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Cartilha de Servico de Atermacao Online - SAO

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

Passo a passo para o cadastramento do CPF e senha pessoal no SAO
ou para o cadastramento por meio de Certificado Digital

Passo a passo para fazer o seu pedido via internet, via
SAO — Servico de Atermacao Online

Passo a passo para encaminhar manifestacdes e/ou documentos
no curso do processo

Passo a passo para enviar ‘“manifestacdes de terceiros”

Passo a passo para alterar dados cadastrais, alterar senha,
acompanhar o andamento dos processos




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

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

1. Suaacdo seracontraa Unido Federal, autarquias federais (ex.: INSS, Receita Federal, Anatel, Ibama); fundacgoes
publicas federais (ex.: IBGE, Funai); ou empresas publicas federais (ex.: Caixa Economica Federal, BNDES,
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos)?

2. Ovalor pretendido em sua causa é igual ou inferior a 60 salarios minimos?

Se vocé respondeu “SIM” as duas perguntas, possivelmente seu pedido esta adequado. Se vocé ficou em davida,
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 acdo em Vara da Justica Federal com a representacdo de um
advogado ou defensor publico federal.





http://www.trf3.jus.br/balcao-virtual
http://www.trf3.jus.br/balcao-virtual

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 opg¢ao
mostrada na imagem abaixo.

ETAFA 1 » ENTRADA DO PROCESSO

1) Acesse a lista e localize o municipio em que reside.

Nesta listagem voceé encontrara o juizado competente para receber seu pedido
inicial.

2) Apos verficar qual e o juizado que atende a sua cidade (item 1), voceé podera
Propor uma nova acao, para isso sera necessario preencher o formulario
disponivel no sistema e juntar documentos indispensaveis (RG, CPF,
Comprovante de Enderego e Documentos comprovatérios do pedido).

“ * Acesse o sistema 5A0 para cadastrar seu pedido.

ETAPAZ » ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Apos entrar com a acao no JEF, voce podera consultar seu processo atraves dos
links:

* Processo em tramitagao perante os Juizados Especiais Federais (JEFs)



http://www.trf3.jus.br/pje/jef

Ap0s isso clique na opcdo “Cadastrar usuario”

Usuario

Senha:

[ | utilizar Cartificado Digital

Entrar

n -
& Cadastrar usuario. h

& Esqueceu a senha?

ﬁ .
& Usuario blogueado?

Ou vocé pode acessar diretamente pelo link: https://web.trf3.jus.br/peticoesjef/atermacoes



https://web.trf3.jus.br/peticoesjef/atermacoes

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 ™ s30 obrigatdrios.

CPFr *

Valtar Cadastrar Usuirio

Ha 2 maneiras de se cadastrar:

Cadastrar com certificado digital

Nao possuo certificado digital




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

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

Abaixo, as telas para o cadastro:
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Ndo sendo advogado, a proxima tela, das Outras Informagdes, nao precisa ser preenchida, bastando clicar
no botao Enviar para conclusao do cadastro no Servigo de Atermacao Online.

Ol Infonmastes

Cadastre de Advogado

i

Tela 5




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

Prezadola) Usuanio 1

pfarmMamas que o Seu cadasie no Tribwenal Regional Federal da 3* Regilo foi realzado com
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Caso vocé nao possua e-mail ou computador, seu cadastro pode ser feito por algum parente, mas aten¢ao:
mesmo que informe o e-mail de um familiar, o cadastro devera ser feito em seu nome e com o seu CPF.

Averacidade dasinformacées é de total responsabilidade do usuario. Informacées falsas ou incorretas podem
trazer prejuizos no processamento de possiveis a¢des. E importante, por isso, manter seus dados sempre corretos e
atualizados (a opcao ‘“alteracdo cadastral” permite a vocé atualizar seus dados e alterar a sua senha sempre que
necessario).

Atencao

Qualquer alteracdo de e-mail deve ser feita no seu cadastro “SAQ”, pois os nimeros de
protocolos dos pedidos, manifestacoes e documentos sao encaminhados para o e-mail do cadastro.

Qualquer alteracdao de endereco residencial deve ser informada ao JEF, pelo envio de
comprovante de residéncia atual digitalizado, via “SAO”. Seu endereco e nimero de celular devem
estar sempre atualizados porque as intimacgdes 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.




