Cartilha de Servico de Atermacao Online - SAO

indice:

Escolher o assunto de interesse: cada cor representa um assunto tratado nesta cartilha

e PASSO A PASSO PARA O CADASTRAMENTO DO CPF E SENHA PESSOAL NO SAO OU PARA O CADASTRAMENTO POR
MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL

e PASSO A PASSO PARA FAZER O SEU PEDIDO VIA INTERNET, VIA SAO
e PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAR MANIFESTAGOES E/OU DOCUMETOS NO SEU PROCESSO
e PASSO A PASSO PARA ENVIAR MANIFESTACOES DE TERCEIROS

e PASSO A PASSO PARA ALTERAR DADOS CADASTRAIS, ALTERAR SENHA, ACOMPANHAR O ANDAMENTO DOS
PROCESSOS



Seguem orientagoes para saber se o seu pedido pode ser feito via internet para o Juizado Especial Federal — JEF.

Como o Poder Judiciario tem muitas divisdes e especialidades para atendimento aos jurisdicionados, o primeiro item a saber
é se o pedido que se pretende fazer estd ou ndo inserido na competéncia do Juizado Especial Federal. Para isso, verifique:

1. Sua acdo serd contra a Unido Federal, autarquias federais (ex.: INSS, Receita Federal, Anatel, Ibama); fundacdes publicas
federais (ex.: IBGE, Funai); ou empresas publicas federais (ex.: Caixa Econdmica Federal, BNDES, Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos)?

2. O valor pretendido em sua causa é igual ou inferior a 60 saldrios minimos?

Se vocé respondeu “SIM” as duas perguntas, possivelmente seu pedido esta adequado. Se vocé ficou em duvida, tudo bem.
Sua atermacao online sera analisada pelo Setor de Atendimento do JEF.

Se o pedido somar valor maior do que o limite de 60 salarios minimos, vocé podera renunciar ao valor excedente para
apresentar o pedido ao JEF. Do contrario, deverd propor acao em Vara da Justica Federal com a representacdo de um
advogado ou defensor publico federal.



ATENCAO!

O SERVICO DE ATERMAGAO ONLINE - SAO - E UM SERVICO DA JUSTICA FEDERAL DA 32 REGIAO DISPONIVEL A
TODOS 0S CIDADAOS QUE QUEIRAM PROPOR ACAO SEM ADVOGADO NOS JEFs.

O PEDIDO E FEITO VIA INTERNET E O SERVICO E GRATUITO. BASTA UM COMPUTADOR COM ACESSO A INTERNET.
VOCE PODE PEDIR AJUDA PARA ALGUEM DE SUA FAMILIA, MAS O CADASTRO DEVE SER FEITO EM SEU NOME E CPF.

NAO ACEITE AJUDA DE TERCEIROS QUE PROMETAM AUXILIA-LO NOS JUIZADOS OU FAZER SEU PROCESSO TRAMITAR
“MAIS RAPIDO”.

NUNCA PAGUE QUALQUER VALOR A PESSOAS PARA FAZEREM SEU PEDIDO NO JEF.

SE VOCE NAO CONSEGUIR UTILIZAR A INTERNET, PODERA UTILIZAR O BALCAO VIRTUAL
(https://www.trf3.jus.br/balcao-virtual) OU COMPARECER NO JEF MAIS PROXIMO DO SEU DOMICILIO PARA SER
ATENDIDO GRATUITAMENTE POR FUNCIONARIO DO JEF.

NUNCA INFORME SEUS DADOS CADASTRAIS, SUA SENHA OU ENTREGUE DOCUMENTOS PESSOAIS A TERCEIROS.
NUNCA ASSINE QUALQUER DOCUMENTO PARA QUE ALGUEM FACA A ATERMACAO ONLINE POR VOCE.

NO JEF DE SUA REGIAO VOCE PODERA UTILIZAR UM EQUIPAMENTO PARA EFETUAR A ATERMACAO ONLINE E
DIGITALIZAR OS DOCUMENTOS, COM A AJUDA DE UM FUNCIONARIO DO JEF.




ATENCAO:

Para o envio de pedido via internet, pelo SAO, o usuario deve antes fazer seu cadastro no site do JEF.

PASSO A PASSO PARA O CADASTRAMENTO DO CPF E SENHA PESSOAL NO SAO OU
PARA O CADASTRAMENTO POR MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL.




1) Cadastro de usuario:

Para se cadastrar vocé deve acessar a pagina do JEF (https://www.trf3.jus.br/pje/jef) e descer até a opcdo mostrada
na imagem abaixo.

Verificagao da Autenticidade dos Documentos:

https://pjel1g.trf3.jus.br/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam

Propositura de novas agoes pelas partes sem advogado, manifestagao no curso da agao ou juntada de
documentos pelas partes sem advogados, usar o seguinte

acesso: https://web3.trf3.jus.br/peticoesjef/Atermacoes/ —

("Servico de Atermacao Online - SAO") - Manual do Usuario SAO (Clique Aqui)

Encaminhamento de peti¢coes e documentos por terceiros: https://www.trf3.jus.br/pje

("Manifestacao de Terceiros") - Manual para Manifestagcao de Terceiros (Clique Aqui)



Apos isso clique na op¢ao “Cadastrar usuario”
Usuario
CPF:

Senha:

(] utilizar Certificado Digital

Entrar

~ b
@ Cadastrar USUBFIO.—

& Esqueceu a senha?

ﬁ » .
@ Usuario bloqueado?

Ou vocé pode acessar diretamente pelo link: https://web3.trf3.jus.br/peticoesjef/Atermacoes/Usuario/Incluir




Informe seu CPF no campo em branco e clique no botao “Cadastrar Usuario”

Dados Cadastrais

Para se cadastrar, por favor preencha os dados abaixo. Os campos marcados com * s3o obrigatorios.

CPF: *

Voltar Cadastrar Usuario

H4& 2 maneiras de se cadastrar:

Cadastrar com certificado digital

Nao possuo certificado digital



A - Cadastro feito com certificado digital.

