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1. INTRODUGAO

Prezados profissionais,

Este documento tem por objetivo apresentar as instrugbes para solicitar os

seguintes servicos relacionados ao CREF4/SP:

NOME DO SERVICO

CREF4/SP - PF: REGISTRO DE PESSOA FiSICA PROFISSIONAL GRADUADO

CREF4/SP - PF: RENOVACAO DA CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL - 1
ANO

CREF4/SP - PF: RENOVACAO DA CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL - 5
ANOS

CREF4/SP - PF: REATIVACAO DE PESSOA FiSICA PROFISSIONAL GRADUADO

CREF4/SP - REGISTRO DE PROFISSIONAL PROVISIONADO

o ||~ W

CREF4/SP - SOLICITAGAO DE BAIXA DO REGISTRO DE PESSOA FiSICA

CREF4/SP - TRANSFERENCIA DE REGISTRO

CREF4/SP - ALTERACAO DE MODALIDADE PROFISSIONAL PROVISIONADO

CREF4/SP - INCLUSAO DE TITULAGCAO

10

CREF4/SP - REGISTRO SECUNDARIO PF

11

CREF4/SP - PF: SEGUNDA VIA DA CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL

12

CREF4/SP - PF: SOLICITACAO DE TiTULO DE ESPECIALISTA

13

CREF4/SP - REQUERIMENTO DE REGISTRO - PESSOA JURIDICA

14

CREF4/SP - PJ: SOLICITACAO DE BAIXA / CANCELAMENTO DE REGISTRO DE
PESSOA JURIDICA.

15

CREF4/SP - PJ: RECADASTRAMENTO ANUAL

16

CREF4/SP - PJ: CANCELAMENTO DA RESPONSABILIDADE TECNICA

17

CREF4/SP - PJ: SOLICITACAO DE INEXIBILIDADE DO REGISTRO

18

CREF4/SP - PJ: REATIVAGAO DO REGISTRO




1. ACESSANDO O SISTEMA DE GESTAO DE DEMANDAS

Todas as solicitagbes devem ser realizadas através do sistema e-Servigo, para isso

clique no link: https://e-servico.crefsp.gov.br/login ou abra uma janela no navegador e

digite.



https://e-servico.crefsp.gov.br/login

2. ATRIBUICOES DO REQUERENTE

2.1. Autocadastro

Para realizar a abertura de ordens de servico no CREF, primeiramente vocé devera
realizar seu cadastro seguindo os passos abaixo (caso ja tenha se cadastrado

alguma vez, informe seu CPF e a senha recebida por e-mail no ato do cadastro,

depois clique em entrar).

e-Servico

Gestdo de Demandas

hisuario ou cpf

Senha

Entrar
$Quero me cadastrar Esqueci minha senha

Apés clicar em “Quero me cadastrar”, o requerente devera preencher seus dados e

informar um e-mail valido para que possa receber as credenciais de acesso:




& Cadastro de Requerente

A Aviso: Esta é uma &rea exclusiva para cadastro dos cidad&os que desejam fazer agendamentos on-line

Dados Pessoais

CPF+ Nome*
| |

Sexo RG

Data de Nascimento
N&o Informado v

L. Telefones

Celular Residencial Comercial

B4 E-Mail

E-mail* Confirmar E-mail*

#& Endereco

CEP

Logradouro Ne Complemento

Bairro Municipio UF

- D=

Ao finalizar o preenchimento dos dados e clicar em "préximo", o requerente sera
direcionado para a tela de confirmagcdo do cadastro, se for necessario corrigir

alguma informagdao basta clicar no botdo “Anterior” para voltar na tela de

preenchimento. Mas se estiver tudo certo, clicar em “Cadastrar”:




Confirmagdo

© confira na tabela abaixo as informagdes que vocé digitou.
Se estiver tudo certo, clique no botdo Cadastrar para efetivar seu cadastro.

CPF 232.989.348-87

Nome Ana Maria

Sexo 200000000

RG XXXXOOXXK

Data de nascimento 000000000

Telefone Celular HHHAAKKKKK

Telefone Residencial WO

Telefone Comercial HHXXXXKXXXX

E-mail suportel.projeto@gmail.com

Enderego n®-,, /- CEP: @

e

Ao confirmar o cadastro, o requerente recebera uma mensagem de orientagéo para

que acesse o e-mail informado e ative o cadastro:




@ Cadastro realizado com sucesso!