B - Cadastro feito com certificado digital

Conectar o token no computador. Feito isso as informacgdes constantes desse certificado digital sao 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 podera digitar o dado, que deve ser idéntico aquele que
constano certificado digital.

A 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:
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1. 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 valida¢do desse cadastro, por meio
de link que constara da mensagem.

2. Seosdados do certificado digital e do cadastro NAO estiverem idénticos, o sistemando ird ativar o cadastro
no SAO e emitira mensagem para comparecimento do usuario no Setor de Protocolo do Forum Federal
mais proximopara correcdo dos dados cadastrados e validagdo presencial.

Atencao

Neste caso (item 2 acima) ndo é necessario o comparecimento! Apenas o envio de e-mail
ao juizado ou Turma Recursal de interesse solicitando a correcdo do cadastro. Para tanto, sera
necessario encaminhar coépia 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 (op¢dao Informacgoes gerais sobre os
Juizados Especiais Federais da 32 Regiao, acessem aqui ou direto no link https://www.trf3.jus.br/
documentos/gaco/relacaocontatosjefs.pdf)



http://www.trf3.jus.br/pje/jef
https://www.trf3.jus.br/documentos/gaco/relacaocontatosJEFs.pdf
http://www.trf3.jus.br/documentos/gaco/relacaocontatosJEFs.pdf)
http://www.trf3.jus.br/documentos/gaco/relacaocontatosJEFs.pdf)

2. Cadastro do representante do incapaz e da pessoa juridica

Se a ac¢do tiver como autor pessoa juridica, menor de idade ou incapaz, a atermacdo 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 que comprove a representacao.

Nocasodepessoajuridica,além dosdocumentos pessoais dorepresentante, enviartambém copiadigitalizada
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 0s que comprovarem a representacao legal.

Com o cadastro concluido, retorne a tela de entrada do “SAOQ” e siga as orientagdes 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 “SAQ”

Para isso se acesse a pagina do JEF (https://www.trf3.jus.br/juizadoespecialfederal) e desc¢a até a opgao

mostrada na imagem abaixo.

ETAPA 1 » ENTRADA DO PROCESSO

1) Acesse a lista e localize o municipio em que reside.
Nesta listagem voce encontrara o juizado competente para receber seu pedido

inicial.

2) Apos verficar qual é o juizado que atende a sua cidade (item 1), vocé podera
propor uma nova agao, para isso serd necessario preencher o formulario
disponivel no sistema e juntar documentos indispensaveis (RG, CPF,
Comprovante de Endereco e Documentos comprovatorios do pedido).

‘ * Acesse o sistema SAD para cadastrar seu pedido.

ETAPA 2 » ACOMPANHAMENTO DO PROCESS0O

Apos entrar com a acao no JEF, voce podera consultar seu processo atraves dos
links:

* Processo em tramitacao perante os Juizados Especiais Federais (JEFs)

* Processo em tramitacao perante as Turmas Recursais (TRs)



https://www.trf3.jus.br/juizadoespecialfederal
http://www.trf3.jus.br/pje/jef)

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

Usuario
CRF 000 000 000-00
CanhE; seramaan

] Umilizar Cartificads Digital

-k ’

-
e Lagastrar usuano

"y
& Esqueceuy a senha?

5

@ Lisuario blogueado?




Caso vocé pretenda se “logar” no SAO utilizando o Certificado Digital, clique no quadrado ao lado de

“Utilizar Certificado Digital”.

Apos isso, aperte o botdo “entrar”.

s udrio

‘ utilizar Certificado Digital
Ertea «

@ Cadastrar usuana.

Se vocé ainda ndo 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 enviara como anexo ao seu
pedido.

E necesséario 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 serdo aceitos, conforme quadro abaixo, respeitando-se sempre o tamanho do documento:




A Atencdo

Nos anexos ao pedido de atermac¢ao 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);
29) 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 relagdo do site, os documentos necessarios serdao indicados
ao lado do campo para anexar.

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

Caso nao saiba quais documentos deve enviar, nao 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 Servico de Atermacao Online — SAO:
Apos preparar seus arquivos em PDF podera iniciar o cadastramento do seu pedido (acdo).