Conectar o token no computador. Feito isso as informacdes constantes desse certificado digital sdao inseridas
automaticamente no sistema e nao podem ser alteradas.

Sao:

- Nome completo

- Numero do CPF

- Data de nascimento

- RG/Org3o Expedidor

Caso algum desses campos fique em branco, vocé poderd digitar o dado, que deve ser idéntico aquele que consta
no certificado digital.

ATENCAO:

Apenas o e-mail podera ser alterado posteriormente. Certifique-se que seus dados foram digitados corretamente,
qualquer letra, espaco ou caractere diverso do e-mail que utiliza inviabilizara o acesso a eventuais mensagens
automaticas enviadas pelo sistema — vide figura 3.




Seguem abaixo as telas para o cadastro:

Identificacdo

Endereco
Contato
Acesso

Outras Informacdes

Identificacéo

* Nome Completo

Usuario 1

Nome Social

Data de Nascimento

12/07/2002

* Numero do CPF
000.000.000-00
Nome da Mae

RG

Carteira Nacional de
Habilitagao - CNH

Titulo de Eleitor

Figura 1

Data Emissao

Orgio Expedidor

Proximo ¥



Identificacdo

Contato

Acesso

Outras Informacdes

Endereco

* Logradouro

Avenida Paulista

* CEP

01310-936

* Bairro

Bela Vista

Figura 2

* Municipio

Sao Paulo

* Numero Complemento

1842

*UF

Sdo Paulo v

< Anterior Proximo



Identificacdo
Endereco
Acesso

Outras Informacées

Contato

* E-mail

teste1@gmail.com

* Confirmagdo de e-mail

teste1@gmail.com

* Telefone Celular (DDD e numero)

(11) 900000000

Telefone de Contato (DDD e numero)

Informe um telefone fixo para contato, caso ndo possua, este campo pode ser deixado em branco

Ramal

Desejo receber email dos seguintes sistemas:

Sistema de Atermacao online dos JEFs

Figura 3

< Anterior

Préximo



Identificacdo Acesso

Endereco Escolhido acesso por meio de certificado digital.

Contato

AcCesso

Qutras Informacdes ) —
¢ € Anterior ~ Proximo ¥

Figura 4



1. Se os dados do certificado digital e do cadastro estiverem idénticos, o sistema ird ativar o cadastro e enviara
mensagem automatica ao e-mail cadastrado solicitando-se a validacdao desse cadastro, por meio de link que
constara da mensagem.

2. Se os dados do certificado digital e do cadastro NAO estiverem idénticos, o sistema n3o ird ativar o cadastro no
SAO e emitira mensagem para comparecimento do usuario no Setor de Protocolo do Férum Federal mais préximo
para correcao dos dados cadastrados e validacdo presencial.

ATENCAO:

Neste caso (item 2 acima) ndao é necessario o comparecimento! Apenas o envio de e-mail ao juizado ou Turma
Recursal de interesse solicitando a correcao do cadastro. Para tanto, serd necessario encaminhar cépia digitalizada
de seu RG e CPF. Os e-mails de todas as unidades estdo na pagina dos JEFs no site https://www.trf3.jus.br/pje/jef
(opcao Informagodes gerais sobre os Juizados Especiais Federais da 32 Regiao, acessem aqui. Ou direto no link
https://www.trf3.jus.br/documentos/gaco/relacaocontatosJEFs.pdf)




B - Cadastro pelo preenchimento de dados, sem utilizar certificado digital.

Basta seguir as orientagdes constantes no cadastro para preenchimento de cada dado, sendo obrigatdério o
preenchimento dos dados assinalados com *.

Abaixo, as telas para o cadastro:

Endereco * Nome Completo
Usudrio 1
Contato
Nome Social
Acesso

Outras Informacdes
Data de Nascimento

12/07/2002

* Nimero do CPF
000.000.000-00
Nome da Mae

RG Data Emisséo Orgio Expedidor

Carteira Nacional de
Habilitagao - CNH

Titulo de Eleitor

Préximo »

Figura 1



Identificacdo
Contato
Acesso

Outras Informacdes

Endereco

* Logradouro

Avenida Paulista

* CEP

01310-936

* Bairro

Bela Vista

Figura 2

* Municipio

Sao Paulo

* Numero Complemento

1842

* UF

Sdo Paulo v

<€ Anterior Proximo



Identificacdo
Endereco
Acesso

Outras Informacdes

Contato

* E-mail

teste1@gmail.com

* Confirmagao de e-mail

teste1@gmail.com

* Telefone Celular (DDD e numero)

(11) 900000000

Telefone de Contato (DDD e numero)

Informe um telefone fixo para contato, caso ndo possua, este campo pode ser deixado em branco

Ramal

Desejo receber email dos seguintes sistemas:

Sistema de Atermac&o online dos JEFs

Figura 3

< Anterior

Préximo



Identificacdo
Endereco
Contato

AcCesso

Outras Informacdes

Acesso

© A senha:

« Deve ter comprimento minimo de 8 caracteres
« Deve conter obrigatoriamente caracteres e numeros
» Pode conter caracteres especiais, como: | @ #%% & *()-_+=,.{}[]

senha asssnnen

* Confirmagao de senha

< Anterior

Figura 4

Préximo ¥



Nao sendo advogado, a préoxima tela, das Outras Informagoes, ndo precisa ser preenchida, bastando clicar no

botao Enviar para conclusao do cadastro no Servigo de Atermacao Online.

Identificacdo
Endereco
Contato

AcCesso

Outras Informacdes

Outras Informacdes

Cadastro de Advogado

o >

Atencdo: Informar OAB com 6 digitos numéricos
(e.g., SP000999) e clicar no botdo ©

Figura 5

OABs informadas

< Anterior

—— -



Vocé recebera a confirmagao pelo e-mail informado no cadastro (como no exemplo abaixo).

Prezado(a) Usuario 1,

Informamos que o seu cadastro no Tribunal Regional Federal da 3° Regido foi realizado com
sucesso.