» Agora so falta mais um passo

B4 Te enviamos um e-mail com um link para ativar o seu cadastro. Para isso:

1. Acesse o0 seu e-mail

2. Abra o e-mail com o assunto Confirmagao de Cadastro

3. Cligue no link de ativacdo que ira aparecer na mensagem do e-mail
4. Seu cadastro sera ativado

5. A partir dai, basta realizar o seu agendamento

@ Dica: verifique sua caixa de spam caso ndo estiver conseguindo encontrar o e-mail

CONFIRMACAO DE CADASTRO ©

para Suportel =

Prezado{a) JOAO

Acabamos de receber sua solicitacao de registro.

Seguem ahaixo os seus dados de acesso;

Seu usuarip; 22222222233
Sua senha: 03RS0DFPFF

Mas antes de fazer sua =olicitagio vocé precisa clicar no link abaixo para ativar o seu cadastro.

Ativar o meu cadasiro

Apos a efetivagao do cadastro, basta preencher os campos de usuario e senha

conforme recebido por e-mail, depois clicar em “Entrar”.




e-Servigo

Gestdo de Demandas

@ Digite seus dados de acesso

23298934

Quero me cadastrar Esqueci minha senha

O requerente deve guardar essas credenciais, pois serdo necessarias para

acompanhar o andamento e/ou realizar uma nova solicitagao.

Observacgao: Em caso de perda de senha, basta clicar em “Esqueci minha senha” e

seguir as orientagdes.




2.2. Nova Solicitagao (Abertura de uma Ordem de Servigo)

Ao acessar o sistema, o requerente devera selecionar a opcao: Nova Solicitagao:

@ e-Servigo | Gestdo de Demandas

&8 Inicio ‘
Olal Seja Bem vindo(a)

@ Ordem de Servigo w R ) ~
O que vocé gostaria de fazer?

% Agendamentos v

o= 2 Q v

Nova Solicitacdo Pesquisar O.S. Autenticar Documento

A (] 1™
B

Minhas Solicitagtes Novo Agendamento Meus Agendamentos

Para abrir uma solicitagdo, o requerente precisa seguir os passos abaixo e informar

os dados e documentos necessarios para o servigo desejado:

a. A primeira selecdo a ser realizada é o tipo de servico. Caso o servico
desejado nao esteja apresentado no ranking dos mais solicitados, basta que o
requerente pressione o botdo “clique aqui’ para visualizar a lista completa dos

servigos disponiveis.

10




& Inido > Ordens de Servigo > Nova

[3 Nova Solicitacdo de Ordem de Servigo

» Para abrir uma ordem de servigo, preencha os campos abaixo

o

Servigo

£ Servico
Escolha na lista abaixo o servigo que vocé quer solicitar oara pesguisar um

* Servigos mais solicitados @

CREF4/SP - REQUERIMENTO DE REGISTRO - PESSOA JURIDICA Selecionar

CREF4/SP - REGISTRO DE PESSOA FISICA PROFISSIONAL GRADUADO Selecionar
‘|-
= =

b. O proximo € a identificagao do requerente. O sistema ja apresentara o nome

do requerente cadastrado, bastando clicar em “Proximo”:
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& Inicdo > Ordens de Servigo » Nova

[5) Nova Solicitacdo de Ordem de Servico

® Para abrir uma ordem de servigo, preencha os campos abaixo

—O—©

Requerente

& Requerente

Requerante Selecionado: JOAC

oo

C. No terceiro passo sera solicitado que o requerente preencha o requerimento

com as informagdes necessarias de acordo com o Servigo.

B Nova Solicitacdo de Ordem de Servico

» Para abrir uma ordem de servigo, preencha os campos abaixo

—® O, @ O

Requerimento

Ef Requerimento
Os campos marcados com asterisco vermelho s3o obrigatérios

1_NOME COMPLETO *

2CPF*

Nos casos em que o requerimento devera ser assinado, apos preencher os campos,
clique no botdo “exportar PDF” , imprima, assine e coloque digitalizado na proxima

tela.
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d. No ultimo passo, apds inserir os documentos necessarios para analise da

solicitagcao, basta clicar em “Abrir ordem de servigo”:

[2 Nova Solicitagdo de Ordem de Servico

» Para abrir uma ordem de servigo, preencha os campos abaixo

" (2 l
\»J \OJ

Documentos

Documentos
# Documento Obrigatério

1 A RG [n3o serd acelta a Cartelra Maclonal de Habllltagdo): Selecionar DoCUMENto

2 A frente e verso, do diploma devidamente assinado no campo “diplomado”, ou certificado de conclusdo de
curso, constando a data efetiva de colagdo de grau, com até 24 meses da data da mesma

Seledonar Documento

3 A CPF; Seledonar Documento

4 A fote 3=4 cm Iguals, recentes, coloridas, de frente e com fundo branco, para decumento oficial Seledonar Documento

5 A Comprovante eriginal de pagamento de Inscrigdo (somente serd acelto o comprovante € ndoe o agendamento
de pagamento), acompanhade do respectivo boleto bancarlo®

Seledonar Documento

[ & Comprovante de residéncla (conta de consumo expedida ha no maximo 90 dias, em nome do requerents ou
dos pals);

Seledonar Documento

7 A Historico escolar de graduagao. Seledonar Documento

B & Documento da Instituigdo de Ensing superior Indicando a data de auterizagao e reconnecimente do curso, a
Data de Ingresso e conclusdo , Dem Como a sua base legal: Licenclatura 7 Bacharelado

Seledonar Documento

=
3
o
g
E]
8
¢
3
4

:
H

Ao aparecer a tela abaixo, a solicitagdo foi registrada com sucesso e recebida pelos
analistas responsaveis (Oficiais Administrativos):
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# Selecione uma das opglies abaixo para prosseguir

# felalnidal (A Protocolo

2.3. Minhas Solicitagoes

Na tela de “Minhas Solicitacbes” vocé podera acompanhar o andamento desta
solicitacdo e visualizar os detalhes da ordem de servico:

© e-Servigo | Gestdo de Demandas

& @

Ola! Seja Bem vindo(a)

O que vocé gostaria de fazer?

g

Q v

Nova Salicitagdo Pesguisar O.5. Aurenticar Documento

: E + v
Minhas Solicitagbes MNovo Agendamento Meus Agendamentos
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@ e-Servigo | Gestdo de Demandas

@& inido > Minnas Solicitaghes
Minhas Solicitacbes

= 9 Veja na lista abaixo todas as solicitag@es de servico aberta

5 €M seuU name:

Resultado: 3 ordens de servigo encontradas

Fitrar
N° | Ordemn de Servigo Requerente Grupo Solucionador
Ha Flla
269 | @ Aberta em: 13/01/2021 1657 JOAD TESTE 2021 Dpto. de Andlise de Projetas -

APROVACAO E ALVARA DE APROVAGAD DE PROJETO - Residencial
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3. COMUNIQUE-SE

Esta funcionalidade foi desenvolvida para que os analistas tenham a possibilidade
de solicitar retificagbes na documentacao/informacbdes apresentadas pelo
requerente.

Ao receber um comunique-se, o requerente devera acessar o sistema e entrar na
tela “Minhas Solicitagbes” e visualizar a ordem que encontra-se em

“‘Comunique-se”:

@ e-Servigo | Gestdao de Demandas

= MENU

@ Inido > Minhas Solicitagdes

Minhas Solicita¢des

9\/eja na lista abaixo todas as solicitacbes de servico abertas em seu nome:

Resultado: 4 ordens de servico encontradas Filtrar
N®  Ordem de Servigo Requerente Grupo Solucionador

O
223 | © Aberta em: 20/08/2020 11:27 Ana Maria Dpto. de Analise de Projetos @

APROVAGAO E ALVARA DE APROVAGCAO DE PROJETO - Residencial

O Requerente sera direcionado para uma tela onde podera resolver as questdes

solicitadas:
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@ Inicio > Ordens de Servigo > 223

J Solicitagio |
2 B
Mova Minhas Imprimir Protocolo da

Solictagdo  Solicitaghes Ordem de Servigo

N° 223 | APROVAGAO E ALVARA DE APROVACAO DE PROJETO - Residencial

A Atencdo: Esta solicitagdo estd em Comunigue-se

| Clique aqui para resolver esta pendéncia @
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Comunique-se

Solicitagdo n®; 223
Servico: APROVACAO E ALVARA DE APROVACAD DE PROJETO - Residencial
Reguerente: Ana Maria

1. Orientagbes 2. Preenchimento @ I

Documentos

Clique no botdo azul abaixo para subir os documentos solicitados pelo gestor

= <

= Documento

Nenhum documento adicionado
Suas Observacoes

Se desejar, vocé pode colocar no campo abaixo algumas observagdes que achar
importante. Este preenchimento nao € obrigatdrio.

