


















                                                                                                                                

 
 

 

 

 

 
Manual de uso 
Serasa Judicial 

 
Março/2014 

 



Manual SerasaJudicial  

Alterado em 08/10/2013 - Rodrigo Ambar 

           

Alameda Santos, 438   
E-mail: serasajud@exchange.experian.com    Página 2 de 14 
 

Controle de revisão 
 

Data da Revisão Versão 
Documento 

Versão DF-e 
Manager Executor Assunto Revisado 

08/10/2013 1.0  

Rodrigo Vieira 
Ambar/Gigiane 
Martins Criação 

18/03/2104 2.0  Gigiane Martins Alteração URL 

 

Sumár io 
Introdução ........................................................................................................................................................... 3 

Endereços de acesso ........................................................................................................................................... 3 

Como criar usuários ............................................................................................................................................. 3 

Cadastrando Servidor Designado ........................................................................................................................ 3 
Cadastrando Ofícios............................................................................................................................................. 5 

Buscar Ofícios ...................................................................................................................................................... 6 

Acompanhar Atendimento ................................................................................................................................ 10 

 

 

mailto:serasajud@exchange.experian.com


Manual SerasaJudicial  

Alterado em 08/10/2013 - Rodrigo Ambar 

           

Alameda Santos, 438   
E-mail: serasajud@exchange.experian.com    Página 3 de 14 
 

Intr odução 
 

A aplicação Serasajud foi desenvolvida para agilizar a tramitação dos ofícios entre os Tribunais e Serasa 
Experian, mediante a transmissão eletrônica de dados via Internet, utilizando a segurança conferida pelos 
certificados digitais. 

 As informações cadastradas no aplicativo serasajud, pelos tribunais, são enviadas à Serasa Experian (e vice-
versa) em dias úteis até às 19h00min (dezenove horas), em um processo que é acionado de 30 em 30 
minutos durante essa janela. Ao responder um Ofício, um e-mail é enviado para o endereço eletrônico 
cadastrado para a Vara em que o Ofício foi criado.   

A aplicação através de um sistema de perfis permite a configuração das hierarquias das Unidades/Varas, 
prevê a criação de usuários dentro de três grupos (Dirigente da Unidade, Magistrado e Servidor Designado), 
podendo segmentar esses usuários por Unidade/Vara, evitando que usuários de varas diferentes tenham 
acesso às informações que não sejam da unidade em que estão cadastrados. 

 

Endereços de acesso 
 
 
https:/ /sitenet05.serasa.com.br/SerasaJudicial/Default.aspx 

Como cr iar  usuár ios 
O primeiro passo para liberar o acesso à aplicação, é a criação de usuários. Na versão atual, será executada 
uma carga inicial no banco de dados para o perfil de Dirigente e Magistrado. O Tribunal deve enviar a relação 
de Magistrado/Vara e Dirigente da Unidade para a equipe de Tecnologia da Informação da Serasa Experian 
execute a operação.   

 

Cadastrando Servidor  Designado  
Perfil: Magistrado 

Está previsto no aplicativo a indicação de servidores para realização do cadastro de ofícios. Através do menu 
“Servidor Designado” (usuários com o perfil Magistrado), conforme imagem abaixo:  
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Ao digitar um número do CPF e clicar no ícone “Lupa”, caso esse número não tenha sido cadastrado 
previamente no sistema, o campo de nome se abrirá para ser preenchido. Selecionando o campo “Acesso 
Autorizado”, imediatamente o usuário cadastrado passa a ter acesso à criação de ofícios no nome do Juiz 
que o cadastrou.  

Caso o usuário já exista no sistema, seu nome será preenchido automaticamente, e uma tabela será 
apresentada mostrando para quais juízes esse servidor representa:  

 

Neste momento é possível permitir ou negar acesso ao Servidor encontrado ao Magistrado logado clicando 
no ícone indicado na coluna “Ação”.  

Um Magistrado pode ter um ou “N” servidores criando ofícios em seu nome. Automaticamente esses 
representantes recebem acesso a todas as varas em que o Magistrado está cadastrado. No caso de mudança 
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de Vara por parte do Magistrado, seus representantes automaticamente também mudam, requerendo 
revogação de permissão caso haja necessidade.  

 

Cadastrando Ofícios 
Perfis: Dirigente, Magistrado, Servidor Designado. 

Acessando o primeiro item do menu lateral, o usuário é levado para a tela de criação de Ofícios:  

 

O primeiro passo dessa tela é preencher o campo “Número Único de Processo” e clicar no botão ao lado 
para validar se o processo já existe ou se é um processo novo.  

No caso de processo novo, o usuário deverá preencher os seguintes campos:  

Foro, Vara, Comarca, UF, Número do Contrato, Tipo de Ação, Autor e Réu.  

No caso de Servidor Designado, o campo “Nome do Juiz” se transforma em um selecionador para que ele 
selecione o Juiz pelo qual está criando esse ofício.  

Após preencher todos os campos, é preciso clicar no botão , para fazer a inserção inicial 
do ofício na base. Neste momento, o ofício ainda não será enviado para a Serasa Experian, para isso será 

preciso incluir o ofício, clicando no botão  indicado na parte superior.  

Feito isso, os campos adicionais “Prazo de Atendimento da Solicitação” e “Descrição da Ordem” serão 
habilitados para inserção de informações adicionais:  
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Nesse momento é preciso também adicionar o Beneficiário do ofício. Ao menos um beneficiário é necessário 
para o cadastro do ofício. Também é possível anexar um PDF ao ofício recém-criado, essa ação é facultativa.  