Pedimos a gentileza de confirmar o seu e-mail, clicando no link abaixo.

https://web3.trf3.jus.br/usuarios-externos/Usuario/ConfirmacacEmail?requisicao=n4a37f96-
8u1v-13e5-h2v9-v42sj09354168

O seu acesso ao SISTEMA DE ATERMAGAO ONLINE DOS JEFS somente sera liberado
apds a confirmacdo de seu e-mail.

Atenciosamente,

4 JUSTICA FEDERAL

f Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Este e-mail é destinado apenas para envio de informagdes ao usuario. Por favor, ndo responda para este e-mail - nos ndo
conseguiremos receber sua mensagem. Utilize nosso servico de atendimento ac publico externo: de segunda a sexta-
feira, das 9:00 s 19:00, Telefones PABX: (11) 3012-1000 (Lista de telefones) ou através do e-mail internet@trf3.jus.br.
Obrigado.

Copyright © 2022 Tribunal Regional Federal 32 Regido.



Caso vocé nado possua e-mail ou computador, seu cadastro pode ser feito por algum parente, mas atengao: mesmo
que informe 0 e-mail de um familiar, o cadastro devera ser feito em seu nome e com o seu CPF.

A veracidade das informacoOes é de total responsabilidade do usudrio. Informacdes falsas ou incorretas podem
trazer prejuizos no processamento de possiveis acdes. E importante, por isso, manter seus dados sempre corretos
e atualizados (a opcao “alteracao cadastral” permite a vocé atualizar seus dados e alterar a sua senha sempre que
necessario).

ATENCAO!
QUALQUER ALTERACAO DE E-MAIL DEVE SER FEITA NO SEU CADASTRO “SAO”, POIS OS NUMEROS DE
PROTOCOLOS DOS PEDIDOS, MANIFESTACOES E DOCUMENTOS SAO ENCAMINHADOS PARA O E-MAIL DO
CADASTRO.

QUALQUER ALTERACAO DE ENDERECO RESIDENCIAL DEVE SER INFORMADA AO JEF, PELO ENVIO DE
COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUAL DIGITALIZADO, VIA “SA0”. SEU ENDERECO E NUMERO DE CELULAR DEVEM
ESTAR SEMPRE ATUALIZADOS PORQUE AS INTIMAGOES DO PROCESSO SEGUEM VIA CORREIO OU VIA WHATSAPP

GUARDE BEM A SUA SENHA E NAO A PASSE PARA DESCONHECIDOS.
A SENHA DA ACESSO A CONSULTA INTEGRAL DO SEU PROCESSO, INCLUSIVE DOCUMENTOS E EXAMES.




2) Cadastro do representante do incapaz e da pessoa juridica

Se a agao tiver como autor pessoa juridica, menor de idade ou incapaz, a atermacao online podera ser feita pelo
representante legal.

Nesses casos, o cadastro deve ser feito com os dados do representante e devera ser anexada toda a documentacao
gue comprove a representacao.

No caso de pessoa juridica, além dos documentos pessoais do representante, enviar também cdpia digitalizada do
CNPJ e do contrato social.

No caso de menor ou incapaz, além dos documentos pessoais do autor, enviar também os documentos do
representante e todos os que comprovarem a representacao legal.

Com o cadastro concluido, retorne a tela de entrada do “SAO” e siga as orientacOes a seguir e que
estdo destacadas em cores e titulos diferentes para cada situacao.



PASSO A PASSO PARA FAZER O SEU PEDIDO VIA INTERNET, VIA SAO

1) Entre no site do “SAO”

Paraisso se acesse a pagina do JEF (https://www.trf3.jus.br/pje/jef) e desca até a opcdo mostrada na imagem abaixo.

Verificagao da Autenticidade dos Documentos:

https://pje1g.trf3.jus.br/pje/Processo/ConsultaDocumento/listView.seam

Propositura de novas agoes pelas partes sem advogado, manifestacao no curso da agao ou juntada de
documentos pelas partes sem advogados, usar o seguinte

acesso: https://web3.trf3.jus.br/peticoesjef/Atermacoes/ —

("Servico de Atermacao Online - SAO") - Manual do Usuario SAO (Clique Aqui)

Encaminhamento de peti¢coes e documentos por terceiros: https://www.trf3.jus.br/pje

("Manifestacao de Terceiros") - Manual para Manifestacao de Terceiros (Clique Aqui)



2)Insira o seu CPF e a senha que vocé cadastrou. Depois cliqgue em “Entrar”

Usuario

CPF: 000.000.000-00

Senha: = esssssse

(] utilizar Certificado Digital

ﬂ ” .
@ Cadastrar usuario.
& Esqueceu a senha?

ﬂ » .
@ Usuario bloqueado?



Caso vocé pretenda se “logar” no SAO utilizando o Certificado Digital, clique no quadrado ao lado de “Utilizar
Certificado Digital”.
ApGs isso, aperte o botao “entrar”.

Usuadrio

CPF:

Senha:

- Utilizar Certificado Digital

ﬂ » -
@ Cadastrar usuario.
& Esqueceu a senha?

ﬂ » .
@ Usuario bloqueado?

Se vocé ainda nao tem um cadastro siga o item 1 deste manual “PASSO A PASSO PARA O CADASTRAMENTO DO
CPF E SENHA PESSOAL NO SAO OU PARA O CADASTRAMENTO POR MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL”



3)Prepare os documentos necessarios para enviar o seu pedido inicial:

Antes de iniciar o cadastramento do seu pedido, prepare os documentos que enviard como anexo ao seu pedido.

