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Cartilha do SERVICO DE ATERMAGCAO ONLINE - sigla “SAO”

Para o ajuizamento de acao no JEF e encaminhamento de
manifestacoes/documentos para os processos em tramitacao nos JEFs
e que foram propostos sem advogados, é possivel utilizar a internet.

Nao é necessario o deslocamento até o forum.

Basta ter um computador com acesso a internet e ter os documentos
digitalizados em PDF.

A seguir orientacdes sobre como saber se o pedido pode ser feito via internet para o Juizado
Especial Federal — JEF.

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

1. Sua acdo sera contra a Unido, autarquias federais (ex.: INSS, Receita Federal, Anatel, Ibama);
fundacées publicas federais (ex.: IBGE, Funai); empresa publica federal (ex.: Caixa Econémica
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 atermacdo 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, devera propor acao em Vara
da Justica Federal com a representagdo de um advogado ou defensor publico federal.
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ATENCAO!

O SERVICO DE ATERMACAO ONLINE - SAO - E UM SERVICO DA JUSTICA FEDERAL DA 32
REGIAO DISPONIVEL A TODOS OS 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 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.
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ATENCAO:

Para o envio de pedido via internet, pelo SAQO, 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

O cadastro é essencial para que possa encaminhar o pedido via internet. Ha 2 maneiras, a
escolher.

Escolha uma opgéo de cadastro:

Cadastrar com certificado digital

N&o possuo certificado digital

A - Cadastro feito com certificado digital.

Conectar o token no computador. Feito isso as informagdes constantes desse certificado
digital sdo inseridas automaticamente no sistema e ndo podem ser alteradas. Sao:

- nome completo

- numero do CPF

- data de nascimento

- RG/Orgao Expedidor

Caso algum desses campos aparecer em branco, podera digitar o dado que deve ser idéntico
aquele que consta do certificado digital.

ATENCAO: Apenas o e-mail podera ser alterado. Certifique-se que foi digitado 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.

Abaixo, as telas para o cadastramento:
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Identificagdo

Endereco
Contato
Acesso

Outras Informagfes

Identificacéo

* Nome Completo

Usuario 1

Data de Nascimento

01/01/1979

Nome da Mie

* Nimero do CPF
801.688 133-51

RG Data Emissdo

Carteira Nacional de
Habilitag3o - CNH

Titulo de Eleitor

Identificacdo
Contato
Acesso

Qutras Informagdes

Identificacdo
Endereco
Acesso

Outras Informagdes

Figura 1

Endereco

* Logradouro

Avenida Paulista

* CEP

01310-936

* Bairro

Bela Vista

Figura 2

Contato

* E-mail

teste 1@teste.com.br

* Telefone Celular (DDD e numero)

(11) 900000000

Telefone de Contato (DDD e nimero)

Ramal

Orgdo Expedidor

* Municipio

Sdo Paulo

Desejo receber email dos seguintes sistemas:

v JEF Petictes

Préximo ¥

* Numero

1842

Complemento

*UF
S&o Paulo j
< Anterior Proximo ¥
& Anterior | Proximo ¥
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Figura 3

Identificacdo Acesso
Endereco Escolhido acesso por meio de certificado digital.
Contato

Qutras Informages

Figura 4

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

11. Se os dados do certificado digital e do cadastro NAO estiverem idénticos, o sistema n3o ira
ativar o cadastro no SAO e emitirda mensagem para comparecimento do usuario no Setor de
Protocolo do Forum Federal mais proximo para correcdo dos dados cadastrados e validagdo
presencial.

ATENCAO:

Neste caso (item 11 acima) ndo é necessario o comparecimento! Apenas o envio de e-mail ao
juizado ou turma recursal de interesse solicitando a correcao do cadastro, informado ndmero
de CPF.

Os e-mails de todas as unidades estdo no site www.ifsp.jus.br.

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

Acessar a pagina do JEF (www.jfsp.jus.br/jef/) e no menu a esquerda dessa pagina, conforme
imagem abaixo, escolher a opgdo “Efetuar Cadastro”.

