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Portal do Advogado – passo a passo
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Tarefa: Solicitar Cadastro e enviar 
termos assinados digitalmente

• Primeiro acesso
• Assinatura digital do Termo de Cadastro do Advogado
• Cadastro - Representante Legal (pessoa física ou jurídica) 
• Entrega de documentos 
• Status do cadastro
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ATENÇÃO 
Informamos que não serão aceitos cadastros com assinaturas na certificações 
digitais divergentes do documento anexado, ou seja, caso a certificação digital seja 
para Pessoa jurídica, a assinatura deve ser idêntica à razão social do CNPJ e, para 
pessoas físicas, a assinatura deve ser idêntica à identidade/CPF.

Em caso de divergências, será necessário que o Representante Legal procure a 
assistência técnica do fornecedor do certificado digital para correção. 
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SPA– Cadastro do Advogado

Primeiro acesso
Para acessar o Sistema PIM/AFE (SPA), o advogado 
deverá possuir certificado digital.

A nte s  d e  re a l i za r  o  ca d a st ro  d e  a c e s s o,  o 
Representante Legal deverá ter instalado, em sua 
máquina,  uma cert i f icação digital ,  que será 
reconhecida automaticamente pelo sistema.

O sistema trabalha com as principais certificadoras 
do mercado.  Caso haja  qualquer  dúvida na 
insta lação,  o  advo ga d o  d eve rá  p ro c u ra r  a 
assistência técnica do fornecedor do certificado.

Atenção:  No  mo mento  da  c r i ação  de  uma 
certificação digital é preciso registrar a assinatura 
conforme e em exatidão à razão social/nome 
completo do documento anexado.

Para o primeiro acesso, o advogado deve clicar em 
QUERO ME CADASTRAR.
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SPA– Cadastro do Advogado

Primeiro acesso
Será necessário preencher: 
• E-mail - O e-mail informado será usado para 

retorno do cadastro e informações do processo.
• Os campos CPF/CNPJ e nome/razão social já 

estarão preenchidos automaticamente conforme 
constam no certificado digital.

Para finalizar:
• Clique em concluir
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SPA– Cadastro do Advogado

Para realizar o primeiro acesso:
• Cl ique em Pendências  (processos  em 

andamentos)

Para acesso:
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SPA – Cadastro do Advogado

Para acesso:
• Clique em: Tarefas;
• Clique em: Enviar Termos assinados 

digitalmente.
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SPA – Cadastro do Advogado

Para efetuar o cadastro:
• Será listado o cadastro para 

preenchimento/confirmação dos 
dados do advogado.
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SPA – Cadastro do Advogado

Para acessar o processo:
• Escolher um cadastro e clicar no campo 

Executar Tarefa;
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SPA – Cadastro do Advogado

Após clicar no campo executar tarefa, o 
sistema abrirá uma janela para visualização 
e/ou download do termo de cadastro do 
advogado, para que o advogado leia e 
conheça as cláusulas.
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SPA – Cadastro do Advogado

O Termo será exibido para 
leitura e aparecerá, logo abaixo, 
um campo de confirmação do 
aceite do Termo de Cadastro. 
Para realizar o aceite do  Termo 
o advogado deverá marcar  SIM.

Para finalizar:
Clique em Concluir para assinar 
digitalmente.

Caso o Advogado não concorde com o Termo de 
Cadastro, não será possível prosseguir com o processo 
de cadastramento.
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SPA – Cadastro do Advogado

Após  o  advogado ace i tar  o  Termo de 
Cadastro e concluir a etapa anterior,  o 
sistema abrirá um modal com os campos 
para preenchimento dos dados do advogado, 
documentação e Termo de Cadastro.
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SPA – Cadastro do Advogado

Na aba Dados do Advogado:
• o Advogado deverá preencher os 

seguintes dados de cadastro: dados 
pessoais e profissionais (OAB, quando 
advogado,  e  matr ícu la ,  quando 
Defensor Público), endereço e conta 
bancária.

Importante: Quando se tratar de cadastro 
de Defensor Público, não será habilitada a 
opção  de  cadast ramento  de  dados 
bancários.
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SPA– Cadastro do Advogado

Na aba Dados do Advogado:
Quando se tratar de cadastro de escritório 
de advocacia, as seguintes informações 
serão necessárias: 

• Dados da empresa;
• Dados pessoais  do advogado de 

referência;
• Dados profissionais do advogado de 

referência;
• Endereço da Pessoa Jurídica;
• Dados bancários da Pessoa Jurídica.

Atenção: Quando se tratar de cadastro de 
Pessoa Jurídica (PJ), é imprescindível que a 
informação dos dados bancários e dados 
d e  e n d e r e ç o  s e j a  c o n s o a n t e  a s 
informações da PJ. 
No caso de PJ, além dos documentos 
comuns ao processo de cadastramento, 
será solicitado também o cartão de CNPJ.
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SPA– Cadastro do Advogado
Na aba Documentação:
O sistema habilitará uma lista de 
documentos que devem ser anexados 
para validação do cadastro dos advogados. 
• Documentação de identificação com 

CPF/CNPJ
• Comprovante de dados bancários;
• OAB/Carteira da Defensoria Pública

Para upload do arquivo:
• Clique em Anexar Arquivo -
•  Nomear o arquivo conforme 

documento a ser anexado
• Escolha o arquivo no computador

IMPORTANTE: Somente será aceito um 
único arquivo no upload. Portanto, caso 
se ja  necessár io  anexar  mais  de  um 
documento, sugerimos que unifique os 
documentos  em um ún ico  ar qu ivo, 
transforme em um PDF e faça o upload no 
sistema.
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SPA– Cadastro do Advogado
Na aba Documentação:
O sistema habilitará uma lista de 
documentos que devem ser anexados 
para validação do cadastro dos advogados. 

Atenção: Caso tenha dúvida quanto à 
documentação aceita, clique no link 
sinalizado para verificação de regra de 
documentos.
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SPA– Cadastro do Advogado

Na aba Termo de Cadastro:
O sistema habilitará a visualização do 
Termo de Cadastro assinado 
digitalmente.

Após a inclusão de todos os dados e up-
load da documentação necessária na 
aba documentação, o advogado deverá 
clicar em Concluir. Nesse momento, o 
cadastro do advogado é liberado para 
validação da equipe de BackOffice.
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Tarefa: Corrigir dados do Cadastro



19 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA– Cadastro do Advogado
Status do Cadastro

Quando o cadastro do advogado estiver 
aprovado, o sistema habilitará a aba para 
cadastro do requerente que o advogado 
estiver representando no Sistema PIM/AFE 
(SPA). 