E necessario comprovar sua identificacdo e direito pretendido por meio de documentos que deverdo ser
digitalizados ou “escaneados” em formato PDF, para envio no momento do cadastro, salientando que outros
formatos também serado aceitos, conforme quadro abaixo, respeitando-se sempre o tamanho do documento:

ATENCAO!
Formato: Extensao: Tamanho:
Texto pdf 10Mb
Imagem png, jpg, jpeg, tiff, tif 10Mb
Audio mp3 20Mb
Video mpeg, mp4, mov, asf, wmv 100Mb

Existem sites gratuitos e de uso simples que podem converter fotos em PDF e comprimir os arquivos PDF, como por
exemplo o site: https://www.ilovepdf.com/pt

Podendo ser utilizado qualquer programa para digitalizar os arquivos PDF.

NAO HA PROGRAMAS OBRIGATORIOS, A ESCOLHA DO PROGRAMA DE DIGITALIZAGAO DO DOCUMENTO E LIVRE.




ATENCAO!
Nos anexos ao pedido de atermacgao devem ser encaminhados somente documentos pessoais e provas para o
processo. Nao envie nenhum tipo de peticao ou texto de pedido, pois para o pedido propriamente dito ha campos
especificos para preenchimento.

Ordem dos documentos que devem ser anexados para qualquer pedido:

1°) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

2°) Registro Geral (RG);

3°) Comprovante de residéncia atualizado (conta de agua, luz, telefone, boletos de cobranca da internet, etc.);
4°) Documento referente ao pedido realizado

Outros documentos dependerao do pedido apresentado.

Se o “assunto” for algum dos tipos previstos na relagao do site, os documentos necessarios serao indicados ao lado
do campo para anexar.

Se o assunto for outro, junte toda a documentagdao que vocé achar que comprova o seu direito — extratos,
comprovantes, notas fiscais, etc. -, além de documentos pessoais e comprovante de endereco.




Caso nao saiba quais documentos deve enviar, ndao se preocupe. Envie pelo menos os essenciais que estao indicados
acima, neste item 3.
Vocé sempre podera enviar mais documentos, posteriormente.

4)Enviar seu pedido pelo Servigo de Atermacao Online — SAO:

Apds preparar seus arquivos em PDF podera iniciar o cadastramento do seu pedido (a¢ao).

Cligue na opgao “Atermac¢do”.

Servicos disponiveis

Atermacao - Alterar dados cadastrais
Realiza um novo pedido, consulta pedidos Permite consultar e alterar as informacodes
realizados, envio de manifestacdo no curso do pessoais do seu cadastro.

processo e envio de documentos adicionais.




Escolha a op¢ao “Novo pedido inicial”, conforme imagem abaixo.

Atarmacdo

Todos os servicos

Movo pedido inicial -

Manifestacdo da parte

Manifestacdo de terceiro

Enviar documentos

Listar pedidos
Na pdagina do sistema, basta assinalar ou preencher os campos com as suas palavras e enviar o pedido juntamente
com os documentos. Todos os campos sao de preenchimento obrigatorio.

N3ao é necessaria redacdao com linguagem juridica ou técnica. Mas é necessario preencher os campos indicados no
SAO, de maneira clara e objetiva, detalhando datas e valores, pois isso facilita a andlise do pedido.



A seguir, a instrucao de preenchimento de cada campo:

- Indique o juizado de seu municipio ou o mais préximo de seu domicilio, selecionando uma das opg¢des que
aparecem no menu assim que vocé clica na seta. (Em <caso de duvida, utilize o link
“https://www.trf3.jus.br/scaj/foruns-e-juizados/jurisdicoes-das-varas-e-jefs/jurisdicoes-por-municipios/”

que mostra o JEF competente para cada municipio).

Selecione o Forum

Férum: * ‘ -- SELECIONE UM DESTINO -- v

Clique aqui para saber o JEF competente para cada municipio.

Prosseguir



- Informe o assunto do pedido. Algumas opc¢des ja possuem modelo. Se o seu assunto nao se enquadra em nenhuma
das opc¢Oes, selecione a opgao “Outros — Competéncia dos Juizados Especiais”

Assunto: * () Auxilio Emergencial

(™ Aposentadoria por Idade

(") Aposentaderia por Tempo de Contribuigdo

™ Beneficio Assistencial - Deficiente

() Beneficio Assistencial - Idoso

™y Concessdo de Seguro-Desemprego

(") Corregdo do FGTS pelo INPC/IPCA

™y Incapacidade - Acréscimo 25%

() Incapacidade - Aposentadoria por incapacidade permanente
(") Incapacidade - Auxilio por incapacidade temporaria

() Liberagdo para saque do FGTS - Conta inativa

(") Pens3o por Morte

() Qualidade de produtos e servigos, prevengdo e reparacdo dos danos
() Revisdo de Beneficio - Reajustes e Revisdes Especificos

(") Revisao de Beneficio - Renda Mensal Inicial

(") Outros - Competéncia dos Juizados Especiais



- Descreva com suas proprias palavras, de modo simples e objetivo, o historico dos fatos que o fizeram buscar o
Poder Judiciario. Sempre que possivel, relate datas e valores referentes ao seu pedido.

N3ao se preocupe com a linguagem técnica. O importante é que o Juiz consiga entender o pedido e o motivo dele ter
sido feito ao JEF.

Se o seu “assunto” for algum dos tipos previstos nas op¢cdes acima, o campo aparecerd com uma guia de informacoes
especificas para cada tipo de acdo, basta complementar.

O exemplo abaixo mostra o campo para o caso do assunto “Incapacidade”.