J>= JUSTICA FEDERA

Juizado Especial Federal da 32 Regido

'
Consulta - o
CONSULTA PELO NUMERO DE PROCESSO - [Usuarios On-Line: 4]

Nimero do Processo
Acesso interno
_ Consultar_| | Limpar

rit Er—
Digitacdo do
. P Chave de Acesso Outras Informages
Parte Nimero e Cédigo
sem advogado
r rocess:

Informacio nio obrigatéria.
Qualquer outra

» Efetuar Cadastro iy e ™  Possibilita que o(a) autor(a) visualize mais  informacdo sobre o
» Enviar Atermacéo o e informag3es sobre o processo, inclusive os  Processo  que ndo
» Esqueceu a senha? Sereee documentos e decisdes anexas. esteja_nessa consulta,
» InstrucBes/Cartina o e devers ser solicitada
- Es ‘? atoara:t:r;sdlggz O cédigo da Chave de Acesso estd na guia, pessoalmente o

= com o titulo "Intimacie do(a) Autor(a)”, Juizado Especial

[ Manifestacdo de imagem. Essa 2

= recebida no momento da propositura da agdo.
& terceiros informagio  ajuda a =
o Justica Federal evitar  C35° ndo tenha este documento ou o mesmo

Federal.

ndo tenha essa informacdo, solicite sua Chave

Portal de EosRe. POf  de Acesso no Juizado mais préximo.
intimagbes dos programas
- Juizados Mt ao®%5) N0 & necessiria e nem fornecida aos
e Advogados, Procuradores e Peritos, que

Ou diretamente pelo link: http://web.trf3.jus.br/peticoesjef/Atermacoes/Usuario/Incluir
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Atermacao online: Cadastrar Usuario

Dados Cadastrais

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

CPF: =

Nome: *
A A operacao do sistema depende da informacdo correta do e-mail, o qual deve ter o recurso de anti-spam desabilitado.
E-mail: *

Confirmar E-mail: *

NN

Enderego: *

Bairro: *

CEP: *

Cidade: *

UF: = Selecione 3
Telefone: *

Telefone para Contato:

Senha: *

Repetir Senha: *

T) Obter outro cédigo
i} Pronunciar codigo

Digite o cédigo acima:*

Voltar | Cadastrar Ususrio

Preencha com atencdo seus dados e todos os campos exigidos, confira e clique em "Cadastrar
usuario”. Vocé recebera a confirmagao pelo e-mail informado no cadastro.

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

A veracidade das informagdes é de total responsabilidade do usuario. Informagdes falsas ou
incorretas podem trazer prejuizos no processamento de possiveis acdes. E importante, por
isso, manter seus dados sempre corretos e atualizados (a opcao “alteragdo 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 SAOQ, POIS OS
NUMEROS DE PROTOCOLOS DOS PEDIDOS, MANIFESTACOES E DOCUMENTOS SAO
ENCAMINHADOS PARA ESSE E-MAIL.

QUALQUER ALTERAGCAO DE ENDERECO RESIDENCIAL DEVE SER INFORMADA AO JEF, PELO
ENVIO DE COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUAL DIGITALIZADO, VIA SAO. SEU ENDERECO
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DEVE ESTAR SEMPRE ATUALIZADO PORQUE AS INTIMACOES DO PROCESSO SEGUEM VIA
CORREIO.

GUARDE BEM A SENHA E NAO A PASSE A 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 acao 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 documentagdo que comprove a representacao.

No caso de pessoa juridica, além dos documentos pessoais do representante, enviar também
copia 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 orientagées a
seguir e que estdao destacadas em cores e titulos diferentes para cada
situacao.
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PASSO A PASSO PARA FAZER O SEU PEDIDO VIA INTERNET, VIA SAO

1) Insira o seu CPF e a senha que vocé cadastrou. Clique em “Entrar”.

Atermacao online: Entrar no Sistema
Usudrio

Atermac3o
CPF:

Senha:

Processo em Andamento
Entrar

Enviar Documentos

Process

am Andamento

-
@ Cadastrar usuario. Listar Pedidos

&? Esqueci minha senha. Alterar Dados Cadastrais

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

Antes de iniciar o cadastramento do seu pedido, prepare os documentos que enviara como
anexo ao seu pedido.
Os documentos devem seguir em arquivo PDF Unico.

