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OBIJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) estabelece as orientacGes para a solicitagdo de Renovagdo de

Contrato de Responsabilidade Técnica junto ao CRF-MT, realizada exclusivamente de forma digital por meio do portal
CRFMT-EM-CASA.

PROCEDIMENTOS
¢ 12 Passo — ACESSO AO PORTAL CRFMT-EM-CASA
Acesse o portal de servigos online no endereco abaixo:

http://crf-em-casa.crfmt.org.br/crf-em-casa/login.jsf

Para acessar o sistema, é preciso selecionar a opgdo "PESSOA JURIDICA" e inserir as credenciais de acesso
correspondentes.

CRFEMT

Caso ainda n3o tenha acesso ao CRFMT-EM-CASA, cligue aqui e siga as instru¢des do manual para realizar o
primeiro acesso a plataforma.

%+ 22 Passo — ACESSAR MENU PARA REGISTRO DE PROTOCOLO

Apds se autenticar no sistema, o usudrio sera redirecionado para a tela inicial do CRFMT-EM-CASA. Clique no icone
“Enviar Documentos” conforme destaque na imagem abaixo.
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32 Passo — INICIAR O REGISTRAR DE PROTOCOLO

Serd apresentada uma nova tela, aonde é possivel solicitar o servigo desejado.

No menu, “Enviar Documento Para”, clique no menu suspenso e selecione a opgao:
P.J.-BAIXA DE REGISTRO DE FIRMA-(WEB)

PROTOCOLAR DOCUMENTOS

Enviar Documento Pars

Selecione
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% 42 Passo — ANEXAR COMPROVANTE DE VINCULO DE TRABALHO
Em seguida, na opcdo “Tipo de Arquivo”, selecione no menu suspenso “DOCUMENTO COMPROBATORIO DE

VINCULO DE TRABALHO”. Apds isso, anexe copia legivel do documento comprobatdrio de vinculo de trabalho,
(digitalizado em .PDF), clicando no botdo “+ Selecione”, conforme a imagem abaixo:
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+ 52 Passo — REGISTRAR PROTOCOLO
Apds anexado o formuldrio de requerimento, clique em “Salvar Protocolo” para registrar sua solicitacdo e, em

seguida, receber o niumero do protocolo.

15 Alerta

Solicitacdo Realizada com Sucesso. FOI
GERADO UM NOVO PROTOCOLO COM O
N°:31882.

% 62 Passo — ACOMPANHAMENTO DE PROTOCOLOS REGISTRADOS
Na tela inicial do CRFMT-EM-CASA, no menu “Protocolos”, é possivel acompanhar o andamento do seu protocolo

da seguinte forma:

Protoo
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e Para verificar o andamento do protocolo, clique no botdo “Protocolos Web”  #= | Em seguida, uma
nova tela serd aberta, conforme a imagem abaixo.
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e Além disso, o atendente do CRF-MT podera solicitar informag&es adicionais ou documentos para dar
continuidade ao atendimento. Por isso, é importante estar atento aos alertas emitidos pelo CRFMT-EM-
CASA. Para acessar os protocolos que aguardam resposta, cliqgue no botdo "Protocolos Aguardando

Resposta".

Protocoion
Aquardardo
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%+ 72 Passo — RESPONDER A SOLICITACAO EMITIDAS PELO ATENDENTE DO CRF-MT
A seguir, demonstraremos como responder a solicitacdo de informacdes adicionais.
e Cligue no botdo "Protocolos Aguardando Resposta", no menu inicial.
e Em seguida, uma nova tela serd exibida. Selecione a ocorréncia conforme mostrado na imagem abaixo:

Selecionar  Assunto Obs. Evolugdo Situacédo

g ()] Solicito esclarecimentos = AGUARDANDO JUNTADA DE DOCUM

e Na sequéncia, serd exibida a tela de envio da solicitacdo pendente. No campo “Obs. Evolugao”, sera
mostrado o que estd sendo solicitado pelo atendente. Em seguida, no campo “Dados de Resposta”,
descreva as informacgdes pertinentes a solicitacao.

e Utilize o botdo “+ Selecione”, para anexar os documentos solicitados, caso necessario.

e Para finalizar, clique em "Salvar”.
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IMPORTANTE:

e O tamanho de cada arquivo ndo pode ultrapassar 05 (cinco) MB.

e E imprescindivel que o documento seja enviado no formato .PDF e digitalizado por um equipamento
adequado, como um scanner. Isso porque digitalizacGes feitas em dispositivos mdveis, como celulares ou
tablets, podem comprometer a legibilidade do documento. Para evitar a recusa do pedido, assegure-se de
gue o documento esteja completamente legivel.

CONCLUSAO

Concluimos o procedimento para a solicitacdo de Renovagao de Contrato de Responsabilidade Técnica no portal
CRFMT-EM-CASA. Ao seguir corretamente todas as etapas apresentadas, desde o acesso a plataforma até o envio dos
documentos necessarios, garantimos a efetividade do processo.

Lembre-se de acompanhar o andamento do protocolo e estar atento a possiveis solicitagdes de informagdes
adicionais, garantindo assim que sua demanda seja atendida com agilidade e sem contratempos.
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