Quando o cadastro do advogado tiver 
algum documento invalidado pela equipe 
de BackOffice, o processo poderá ser 
ver i f icado na aba corr ig i r  dados  do 
cadastro.
O advogado irá clicar em executar tarefa e 
verificar/corrigir as alterações solicitadas 
no sistema.

Fique atento: Sempre que ocorrer alguma mudança de status ou algum retorno do processo, será enviada uma 
notificação para o e-mail cadastrado.
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SPA– Cadastro do Advogado
Status do Cadastro

Na aba Documentação:
• É possível verificar os documentos 

validados/invalidados pelo backoffice;
• Para visualizar o retorno do backoffice 

referente aos documentos a serem 
corrigidos - clique no campo editar.
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SPA– Cadastro do Advogado
Status do Cadastro

Na aba Documentação:
• Ao clicar em editar o sistema abrirá um 

modal com as abas Aprovação e 
Histórico.           
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SPA – Cadastro do Advogado
Status do Cadastro

Aba Histórico:
• Esta aba irá exibir todas as informações 

referentes à validação/invalidação do 
documento.
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SPA – Cadastro do Advogado
Status do Cadastro

Aba Aprovação:
• Para visualizar o documento faça o download;
• As informações referentes a invalidação do 

documento estarão apontadas no campo 
Motivo e Complemento do motivo;

• Para anexar o documento correto faça o 
upload no campo documentos a corrigir;

• Clique em concluir. 

Atenção: Quando o motivo de recusa de um documento for: 
Divergência entre dados informados e documento anexado, 
significa que algum campo foi digitado equivocadamente. 
Sendo assim, conforme exemplo ao lado, além de reenviar o 
documento de forma correta, será necessário ajustar os 
campos de dados associados a este documento.
Para este ajuste, entre na aba dados cadastrais, faça o ajuste 
de dados solicitado nos campos que aparecem habilitados 
para posterior  upload e conclusão.
Nesse momento, o cadastro do advogado é liberado para 
validação da equipe de BackOffice.
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Cadastro de Requerimento

• Registro de requerimentos (vínculo com o requerente)
• Requerimento registrado
• Controle de requerimentos
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ATENÇÃO 
A partir da abertura do requerimento, informamos que foi implementada a regra de 
Oportunidade/Prazos para conclusão das etapas no SPA.

- Serão 02 (duas) oportunidades e para cada uma delas, o prazo será de até 15 (quinze) dias 
corridos;
- A ausência de movimentação, dentro do prazo de até 15 (quinze) dias corridos, incorre em 
perda de uma oportunidade;
- A entrega de informações e/ou documentos inválidos dentro do prazo de até 15 (quinze) 
dias corridos, incorre em perda de uma oportunidade;
- A segunda oportunidade é iniciada na data de finalização da primeira oportunidade;
- Em caso de não conclusão das 02 (duas) oportunidades, o requerimento será finalizado 
com negativa, sem possibilidade de reingresso;
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SPA– Cadastro de Requerimento

Quando o cadastro do advogado estiver 
aprovado, o sistema habilitará o campo 
para cadastrar os requerimentos.

O  a d v o g a d o  d e v e r á  e n t r a r  n a  a b a 
Processos, clicar no botão Iniciar na aba 
cadastrar requerimento. 

Fique atento: Sempre que ocorrer alguma mudança de status ou algum retorno do processo, será 
enviada uma notificação para o e-mail cadastrado.



27 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA– Cadastro de Requerimento

Status do Cadastro Ao clicar em iniciar, o sistema abrirá um modal 
o n d e  o  a d v o g a d o  p o d e r á  l a n ç a r  o s 
requer im entos  dos  requerentes  que  e le 
representa.
Ao preencher os campos Tipo pessoa (Pessoa 
física ou Pessoa Jurídica) e informar o CPF/CNPJ, 
o sistema sinalizará se o CPF/CNPJ consta na 
base de dados da Fundação Renova ou se está 
apto para o vínculo com um represente legal.

q Estando apto, os campos nome/razão social 
e data de nascimento/fundação serão 
habilitados, devendo o advogado:

• Informar  o  percentual  de honorár ios 
(Repasse pela Fundação Renova limitado a 
5% do valor total líquido do eventual acordo 
indenizatório de PIM/AFE. Essa informação 
não é coletada quando  o  at ingido for 
representado por Defensor Público.

• Fazer upload da documentação - O sistema 
habilitará uma lista de documentos que 
devem ser anexados para validação do 
vínculo do requerente;

• Clicar em concluir. Nesse momento, 
o vínculo com o requerente é liberado 
para validação da equipe de BackOffice.

Fique atento: Reforçamos que a Fundação Renova não aceitará procurações com destinação específica ou 
exclusiva de outros tipos ou programas de indenização que não seja o Sistema PIM AFE (SPA).
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SPA– Cadastro de Requerimento
Status do Cadastro

Quando o cadastro de requerimento (vínculo 
com o requerente) tiver algum documento 
invalidado pela equipe de BackOffice, o 
processo poderá ser verificado na aba Tarefas 
- corrigir documentos para o vínculo com 
Requerente.
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SPA – Cadastro de Requerimento
Status do Cadastro q N ã o  e s t a n d o  a p t o s ,  o s  c a m p o s 

n o m e / r a z ã o  s o c i a l  e  d a t a  d e 
n a s c i m e n t o / f u n d a ç ã o  n ã o  s e r ã o 
habilitados e aparecerá uma mensagem 
na parte superior da tela informando:

“Este número de CPF/CNPJ não consta na 
base de dados da Fundação Renova ou ainda 
não está  apto para  o  v ínculo  com um 
Representante Legal.”
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SPA– Cadastro de Requerimento
Controle de Requerimentos 

• O advogado poderá acompanhar cada 
um dos requerimentos registrados 
através da guia “Instâncias”;

• Na campo status estará descrito o 
status atual do requerimento; 
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SPA– Cadastro de Requerimento
E-mail de aprovação do vínculo.

• Após a análise dos documentos e 
aprovação do vínculo, o Representante 
Legal receberá um e-mail informando a 
a p r o v a ç ã o  d o  v í n c u l o  c o m  o 
Requerente no SPA.
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Tarefa: Verificar e complementar 
dados do Requerente.
• Dados do Requerente
• Endereço de Contato
• Dados complementares
• Composição Familiar
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteVerificar e completar dados do Requerente.