E necessario comprovar sua identificacdo e direito por meio de documentos que deverao ser
digitalizados ou “escaneados” em formato PDF, para envio no momento do cadastro.
Veja 2 quadros "Atencdo”, a seguir:

ATENCAO!
Os documentos devem estar digitalizados em formato PDF e devem ser enviados em um
arquivo unico, respeitando o limite de tamanho de arquivo: 250 Kb por pagina, em média e até
10Mb no total. Por exemplo, um PDF de 3 paginas devera ter o tamanho maximo de 750 Kb —
750Kb dividido por 3 paginas = 250Kb em média, por pagina.
Ha sites gratuitos e de uso simples que podem converter fotos em PDF, juntar diversos
documentos em um Unico PDF e comprimir os arquivos PDF, como por exemplo
www.ilovepdf.com/pt .
Mas podera utilizar qualquer programa para unificacio de arquivos PDF. NAO HA
PROGRAMAS OBRIGATORIOS, A ESCOLHA DO PROGRAMA DE DIGITALIZA(;Z\O DO
DOCUMENTO E LIVRE.

ATENCAO!
NOS ANEXOS AO PEDIDO DA ATERMACAO DEVEM SER ENCAMINHADOS SOMENTE
DOCUMENTOS PESSOAIS E PROVAS PARA O PROCESSO. NAO ENVIE NENHUM TIPO DE
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PETICAO OU TEXTO DE PEDIDO EM PDF, POIS PARA O PEDIDO PROPRIAMENTE DITO HA
CAMPOS ESPECIFICOS PARA PREENCHIMENTO.

Documentos que devem ser encaminhados para qualquer pedido:

a) Documento de identificacdo pessoal com foto - RG, Carteira Nacional de Habilitacao,
Carteira de Identidade Profissional (CRM, CREA, etc.), Passaporte ou Carteira de Trabalho.
Atencdo: Se o documento de identificacdo acima ndo contiver seu CPF, vocé devera juntar
também outro documento ou comprovante que indique o nimero do CPF;

b) Comprovante de residéncia atualizado (conta de agua, luz, telefone, boletos de cobranga
internet, etc.).

¢) No caso de estar representando pessoa juridica, apresentar também CNPJ e contrato social.
d) No caso de estar representando menor ou incapaz, apresentar documentos do
representante legal e também aqueles que comprovarem a representacao.

Outros documentos dependerdo do pedido apresentado.

Se o "assunto” for algum dos tipos previstos na relagdo do site, os documentos necessarios
serao indicados ao lado do campo para anexar. (Exemplo de documentagdo para agdes de
“Incapacidade”).

Documenf tos: Procurar...

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

Caso ndo saiba quais documentos deve enviar, ndo se preocupe. Envie pelo menos os

essenciais que estdo indicados nas letras "a” até “d”, acima indicados, neste item 2. Vocé
sempre podera enviar mais documentos, posteriormente.

3) Enviar seu pedido pelo servico de atermacao online - SAO:
ApOs preparar seu arquivo Unico PDF podera iniciar o cadastramento do pedido inicial.

Escolha a opgdo “Enviar Pedido Inicial”, conforme imagem acima.
Na pagina 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 obrigatério.

Nao é necessaria redagdo 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 analise do pedido.
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Relats dos Fatos: =

A sequir, a instrucao de preenchimento de cada campo:

- indicar o juizado de seu municipio ou 0 mais proximo de seu domicilio, selecionando uma
das opgdes que aparecem no menu assim que vocé clica na seta. (Em caso de duvida, utilize o
link que mostra o JEF competente para cada municipio).

Férum: * | - SELECIONE UM DESTINO — |

% Clique aqui para saber o JEF competente para cada

- informar o assunto do pedido. Algumas opg¢des ja possuem modelo (conforme imagem
abaixo). Se o seu assunto nao se enquadra em um desses, selecione "Outros” e especifique no
campo ao lado, diretamente. Por ex.: Dano moral e/ou material; Restituicdo de IR; etc.

fmeunts: * Aposentadoria por idade ou por tempo de contribuicdo

Incapacidade (Auxilio-doencga, Aposentadoria por Invalidez ou Auxilio Acidente)

Revisdo de beneficio

Beneficio assistencial

Pensdo por morte

Concessdo de Seguro-Desemprego

Correcdo do FGTS pelo INPC / IPCA

Liberacdo para saque do FGTS — Conta Inativa

Sague indevido/movimentacdes indevidas

Compras indevidas no Cartdo de crédito

= Qutros (especifique)

- descrever com suas préprias palavras, de modo simples e objetivo, o histérico dos fatos que
o fizeram buscar o Poder Judiciario. Sempre que possivel, relate datas e valores referentes ao

seu pedido. Nao se preocupe com a linguagem técnica. O importante € 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 Na foto acima, o campo aparecera com uma
guia de informacgdes especificas para cada tipo de agdo. Basta complementar. Ao lado do
campo, ha instrugdes sobre o preenchimento.

