuacao,
permitindo o acesso a aplicacdo na Vara correta. Por sua vez, para que o Magistrado possa acessar a aplicagéo, tendo
em vista que o Magistrado podera atuar em mais de uma vara, o Dirigente devera realizar associacdo do Magistrado a

vara em questéo (vide item 3.3 do manual).

Por questdes de seguranca o uso de certificado digital &€ obrigatério em todos 0s acessos, por isso, a confirmacdo dos

dados de sequranca do certificado digital sempre serd solicitada, apdés confirmacdo a aplicacdo serd acessada

normalmente, figue atento:

Seguranca do Windows [E2T

Confirmar Certificado

Confirmar este certificado clicande em QK. Se esse ndo for o certificado
correte, clique em Cancelar,

———=1 VICTOR CESAR PICOLO DE...
W T Emissor: AC SERASA RFB v2

‘ Valido de: 10/10/2013 2 10,/10/2015
b — Cligue aqui para exibir as propried...

0K | | Cancelar
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3.3 ASSOCIACAO DE MAGISTRADOS

So é permitido a usudarios com perfil Dirigente/Diretor associar o Magistrado as varas de sua unidade.

Para associar o Magistrado, no menu inicial € necessario selecionar a opgédo Magistrados:

Home >

L ¢ Cadastrar Oficio @ NOtifica§5eS

. Buscar Oficios ‘ ”
Bem Vindo Dirigente Homolog, vocé tem solicitacoes atendidas

@] Acompanhar
Atendimento

& Magistrados @

® Gest3o de Afastamento

& Solic. Respondidas

Uma vez selecionada a opgao é necessario definir o Foro e a Vara em que pretende cadastrar/retirar o Magistrado, apés

a indicacao é possivel verificar quais magistrados ja estdo associados a Vara.

i3 MAGISTRADOS

Foro |Foro Regionl Il - Santo Amaro Vars |12 Vara Civel ]
Responsavel(eis) pela VARA! FABIAMO SQLUSA MARTIMNS

A busca de novos Magistrados pode ocorrer pelo nome ou CPF. Caso o campo nome for deixado em branco (apos

seleciona-lo) e a funcdo Consultar for acionada, sera disponibilizado listagem de todos os Magistrados cadastrados no

sistema.
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BUSCA MAGISTRADOD

) Home . |

&) CPF , | m

Para atribuir um magistrado a vara indicada, basta seleciona-lo clicando no campo ao lado direito da listagem,

indicando o magistrado que pretende cadastrar ou retirar e clicar no icone ¥ atribuir a vara selecionada ou

retira-lo.

W Atribuir a vara selecionada.

Retira-lo da vara selecionada

3.4 CADASTRO DE SERVIDOR DESIGNADO

W para

Essa funcionalidade s6 podera ser acessada pelo Magistrado da unidade, e visa incluir no cadastro de usuarios da

unidade os servidores por ele designado para atuar em seu nome, quando julgar necessario.

Para realizar o cadastro, é necessario selecionar a op¢éo “Servidor Designado”, no menu inicial:

Serasa ,L, Expenan O i

A gt T prn

% CADASTRO DE SERVIDOR

DADOE PO SRINAD0E D SGUADD

i

# ALEgS0 AulDnIacs
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Ao digitar um nimero de CPF e clicar no icone “lupa”, caso esse nimero nao tenha sido cadastrado previamente no
sistema, o campo de nome se abrira para ser preenchido. Selecionado o campo “Acesso Autorizado”, imediatamente

0 usuario cadastrado passa ter acesso a criacao de oficios em nome do juiz que o cadastrou.

Caso o usuario ja exista no sistema, seu nome sera preenchido automaticamente, e uma tabela sera apresentada,

indicado os Magistrados representados por esse servidor:

CADASTRO DE SERVIDOR

DADOS DO SERVIDOR DESIGNADO
CPF do Servidor

Home do Servidor

Ei'amﬂadm

LISTA DE JUIZES

CPF do Juiz Home do Juiz Situagdo Agdo
PR TET M AUTOREADD F .
256 750 44885 FABAND SOUSA MARTING AUTOREADO

Neste momento € possivel permitir ou negar acesso ao servidor relacionado ao Magistrado, selecionado o icone

indicado na coluna “Acédo”.

E permitido ao Magistrado cadastrar um ou mais servidores a seu nome. Automaticamente, esses representantes
recebem acesso a todas as varas em que o Magistrado esta cadastrado. No caso de mudanca de Vara por parte do

Magistrado, seus representantes mudam automaticamente.

3.5 GESTAO DE AFASTAMENTO

A funcdo Gestdo de Afastamento, sO pode ser acessada por usuarios com perfil Dirigente/Diretor. Essa
funcionalidade permite que o Dirigente/Diretor da vara, indiqgue um substituto para atuar na aplicacdo na

associacdo de Magistrado e gerenciamento de solicitagbes nha sua auséncia.