 A p ó s  o  ca d a st ro  d o  re q u e r i m e nt o  e 
aprovação do vínculo do Representante Legal 
com o Requerente, o sistema exibirá  a Tarefa 
-  Ver i f icar  e  complementar  dados  do 
Requerente.
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteVerificar e completar dados do Requerente.

• Após clicar em  ‘’Executar Tarefa’’, o 
sistema abrirá uma tela com as abas 
“Dados do Requerente”,  “Endereço de 
Contato,  “Dados Complementares” e 
“Composição Fami l iar”  para que o 
Re p re s e nta nte  L e ga l  v i s u a l i ze  o u 
complete os dados, quando solicitado.

• Ate n çã o :  Pa ra  e v i t a r  re a n á l i s e  e 
possíveis correções nesta etapa, favor 
verificar se os dados preenchidos estão 
conforme documentação apresentada. 
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteAba Dados do Requerente.

• Na aba ‘ ’Dados  do  Requerente’ ’  o 
Representante Legal  visualizará os 
campos preenchidos e complementará 
dados, quando solicitado.
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteAba Endereço de Contato.

• N a  a b a  ‘ E n d e r e ç o  d e  C o n t a t o ’ ’  o 
Representante Legal  deverá preencher 
os seguintes dados do endereço atual 
para contato com o Requerente: Tipo de 
endereço, CEP, logradouro, número, 
complemento, bairro,  comunidade, 
cidade, UF,  telefone,  Celular/whatsapp e 
e-mail.
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteAba Dados complementares.

• Na aba ‘’Dados Complementares’’ o 
Representante Legal  deverá preencher 
o s   c a m p o s  e m  b r a n c o :  D a d o s 
Complementares, Agente Público e PEP – 
Pessoa Exposta Politicamente.
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteAba Dados complementares.

Dados complementares: O Representante 
L e ga l  d eve rá  p re e n c h e r  o s  ca m p o s 
informando se o Requerente é Falecido ou 
Incapaz. 
Observação: Se o Representante Legal 
marcar SIM para o campo de Falecido,  o 
sistema abrirá um campo obrigatório para 
preenchimento da data de óbito.
 

Agente Público: O Representante legal deverá 
preencher os campos informando se o Requerente 
ocupa ou já ocupou cargo público e se tem parente 
que ocupa ou que já ocupou cargo público. 
Observação: Se o Representante Legal marcar SIM 
para um ou para os dois campos citados acima,  o 
sistema abrirá campos obrigatórios com perguntas 
referentes ao cargo público ocupado.

Atenção: Mesmo que o requerente não esteja ativo 
no cargo, é preciso que seja registrado a informação.

 



39 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteAba Composição Familiar.

• N a  a b a  “ C o m p o s i çã o  Fa m i l i a r ’ ’  o 
Representante visual izará todos os 
membros listados na composição familiar 
e em seguida o Representante Legal 
deverá clicar no campo editar,  para 
preencher o vínculo com o Requerente e 
CPF, quando não vier preenchido.
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SPA - Verificar e completar dados do 
RequerenteConcluir a Tarefa. 

• Após passar por todas as abas, conferir 
o s  d a d o s  e  p r e e n c h e r  o s  c a m p o s 
solicitados, o Representante Legal deverá 
‘ ’ C o n c l u i r ’ ’  a  t a r e f a  p a r a  q u e  o 
requerimento passe para a próxima etapa.
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Tarefa: Verificar danos.

• Lista de Danos
• Solicitar Listagem de Danos Cadastrados
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SPA – Verificar Danos
Verificar Danos.

 Após o Representante Legal concluir a etapa 
d e  Ve r i f i c a r  e  c o m p l e t a r  d a d o s  d o 
Re q u e re nte  o  s i s te m a  ex i b i rá  p a ra  o 
Representante Legal a Tarefa - Verificar 
Danos.
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SPA – Verificar Danos
Aba Danos.

• Após clicar em  ‘’Executar Tarefa’’, o 
sistema abrirá uma tela  com todas as 
a b a s  p r e e n c h i d a s / a n a l i s a d a s 
anteriormente, apenas para consulta, e 
e x i b i r á  a  a b a  ‘ ’ D a n o s ’ ’  p a r a 
preenchimento/análise.
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SPA – Verificar Danos

Aba Danos – Lista de Danos • Na aba Danos o Representante Legal 
visualizará a Lista de Danos declarados no 
cadastro e indenizáveis no SPA  trazidos 
automaticamente pelo sistema. Após 
v i s u a l i z a r  o s  d a n o s  l i s t a d o s  o 
Representante Legal, por meio do botão 
‘’Editar’’ deverá informar se ele Confirma 
ou Renuncia individualmente cada dano.

• Observação: Se o sistema não identificar  
na base do cadastro danos indenizáveis 
pelo SPA, a tabela será mostrada sem 
danos listados com a informação de que 
não há danos a indenizar. 
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SPA – Verificar Danos
Aba Danos – Lista de Danos

• Se o Representante Legal Confirmar este 
Dano o sistema  exibirá um modal para a 
seleção da Categoria, quando aplicável.

• A p ó s  p r e e n c h e r  o  c a m p o  A ç ã o  e 
C a t e g o r i a ,  q u a n d o  f o r  o  c a s o ,  o 
Representante Legal deverá ‘’Concluir’’ a 
tarefa. 



46 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA – Verificar Danos
Aba Danos – Lista de Danos

• Se o Representante Legal Renunciar a 
este dano o sistema abrirá um campo 
com a solicitação do Motivo da Renúncia 
e exibirá o seguinte aviso ‘’Estou ciente 
de que a renúncia ao referido dano nesta 
etapa do processo, implica em renúncia 
a o  d i r e i t o  d e  r e i v i n d i c á - l o 
posteriormente! ’ ’.  O aviso tem uma 
solicitação de confirmação de ciência que 
deverá ser marcada.

• Após preencher os campos solicitados o 
Representante Legal deverá ‘’Concluir’’ a 
tarefa. 
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SPA – Verificar Danos
Aba Danos – Solicitar listagem de dano cadastrado

•  Se o Representante Legal entender que 
algum dano declarado em cadastro e 
indenizável pelo SPA  não foi listado, ele 
poderá usar  o  recurso de so l ic i tar 
l i stagem de dano já  dec larado em 
cadastro. 

• Atenção: o recurso "Adicionar" dano 
somente poderá ser usado para listar 
danos que já tenham sido registrados no 
Cadastro Integrado.