Clique na opc¢do “Atermacao”.

Servigos disponiveis

Atermacdo « Alterar dados cadastrais

Fsadizs um nowvo pededo, consults pedidos Permete consultar & alterar as informagses
reslizados, emos de marsfestacho no curso da pessoaks do seu cadastro,
processo & eenvio de documentas sdnoionae.




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

Abarmacan
Todos oS5 servigos
Movo pedico inicial ’
Manitestacdo da parte
Manifestacdo de terceiro
Enviar documentos

LisLlar pedidos

Na pagina do sistema, basta assinalar ou preencher os campos com as suas palavras e enviar o pedido
juntamentecom os documentos. Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio.

Ndo é necessaria redacdo 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.




A seguir, a instrucdo de preenchimento de cada campo:

- Indique o juizado de seu municipio ou o mais proximo de seu domicilio, selecionando uma das opc¢oes
que aparecem no menu assim que voceé clica na seta. (Em caso de davida, utilize o link “http_s [ [www.trf3.
i j j ios/” que mostra

o JEF competente para cada municipio).

Sl R G ORI

R » - SELECIONE UM DESTING - v



http://www.trf3.jus.br/scaj/foruns-e-juizados/jurisdicoes-das-varas-e-jefs/jurisdicoes-por-municipios/
http://www.trf3.jus.br/scaj/foruns-e-juizados/jurisdicoes-das-varas-e-jefs/jurisdicoes-por-municipios/

- Informe o assunto do pedido. Algumas op¢oes ja possuem modelo. Se o seu assunto ndo se enquadra em
nenhuma das opc¢oes, selecione a op¢ao “Outros — Competéncia dos Juizados Especiais”

Asgunto: * (") Auxilio Emergencial
"y Apusentadoria por Idade
| Aposentadoria por Tempo de Contribuigdo
 Beneficio Assistencial - Deficiente
1 Beneficio Assistendial - Idoso

Concessan de Sequro-Dasemprago

| Correcdo do FLTS pela INPC/IPCA

y Incapacidade - Acréscimo 25%

y Incapacidade - Aposentadoria por Incapacidade permanento
i Incapacidade - Auxilio por incapacidade tempordria

i Liberacdo para sague do FGTS - Conla inaltiva

Pensdo por Morte

 Qualidade de produtos e servigos, prevencao e reparacads dos dancs
(7 Rewvisdo de Beaneticio - Reajustes e Ravisdes Espeacificas

™ Revisdo de Beneficio - Renda Mensal Inicial

- % Outras - Compeaténcia dos Juizadas Especiais




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

Ndo se preocupe com a linguagem técnica. O importante é que o Juiz consiga entender o pedido e 0o motivo
dele tersido feito ao JEF.

Se o seu “assunto” for algum dos tipos previstos nas op¢des acima, 0 campo aparecera com uma guia de
informacGesespecificas para cada tipo de a¢do, basta complementar.

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

Fainas * 1. Wia#re db Beselicls Antdrlar

1. Date de Indcio do Beneficlo

Y. Date &3 Fis do Bendficis:
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BT ] Ll

Im casrs afirmitiva, sipecifique

B. Wecesilta, OF FoRma PERRAKENTE, 46 ajuds de merislrad?

sim ) alo

T. RADHS DO TNDEFESECMENTO ADMINISTRATIVO:

- No “Assunto”, se selecionadas as opcdes “Qualidade de produtos e servicos, prevencao e repara¢ao dos
dados” ou “Outros — Competéncia dos Juizados Especiais”, informe o réu da acdo. Ou seja, em face de
que “Orgdo” vocé quer propor a agado




Lembre-se: Nos Juizados Especiais Federais s cabem a¢des em face da Unido Federal; Autarquias federais
(ex.: INSS, Receita Federal, Anatel), Fundagdes publicas federais — por ex. IBGE e Funai; ou empresas publicas federais
— por ex. Caixa Econ0mica Federal, BNDES e Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

Réu: ® CAIXA ECONOMICA FEDERAL - CEF
® EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

UNIAO FEDERAL

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 agdo nao esta
inserida na competéncia do JEF.

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




Por exemplo: “revisdo do valor de beneficio e pagamento dos atrasados”; “concessdo de auxilio-doenca”;
“correcao do FGTS”; etc.