Fatos: 1. Nimero do Beneficio Anterior:

2. Data de Inicio do Beneficio:

3. Data do Fim do Beneficio:

4. DOENCA(S) OU MOTIVO(S) DE INCAPACIDADE:
(Informe todas as doen¢as ou motivos de incapacidade e a data de

inicio de cada uma.)
Informe:

5. Em caso de AUXILIO-ACIDENTE, houve sequelas que reduziram a
capacidade de trabalho?
( )sim ( ) NAO

Em caso afirmativo, especifique:

6. Necessita, DE FORMA PERMANENTE, da ajuda de terceiros?
( )sim ( ) NAO

7. RAZOES DO INDEFERIMENTO ADMINISTRATIVO:

v

Va

- No “Assunto”, se selecionadas as op¢des “Qualidade de produtos e servigos, prevengdo e reparagdo dos dados”
ou “Outros — Competéncia dos Juizados Especiais”, informe o réu da acao. Ou seja, em face de que “6rgao” vocé
quer propor a agao



Lembre-se: Nos Juizados Especiais Federais s6 cabem a¢cdes em face da Unidao Federal; Autarquias federais (ex.: INSS,
Receita Federal, Anatel), Fundagdes publicas federais — por ex. IBGE e Funai; ou empresas publicas federais — por ex.
Caixa Econdmica Federal, BNDES e Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

Réus * () CAIXA ECONOMICA FEDERAL - CEF
@ EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS
() INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

() UNIAO FEDERAL

Atencgao:
Se a agao for proposta somente em face de empresa privada ou de empresa de economia mista (Banco do Brasil,
por exemplo), deverd procurar a Justica Estadual; ou seja, a acao ndo estd inserida na competéncia do JEF.

- Informe, resumidamente, em tdpicos, se possivel, o que pretende obter como resultado da acao.




Por exemplo: “revisao do valor de beneficio e pagamento dos atrasados”; “concessao de auxilio-doen¢a”; “correcao
do FGTS”; etc.

Pedido: *

- Anexar os documentos em formato PDF na ordem pedida.

Documentos: * + Anexar Anexe seu CPF
+ Anesxar Anexe seu RG
+ Anexar Anexe seu comprovante de residéncia

+ Anexar Anexe os documentos referentes ao pedido. Clique no botdo +anexar para inserr guantos documentos

desejar.

PDF e imagem: 10MB | Audio: 20MB | Video: 100MB



O sistema aceitara os seguintes tipos de documento, com os respectivos tamanhos maximos:

Formato: Extensao: Tamanho:
Texto pdf 10Mb
Imagem png, jpg, jpeg, tiff, tif 10Mb
Audio mp3 20Mb
Video mpeg, mp4, mov, asf, wmv 100Mb

* Os arquivos do tipo imagem sao convertidos automaticamente pelo sistema para o formato PDF e aceitos somente
se nao ultrapassarem 10MB no formato PDF.

Caso haja mais de um documento referente ao pedido a ser anexado, basta clicar no botao “Anexar” para inserir
quantos documentos desejar.




- Valor da causa é uma quantidade monetaria atribuida a sua acdo. Por exemplo: o valor do dano moral/material, o
montante de uma divida, a somatodria de atrasados, etc.

Valor da causa: * RS 0.00

Esse valor, no inicio, servira principalmente para definir a competéncia (lembre-se que nos JEFs, o valor maximo de
uma causa nao pode ultrapassar 60 salarios minimos).

No decorrer do processo, com as provas apresentadas e os calculos judiciais, por exemplo, muitas vezes o valor da
causa é reformulado. Por isso, ndo é necessario que o autor se preocupe em efetuar calculos minuciosos em seu
pedido inicial.

- Informe, em seguida, se vocé desejaria pedido de tutela antecipada, prioridade de tramitacdo e justica gratuita.

Opcdes do pedido: |_J Pedido de tutela antecipada
|| pedido de prioridade de tramitacao

|:| Pedido de justica gratuita



- Aceite a renuincia: como ja foi explicado acima, os Juizados Especiais Federais sé admitem causas com valor maximo
de 60 salarios minimos. O valor final da causa sera calculado pelo Juizado apds o recebimento de seu pedido e com
base em suas informac¢des e documentos. Entretanto, no momento do cadastro, o usuario deve concordar que,
independentemente do valor da causa, o maximo que ele podera obter sera o equivalente a 60 salarios minimos.

Do contrario, a acao nao podera ser proposta no JEF. Por isso, sera necessario assinalar o campo no final da tela,
conforme imagem abaixo.

Aceite de rendncia: Estou ciente que o limite de valor da causa nos Juizados Especiais Federais € de até

60 saldrios minimos e RENUNCIO aos valores que eventualmente excederem esse
limite.

- Depois de preencher todos os dados do pedido aperte em “Continuar”.



A tela abaixo sera aberta, onde a parte sem advogado podera revisar o pedido, exclui-lo, envia-lo, ou guarda-lo para
enviar depois, pois ficard gravado o pré-pedido iniciado.
Caso o pedido ja esteja pronto para ser enviado aperte em “Enviar o pedido agora”

Atermacao: pré-envio ao PJe
Assunto: Outros - Competéncia dos Juizados Especiais

+/ Pré-pedido gravado com sucesso
ATENCAO: seu pedido s6 sera analisado ap6s ser enviado ao PJe

PJe

PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO

88 Enviar o pedido agora -

Outras opgles:
# Revisar o pedido

*  Excluir o pedido



Se o pedido ainda nao estiver completo, este pré-pedido ficara salvo e podera ser modificado e enviado depois.

Para acessar esse pré-pedido va na opc¢ao “Listar pedidos” no menu lateral.

Atermacido
Todos os servigos
Movo pedido inicial
Manifestacdo da parte
Manifestacdo de terceiro

Enviar documentos

Listar pedidos -



E possivel revisar o pedido e alterar informacdes dele, ou enviar o pedido ao Ple.

Atermacao online: Listagem de Pedidos

Pedido(s)} cadastrado(s)

Juizado Ne do Pedido Data do Pedido Situacdo Processo Gerado Motive de descarte ou erro no 2nvio Acdes disponiveis

Juizado Especial Federal de 580 Paulo id: 1444% 09/05/2022 16:39:53 Rascunho - - ‘ Revisar pedido | Enviar ao Ple h

Total de Pedidos: 1



5)Anadlise do pedido pelo JEF.

Ao enviar a atermacao online, seu pedido sera distribuido perante o Juizado Especial Federal escolhido e analisado
pelo juizo competente.

Se a acdo estiver completa, seguira a tramitacao normal para julgamento.

Entretanto, por determinacdo do juiz, poderao também ser solicitados documentos adicionais e/ou a indicacdo de
testemunhas para o processo.