• Para isso o advogado deverá confirmar a 
menção desses danos nos documentos 
do cadastro, como laudo, ficha cadastral 
ou questionário.
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SPA – Verificar Danos
Aba Danos – Solicitar listagem de dano cadastrado

• Após clicar em ‘’Adicionar’’ o sistema 
abrirá uma tela para SOLICITAR LISTAGEM 
DE DANO CADASTRADO.  O s istema 
e x i b i r á  u m a  m e n s a g e m  d e  a v i s o 
informando que o recurso deve ser 
utilizado exclusivamente para solicitar a 
Fundação Renova que adicione à lista 
algum dano já declarado. 

• Se o Representante Legal entender que o 
dano foi anteriormente solicitado e não 
apareceu na lista automática, deverá 
listar o(s) dano(s) nos campos: Dano 
(Grupo), Região e Categoria, se for o caso.  



49 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA – Verificar Danos
Concluir a tarefa

• A p ó s  p re e n c h e r  to d o s  o s  ca m p o s 
s o l i c i t a d o s  n a  a b a   D a n o s  o 
Representante Legal deverá ‘’Concluir’’ a 
tarefa para que o requerimento passe 
para a próxima fase.
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Tarefa: Confirmar dados e 
danos do Requerente

• Aba Confirmação
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
Executar tarefa

 Após o backoffice PIM/AFE concluir a etapa 
de Classificar Subgrupo de Causalidade e 
Calcular Conclusão de Causalidade, o sistema 
exibirá para o Representante Legal a Tarefa - 
Confirmação dados e danos do Requerente.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
Aba “Confirmação”

 Nesta etapa da tarefa, o sistema exibirá para 
o Representante Legal a guia Confirmação.

Nessa guia, é apresentado um check box para 
o  Representante  Lega l  conf i rmar  que 
verificou todas as guias anteriores.

A opção de solicitação de revisão de cadastro 
será mostrada SOMENTE se o requerimento 
estiver DENTRO do prazo de revisão. 
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
FORA do prazo de solicitação de revisão cadastral

Nesse caso, o requerimento está fora 
do  prazo  de  rev i são  cadast ra l  e 
portanto não é exibida a opção de 
solicitação de revisão de cadastro.

O Representante Legal deve marcar o 
“check box” confirmando que verificou 
todas as guias anteriores.

Clicar em “Concluir” e finalizar a tarefa.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de dispensa da revisão cadastral

Caso o Represente Legal não deseje solicitar 
a revisão cadastral, ele seleciona a opção  
“Não – Renuncio à solicitação de revisão”.

Marcar “Concluir ” para avançar para a 
próxima tarefa. 
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de dispensa da revisão cadastral

A próxima tela exibe o Termo de Dispensa de 
Revisão Cadastral que o Representante Legal 
poderá visualizar e checar se os dados estão 
corretos.

Se estiver de acordo, deve selecionar “Aceitar 
as condições do Termo de Dispensa de 
Revisão do Cadastro do Requerente”.

Caso necessário algum ajuste, deve ser 
selecionada a opção  “Voltar para verificação 
de dados do cadastro”.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de dispensa da revisão cadastral

Após selecionar “Aceitar as condições do 
Termo de Dispensa de Revisão do Cadastro 
do Requerente” e clicar em “Concluir”, o 
documento será assinado digitalmente e 
baixado automaticamente para visualização.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de dispensa da revisão cadastral

Se for necessário algum ajuste nos dados, o 
Representante Legal deve selecionar a opção  
“Voltar para verificação de dados do cadastro” 
e clicar em “Concluir”.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de dispensa da revisão cadastral

Após clicar em “Concluir ” o sistema 
retornará o requerimento para o início da 
tarefa “Confirmar dados e danos do 
requerente” para que sejam corrigidos os 
dados.
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de revisão cadastral

Caso o Represente Legal deseje solicitar a 
revisão cadastral, ele seleciona a opção  “Sim”.

Será exibido um texto informando que para a 
solicitação de revisão de cadastro é necessário 
abr i r  uma mani festação nos  cana is  de 
comunicação da Fundação Renova.

Ao indicar que ele deseja a revisão cadastral, o 
Representante Legal deve ter a ciência que o 
re q u e r i m e nt o  s e rá  a u t o m a t i c a m e n t e 
cancelado no SPA. Dessa forma, um novo 
check box é exibido, exigindo a marcação.

Clicar em “Concluir” para finalizar a tarefa. 
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SPA – Confirmação dados e danos do Requerente
DENTRO do prazo de solicitação de revisão cadastral - Opção de revisão cadastral

Finalizada a tarefa, após escolher a opção de 
revisão cadastral, o Representante Legal 
recebe, por e-mail, o aviso de cancelamento 
do requerimento e as orientações para que 
ele ou o Requerente abra a manifestação 
para solicitação de revisão cadastral.
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Tarefa: Preenchimento dos dados 
bancários do requerente e envio 
das documentações 
comprobatórias

• Informar dados bancários
• Envio dos documentos comuns a todos os danos
• Envio dos documentos específicos de cada dano
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Executar tarefa

A p ó s  o  s i s t e m a  c a l c u l a r  a  p r é -
e l e g i b i l i d a d e  d o s  d a n o s ,  o 
R e q u e r i m e n t o  v o l t a  p a r a  o 
R e p r e s e n t a n t e  L e g a l ,  p a r a  o  
Preenchimento dos dados bancários 
d o  R e q u e r e n t e  e  e n v i o  d a s 
documentações comprobatórias.

O objet ivo  dessa  tarefa  é  que  o 
Representante Legal preencha os 
dados bancários do Requerente, 
anexando os devidos comprovantes 
bancários e envie os documentos 
c o m u n s  a  t o d o s  o s  d a n o s  e  o s 
documentos específicos de cada dano. 

Após o envio da documentação, o 
backoffice PIM/AFE fará a análise da 
documentação, validando ou não os 
documentos.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Dados Bancários

 A tela ao lado exibe na parte 
s u p e r i o r  o s  d a d o s  d o 
requerimento e logo abaixo a 
seção Dados Bancários com os 
campos para preenchimento 
(todos obrigatórios).

Atenção: Antes de cadastrar os 
dados bancários, tenha certeza 
que a conta esta ativa e poderá 
r e c e b e r  v a l o r e s  p a r a  u m a 
possível indenização.
Geralmente contas  da caixa 
eco nô mi ca  tem  l i m i te  p a ra 
valores a serem recebidos. 
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Dados Bancários

 O  R e p r e s e n t a n t e  L e g a l  i r á 
preencher os dados bancários do 
Requerente que serão utilizados 
futuramente para o pagamento da 
indenização e do AFE.