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

1. Nimero do Beneficio Antsrioz: o

2. Data de Inicio do Beneficio:

3. Data do Fim do Beneficie:

4. DOENGA(S) OU MOTIVO(S) DE INCAPACIDADE:

(Informe todas as deengas ou motivos de incapacidade e a data de inicie de
cada uma.)

Exemplo: Darzlisiz do brage esquerde causada por aecidente vascular cersbral,

em 20/10/2010.

Informe: . P . . N - o
A omiss30 ou informagdio incorrsta dos dados pode impossibilitar a anslise de
seu pedide.

i,

5. * Em caso de AUKILIO-ACIDENTE, houve sequelas gue reduziram s capacidade

Nas informagdes complementares, seja sucinto e objetive. Escreva somente o

de trabalhe? que for necessdrio para o seu pedido

) SIM ¢ 1 nio

Em case afirmativo, especifigue:

€. Necessizs, DE FORMA DERMENENTE, dz zjuda de terceires?
) SIM (1 nHEo

7. Raz8ES DO INDEFERIMENTO ADMINISTRATIVO:

8. Il]?ORMA(;ﬁES COMPLEMENTARES QUE ENTENDER IMPORTANTES: -
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- informar o pdlo passivo, que é o possivel réu da acdo. Ou seja, em face de que "6rgdo” vocé
guer propor a agdo. Lembre-se: nos Juizados Especiais Federais s6 cabem agdes em face da
Unido Federal, autarquias federais (ex.. INSS, Receita Federal, Anatel), fundagdes publicas
federais — por ex. IBGE e Funai -, empresas publicas federais — por ex. Caixa Econdmica Federal,
BNDES e Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos. Aqueles mais comuns nas causas dos
JEFs ja aparecem para selecdao do usuario. Caso sua acao seja em face de outra entidade
FEDERAL, selecione "Outros” e especifique.

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

\

Pélo passivo: @ Instituto Nacional do Seguro Social - I.N.S.S. (Previdéncia)
 Caixa Econémica Federal

 Unido

C Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT

" Outros (especifique)

- informar, resumidamente, em tépicos, se possivel, o que pretende obter como resultado da

", u

acgao. Por exemplo: “revisdo do valor de beneficio e pagamento dos atrasados”; “concessdo de

", u

auxilio-doenca”; “correcao do FGTS"; etc.
Pedido: * ;I

- 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 somatéria de atrasados, etc.

Valer 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 ndo 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, “sim” ou “ndo” para os pedidos de tutela antecipada, prioridade de
tramitacao e justica gratuita.

Prdido de Tut=ls

=nbecipads: ~ S5im ¢ Mo
Pedido de prioridad= de ) .

tramitaso: ~ Sim © MNao
Pedids de juslica gratuits T 8Sim C Mao

Como ja foi explicado acima, os Juizados Especiais Federais s6 admitem causas com valor
maximo de 60 salarios minimos. O valor final da causa sera calculado pelo Juizado apo6s o
recebimento de seu pedido e com base em suas informagdes e documentos. Entretanto, no
momento do cadastro, o usuario deve concordar que, independentemente do valor da causa,
0 maximo que ele podera obter sera o equivalente a 60 salarios minimos. Do contrario, a acao
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ndo podera ser proposta no JEF. Por isso, serd necessario assinalar o campo no final da tela,

conforme imagem abaixo.

renuncio aos valores que eventualmente excederem o limite.

4) Analise do pedido pelo JEF.