Importante frisar que, por questdes de seguranca, sé podem ser indicados para atuar em substituicdo ao

Dirigente/Diretor, servidores previamente cadastrados pelo Magistrado (vide item 3.4 do manual).
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A funcéo permite que em caso de férias e afastamento, por exemplo, um servidor atue com as permissdes do

perfil Dirigente/Diretor, durante o periodo, podendo revogar essas permissdes também de forma simples em seu
retorno.

Para realizar a habilitacdo, basta acessar a funcdo, na sequéncia o Dirigente ira visualizar uma relacéo de
servidores que atuam em sua unidade:

Home =

| & Cadastrar Oficio

HABILITAR SERVIDORES (AFASTAMENTO)

1=l Buscar Oficios

Nome do Magistrado: Dirigente Homolog

# acompanhar
Atendimento
& Magistrados
¥ Gestdo de Afastamento a

Documento Home Servidor Selecione
i ic. R i =
L. =SG“C EEp O 33333333333 JADIR OLVERA

J6ET4115405 Servidor 01

Para habilitar um Servidor, basta seleciona-lo na lista e clicar em Habilitar Servidor. Feito isto, o dirigente perdera o
acesso ao sistema.

Em seu retorno, o Direto/Dirigente ao acessar a aplicacdo visualizara a mensagem abaixo:

REVOGAR PERFIL DE SERVIDOR

Nome do Magistrado: RODRIGO VIEIRA AMBAR (DIRIGENTE)

Funcionalidade de revogacdo do perfil de dingente do servidor. Para acessar as
funcionalidades de dirigente definidas anteriormente para o seridor, clicar no botdo de
revogacdo de perfil. Ao efetuar essa acdo o perfil doado para o servidor sera revogado

REVOGAR PERFIL DO SERVIDOR DE:

Ao clicar no botédo “Revogar Perfil do Servidor”, seu acesso ao sistema sera reestabelecido, e o0 servidor que atuou em
substituicdo ao Dirigente/Diretor automaticamente tera seu acesso anterior restabelecido.

Antonio Carlos, 434
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4. ENVIO DE OFICIOS

Primeiro item do menu lateral, a funcionalidade cadastrar Oficios, permite ao usudrio criar e encaminhar solicitacdes
para atendimento da Serasa Experian:

Adiconar aos favortios

CADASTRO DE OFICIOS

Numero Unico do Processo

v

DADOS DO PROCESSO
Nome do Juiz

Victor Oveira

Cnado Por:

Victor Oliveira

Foro Vara

Foro Central Civel :J 1?Vara Civel :_]

Comarca UF

SAO PAULO sP

Numero do Contrato Tipo de Agdo
—Selecione--

<

Autor/Exequente

Reéeuw/Executado

O primeiro passo é preencher o campo “Numero Unico do Processo”, apds o preenchimento é necessario validar se

0 numero indicado ja foi cadastrado anteriormente, selecionando o icone Y . Caso ja tenha ocorrido solicitacao
anterior para o processo em questdo os demais campos serdo preenchidos de forma automaética, caso contrario o

usuario deve seguir com o preenchimento dos demais itens.

Se o cadastro for realizado por um servidor designado que atenda a mais de um Magistrado, ele podera indicar o

Magistrado no Campo “Nome do juiz”, de outra forma o preenchimento ocorrera de forma automatica

Apéds preencher todos os campos, é necessario clicar no icone , para fazer a insercao inicial do oficio

na base. Na sequéncia o usudrio devera selecionar o icone para cadastrar o titular da ordem,

prazo de atendimento, a descricdo do Pedido e/ou anexo do Oficio em PDF.

Importante frisar que o usudrio obrigatoriamente deve realizar o preenchimento do campo “descrigdo da ordem” e/ou

encaminhar Oficio em PDF com a determinacdo em questao.

Antonio Carlos, 434
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CADASTRO DE OFICIOS

Numero da Solicitagao: 000005/2015

Prazo de Atendimento da Solicitaglo:
24Horas O 43 Horae @

Numero Unico do Processo
1231231-23.2231.2.31.2321 v QO

DADOS DO PROCESSO
Nome do Julz

Victor Olvelra

Criado Por:

Victor Olvelra

Foro vara

Foro Central C .E 1*Vara :'.E
Comarca UF

SAC PAULO SP

Numero do Contrato Tipo de Aglo
0000 Ac30 Chvil Poblica
AutorfExequents

VICTOR

RéwExecutado

CLIVEIRA

Adiconar Taular da Ordom

DESCRICAO DA ORDEM

restam 2500 caracteres

Anescar Oficio PDF

O campo Titular da ordem deve ser preenchido com informacdes sobre o cidaddo(s) ou empresa(s) a qual se refere o
pedido de informacédo ou atualizacdo de dados no banco de dados da Serasa Experian.