Se não houver o digito da agência, 
preencher com *.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Autodeclaração sobre condição de indígena aldeado

 Ainda na mesma tela, para o 
R e q u e r e n t e  s i n a l i z a d o 
anteriormente como indígena, 
s e r á  e x i b i d a  a  s e ç ã o 
A u t o d e c l a r a ç ã o  S o b r e 
Condição de Indígena Aldeado, 
onde o Representante Legal 
d e ve  s e l e c i o n a r  u m a  d a s 
opções exibidas, indicando se o 
Requerente é indígena aldeado 
ou não.

A o  s e l e c i o n a r  S I M ,  o 
requerimento será cancelado e 
o Representante Legal receberá 
u m  e - m a i l  n o t i f i c a n d o  o 
cancelamento.

Os indígenas aldeados já são 
atend i d o s  p o r  p ro g ra m a s 
específico da Fundação Renova
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Autodeclaração sobre condição de indígena aldeado

A o  s e l e c i o n a r  N Ã O ,  o 
requerimento segue o fluxo e o 
requerimento continuará em 
análise.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos comuns a todos os danos

O próximo passo é o envio dos 
documentos comuns a todos os 
d a n o s  e  d o s  d o c u m e n t o s 
específicos de cada dano.

Usando a barra de rolagem para 
b a i x o ,  n a  s e ç ã o  “ L i s t a  d e 
Documentos Comuns a Todos os 
D a n o s ”  s e r ã o  e x i b i d o s  o s 
documentos comuns a todos os 
danos. No nosso exemplo, temos 
apenas o comprovante bancário 
comum a todos os danos.

Clicar no botão indicado na coluna 
“ E d i t a r ”  p a r a  a n e x a r  o s 
documentos.

OBSERVAÇÃO: "Declaração de Não 
Aldeado" será solicitada apenas se 
o requerente for indígena.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos comuns a todos os danos

O SPA abrirá a tela ao lado com as 
informações sobre o documento 
a ser anexado.

Para anexar o documento, ou seja, 
fazer o upload, clicar no botão 
i n d i c a d o  n a  s e ç ã o  “A n e xa r 
Documentos” e buscar o arquivo 
salvo.

OBSERVAÇÃO: 
- É permitido anexar mais de 

um arquivo para o mesmo 
documento.

- E x t e n s õ e s  d e  a r q u i v o 
permitidas: .PDF;.JPG;.PNG
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos comuns a todos os danos O documento anexado será exibido e clicar 

em “Concluir”.

Atenção:
- Serão 02 (duas) oportunidades para 
anexar documentos elegíveis e para cada 
uma delas, o prazo será de até 15 (quinze) 
dias corridos;
- A ausência de movimentação, dentro do 
prazo de até 15 (quinze) dias corridos, 
incorre em perda de uma oportunidade;
-  A  e n t r e g a  d e  i n f o r m a ç õ e s  e / o u 
documentos inválidos dentro do prazo de 
até 15 (quinze) dias corridos, incorre em 
perda de uma oportunidade;
- A segunda oportunidade é iniciada na 
d a t a  d e  f i n a l i z a ç ã o  d a  p r i m e i r a 
oportunidade;
- Em caso de não conclusão das 02 (duas) 
oportunidades, o requerimento será 
f i n a l i z a d o  c o m  n e g a t i v a ,  s e m 
possibilidade de reingresso;
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O sistema volta para a tela 
a n t e r i o r  e  n a  l i n h a  d o 
comprovante bancário aparece 
a indicação que foi enviado - 
SIM. 

Abaixo, na seção “Lista de 
Danos”, são listados os danos 
p a ra  q u e  o s  d o c u m e nt o s 
espec í f i cos  de  cada  dano 
sejam enviados.

Na l inha do primeiro dano 
exibido (Pesca), clicar no botão 
indicado na coluna “Editar” 
para anexar os documentos do 
dano.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano Para cada dano serão listados os documentos 

comprobatórios específicos.

Para anexar o documento, clicar no botão 
indicado e buscar o arquivo salvo para cada 
tipo de documento.

Após anexar todos os documentos, clicar em 
“Concluir”.

Observação: 
- To d o s  o s  d o c u m e n t o s  l i s t a d o s  s ã o 

obrigatórios e devem ser anexados.
• Quando o dano for Pesca, o SPA fará a 

busca automática do requerente na Lista do 
MAPA. O resultado dessa checagem é 
exibido o campo “Requerente consta da 
lista do MAPA?” trazendo a informação se o 
requerente está nessa lista e o status do 
mesmo. 

• S e  o  v a l o r  d o  c a m p o  f o r  “ N ã o ”,  o 
comprovante de ofício deverá ser anexado.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O SPA abrirá a tela ao lado com as 
informações sobre o documento a ser 
anexado.

Para anexar o documento, ou seja, 
fazer o upload, clicar no botão indicado 
na seção “Anexar Documentos” e 
buscar o arquivo salvo.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O documento anexado será exibido. 

Clicar em “Concluir”.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O sistema volta para a tela anterior e 
na l inha do documento aparece a 
indicação que foi enviado - SIM. 

Se houver mais documentos a serem 
anexados para o mesmo dano (Pesca), 
o procedimento deve ser repetido. 

Após anexar todos os documentos 
l i s ta d o s  p a ra  o  d a n o,  c l i ca r  e m 
“Concluir”.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O sistema volta para a tela 
a n t e r i o r  e  n a  l i n h a  d o 
documento do  dano Pesca 
aparece a indicação que foi 
enviado - SIM. 

Havendo outros danos, repetir 
o procedimento de envio de 
documentos.

Clicar no botão indicado na 
coluna “Editar” para anexar os 
d o c u m e n t o s  d o  d a n o 
Agropecuária.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

Após fazer o envio de todos os 
documentos listados para o 
dano, clicar em “Concluir”.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Envio dos documentos específicos de cada dano

O s istema volta  para  a  te la 
a n t e r i o r  e  n a  l i n h a  d o 
d o c u m e n t o  d o  d a n o 
A g r o p e c u á r i a ,  a p a r e c e  a 
indicação que foi enviado - SIM. 

Ao clicar em “Concluir”, a tarefa 
será finalizada.