Ao enviar a atermacdo online, vocé receberd um e-mail de

naoresponda@trf3.jus.br, conforme abaixo:

PODER JUDICIARIO
JUIZADO ESPECIAL FEDERAL

Quinta-feira, 23 de outubro de 2014 3s 21:09

Juizado Especial Federal - Sistema de Atermac3do online - Cadastramento de
Atermacgao

Prezado(a) Senhor(a) Paulo,

Sua atermacdo online foi recebida, n° 30/2014.
Em alguns dias sera enviado novo e-mail, informando o resultado da andlise do pedido.

O acompanhamento da andlise pode ser feito no sistema de atermacgao utilizando o
ndmero acima.

Atenciosamente,

Esta mensagem é enviada por um sistema automatizado. Por favor, ndao responda.

Estou ciente do limite de valor da causa nos Juizados Especiais Federais até 60 salarios minimos, e

confirmacdo de

Assim que recebido, seu pedido sera analisado pelo JEF, e uma resposta sera enviada ao seu e-

mail.

O pedido podera ser aceito ou descartado — vide Resolucao n. 02/2019GACO-TRF3.

Resolugdo 2/2019 - Art. 13. Sao hipéteses de descarte do protocolo:
I — auséncia de documentos de identifica¢do pessoal,;
1l — auséncia de comprovagdo de enderego,

11l — documentos que indiquem pessoa diversa da informada no cadastro;

1V — pedido feito em nome de terceiro ou com mais de um autor, exceto nos casos de

litisconsorcio ativo necessario;
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V — impossibilidade de compreensdo ou de identifica¢do do pedido,

VI — assunto ou pedido que ndo se enquadre nas competéncias e/ou nas jurisdi¢oes territoriais
dos Juizados Especiais Federais,

VII - pedidos repetidos ou duplicados do mesmo autor;
VIII - documentos ilegiveis, em branco ou com defeito no arquivo,

IX — manifestagdo de processo em andamento enviada como pedido inicial.

Ocorrendo o descarte, devera refazer o pedido, corrigindo o erro ou a omissdo que foram
apontados.

Se aceito, vocé recebera e-mail com o assunto “Acatamento do pedido”, com o seguinte teor:

Srezado(a) Senhor(a),

Seu pedido de ajuizamento foi aceito e gerou o processo n® 0033922-34.2014.4.03.6301.

Sua chave de acesso para consulta é H3)7G6J7F6.

0 acompanhamento pode ser feito pelo site www.ifsp.jus.brfief/, indicando o nimero do processo (sem pontos ou hifens) e a chave de
acesso acdma.

Atenciosamente,

Juizado Espedal Federal Civel S50 Paulo

Apos seu pedido sera convertido em acao judicial e distribuido para julgamento por um Juiz
Federal. Posteriormente por determinacdo do juiz, poderdo também ser solicitados
documentos adicionais e/ou a indicacao de testemunhas para o processo.

ATENCAO!
A analise do seu pedido depende do preenchimento correto dos campos e da documentagao
enviada. As informagdes fornecidas sdo de inteira responsabilidade do usuario e sao
imprescindiveis para a identificagdo de seu pedido. Por isso é importante preenché-las com
atencdo. Nao é preciso usar linguagem formal ou técnica, apenas o relato claro e objetivo do
caso.
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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 informacao as partes, e
vocé recebera o despacho do Juiz pelo correio.

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

Nesses 2 casos escolher a opcao “Manifestacao da Parte — Processo em Andamento”.

Informe o niUmero do seu processo sem pontos ou tracos.

Digite ou copie e cole o texto de sua manifestacdo no respectivo campo. Vocé podera utilizar
as ferramentas de formatagdo disponiveis no editor, além de incluir tabelas e imagens
inferiores a 250 Kb.

Manifestacao da Parte

Dados do Manifesto

Tipo de Petigo: * MANIFESTACAO DA PARTE SEM ADVOGADO [~
B @B @ = = # 9| |E & & B [ csdgorone

BI US x, x L A-B 4 aa amb; @i Q

- || Fomata... - || Fonte

Atermacdo
Enviar Pedido Inicial

Manifestac3o da Parte -
Processo em Andamento

Enviar Documentos -
Processo em Andamento

Listar Pedidos

Alterar Dados Cadastrais Imagens: 0 Kb, Carcteres: 0

Ao final, clique em "Enviar”. Seguird um protocolo de confirmacdo do envio ao e-mail que
cadastrou no SAQ.