ATENCAO!
A analise do seu pedido depende do preenchimento correto dos campos e da documentag¢ao enviada. As
informacgdes fornecidas sao de inteira responsabilidade do usuario e sao imprescindiveis para a identificacdao de seu
pedido. Por isso é importante preenché-las com atencao. Ndo é preciso usar linguagem formal ou técnica, apenas o
relato claro e objetivo do caso.

Apos a distribuicao da agao, consulte-a na pagina do Sistema PJe, no qual as a¢les sao processadas, seguindo as
orientacdes do item ACOMPANHAR O ANDAMENTO DE PROCESSOS PELO SITE DO JEF deste Manual.




PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAR MANIFESTACAO E/OU DOCUMENTOS NO SEU
PROCESSO:

1) Envio de manifestacao

Algumas vezes, para julgar um processo, o Juiz podera pedir alguma informacgao as partes, e vocé recebera o
despacho do Juiz pelo correio ou por whatsapp.

E também as partes podem, em qualguer momento, enviar novas informagcdes ou esclarecimentos ao juiz do
processo.

Nesses dois casos escolher a opcao “Manifestagao da Parte”.

Atermacao
Todos os servicos
Novo pedido inicial
Manifestacdo da parte -
Manifestacdo de terceiro
Enviar documentos

Listar pedidos



Informe o nimero do seu processo sem pontos ou tragcos, como no exemplo abaixo. E clique em “prosseguir”

Numeroe do processo

ldmero do Processo: 043561653420225027518

=

prossequir| <N



Digite ou copie e cole o texto de sua manifestacao no respectivo campo. Vocé podera utilizar as ferramentas de
formatacao disponiveis no editor.

Ji= JUSTICA FEDERAL

Tribunal ﬁegional Federal da 32 Regido

Bem-vindola), a

Ate ao do Pl o~ -
S ik Atermacdo online no PJe

Todaos os servigos

Manifestacdo da Parte e Envio de Documentos
Novo pedido inicial

Manifestacic da parte Nlmera do 0016490-36.2013.4.03.6301 (Fle de 1° grau)
Processo: *
Manifestacao de terceiro o N
Documentos: + adicionar arquivo
Enviar documentaos
PDF e imagem: 10MB | Audio: 20MB | Video: 100MB Tipos e tamarhos maximos aceitos

Listar pedidos




Texto da

Se possivel, relate datas e valores referentes ao seu pedido. {Campo opcional)
Manifestagdao:
| | B @ @ | = F & »||E|= = = B cédgoFonte |

B I U S x x LE:_&_- - AA aa Aaé‘a::ﬂ'@. g

| Estilo = , | Normal -~ || Fonte - Ta. -|

WVaoltar Enviar

Ao final, clique em “Enviar”.

A juntada da manifestagcao no processo pode ser confirmada no andamento processual.

Imagens. 0 Kb, Caracteres:{}‘



2) Envio de documentos no processo

Para atender despacho do Juiz ou por iniciativa prépria, vocé podera encaminhar documentos para serem anexados
Nno processo.

No menu a esquerda superior da tela, escolha a op¢ao “Enviar Documentos”.

Atermacao
Todos os servigos
Novo pedido inicial
Manifestac3do da parte
Manifestac3o de terceiro

Enviar documentos _

Listar pedidos



Informe o nimero do seu processo sem pontos ou tracos, como no exemplo abaixo. E clique em “prosseguir”.

Numero do processo

Nieners di Pioesso: 04381653420225027518

=

S _



Na tela a seguir, clique na op¢ao “+ adicionar arquivo” e procure o arquivo a ser selecionado:

= JUSTICA FEDERAL
S Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Ate: 2o do B3 & ]
rmacio do Pls Atermacao online no PJe

Todos os servigos
Manifestacdo da Parte e Envio de Documentos
MNovo pedido inicial

0016490-35.2013.4.02.6301 (Ple de 1° grau)

Manifestacdo da parte MNamero do

Processo: *
Manifestacdo de terceiro - 2

Documentos: + adicionar arquivo —
Enwviar documentos

PDF e imagem: 10MB | Audio: 20MB | Videé%ﬂﬂma Tipos e tamanhos maximos aceitos
Listar pedidos
N
Taxto da Se possivel, relate datas e valores referentes ao seu pedido. (Campo opcianal)

Manifestacdo:

= [o Cadigo-Fonte

= i E Gk H|%

B I U S x x| L| A- B- 4 aa A A3||@ M- Q

[« »][%x D @ & @]

Fante - H Ta.. =

‘ Estilo - || Mormal -




Selecione o arquivo desejado e clique em Abrir:

& Envic de arquivos

Organizar

E Este Computader g
l Apple iPhone
I Area de Trabalhc
E] Documentos
-'- Downloads
[E] Imagens
J'& Musicas
H Videos
e SISTEMA(C)
== Compartilhados
== Setores de 5P Ca

il DA i

Mova pasta

4 B » Este Computador » Area de Trabalho

Mome

i:| AlG - Intranet

| | Aplicativos TRF3
i___-] Assinador SE

|:| Atualiza Apps TRF3
D Callcenter - ADM
I:| Callcenter - Tl

|:| Digitalizador de Processos do Ple
| '] GEDPRO 2022

| | Malote Digital

ﬂ‘ Microsoft Edge
f.i Microsoft Teams
[ PIF - TRF2

Status

G hhuhhhho

i B

3=

O Pesquisar Area de Trabalho

m @

Data de modificagdo Tipo *
19/05/2022 17:00 MAL
19/05/2022 1700 MAL
15/D5/2022 17:09 MNAL
19/05/2022 17:09 MAL
19/05/2022 1709 MAL
19/05/2022 17:00 MNAL
19/05/2022 1700 MAL
19/05/2022.17:09 MAL
19/05/2022 17:00 MAL
02/05/2022 1109 Atalk
16/D5/2022 11:35 Atalk

10/05/2072 174043 nal ¥
b
w | I.Tudcrs 05 arquivos ‘-"

Abrir Cancelar

Depois, basta clicar em Enviar.