Observação: Essa tarefa será 
concluída somente se:
- todos os dados bancários 

foram preenchidos;
- t o d o s  o s  d o c u m e n t o s 

comuns a todos os danos 
obrigatórios foram enviados;

- t o d o s  o s  d o c u m e n t o s 
específicos de cada dano 
obrigatórios foram enviados.
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SPA – Preenchimento dos dados bancários do Requerente 
e envio das documentações comprobatórias
Notificação de cancelamento do requerimento

A o  c o n c l u i r  a  t a r e f a ,  s e  o 
requerente for indígena e a auto 
declaração foi selecionada como 
SIM, o requerimento é cancelado 
e uma notificação é enviada por 
e-mail ao Representante Legal.

O cancelamento do requerimento 
n o  S PA  o c o r r e  p o r q u e  o s 
indígenas aldeados são atendidos 
por programas específicos da 
Fundação Renova.

F i n a l i z a d a  e s t a  t a r e f a ,  o 
requerimento é encaminhado à 
Fundação Renova que fará a 
anál i se  das  documentações 
comprobatórias enviadas.
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Tarefa: Correção e Reenvio dos 
Documentos Inválidos

• Identificar os documentos inválidos
• Correção / Reenvio dos documentos válidos
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Executar tarefa

Nessa tarefa Correção e reenvio dos 
d o c u m e n t o s  i n v á l i d o s ,  o 
Representante Legal tem uma nova 
o p o r t u n i d a d e  d e  e n v i o  d a 
documentação não validada para uma 
nova análise.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Identificar os documentos invalidados

O sistema exibe as informações do 
r e q u e r i m e n t o  e  d o s  d a d o s 
bancários e na parte inferior, estão 
a lista de documentos comuns a 
todos os danos e dos específicos 
dos danos listados.

Os documentos  com “Não” na 
coluna “Documentos Enviados ?”, 
indica que existem documentos que 
foram invalidados e que precisam 
ser corrigidos.

Para identificar o(s) documento(s) 
invalidado(s), o Representante Legal 
deve clicar no botão indicado na 
coluna “Editar”.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Fazer novo envio do documento
Será aberta a tela para anexar o novo 
d o c u m e n t o  p a r a  s u b m e t ê - l o 
novamente à análise.

Para anexar o documento, ou seja, 
fa ze r  o  u p l o a d ,  c l i ca r  n o  b o tã o 
i n d i c a d o  n a  s e ç ã o  “ A n e x a r 
Documentos” e buscar o arquivo salvo.

OBSERVAÇÃO: 
-  Está  em desenvolv imento  uma 
melhoria para exibir  o motivo de 
invalidação do documento.

- Os campos da seção Dados Bancários 
serão  ed i táve i s  para  co r re çã o  e 
atualização somente se o comprovante 
bancário for invalidado pelo motivo:   
Divergência entre dados informados e 
d o c u m e n t o  a n e x a d o .  S o l i c i t a r 
atualização do cadastro.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Fazer novo envio do documento

O documento anexado será exibido. 

Clicar em “Concluir”.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Fazer novo envio do documento

O sistema volta para a tela anterior 
e na linha do documento aparece a 
indicação que foi enviado - SIM. 

Fazer o novo envio para os demais 
documentos inválidos.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Fazer novo envio do documento Os documentos  inva l idados  podem ser 
i d e nt i f i ca d o s  n a  c o l u n a  “ D o c u m e nto s 
Enviados?” em que a resposta for “NÃO”.

Identificar o documento invalidado e anexar 
novo documento e clicar em “Concluir”.

Os demais documentos que estão validados, o 
sistema não permite um novo envio.

Clicar em “Concluir”.



86 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos

Fazer novo envio do documento

O sistema volta para a tela com a 
indicação que os  documentos 
foram enviados - SIM. 

A p ó s  c l i c a r  “ C o n c l u i r ”  o 
requerimento segue para análise 
dos novos documentos anexados.

Somente com a indicação SIM em 
todos os documentos, o sistema 
permite a conclusão da tarefa.
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Tarefa: Anexar os documentos de 
comprometimento e dependência 
de renda

• Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda
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SPA – Anexar os documentos de comprometimento e dependência de 
renda

Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda
Na parte superior da tela são 
e x i b i d o s  o s  d a d o s  d o 
requerimento e na parte de baixo, 
a listagem dos documentos de 
comprometimento e dependência 
de renda do Requerente que 
devem ser enviados/anexados 
p e l o  R e p r e s e n t a n t e  L e g a l , 
conforme critérios estabelecidos 
n a  m a t r i z  R G - S P A - 0 0 0 -
Matriz_documentos.

Todos os documentos indicados 
como Não na coluna “Documentos 
Enviados?” devem ser enviados. 

Clicar no botão indicado na coluna 
“ E d i t a r ”  p a r a  a n e x a r  o s 
documentos e fazer o envio.
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SPA – Anexar os documentos de comprometimento e dependência de 
renda

Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda
O SPA exibe as informações do 
documento a ser enviado e um 
quadro informativo “ Tipos de 
documento” com as orientações e 
os  t ipos  de  documentos  que 
devem ser anexados.

Para anexar o documento, ou seja, 
fazer o upload, clicar no botão 
i n d i c a d o  n a  s e ç ã o  “A n e x a r 
Documentos” e buscar o arquivo 
salvo.

OBSERVAÇÃO: 
É permitido anexar mais de um 
arquivo para o mesmo documento.
E x t e n s õ e s  d e  a r q u i v o 
permitidas: .PDF;.JPG;.PNG
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SPA – Anexar os documentos de comprometimento e dependência de 
renda

Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda

O  d o c u m e n t o  a n exa d o  s e rá 
exibido. 

Clicar em “Concluir”.
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SPA – Anexar os documentos de comprometimento e dependência de 
renda

Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda
O sistema volta para a tela anterior e na 
linha do documento anexado aparece a 
indicação que foi enviado - SIM. 

P r o s s e g u i r  a n e xa n d o  o s  d e m a i s 
documentos se houver.
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SPA – Anexar os documentos de comprometimento e dependência de 
renda

Anexar os documentos de comprometimento e dependência de renda

A p ó s  a n e x a r  t o d o s  o s 
documentos necessários, na 
c o l u n a  “ D o c u m e n t o s 
Enviados” deve vir a indicação 
“ S I M ”  p a r a  t o d o s  o s 
documentos listados.

Clicar em “Concluir ” para 
finalizar a tarefa.

Os documentos  enviados 
s e r ã o  a n a l i s a d o s  p e l a 
Fundação Renova.
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Tarefa: Correção e 
reenvio dos 
documentos inválidos

• Identificar os documentos inválidos (documentos de comprometimento e 
dependência de renda)

• Correção / Reenvio dos documentos válidos
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos 
(comprometimento e dependência de renda)
Executar tarefa

Nessa tarefa Correção e reenvio dos 
d o c u m e n t o s  i n v á l i d o s ,  o 
Representante Legal tem uma nova 
o p o r t u n i d a d e  d e  e n v i o  d a 
documentação de comprometimento 
e dependência de renda não validada 
para uma nova análise.