2) Envio de documentos no processo
Para atender despacho do Juiz ou por iniciativa prépria, vocé poderd encaminhar documentos

para serem anexados no processo.
Nesses 2 casos devera enviar o seu arquivo em PDF Unico.

Atermacdo
Enviar Pedido Inicial

Manifestac3o da Parte -
Processo em Andamento

Enviar Documentos -
Processo em Andamento

Listar Pedidos

Alterar Dados Cadastrais

No menu a esquerda superior da tela, escolha a opgdo "Enviar
Documentos — Processo em Andamento”.

Informe o ndimero do seu processo sem pontos nem tracos,
mantenha "Tipo de Peti¢do”/"Documentos da Parte”.

Pagina 15



Clique em "Procurar” para localizar, no seu computador, o arquivo em PDF unificado, e clique
em “Abrir” para selecionar o seu arquivo PDF.

O campo “Observagdes” para listar ou descrever o(s) documento(s) que seguem anexados ao
pedido é de preenchimento opcional.

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.

Clique em "Enviar”. Vocé recebera um protocolo de confirmacdo, que sera enviado ao seu e-
mail.

* Para saber como digitalizar seus documentos em PDF para o envio, consulte o item “5)
Documentos” deste manual.

3) Envio de manifestacdao e de documentos
Caso deseje enviar uma manifestacdo e também documentos anexos, faga as operagdes de

forma separada, seguindo os passos dos itens 7 e 8 acima - "Manifestacao da Parte” e "Enviar
Documentos”.

ATENCAO
Nao utilize o campo “Observacbes” para escrever sua manifestacdo. O conteudo daquele
campo nado gera documento no processo e o juiz nao tera acesso ao que foi digitado ali.

Resolugdo 2/2019 Art. 17. Sdo motivos para o descarte dos protocolos feitos no curso do
processo:

1 — documentos ilegiveis, em branco ou com defeito no arquivo,
1l — documentos que indiquem pessoa diversa da informada no cadastro;

111 — documentos ndo referentes ao processo informado.

Conforme consta do quadro acima, o protocolo pode ser descartado somente se ocorrer uma
das 3 hipdteses do artigo 1 da Resolugao n. 02/2019GACO-TRF3.

Se descartado o protocolo, necessario fazer novo envio via internet corrigindo o erro.

Ou ainda é sempre possivel a apresentacao da manifestagdo e dos documentos no setor de
atendimento pessoal do JEF ou TR em que tramita a acao.
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ENVIO DE PEDIDOS/MANIFESTAGOES/DOCUMENTOS PARA TURMAS RECURSAIS

Embora os Juizados Especiais permitam que autor proponha acdao sem advogado, para
recorrer de uma sentenca é exigida a representacao juridica - por Advogado ou Defensor
Publico da Unigo.

As Unicas hipdteses em que o autor pode utilizar o SAO para enviar manifestacdo em processo
que esta em fase recursal (tramitando nas Turmas Recursais), independentemente de peticdao
de advogado ou de defensor publico, sdo autorizadas pela Resolu¢do n. 02/2019GACO-TRF3,

artigo abaixo:

“(..)Art. 21. O "Servi¢o de Atermagdo Online - SAO" para as Turmas Recursais podera
ser utilizado para o envio de:

I - habeas corpus contra ato de Juiz Federal de Juizado Especial Federal com competéncia
criminal;

11 - manifesta¢do ou documentos pela parte sem representa¢do de advogado ou defensor
publico, em cumprimento a determinagdo de juizo das Turmas Recursais;

1II - informagdo de altera¢do de enderego ou dados cadastrais;
1V - informagdo de nomeagdo de tutor ou curador;
V - comunicagdo quanto a concessdo do beneficio na via administrativa,

VI - demais manifesta¢oes ndao equivalentes aos recursos e seus suceddaneos, na forma do
artigo 41 da Lei Federal n. 9.099, de 26 de setembro de 1995.

Paragrafo unico. Os pedidos apresentados equivalentes a recursos e seus suceddneos devem
ser enviados na forma de peti¢do, exclusivamente por advogado ou defensor publico
constituido pela parte e, mediante Sistema de Peticionamento Eletronico dos Juizados
Especiais Federais - PEPWEB.

