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1. PRIMEIRO ACESSO E CRIAÇÃO DE USUÁRIO 

No site do Prefbook (http://prefbook.sjc.sp.gov.br) entrar com Usuário (CPF e senha). 

 

Caso não tenha usuário cadastrado, deve ser criado um usuário clicando em Primeiro Acesso. 
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Após preenchimento dos campos (marcados com * são obrigatórios), clicar em “Enviar Informações”. Será 

enviado um e-mail para confirmação do cadastro. 

Depois de realizar a confirmação do cadastro e o login, temos a tela principal do Prefbook, onde já podemos 

consultar se há processos abertos: 
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2. ABERTURA DE PROCESSOS 

Clicando em Processos, será aberto o menu suspenso para selecionar “Abrir Processo”: 

 

Clicando em “Abrir Processo”, será aberta tela de “Confirmação Dados” para a conferência dos dados do 

usuário, possibilitando a edição dos dados (“Editar Cadastro”) e a escolha dos endereços cadastrados em nome do 

usuário - lembrando que esse endereço corresponde ao endereço de correspondência. 
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2.1. ALTERAÇÃO DE ENDEREÇO E/OU CRIAÇÃO DE NOVO ENDEREÇO 

Caso haja a necessidade de edição do endereço, clicar em “Editar Endereço”, para abrir os campos do 

endereço para edição, ou até mesmo cadastrar outro endereço em “Novo Endereço”: 
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Após escolhido o Endereço de Correspondência, clicando no Botão “Próximo” abrimos a tela para informar os 

dados referentes à solicitação de abertura de Processo. 

 

2.2. SELEÇÃO DE ASSUNTO 

Nessa tela será escolhido o Assunto e o Sub Assunto (se houver), é necessário colocar uma justificativa para 

a solicitação do processo. Esse é o campo no qual o usuário descreve, argumenta e explica sua solicitação: 

 

Ao clicar em assunto, será aberta uma caixa para a escolha do mesmo, que pode ser escolhido por meio de 

busca com termos chaves para o assunto: 
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Após, conferir o SubAssunto (se houver) e verificar se há formulários (requerimentos) de preenchimento 

obrigatórios – em caso positivo, o mesmo deve ser impresso, preenchido e escaneado. 
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2.3. SELEÇÃO DE DOCUMENTOS 

A próxima tela trará a relação dos documentos que serão necessários para a abertura do processo. 

 

No item “Tipo de Documento”, serão listados os documentos cadastrados no assunto e que não estão 

incluídos ainda – devendo ser escolhido o item a ser anexado. No campo “Número/Descrição”, deve ser preenchido 

com o uma breve descrição do item em anexo ou o número do documento (quando solicitado). 

Após esses procedimentos, clicar no botão “Escolher arquivo”, para selecionar o arquivo a ser anexado. 

Depois de escolhido, clicar em “Enviar anexo”. 

Depois da inclusão dos documentos obrigatórios, é liberado um campo de preenchimento obrigatório em que 

indica que todos os documentos estão de acordo e o termo de responsabilidade por parte do requerente.  
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 Após marcar a opção “Li e concordo com o termo”, será liberado o botão “Concluir” para finalizar o processo. 
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Clicando no mesmo, será apresentada uma mensagem indicando que o processo foi aberto. 

 

Clicando em “Visualizar”, serão apresentadas as informações referentes ao processo: 
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3. VISUALIZAÇÃO DE EXIGÊNCIA NO PREFBOOK 

Entrando no Prefbook, o requerente pode consultar a situação de seus processos: 

 

Clicando em “Ver todos os Processos”, pode ser consultado o andamento dos mesmos. Caso haja alguma 

pendência, também será indicado nesta tela, com a situação “Processo em Exigência”. 

Ao clicar no ícone de Visualizar (lupa), iremos ver os detalhes do processo. 
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 Ao verificar os detalhes, podemos acompanhar toda a movimentação do processo.  

 

 Clicando em “Ver Exigência”, será apresentada a pendência documental para a resolução do processo. 

 

3.1. CUMPRINDO A EXIGÊNCIA 

Clicando no botão “Exigência”, abrimos a janela com a descrição dos documentos em exigência. 

 

Para cumprir as exigências, selecione o “Tipo de Documento”, escolha o arquivo a ser enviado e clique no 

botão “Enviar Documento”. Após enviar todos os documentos pendentes, clique no botão “Enviar Solicitação”. Dessa 

forma, o Processo sairá da exigência e será reanalisado com a nova documentação inclusa. 
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3.2. EXIGÊNCIA EM PROCESSO QUE NÃO PERMITE RESOLUÇÃO ONLINE 

Em caso de a exigência ser alguma pendência que não seja possível resolver com a inclusão de 

documentação no Prefbook, no campo de consulta da Exigência será indicado o local de comparecimento e telefone 

para contato - sem a possibilidade de incluir documentos pela página. 

 

 

 

  

 

 