Incluir Titular da Crdem v

DADOE DO TITULAR DA ORDEM
MNome Tipo de pessoa CPF

| | [Fisca | |
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E possivel adicionar um ou mais titulares na mesma solicitagdo, bastando selecionar novamente o icone “Adicionar
Titular da Ordem”.

LISTA DE TITULARES DA ORDEM

Tipo Pessos Documento Nome Titular Ordem Exclusdo
VICTOR OLIVEIRA p 3
VICTOR OLIVEIRA p .3

Ao termino do preenchimento, basta clicar em -C“' para finalizar a acdo. A determinacdo cadastrada sera

enviada para atendimento da Serasa Experian.

4.1 BUSCA DE OFICIOS

A Funcionalidade “Busca de Oficios” permite que o usuario pesquise todos os oficios cadastrados em sua vara,

podendo acionar a pesquisa por numero de solicitagdo, processo, Status da Solicitagdo e periodo.

As diversas opcdes de filtro, permitem a pesquisa de um oficio especifico e/ou a demanda de oficio por periodo. Nesta

funcionalidade também é possivel acompanhar o Status de atendimento das solicitacdes.

Home > Consulta de Solicitacfes

[ Cadastrar oficio BUSCAR OFICIOS JUDICIAIS
.21 Buscar Oficios ¢ - rSCRROEIoS

Ac Solicitagdo | | Ano
Atendimento Pitiehan I
o i -
bl L = [Foro Central Civel [~ ] Vara [12Vara Civel []
4 Gestdo de Afastamento Status do Oficio | —Selecione— E}
5 Solic. Respondidas Periodo | | = | | 2

Os seguintes status ficam disponiveis para controle e acompanhamento:

AGUARDANDO ENVIO - O oficio foi cadastrado no sistema, porém, ainda nado foi enviado para a Serasa

Experian pelo processo automatizado.

EM ATENDIMENTO - O oficio foi enviado para a Serasa Experian, e ja se encontra em atendimento.

Antonio Carlos, 434
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FINALIZADO — O oficio foi atendido e ja é possivel acessar carta-resposta.
Campos para pesquisa:

Solicitagcdo: Numero do oficio (gerado pelo sistema);

Ano: Ano de criacdo do Pedido;

Processo: Numero do processo;

Foro: Nome do foro (unidade de origem) cadastrado para o oficio;

Vara: Nome da vara cadastrada;

Status do Oficio: Situacéo da Solicitacao;

Periodo: Periodo em que a pesquisa deve ser realizada.

Uma vez definidos os critérios para pesquisa, basta clicar no botéo “Buscar” para que o resultado de sua pesquisa seja
disponibilizado:

BUSCAR OFICIOS JUDICIAIS

BUSCAR OFICIDS

Solicitagio | | ana |
Processo | i
Foro | Foro Regional |l - Sarta Amaro EI Vara |12 Vam Civel
Status do Oficio |—Selec:lone— Ei
Periodo | | = | | @ &
Devercas
LISTA DE OFICIOS
Hur[::r_o i Mmooy Usuario Data Envio Status Visualizar
cio Processo
. / £GUARDA
000009/2013 22222772 REDEIE CERAL  onromnss Beis gl &
000006/2013 5 e 07/10/2013 FINALIZADO ¢ O
] -3 A J‘. ol e »
00000512013 5 RO o O o70i2013 FINALIZADO v
0000012013 1 RODRISOLE A ioaromofa FINALIZADO « I
00000312013 3 A e 03/10/2013 FINALIZADO v O
00000412013 4 A 31072013 EM ATENDIMENTD v

Antonio Carlos, 434
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Clicando no icone % o usuario tem acesso aos dados de cadastro do pedido:

DETALHE DO OFICIO

Humero da Solicitagdo: 00045012014

Prazo de Atendimento da Solicitagao:

4 Horas
* NOras

Hamero Unico do Processo

0000001-00.0000.0.00.0001

DADOS DO PROCESSO

Nome do Dirigente

Criado Por:

Foro \ara

Foro Central Crvel | 1= ara Civel |
Comarca UF

Himero do Contrato Tipo de Agdo

Alvars Judicial

AutoriExequente

ReuiExecutado

FEnerer Oficio PDF
DESCRICAQ DA ORDEM

Caso oficio ndo tenha sido enviado a Serasa Experian, ainda é passivel de edi¢cdo, caso contrario todos os campos
ficam bloqueados para edicéo.
L}

Caso o oficio esteja com status “Finalizado”, um novo icone sera apresentado na listagem de oficios. Uma vez

selecionado sera possivel visualizar a carta resposta enviada pela Serasa Experian

Antonio Carlos, 434
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4.2 ACOMPANHAMENTO DE ATENDIMENTO

A funcionalidade Acompanhar Atendimento, exibi 0 andamento dos ultimos oficios criados. O operador dispdes de

filtros similares a funcéo “Busca de Oficios Judiciais”, para localizar com mais agilidade a solicitacdo que procura.