()"

1) Habeas Corpus nas Turmas Recursais

O habeas corpus nas Turmas Recursais podera ser impetrado por gualquer pessoa,
contra ato de Juiz Federal de JEF com competéncia criminal, na opgao “Enviar Pedido

Inicial” — ver item desta cartilha, em "PASSO A PASSO PARA FAZER O SEU PEDIDO VIA INTERNET, VIA
SAO."
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Selecione o Férum "Turma Recursal de Sdo Paulo” ou “Turma Recursal de Mato Grosso do Sul”
- dependendo da localidade do Juizo impetrado.
Seguir:
a) em "Assunto” escolha "Outros (especifique)” e escreva "habeas corpus”.
b) no espago destinado a digitacao, relatar os fatos objetivamente, preferencialmente
informando o Juizo coator e as datas dos fatos;
c¢) em "Polo passivo” escolher “Outros (especifique)” e informar o juizo coator. Por
exemplo: “Juiz Federal da 12 Vara de Campinas”;
d) inserir os documentos que entender necessarios para provar o pedido;
e) valor da causa permanecer “zerado”;

f) selecionar opcdes seguintes, conforme item “2" deste manual, em titulo PASSO A PASSO
PARA FAZER O SEU PEDIDO VIA INTERNET, VIA SAO.";

g) enviar o pedido.

2) Demais envios de manifestacao/documentos nas Turmas Recursais

Os demais envios excepcionais para as Turmas Recursais (itens Il a VI do artigo 21,
transcrito na foto anterior) devem ser encaminhados normalmente conforme itens do
titulo “PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAR MANIFESTACAO E/OU DOCUMENTOS NO SEU PROCESSO", desta
cartilha.

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 comunicacoes
do servico SAO.

Para manter dados atualizados, escolha a opcao “Alterar Dados Cadastrais” — vide tela item 2
acima.

ATENCAO!
A ALTERACAO DE ENDERECO RESIDENCIAL, ALEM DE SER ATUALIZADA NO CADASTRO DO
SAO, DEVE SER INFORMADA AO JEF! ENVIAR MANIFESTACAO VIA INTERNET COM ANEXA
COPIA DO COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, vide item “9” deste manual.
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2) Alterar senha

Sem a senha ndo é possivel acessar o Sistema de Atermagado Online — SAO.
Nos casos de esquecimento ou perda da senha, solicitar nova senha, na pagina de entrada do
SAO. Basta clicar em "Esqueci minha senha".

Atermacao online: Entrar no Sistema
Usudrio
CPF:

Senha:

Entrar

@ Cadastrar usuario

& Esqueci minha senha

Uma senha provisoria sera enviada ao e-mail que vocé cadastrou no SAO.

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

Com a senha proviséria providencie imediatamente a alteracdo para senha definitiva de sua
escolha. Isso pode ser feito como orientado na opgdo do item 1 desta pagina.

3) Acompanhamento processual

Pode ser feito pela pela internet, acessar a pagina www.jfsp.jus.br/jef/.

Ha 2 formas:

A — por senha cadastrada, no servico SAO. E a mesma senha que vocé utilizou para fazer seu
protocolo via internet. Basta fazer o “login

Acesso aos Documentos do|
Processo

Login/CPF

Senha

Esqueceu a senha?

Autenticar | Limpar

B — por cédigo “chave de acesso” que vocé recebe quando comparece no juizado ou na turma
recursal, no setor de atendimento a parte sem advogado, nesses foruns.
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No site do JEF informar o nimero do processo, sem pontos nem tracos.
Caso queira verificar todo o contetdo nos autos, clique em “"Doc. Anexados”.

ATENCAO
EM CASO DE DUVIDA SOBRE COMO FAZER O PEDIDO OU ENVIA-LO VIA INTERNET: O
INTERESSADO SEMPRE PODERA SER ATENDIDO 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 SITE WWW.JFSPJUS BR

Duvidas sobre o processamento dos protocolos devem ser sanadas pela unidade,
juizado ou turma recursal, conforme determina a Resolucdo n. 2/2019GACO-TRF3, artigo 25:

II('”)
E obrigacédo de cada Juizado Especial Federal ou Turma Recursal a divulgacdo de informagées
e o esclarecimento de duvidas relativas ao SAO a todos os usuarios e interessados, as quais podem

ser encaminhadas por e-mail, feitas por telefone ou pessoalmente.

(...)”

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