ATENCAO!
NAO ENVIE NENHUM TIPO DE PETICAO OU TEXTO EM FORMATO PDF, PORQUE MANIFESTACOES/PEDIDOS DEVEM
SER ENVIADOS NO CAMPO PARA DIGITACAO DE TEXTO.
PDF DEVE CONTER SOMENTE DOCUMENTOS.

* Para saber como digitalizar seus documentos em PDF para o envio, consulte o item “2) Prepare os documentos
necessarios para enviar o seu pedido inicial” deste manual.




3) Envio de manifestacao e de documentos

Caso deseje enviar uma manifestacdo e também documentos anexos, faca ambas as operacdes na mesma tela,
selecionando tanto a op¢ao “Manifestacao da Parte” como “Enviar Documentos”.

Jf JUSTICA FEDERAL

\ Tribunal Regional Federal da 32 Regido

Atermacdo do Ple

Atermacdao online no PJe

Todos os servicos

I Manifestacdo da Parte e Envio de Documentos I
Novo pedido inicial

M A i s ¢ N do 0016490-26.2013.4.03.6301 (Ple de 1° grau)
Processo: *
Manifestacdo de terceiro S 2
Documentos: + adicionar arquivo
Enviar documentas ¢
PDF e imagem: 10MB | Audio: 20MB | Video100MB Tipos e tamanhos maximes aceitos
Listar pedidos
o
Texto da Se possivel, retate datas e valores referentes ao seu pedido. (Campo ocpcional)
Manifestacdo:
‘ N I | L= 5= | e a6 | 98| I!E 1 = = E ol Cddigo-Forte

B I US X x L| A-[ 4 aa ;43 W@ Q)

Ta.. =

‘ Estilo -|| Mormal - | Fonte -




PASSO A PASSO PARA ENVIAR “MANIFESTACOES DE TERCEIROS”

Faca o “login” no SAO — Servico de Atermagao Online e selecione a op¢ao “Manifestacao de Terceiros”.

Caso nado possua cadastro ainda, siga o item “PASSO A PASSO PARA O CADASTRAMENTO DO CPF E SENHA PESSOAL
NO SAO OU PARA O CADASTRAMENTO POR MEIO DE CERTIFICADO DIGITAL” Do presente manual

Na tela inicial clique na opg¢ao “Atermacgdo”.

Servicos disponitveis

Atermacao _ Alterar dados cadastrais
Realiza um novo pedido, consulta pedidos Permite consultar e alterar as informacodes
realizados, envio de manifestacdo no curso do pessoais do seu cadastro.

processo e envio de documentos adicionais.




Para envio, por terceiros, que ndo sao parte na acao (nem autor, nem réu), de manifestacdao ou de documentos, no
curso da ac¢ao, basta escolher no menu a esquerda a opg¢ao “Manifestagao de terceiro”

Atermacao
Todos os servicos
Novo pedido inicial
Manifestacdo da parte
Manifestacdo de terceiro -
Enviar documentos

Listar pedidos



Insira 0 numero do processo e clique em “Prosseguir”:

Ndmero do processo

Numero do Processo:

Abrira uma nova tela, com editor de texto para que a manifestacdo seja digitada ou colada, podendo ser anexados
documentos a serem enviados junto também.

Ao terminar de incluir os arquivos, clique no botdo “Enviar”, que tudo serd automaticamente anexado no processo
em tramitacdo perante o JEF ou Turma Recursal:



_j*h JUSTICA FEDERAL

Tribunal Reglonal Federal da 32 Regiao

. Berm-vindo(a), =
Atermacdo do PI ~ "
il Atermacdo online no PJe
Todos os servicos
Manifestacdo de Terceiro e Envic de Documentos
MNowo pedido imcial

Manifestacdo da parte Nimero do

Processo: *

0001459-56.2017.4.03.6226 (Ple de 1° grau)
Manifestacdo de terceiro

Documentos: + adicionar arquivo
Enviar documentos
PDF e imagem: 10MB | Audio: 20MB | Video: 100MB Tipas: e tamanhos maximos acaitos
Listar pedidos
Texto da Se possivel, relate datas e valores referentes ao seu pedido. (Campo opcional)
Manifestacdo:
b @ @ G@[= =k % 0| ==

= [») Codigo-Fonte
BT US % % |L|/A B- s aa s 43| E B Q

| Estilo = || Fonte '” Ta... '|




O sistema aceitara os seguintes tipos de documento, com os respectivos tamanhos maximos:

Formato: Extensao: Tamanho:
Texto pdf 10Mb
Imagem png, jpg, jpeg, tiff, tif 10Mb
Audio mp3 20Mb
Video mpeg, mp4, mov, asf, wmv 100Mb

* Os arquivos do tipo imagem sdo convertidos automaticamente pelo sistema para o formato PDF e aceitos
somente se nao ultrapassarem 10MB no formato PDF.




PASSO A PASSO PARA ALTERAR DADOS CADASTRAIS, ALTERAR SENHA,
ACOMPANHAR O ANDAMENTO DOS PROCESSOS.

1) Atualizar dados cadastrais

O seu cadastro deve estar sempre correto e atualizado para que vocé receba as comunicag¢des do servico SAO.
Para manter dados atualizados, escolha a opcao “Todos os servicos”.

Atermacido
Todos os servigos -
Novo pedido inicial
Manifestacdo da parte
Manifestac3o de terceiro
Enviar documentos

Listar pedidos



Depois selecione “Alterar dados cadastrais”

Servicos disponiveis

Atermacao

Realiza um novo pedido, consulta pedidos
realizados, envio de manifestacdo no curso do
processo e envio de documentos adicionais.

Alterar dados cadastrais-

Permite consultar e alterar as informacoes
pessoais do s=u cadastro.