- Anexar os documentos em formato PDF na ordem pedida.
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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 sdao 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 botdo “Anexar” para
inserirquantos 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 somatoria 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 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, se vocé desejaria pedido de tutela antecipada, prioridade de tramitacdo e justica
gratuita.

Opcdes do pedido: || Pedido de tutela antecipada

|| pedido de prioridade de tramitacao
—

| pedido de justica gratuita



- Aceitearentncia: comojafoiexplicadoacima, os Juizados Especiais Federais s6 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
0 equivalente a 60 salarios minimos. Do contrario, a acdo nao podera ser proposta no JEF. Por isso, sera
necessario assinalar o campo no final da tela, conforme imagem abaixo.

Acefte de rendngis: Estou ciente que o limite de valor da causa nos Juizados Especiais Federais é de ateé
60 saldrios minimos € RENUNCIO acs valores que eventualmente excederam esse
limite.

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




Atela abaixo sera aberta, onde a parte sem advogado podera revisar o pedido, exclui-lo, envia-lo, ou guarda-
lo para enviar depois, pois ficara gravado o pré-pedido iniciado.

Caso o pedido ja esteja pronto para ser enviado aperte em “Enviar o pedido agora”.

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

«f Pré-pedida gravado com sucesso

ATENCAQ: seu pedido sb serd analisado apds ser enviado ao Ple

PJe

IMRECTSS0Y JUTNCIA
FLFTROS IO

&% Enviar o pedido agora ’

Qutras opoles:
v 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.

Atermacdo
Todos o5 servicos
Novo pedido inicial
Manifestagdo da parte
Manifestacao de terceiro

Enviar documentos

Listar pedidos -—

E possivel revisar o pedido e alterar informagdes dele, ou enviar o pedido ao PJe.

Atermagao online: Listagem de Pedidos

Pocliche] s } cackastradois)
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5. Analise 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, poderdo também ser solicitados documentos adicionais e/ou a
indicacao de testemunhas para o processo.

A Atencao

A andlise do seu pedido depende do preenchimento correto dos campos e da
documentagdo enviada. As informacoes fornecidas sdo de inteira responsabilidade do usuario e
sdo imprescindiveis para a identificacao de seu pedido. Por isso é importante preenché-las com
atencdo. Ndo é preciso usar linguagem formal ou técnica, apenas o relato claro e objetivo do caso.

Apos a distribuicdao da agdo, consulte-a na pagina do Sistema PJe, no qual as ac¢des
sao processadas, seguindo as orientacoes 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 informagao as partes, e vocé recebera
0 despacho do Juiz pelo correio ou por Whatsapp.

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

Nesses dois casos escolher a opcdo “Manifesta¢do da Parte”.

Atarmacio
Todos os servicos
Movo pedido inicial
Manifestacio da parte ’
Manifestacio 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

himero do Processo! 04381653420225027518

prosseguir <




Digite ou copie e cole o texto de sua manifesta¢do no respectivo campo. Vocé podera utilizar as ferramentas
deformatacdo disponiveis no editor.
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Ao final, clique em “Enviar”.

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




2. Envio de documentos no processo

Para atender despacho do Juiz ou por iniciativa propria, vocé podera encaminhar documentos para serem
anexados no processo.

No menu a esquerda superior da tela, escolha a opcao “Enviar Documentos”.

Atarmacio
Todos os servicos
Movo pedido inicial
Manifestacio da parte
Manifestacio de terceiro

Enviar documentos ’

Listar pedidos




Informe o nimero do seu processo sem pontos ou tragos, como no exemplo abaixo. Clique em “prosseguir”.

Numero do processo

Nimers do Processo: 04381653420225027518

srossegu: <

Na tela a seguir, clique na opg¢do “+ adicionar arquivo” e procure o arquivo a ser selecionado:
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Selecione o arquivo desejado e clique em Abrir:
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Depois, basta clicar em Enviar.




Para saber como digitalizar seus documentos em PDF para o envio, consulte o item
“3) 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 opera¢des na mesma
tela,selecionando tanto a opcao “Manifestacdao da Parte” como “Enviar Documentos”.
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PASSO A PASSO PARA ENVIAR
“MANIFESTACOES DE TERCEIROS”



Faca o “login” no SAO — Servi¢o de Atermacao Online e selecione a op¢do “Manifestacdo de Terceiros”.