- Foormatos~ B [ U

T
T e W
T

il
i
w
il

-
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4. AGENDAMENTO

ApoOs receber o e-mail com a orientagcdo para realizar o agendamento de
atendimento presencial, o requerente devera acessar o sistema (com as credenciais
de acesso cadastradas no primeiro acesso) e selecionar a opgéo: Agendamentos >

Novo Agendamento:

@ e-Servigo | Gestao de Demandas v -

& Inicio

7] Ola! Seja Bem vindo(a)

Agendamentos N .
=) e O que vocé gostaria de fazer?

Movo Agendamento

Meus Agendamentos ’
=

Autenticar Documento Meus Agendamentos

19




Para solicitar um agendamento, o interessado devera selecionar em qual unidade
deseja ser atendido:

@ Inicio > Agendamentos

—0

Local do Atendimento

Selecione o local onde vocé gostaria de ser atendido(a)

Locais disponiveis

Local

#

Selecionar este

1 Ganha Tempo - CENTRO

e e

Depois clicar em “Proximo” e selecionar uma data dentre as disponibilizadas:

Dia

Selecione o dia do agendamento no calendario abaixo

< Agosto 2020 HOE >

Domingo Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta Sabado

1

9 10 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

=] =]

Escolhida a data, agora o requerente deve selecionar o horario dentre os
disponibilizados, apo6s selecionar o horario, clicar em proximo:

20




Horario

Agora selecione ¢ horario em gue gostaria de ser

atendido(a)

Selecione. .. -
08:00 Pressione enter para selecionar .
08:30

Depois disso, basta confirmar a agenda, clicando em “Agendar”:

() ()
N _/

Confirmagao

Confirme os dados do seu agendamento na tabela

abaixo.
Se estiver tudo certo, pressione o botdo Agendar.

Dia 5/8/2020

Hordrio 09:00 G

21




» Enviamos um e-mail para te lembrar deste compromisso

© Novo Agendamento

[® Imprimir Protocolo

O requerente recebera por e-mail a confirmagcdo do agendamento, podendo

comparecer no local no dia e horario agendado.

4.1. Meus agendamentos

Clicando em “Meus agendamentos” nha mensagem recebida apés um agendamento
ou na tela inicial do sistema, o requerente tera acesso a todos agendamentos
solicitados, podendo realizar as op¢des de Reagendamento ou exclusdo da
solicitagao:

» Enviamos um e-mail para te lembrar deste compromisso

Imprimir Protocolo
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@ e-Servigo | Gestao de Demandas

&8 Inicio
Olal Seja Bem vindo(a)

Agendamentos v N )
B 2 O que vocé gostaria de fazer?

—
=

v

Autenticar Documento Meus Agendamentos

@ e-Servigo | Gestdo de Demandas

= MENU

nicio > Meus Agendamentos

Meus Age ndamentos Fazer Novo Agendamento

ev-eja na lista abaixo todos 0s agendamentos abertos por vocé:

Resultado: 1 agendamentos encontrados Filtrar

Ne Situagdo P4 Data ® Horério [&] Requerente

3407 21/08/2020 11:30 Ana Mariza aghes ..
Pendente

Imprimir Protocolo
. E Reagendar
Al
. Tl Excluir

4.2. Reagendamento

Nesta opgado, o requerente tem a possibilidade de reagendar o atendimento para
outro dia e/ou horario desejado, Contanto que esta alteragao seja realizada antes do
horario previsto no agendamento inicia. Clicando no botdo “Reagendar”, o

requerente sera direcionado para seleg¢ao da nova data e horario:
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entos abertos por vocé

Horario [& Requerente

11:30 Ana Maria

Filtrar

agdes

|y - |
Imprimir Protocolo

Reagsndar
Tl Excluir

4.3. Excluindo um agendamento

Selecione o dia do agendamento no calendario abaixo

Dia selecionado: Nenhum

< Agosto 2020 >

Domingo  Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sébado

Nesta opcéao, o requerente tem a possibilidade de cancelar o atendimento agendado.
Contanto que esta alteracdo seja realizada antes do horario previsto no
agendamento inicial. Basta clicar no botao “Excluir’ e confirmar a exclusao:

Filtrar

agles ...

| Imprimir Protocolo |
Reagendar ‘
il Excluir

Confirmar Exclusdo?
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