Modifique as informag¢des necessarias e depois clique em “Salvar alteragoes”

Alteracdo

Dados cadastrais

Salvar alteraches « - Encerrar sessdo B
Identificacio Identificacé&o

Endereco * Nome Completo
Usuario 1
Contato
Nome Social
ACEesso

Outras Informacdes
Data de Nascimento

* Numero do CPF

Nome da Mae

RG Data Emissio Orgio Expedidor

ATENCAO!
A ALTERACAO DE ENDERECO RESIDENCIAL, ALEM DE SER ATUALIZADA NO CADASTRO DO “SAO”, DEVE SER

INFORMADA AO JEF! ENVIAR MANIFESTACAO VIA INTERNET COM COPIA DO COMPROVANTE DE RESIDENCIA
ATUALIZADO.




2) Alterar senha

Sem a senha ndo é possivel acessar o Sistema de Atermacao Online — SAO.
Nos casos de esquecimento ou perda da senha, solicitar nova senha, na pagina de entrada do SAO. Basta clicar em
“Esqueceu a senha” .

Usudrio
CPF:

Senha:

[ utilizar Certificado Digital

Entrar

[ ]
& Cadastrar usuario.

& Esqueceu a senha?_

- s
@@ Usudrio blogueado?



Abrira nova tela para preenchimento de email ou CPF:

Solicitac¢dao

Alteracao de senha

* E-mail ou CPF:

) Obter outro codigo

w4} Pronunciar cédigo

Digite o codigo acima:*

Enviar solicitacdo

Apos isso uma mensagem sera enviada ao e-mail vinculado com a conta, esse link tem periodo de validade, entao
realize o procedimento até o fim.



Cligue no link que esta na mensagem enviada ao seu e-mail

Prezado(a) usuario 1,

Recebemos uma solicitacdo de alteracdo de senha para o seu cadastro do Tribunal Regional
Federal da 32 Regido.

Se vocé ndo solicitou a alteracdo de sua senha, entdo basta ignorar este e-mail e a sua senha
nao sera alterada.
O link abaixo ira permanecer valido por 24 horas.

Por favor, clique neste link para redefinir sua senha ou copie a URL a seguir:

https://web3.1rf3.jus.br/usuarios-externos/Usuario/AlteracaoSenhaUsuario?
idRequisicao=bf6dbeab-1{7e-44f0-8d50-6fc7d25efo1f

Atenciosamente,

JUSTICA FEDERAL

f Tribunal Regional Federal da 32 Regido

J

Este e-mail é destinado apenas para envio de informagdes ao usuario. Por favor, ndo responda para este e-mail - nds ndo
conseguiremos receber sua mensagem. Utilize nosso servico de atendimento ao publico externo: de segunda a sexta-
feira, das g:00 as 19:00, Telefones PABX: (11) 3012-1000 (Lista de telefones) ou através do e-mail internet@trf3_jus.br.
Obrigado.

Copyright © 2022 Tribunal Regional Federal 32 Regido.



Vocé serd levado até esta tela onde deverd inserir a sua nova senha.

Alterac¢ao de Senha

© A senha:

» Deve ter comprimento minimo de 8 caracteres
« Deve conter obrigatoriamente caracteres e nimeros
» Pode conter caracteres especiais, como: ! @#$% & *()-_+=,.{}[]

* Senha Nova

* Confirmagao de nova senha

Alterar Senha v

Apds escolher sua senha aperte no botao “alterar senha”



A pagina abaixo devera aparecer, indicando que sua senha nova ja esta cadastrada e esta pronta para ser usada.

Solicitacao

Alterac¢ao de senha

Sua senha foi alterada com sucesso.

Clique aqui para redirecionar para a pagina de acesso do sistema Sistema de Atermagao online dos JEFs

As vezes o e-mail poderd ir para a caixa spam/lixo do seu e-mail; fique atento e verifique essas caixas



3) Acompanhamento processual

As “partes sem advogado”, devidamente cadastradas no SAO — Servico de Atermacado Online — que tiverem acgdes
em tramitacdo nos JEFs ou TRs, poderdo acessar ao Sistema PJe, mediante login e senha do SAO, pelo Portal do Ple

[¢] Acesso ao Sistema

na internet https://www.trf3.jus.br/pje , pela opc¢ao , devendo escolher a opg¢ao

[#] Sistema PJe - 1° Grau . L [«#] Sistema PJe - 2° Grau
_— se 0 processo estiver em tramitacao nos JEFs e = se

estiver nas Turmas Recursais.

As partes que ndo tiverem processos em tramitacdao nos JEFs ou TRs nao conseguirdo se logar por esse caminho,
podendo consultar o andamento processual de qualquer feito, fazendo a pesquisa pelos links:

Juizados Especiais Federais:

https.//pjelg.trf3.jus.br/pje/ConsultaPublica/listView.seam

Turmas Recursais:

https://pje2g.trf3.jus.br/pje/ConsultaPublica/listView.seam



ATENCAO!

EM CASO DE DUVIDA SOBRE COMO FAZER O PEDIDO OU ENVIA-LO VIA INTERNET: O INTERESSADO SEMPRE
PODERA SER ATENDIDO VIA BALCAO VIRTUAL ( https://www.trf3.jus.br/balcao-virtual ) OU NO SETOR DE
ATENDIMENTO DO JEF E DA TURMA RECURSAL E COM O AUXILIO DE UM FUNCIONARIO PODERA ENCAMINHAR O
PEDIDO E DOCUMENTOS DIGITALIZADOS, NO PROPRIO FORUM.

ENDERECOS, E-MAILS E TELEFONES DE TODOS OS JEFs E TURMAS RECURSAIS ESTAO DIVULGADOS NO LINK:
https://www.trf3.jus.br/documentos/gaco/relacaocontatosJEFs.pdf

Duvidas sobre os protocolos feitos no SAO também podem ser encaminhadas a Coordenadoria dos Juizados
Especiais Federais da 32 Regiao para o e-mail gaco@trf3.jus.br, com breve relato do problema técnico e
“printscreen” da tela que contenha mensagem de erro.




