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PRIMEIRO ACESSO E CRIAGAO DE USUARIO

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

Caso nao tenha usuario cadastrado, deve ser criado um usuario clicando em Primeiro Acesso.

Meu Cadastro

" Nome

Completo

i

* UF v Enviar Informagdes



Apés preenchimento dos campos (marcados com * sdo obrigatorios), clicar em “Enviar Informagdes”. Sera

enviado um e-mail para confirmagéo do cadastro.

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

consultar se ha processos abertos:
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2. ABERTURA DE PROCESSOS

Clicando em Processos, sera aberto o0 menu suspenso para selecionar “Abrir Processo”:

= pref)
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Clicando em “Abrir Processo”, sera aberta tela de “Confirmacado Dados” para a conferéncia dos dados do
usuario, possibilitando a edi¢do dos dados (“Editar Cadastro”) e a escolha dos enderegos cadastrados em nome do

usuario - lembrando que esse enderego corresponde ao enderego de correspondéncia.
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2.1. ALTERAGAO DE ENDEREGO E/OU CRIAGAO DE NOVO ENDEREGO

Caso haja a necessidade de edicao do enderecgo, clicar em “Editar Enderego”, para abrir os campos do

endereco para edigdo, ou até mesmo cadastrar outro enderego em “Novo Enderego”:

Cadastro de endereco x

Endereco de Correspondéncia
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umero emento
Bairro
ade UF
Telefone Ramal
Lelular
"
t-ma



Apés escolhido o Endereco de Correspondéncia, clicando no Botao “Proximo” abrimos a tela para informar os

dados referentes a solicitagdo de abertura de Processo.

2.2. SELEGAO DE ASSUNTO

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

a solicitagao do processo. Esse € o campo no qual o usuério descreve, argumenta e explica sua solicitagcao:
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Ao clicar em assunto, sera 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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Apés, conferir o SubAssunto (se houver) e verificar se ha formularios (requerimentos) de preenchimento

obrigatérios — em caso positivo, 0 mesmo deve ser impresso, preenchido e escaneado.
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2.3. SELEGAO DE DOCUMENTOS

A préxima tela trara a relagdo dos documentos que serado necessarios para a abertura do processo.

= pref; e Diividas figue: 156 ou (12) 3519-3260 ) Perfil  Sair
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No item “Tipo de Documento”, serdo listados os documentos cadastrados no assunto e que nao estao
incluidos ainda — devendo ser escolhido o item a ser anexado. No campo “Numero/Descricao”, deve ser preenchido

com o uma breve descrigdo do item em anexo ou o numero do documento (quando solicitado).

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

Depois de escolhido, clicar em “Enviar anexo”.

Depois da inclusdo dos documentos obrigatérios, € liberado um campo de preenchimento obrigatério em que

indica que todos os documentos estdo de acordo e o termo de responsabilidade por parte do requerente.
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Clicando no mesmo, sera apresentada uma mensagem indicando que o processo foi aberto.
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3. VISUALIZAGAO DE EXIGENCIA NO PREFBOOK

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

pref Diividas ligue: 156 ou (12) 3519-3260 @) Perfil  Sair

Ola, TALITA

| Meus Débitos
|?i Mt e THits
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Assuntos
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Clicando em “Ver todos os Processos”, pode ser consultado o andamento dos mesmos. Caso haja alguma

pendéncia, também sera indicado nesta tela, com a situagéo “Processo em Exigéncia”.

Ao clicar no icone de Visualizar (lupa), iremos ver os detalhes do processo.

Diiviclas lig

e gdes
Visualizar Mimens Processo Ana Process Meio/Suporie Data Abertura Assunto SHuagda do Processo Requerkmenta
4 @ 137366 2019 Cinline 1071272018 RENCVAGAD ALVARA TRANSPORTE ESCOLAR =
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Ao verificar os detalhes, podemos acompanhar toda a movimentagao do processo.

Diiviches iguoe: 156

o Exigéncia

137366/2019
o 10/12/2019 - 16:40:21 REQUERENTE

- RENOVQ@O ALVARA TRANSPORTE ESCOLAR
B - MOTORISTA AUXILIAR
Solicito renovagio de motorista auxiliar, -

nma Movimentacho  11/12/2019
|, SEMOB/DOTT/DOM/SUPERVISAO DE FISCALIZACAD ADMINISTRATIVA - Douter Sebastido Henrigue da Cunha Pontes - 3300 Bairra: Palmeiras de Sho José Cidnde: Sio José dos Campes Telefone:

Movimentagbes

1z
0847:16

DOMSUPERVISAD
A0

S 14030 -
. o5 g SEMOB/DOTT/DOMSUPERVISAD | Wvizrnie
el DEFIS o 164021
= piine ADMINISTRATIVA

Clicando em “Ver Exigéncia”, sera apresentada a pendéncia documental para a resolu¢ao do processo.

3.1. CUMPRINDO A EXIGENCIA

Clicando no botao “Exigéncia”, abrimos a janela com a descrigdo dos documentos em exigéncia.

S SAD M DO% CAMPOS

o cstosd o
137365/2019
LRy @

tante 14030 - SEMOB/DOTT/DOM/SUPERVISAD DE FISCM.LZA‘;M ADMINISTRATIVA

26/12/2019

ic E fo ap o CRV [C de Reglstro de Veicule) para cumprimente da Lel 8923/2013.

Escodher arquives | Menhum arquive selecionads Frvtar Do umesie

Para cumprir as exigéncias, selecione o “Tipo de Documento”, escolha o arquivo a ser enviado e clique no
botdo “Enviar Documento”. Apos enviar todos os documentos pendentes, clique no botao “Enviar Solicitagdo”. Dessa

forma, o Processo saira da exigéncia e sera reanalisado com a nova documentagao inclusa.



3.2. EXIGENCIA EM PROCESSO QUE NAO PERMITE RESOLUGAO ONLINE

Em caso de a exigéncia ser alguma pendéncia que n&o seja possivel resolver com a inclusdo de
documentacdo no Prefbook, no campo de consulta da Exigéncia sera indicado o local de comparecimento e telefone

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

iBEL  PREFEITURA

Susst  SAOJOSE DOS CAMPOS

Exigéncia do Processo

Processa:  137372/2019

14030 - SEMOB/DOTT/DOM/SUPERVISAO DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

Prazo  26/12/2019

Descricko  Favor comparecer a este setor para resolugido de pendéncias.

Cancelar

Comparecer a seguinte unidade;

14030 - SEMOB/DOTT/DOM/SUPERVISAO DE FISCALIZAQ;\O ADMINISTRATIVA
Doutor Sebastido Henrique da Cunha Pontes 3300 - Palmeiras de Sio José - S3o José dos Campos - Tel:
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