95 | FUNDAÇÃO RENOVA | fundacaorenova.org

SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos 
(comprometimento e dependência de renda)

Identificar os documentos invalidados comprometimento e dependência de renda
O sistema exibe as informações do 
requerimento e na parte inferior, na 
seção “Lista de Documentos de 
Comprometimento de Renda e 
Dependência Financeira” estão 
listados os documentos.

Aqueles  com “Não” na co luna 
“Documentos Enviados ?”, indica 
que existem documentos que foram 
invalidados na análise da Fundação 
R e n o v a  e  q u e  p r e c i s a m  s e r 
corrigidos.

Para anexar o documento corrigido, 
o Representante Legal deve clicar 
no botão indicado na coluna “Editar” 

OBSERVAÇÃO: Os “Documentos 
Enviados? Sim” estão disponíveis 
apenas para a consulta. O sistema 
não permite o  envio  de novos 
documentos.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos 
(comprometimento e dependência de renda)

Fazer novo envio do documento de comprometimento e dependência de renda

Será aberta a tela do documento a 
s er  anexado  para  s ubm etê - l o 
novamente à análise.

O  m o t i v o  d a  i n v a l i d a ç ã o  e  o 
complemento do motivo que foram 
indicados pela Fundação Renova, 
s ã o  e x i b i d o s  p a r a  q u e  o 
Re p re s e nta nte  L e ga l  a n exe  o 
documento devidamente corrigido.

Para anexar o documento, ou seja, 
fazer o upload ,  cl icar no botão 
i n d i c a d o  n a  s e ç ã o  “A n e x a r 
Documentos” e buscar o arquivo 
salvo.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos 
(comprometimento e dependência de renda)

Fazer novo envio do documento de comprometimento e dependência de renda

O documento anexado será exibido. 

Clicar em “Concluir” para voltar a 
tela inicial.
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SPA – Correção e reenvio dos documentos inválidos 
(comprometimento e dependência de renda)

Fazer novo envio do documento de comprometimento e dependência de renda

O sistema volta para a tela inicial 
com a indicação que os documentos 
foram enviados - SIM. 

A p ó s  c l i c a r  “ C o n c l u i r ”  o 
requerimento segue para a próxima 
etapa que é a nova análise dos 
documentos anexados.

Somente com a indicação SIM em 
todos os documentos, o sistema 
permite a conclusão da tarefa.
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Tarefa: Apresentação da 
proposta e coleta do aceite

• Abrir a proposta indenizatória do requerente;
• Confirmar os valores indenizatórios de cada dano;
• Verificar os valores de correção monetária e IRRF;
• Verificar o percentual e valor de honorários;
• Verificar os dados e cláusulas do termo de acordo;
• Aceitar ou recusar a proposta indenizatória.
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ATENÇÃO 
Informamos que, antes da apresentação de proposta, será realizado uma consulta 
de ação judicial e, caso seja encontrado e entendido a necessidade de renuncia, será 
solicitado para análise do representante legal.

Em caso de negativa pela renuncia, o requerimento será finalizado com emissão pela 
negativa.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa
P a r a  v e r i f i c a r  a s  p r o p o s t a s 
d i s p o n i b i l i z a d a s  p e l o  S P A ,  o 
Representante Legal deverá acessar a 
c a i x a  d e  t a r e f a s  d e n o m i n a d a 
“Apresentação da proposta e coleta do 
aceite”.

Serão listadas todas as tarefas disponíveis 
nessa lista, ou seja, todas as propostas já 
disponibilizadas pelo SPA.

Para ter acesso à proposta de cada 
Requerente,  o Representante Legal 
deverá clicar em “Executar tarefa”, assim 
como em todas as etapas anteriores.

Em seguida será aberta uma nova janela 
com a proposta e o termo de acordo do 
Requerente.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Visualizando a proposta, aba “Proposta”:

Após entrar na tarefa de “Apresentação da 
p ro p o st a  e  c o l e t a  d o  a c e i te ”  d e  u m 
Requerente, serão mostradas no cabeçalho 
dessa tela as principais informações sobre o 
requerimento, como:
• Número e status do requerimento;
• Nome do Requerente;
• CPF/CNPJ do Requerente;
• Nome do Representante Legal.

Logo abaixo serão mostradas duas tabelas:
• Danos elegíveis;
• Danos inelegíveis.

A interpretação dessas tabelas está descrita 
no próximo slide.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Aba “Proposta”, tabela “Danos Elegíveis”:

Na tabela “Danos Elegíveis” serão mostrados 
todos os danos do requerimento que foram 
elegíveis a proposta indenizatória pelo SPA.

Ou seja, nessa coluna não serão mostrados 
todos os danos pleiteados no requerimento, 
mas somente aqueles que atenderam aos 
critérios e t iveram uma proposta a ser 
apresentada.

Os danos que por algum motivo foram 
considerados inelegíveis à proposta serão 
mostrados na tabela “Danos Inelegíveis”, 
para conhecimento do Representante Legal e 
do Requerente.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”
Tabela “Danos Elegíveis”, explicação das colunas:

Total bruto: valor indenizatório total calculado para o dano, 
já considerando correção monetária.

Descontos: descontos de eventuais valores já pagos a título 
de indenização referente ao rompimento da barragem de 
Fundão por aquele dano.

IRRF: total de Imposto de Renda Retido na Fonte, conforme 
alíquota aplicável ao caso.

Total líquido:  valor indenizatório após aplicados os 
descontos e impostos.

% de honorário: percentual de honorários advocatícios 
acordados entre Representante Legal e Requerente, 
informado na etapa de solicitação de vínculo.

Total dos honorários: valor total de honorários advocatícios 
a serem pagos ao Representante Legal.

Importante: os valores indenizatórios passam por correção monetária mensalmente, utilizando-
se o Índice de Preços ao Consumidor Amplo (IPCA), calculado pelo IBGE. Dessa forma, os valores 
podem passar por pequenas alterações, para mais ou para menos, entre uma análise e outra do 

representante legal.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatóriaSPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Aba “Proposta”, tabela “Danos Inelegíveis”:

Na tabela “Danos inelegíveis” serão mostrados 
todos os danos do requerimento que por algum 
motivo foram considerados inelegíveis a proposta.