Casondopossuacadastroainda,sigaoitem “PASSOAPASSOPARAOCADASTRAMENTO
DO CPF E SENHA PESSOAL NO SAO OU PARA O CADASTRAMENTO POR MEIO DE
CERTIFICADO DIGITAL” deste manual.

Na tela inicial clique na op¢do “Atermacao”.

Servicos disponiveis

Atermacao _ Alterar dados cadastrais
Realiza um novo pededo, consulta pedidos FPermube consultar & alterar as informacdes
realizados, emvio de manifestacds no curss do pessoais do seu cadasirg,

prOCEsss & &nvid Je doetumentas adiconais.




Para envio, por terceiros, que ndo sdo parte na acdo (nem autor, nem réu), de manifestacdo ou de
documentos, no curso da acdo, basta escolher no menu a esquerda a opcdo “Manifestacao de terceiro”

Atermacdo
Todos os servigos
Movo pedido inicial
Manifestacdo da parte
Manitestacao de terceiro _
Enviar documentos

Listar pedidos

Insira o nimero do processo e clique em “Prosseguir”:
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Abrira uma nova tela, com editor de texto para que a manifestagdo 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 sera automaticamente anexado no
processo em tramitacao perante o JEF ou Turma Recursal:
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O sistema aceitara os seguintes tipos de documento, com os respectivos tamanhos maximos:

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

* Os arquivos de imagem sdo convertidos automaticamente pelo sistema para o
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 comunicac¢oes do servico SAO.
Para manter dados atualizados, escolha a opcdo “Todos os servicos”.

Atermacido
Todos 05 servicos ’
Mowvo pedido inicial
Manifestacao da parte
Manifestagdo de terceiro
Enviar documantos

Listar padidos
Depois selecione “Alterar dados cadastrais”

Servigos disponiveis

Atermacac Alterar dados cadastrais ‘
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Modifique as informacdes necessarias e depois clique em “Salvar alteracées”
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2. Alterar senha
Sem a senha ndo é possivel acessar o Sistema de Atermacgao 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?”.
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Abrira nova tela para preenchimento de email ou CPF:
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Apds isso uma mensagem sera enviada ao e-mail vinculado com a conta, esse link tem periodo de validade,
entdo realize o procedimento até o fim.




Clique no link que esta na mensagem enviada ao seu e-mail
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Voceé sera levado até esta tela onde devera inserir a sua nova senha.

Alteragdo de Senha
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Apds escolher sua senha aperte no botado “alterar senha”
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A pagina abaixo devera aparecer, indicando que sua senha nova ja esta cadastrada e esta pronta para ser
usada.

Solicitacao

Alteracao de senha

Sua senha foi alterada com sucesso.

ligue agui para redirecionar para a pagina de acesso do sistema Sistema de Atermacdo online dos JEFs

As vezes 0 e-mail podera 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 Atermacdo Online — que tiverem
acoes em tramitacao nos JEFs ou TRs, poderao acessar ao Sistema PJe, mediante login e senha do SAO, pelo Portal do

PJe na internet https://www.trf3.jus.br/pje,

pelaopcio |[«| Acesso ao Sistema

devendo escolher a opcao

'«| Sistema PJe - 1° Grau  se o processo estiver em tramitagdo nos JEFs e

=

'] Sistema PJe - 2° Grau  se estiver nas Turmas Recursais.

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

Juizados Especiais Federais:

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

Turmas Recursais:

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



http://www.trf3.jus.br/pje

A “parte sem advogado” deve clicar na opcdo Partes (Pessoa Fisica) na barra superior da tela, conforme
demonstrado na figura a seguir:
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Em seguida, basta se logar no Sistema Pje utilizando login e senha do SAO:
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Ou pode acessar diretamente pelo site: https://pjeig-jus.trf3.jus.br/pje/login.seam



https://pje1g-jus.trf3.jus.br/pje/login.seam

Duvidas sobre os protocolos feitos no SAO também podem ser encaminhadas a Coordenadoria dos Juizados
Especiais Federais da 32 Regido 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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