Ao preencher todas as informações do ofício e clicar no botão , o Ofício será cadastrado no 
sistema e estará pronto para ser enviado à Serasa Experian.  

 

Buscar  Ofícios 
Perfis: Dirigente, Magistrado, Servidor Designado. 

A tela de “Busca de Ofícios” permite que o usuário pesquise por todos os ofícios cadastrados em suas 
respectivas varas, com opções diversas de filtros para facilitar a localização de um Ofício especifico. Nesta 
tela também é possível saber a situação de um determinado ofício, validando a coluna “Status”.  
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Segue o glossário das opções de pesquisa e status: 

 

AGUARDANDO ENVIO – O ofício foi cadastrado no sistema, porém ainda não foi enviado para a Serasa 
Experian pelo processo automatizado. 

EM ATENDIMENTO – O ofício foi enviado para a Serasa Experian, e o mesmo se encontra em atendimento 
pela equipe de analistas.  

FINALIZADO – O ofício foi atendido pela equipe de analistas da Serasa Experian, e já contém carta-resposta 
para ser verificada.  

Os possíveis filtros de pesquisa são:  

Solicitação: Número do ofício (gerado pelo sistema); 

Ano: Ano de criação; 

Processo: Número do processo; 

Foro: Nome do foro cadastrado para o ofício;  

Vara: Nome da vara cadastrada; 

Status do Ofício: Situação em que ele se encontra;  

Período: Janela de início e fim de cadastro do ofício;  

Definindo o filtro, basta clicar no botão “Buscar” para trazer os resultados de sua pesquisa:  
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Clicando no ícone , o usuário é levado para a tela de Visualização de Ofícios:  
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Nesta tela, caso o Ofício, ainda não tenha sido enviado à Serasa Experian, ainda é passível de edição, caso 
contrário todos os campos ficam bloqueados para edição, e uma nova solicitação deverá ser criada para 
envio.  

Caso o Ofício esteja com o Status de “Finalizado”, um novo ícone  será apresentado na listagem de 
ofícios. Clicando nele é possível “baixar” a carta resposta enviada pela Serasa Experian localmente na 
máquina do operador para avaliação.  
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Acompanhar  Atendimento 
Perfis: Dirigente, Magistrado, Servidor Designado. 

A tela “Acompanhar Atendimento” tem a função de exibir o andamento dos últimos ofícios criados. O 
operador dispõe de filtros similares à tela “Buscar ofícios Judiciais” , para localizar com mais agilidade a 
solicitação que procura.  

Na listagem de resultado da pesquisa, as solicitações aparecem com um ícone  do lado direito. Clicando 
nele é possível ver o histórico da solicitação no Sistema, inclusive com detalhamento de data e hora de todos 
os status. Conforme tela abaixo:  

 

A tabela “Histórico Ofício” demonstra todas as ações feitas com o ofício desde a sua criação. No exemplo 
acima é possível ver a data de criação do ofício e o horário de envio para a Serasa Experian. Utilizando essa 
tela é possível traçar todo o percurso de um determinado ofício desde a sua criação, envio para a Serasa 
Experian, tempo de análise e envio de carta-resposta. 
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Magistr ado 
Perfil: Dirigente 

Através da tela “Magistrado”, que pode ser acessada pelo menu lateral por usuários com perfil de Dirigente, 
é possível associar Magistrados às varas de sua unidade.  

Nesta tela é possível definir o Foro e Vara em que pretende cadastrar/ retirar um Magistrado. Ao selecionar 
esses dois campos, na área “Responsável (eis) pela VARA” é possível ver quais magistrados estão 
cadastrados:  

 

 

 

Na segunda seção dessa página é possível buscar por Magistrados que pretende cadastrar/ retirar para a 
Vara selecionada acima:  

 

Utilizando os filtros é possível buscar um Magistrado pelo nome ou CPF. Se o campo nome for deixado em 
branco (após selecioná-lo) e clicar no botão buscar, a lista de todos os Magistrados cadastrados no sistema 
será trazida.  

Para atribuir um magistrado à Vara selecionada, basta selecioná-lo clicando no campo do lado direito na 

listagem, referente ao Magistrado que pretende cadastrar ou retirar o cadastro e clicar no ícone  para 

atribuir à vara selecionada ou  para retirá-lo. 
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Gestão de Fér ias 
Perfil: Dirigente 

A tela “Gestão de Férias”, só pode ser acessada por usuários que pertencem ao perfil “Dirigente”. Foi criada 
para atribuir a função a outro servidor na ausência do Dirigente. O Servidor Designado receberá todas as 
permissões do perfil Dirigente, enquanto o mesmo estiver ausente, podendo revogar essas permissões 
também de forma simples na sua volta.  

Ao acessar essa tela, o Dirigente irá receber uma relação de Servidores que atuam em sua unidade:  
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Para habilitar um Servidor, basta selecioná-lo na lista e clicar no botão “Habilitar Servidor”. Feito isso, o 
Dirigente perderá o acesso ao sistema, recebendo a seguinte tela toda vez que acessar:  

 

 

 

Ao clicar no botão “Revogar perfil do Servidor”, automaticamente o Dirigente retoma o acesso ao sistema e 
o Servidor previamente selecionado como substituto perde o perfil de dirigente.  
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Solici tações Respondidas 
Perfis: Dirigente, Magistrado, Servidor Designado. 

 

Através desta tela é possível listar de forma rápida todas as últimas solicitações que foram respondidas. Nela 
é possível ver os detalhes da solicitação e visualizar a carta resposta da mesma forma que a tela “Buscar 
Ofícios” .  
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