Ou seja, por meio dessa tabela o Representante 
Legal e o Requerente poderão verificar todos os 
danos que foram negados durante todo o processo 
do SPA.

Importante: durante as tratativas do requerimento, 
a negativa de cada dano também é comunicada ao 
Representante Legal pelo e-mail informado por ele 
na etapa de “Cadastro do advogado”. Por isso 
ressalta-se a importância de o Representante Legal 
ficar atento às comunicações recebidas por e-mail. 
A data dessa negativa pode ser confirmada na 
coluna “Data de envio da negativa”.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatóriaSPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Aba “Proposta”, tabela “Danos Inelegíveis”:

Na tabela “Danos inelegíveis”, para ver mais 
d e t a l h e s  s o b r e  o  d a n o  n e g a d o  o 
Representante Legal poderá clicar no botão 
da coluna “Editar”, na linha do dano que 
deseja visualizar.

Com isso, será aberta uma nova janela com 
os motivos para a negativa do dano (ver 
próximo slide).

Ressalta-se que na tabela “Danos Inelegíveis” 
também existe a coluna “Programa”, que 
informa se a negativa para aquele dano 
refere-se ao PIM, ao AFE ou a ambos os 
programas.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatóriaSPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Aba “Proposta”, tabela “Danos Inelegíveis”:

Após clicar no botão da coluna “Editar”, na linha do dano que 
deseja visualizar a negativa, será aberta uma nova janela com os 
motivos para a negativa do dano.

Nessa janela serão mostradas novamente as pr incipais 
informações do dano e mais uma vez a “Data de envio da 
negativa”.

Logo abaixo há o local a ser clicado para ser gerada a “carta” com 
os motivos detalhados para negativa daquele dano. Esse arquivo 
pode ser baixado e nele constam os critérios usados pelo PIM 
e/ou pelo AFE para aplicação da negativa.

Para visualizar outras eventuais negativas, o Representante Legal 
deverá fazer o mesmo procedimento para os demais danos 
negados.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Visualizando o termo de acordo.

Para os danos elegíveis à proposta mostrados 
na tabela “Danos Elegíveis”, após ver os 
valores indenizatórios mostrados na tabela, o 
Representante Legal poderá mudar de aba, 
saindo da aba “Proposta” e indo para a aba 
“Termos de indenização” (ver seta vermelha 
na figura ao lado).

Nessa aba o Representante Legal poderá gerar 
o termo de acordo de danos gerais,  que 
conterá todos os danos a serem indenizados 
via SPA pelo PIM e/ou pelo AFE.

Após gerar o termo, o Representante Legal 
deverá fazer a leitura atenta ao documento, 
verificando todas as informações, dados e 
valores descritos.

SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatóriaSPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Após confirmar que o termo de acordo está 
correto, o Representante Legal deverá voltar à aba 
“Proposta” e clicar em “Declaro ter verificado 
todos os  dados apresentados na guia  de 
Proposta” (esse campo é de preenchimento 
obrigatório).

Com isso o sistema liberará o aceite/recusa do 
termo de acordo por parte do Representante 
Legal.

Atenção: Informamos que erros nos dados 
bancários e/ ou impedimento pelo banco para 
recebimento dos valores que resultam em atraso 
no pagamento não é de responsabilidade da 
F u n d a ç ã o  R e n o v a ,  f i c a n d o  a  c a r g o  d o 
Representante Legal a correção para prosseguir 
com o pagamento.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatóriaSPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”

Depois de clicar em “Declaro ter verificado 
todos os dados apresentados na guia de 
Proposta”, na aba “Proposta”, o advogado 
poderá voltar à aba “Termos de indenização” e 
responder se aceita ou recusa a proposta 
indenizatória, conforme mostrado na tela ao 
lado.

Depois de escolhida a resposta, a tarefa deverá 
ser concluída, clicando-se no botão “Concluir”.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Se a proposta indenizatória for aceita 
e a tarefa for devidamente concluída, 
o Termo de Acordo será assinado 
digitalmente pelo Representante 
Legal que executou a operação.

Isso será mostrado ao final do termo, 
co m  a  d e m o n st ra ç ã o  d e  q u e m 
assinou o documento, a data e a hora 
da assinatura, conforme demonstrado 
na figura ao lado.

SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Apresentação da proposta e coleta do aceite”
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Tarefa: Opção pela desistência 
do acordo

• Manifestar a desistência do acordo até 07 dias após o aceite da proposta e 
assinatura do termo

Obs.: Ressalta-se que se não houver interesse na desistência da proposta, essa tarefa 
não precisa ser executada e a indenização será encaminhada para pagamento após 
os 07 dias.
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Acesso à tarefas de desistência do acordo:

Para acessar a tarefa que possibilita desistir 
do aceite anterior, o Representante Legal 
d eve rá  c l i ca r  n a  ta re fa  “ O p çã o  p e l a 
desistência do acordo”.

Em seguida, dentre todas as tarefas dessa 
etapa deverá ser localizado o Requerente 
que deseja desistir do acordo.

Ao localizá-lo, o Representante Legal deverá  
clicar em “Executar Tarefa”, e o sistema abrirá 
outra janela.

Importante: a tarefa de desistência do acordo somente ficará disponível até 7 dias após o aceite da proposta. Depois desse prazo, se não 
houver sinalização de desistência a proposta seguirá para pagamento normalmente. Portanto, se não houver interesse na desistência não é 
necessário realizar nenhuma ação.

SPA – Opção pela desistência do acordo

Executar tarefa “Opção pela desistência do acordo”
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SPA – Aceite/recusa da proposta indenizatória

Executar tarefa “Opção pela desistência do acordo”
Ao executar a tarefa “Opção pela desistência 
do acordo”, será aberta uma nova janela para 
que seja formalizado o pedido de desistência.

Na primeira parte da tarefa são mostradas as 
principais informações sobre o requerimento, 
e logo abaixo uma mensagem de atenção, 
informando sobre o prazo de 7 dias para 
desistência.

Se o Representante Legal de fato quiser 
desistir do acordo, ele deverá marcar o campo 
“Optar pela desistência do acordo aceito a 
recusa da proposta?” e em seguida a tarefa 
deverá ser concluída.

Ressalta-se, mais uma vez, que se não houver 
interesse na desistência da proposta, essa 
ta refa  n ã o  p re c i s a  s e r  exe c u t a d a  e  a 
i n d e n i z a ç ã o  s e rá  e n c a m i n h a d a  p a ra 
pagamento após os 07 dias.

SPA – Opção pela desistência do acordo
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