G0 < 10 Gas S tacher AGOONR 308 LavOrso

¥ SOLICITACOES

Processo
Status do Oficio Selecone~ v

Penodo
vidor eQnad
St = £33
LISTA DE OFICIOS

Numero do Procenso Nr. Sohicitagdeo Dota Envio Status Visualizar

+

“ 008 1 14 52 00012014 2 NCOMPLET +*

Na listagem de resultado da pesquisa, as solicitagbes acompanhadas do icone H gue permite a visualizagdo do

historico da solicitagéo no Sistema, incluindo detalhamento de data e hora.

A tabela “Historico Oficio”, disponibiliza todos os andamentos da solicitagédo desde sua criacdo. E possivel verificar a

data de criagao do oficio e horario de envio para a Serasa Experian, bem como o tempo de andlise e envio da carta

resposta.
HISTORICO OFICIO
Data da Alteragdo Hr. Solicitagdo Status Data Envio
111212014 16:30:33 000504/2014 AGUARDANDD ENVIO 11122014
1122014 17:00:11 0050472014 AGUARDANDD ENVIC 1122004
TMMN22014 17:00:15 00050472014 EM ATENHMENTO 1122014

5.SOLICITACOES RESPONDIDAS

Através desta funcionalidade é possivel listar de forma rapida, as uUltimas solicitacdes respondidas. Também é possivel

verificar os detalhes da solicitagdo e visualizar a carta resposta, de forma similar a fungéo “Buscar Oficio”.

Antonio Carlos, 434
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Home >
SOLIC. RESPONDIDAS
L& Cadastrar Oficio
421 Buscar Oficios Hamero do Oficio Humero do Processo Usudrio Data Envio Status Visualizar
# acompanhar 000405/2044 0000000-00.0000.0.00.0001 Dirigente Homolog IBA1/2014 FINALZADO & 0O
Atendimento FEY
A Dirigente Homolog FIN&LIZADO v 0
«n Magistrados Dirigente Homolog FINALIZADO & O
# Gest3o de Afastamento 0000000-00-0000.0.00.0005 Dirigente Homolog FINALIZADO o O
i) Solic. Respondidas B
=9 po 00040820414 0000000-00.0000.0.00.0005 Dirigente Homolog 2811112014 FINALZADO G ‘D‘
00041042014 0o00000-00.0000.0.00.0007 Dirigente Homolog 281112014 Final FADO A D‘
0004112004 GO00C00-00.0000.0.00 0068 Dirigente Hamolog 28112014 FINALIZADD v D
Dirigente Homolog 281112014 FINALIZADO L D
Dirigente Homaolog o ‘D‘
o [

0000000-00.0000.0.00.0011 Dirigente Homolog

5]

AR
&

len

6.DUVIDAS FREQUENTES

Ao tentar acessar a aplicacdo, recebi a mensagem de retorno “ usuario ndo esta atribuido a nenhuma Vara,
entrar em contato com o administrador do sistema” , como devo proceder?
(Perfil Magistrado)

Esse mensagem indica que um usuario com Perfil de Magistrado realizou acesso antes de estar devidamente
associado a uma vara, conforme item 3.2, o primeiro acesso deve ser realizado pelo Dirigente/diretor da vara. Para
solucionar a questéo, basta que o Dirigente/Diretor da vara associe o referido Magistrado a vara de origem, seguindo

0s passos elencados no item 3.3 desse manual.

Ao tentar acessar a aplicacdo, recebi a mensagem de retorno “Usuario sem permisséo para esta aplicacao.

Por favor entre em contato com o Administrador de S istemas ", como devo proceder?
Esse mensagem indica que um usuario ndo cadastrado acessou a aplicacdo, nesse caso € necessario entrar em
contato com a equipe de apoio a aplicagdo na SerasaExperian, para analise do cadastro. Esse contato pode ser

realizado pelo canal de e-mail serasajud@exchange.experian.com ou por telefone 26085510.

Quero encaminhar um arquivo em PDF acompanhado a so licitacdo, existe um limite para o tamanho do

arquivo?

Sim, o arquivo deve ter o tamanho méaximo de 10 MB.
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7.FALE COM A GENTE

e-mail: serasajud@br.experian.com

Tel: (11) 26085510
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