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OBIJETIVO

Instruir o profissional farmacéutico registrado no CRF-MT, sobre o procedimento de acesso ao portal CRFMT-
EM-CASA, para realizar o pedido de segunda via da Carteira de Identidade Profissional.

PROCEDIMENTOS

++ 12 Passo — ACESSO AO PORTAL CRFMT-EM-CASA
Acesso 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 necessario selecionar a opcdo "PESSOA FISCA" e fornece a credencial de acesso
correspondente.

CRFSMT

Conselho Regional de Farmscia do Estado de Mato Grosso

Acesso area restrita - CRF EM CASA

Painel de Controle

Pessoa Juridica v
o Cadastrar Senha (primeiro passo)

« Recuperar Senha (esqueci minha senha)

50 de autenticidade da Certiddo de Regularidade
Técnica (Validar Certiddo Regularidade Técnica)
» Consulta Validade de Declaragdo/Certiddo (validar

Documentos Impre:
“ & Consulta Termo delnispe

Termo de Inspeao/Auto de Infragio)

0/Certiddo))

Auto de Infragdo (Consulta de

* Consultas (Consulta de Profissionais e Estabelecimentos)

o Impressio jade Ano Corrente

o Pré Inscri¢do Pessoa Fisica (Pré Inscri¢io de Novo Cadastro de
Pessoa Fisica)

o Pré Inscrigao Pessoa Juridica (Pré Inscrigdo de Novo Cadastro
de Estabelecimento)

Caso ndo tenha o acesso ao CRFMT-EM-CASA, clique aqui e siga o manual para 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.

Atalhos de Menus Mais Usados
(Clique no Menu para todas as opgoes)
Alteragoes Cadastro / Secretaria

o ) b =

itan Impresséo Resp.
Certidoes/ Dooumenion ;0""\“'0"05 e Certiddo de Técnicas
Declaragbes equerimentos Regularidade Alivas/Perfil

¢ 32Passo - 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 op¢do:
P.F.-2VIA-CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL(MARROM)-(WEB)

—— CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DE MATO GROSSO

PROTOCOLAR DOCUMENTOS

Enviar Documento Para
2° [ Selecione V#
Selecione
P.F.-2VIA-CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL(MARROM)-(WEB)
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% 492 Passo — ANEXAR FORMULARIO DE REQUERIMENTO

Na sequéncia, em “Tipo de Arquivo”, selecionar no menu suspenso “FORMULARIO DE REQUERIMENTO”, em
seguida anexar o Requerimento de Carteira de Identidade Profissional — 22 via, (digitalizado em .PDF), clicando no
botdo “+ Selecione”, conforme imagem abaixo:

Tipo de Arquivo Anexos(jpg, jpeg, png, tiff, pdf)

zg l Selecione o Tipo de Arquivo + Selecione 3,
Selecione o Tipo de Arquivo ‘
FORMULARIO DE REQUERIMENTO
COPIARG

COPIA CPF
COPIA BOLETIM DE OCORRENCIA

< 52 Passo — ANEXAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO OFICIAL COM FOTO

Na sequéncia, em “Tipo de Arquivo”, selecionar no menu suspenso “DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO OFICIAL
COM FOTO”, em seguida anexar uma Cépia de um documento oficial com foto, onde contenha data de expedicao,
(digitalizado em .PDF), clicando no botdo “+ Selecione”, conforme imagem abaixo:

1e
Tipo de Arquivo ' Anexos|jpg, jpeg, png, tiff, pdf)
A

+ Selecione

‘ Selecione o Tipo de Arquivo

Selecione o Tipo de Arquivo

22
FORMULARIO DE REQUERIMENTO
‘ DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO OFICIAL COM FOTO

FOTO 3X4 FUNDO BRANCO

«* 62 Passo — ANEXAR FOTO 3X4

Na sequéncia, em “Tipo de Arquivo”, selecionar no menu suspenso “FOTO 3X4 FUNDO BRANCO”, em seguida
anexar uma Foto no formato 3x4 com fundo branco, (digitalizado em .PDF), clicando no botdo “+ Selecione”, conforme
imagem abaixo:

12

Tipo de Arquivo ‘7 Anexos(jpg, jpeg, png, tiff, pdf)

| Selecione o Tipo de Arquivo V‘ + Selecione

Selecione o Tipo de Arquivo

3¢
FORMULARIO DE REQUERIMENTO ‘

2- DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO OFICIAL COM FOTO
‘ FOTO 3X4 FUNDO BRANCO

% 72 Passo — ANEXAR COPIA DO BOLETIM DE OCORRENCIA (EM CASO DE PERDA OU ROUBO)

Na sequéncia, em “Tipo de Arquivo”, selecionar no menu suspenso “COPIA BOLETIM DE OCORRENCIA”, em
seguida anexar uma Cdpia do Boletim de Ocorréncia ou Declaragdo assinada pelo profissional informando o motivo
do extravio da carteira (digitalizado em .PDF), clicando no botdo “+ Selecione”, conforme imagem abaixo:

Tipo de Arquivo Anexos(jpg, ipeg, png, tiff, pdf)

+ Selecione

-

'COPIA BOLETIM DE OCORRENCIA
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7

+* 82 Passo — REGISTRAR PROTOCOLO
Apds anexado o formulario de requerimento, clique em
seguida receber o nimero do protocolo.

“Salvar Protocolo”, para registrar sua solicitacdo e em

15 Alerta

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

/

*%* 92 Passo — ACOMPANHAMENTO DE PROTOCOLOS REGISTRADOS

Na tela inicial do CRFMT-EM-CASA, e no menu Protocolos, vocé consegue acompanhar o tramite do seu protocolo
da seguinte maneira:

e Para verificar o tramite do protocolo, clique no botdo “Protocolos Web” gue em seguida ird abrir

Protocolos

uma nova tela, conforme imagem abaixo. Wes

Protocolos Gerados pelas solicitagdes na Web

Filtrar: | Todos v Legenda: Finalizado Em Aberto Nim. Protocolo:

Q
Protocolos Gerados na WEB

Nome Ocorréncia Obs. Evolugio Local Finalizado
P4 -SOLICITACAO DE COPIA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO FISCAL(WES| COORDENADORIA DE FISCALIZAGAO4COFISC)  NAO

)4 PJ-RECURSO DE PROCES! ATIVO FISCAL AO CFF{WEB)

CCOORDENADORIA DE F CAO{COFISC)  NAO

P.J-HISTORICO DE PRC COORDENADORIA DE F

650  PF-COMUNICADO DE COORDENADORIA DE F

e Além disso, é possivel que o atendente do CRF-MT solicite informacgdes adicionais ou documentos para

dar continuidade ao atendimento. Nesse caso, é importante estar atento aos alertas emitidos pelo CRFMT-

EM-CASA. Para acessar os protocolos que aguardam resposta, basta clicar no botao "Protocolos
Aguardando Resposta".

Protocolos
Aguardando

% 102 Passo — RESPONDER A SOLICITACAO EMITIDAS PELO ATENDENTE DO CRF-MT
Abaixo iremos demostrar como responder a socilitacdo de informacgdes adicionais.
e Clicar no botdo "Protocolos Aguardando Resposta", do menu inicial.

e Em seguida uma nova tela ira aparecer, sendo assim selecione a ocorréncia, conforme imagem abaixo:

Selecionar  Assunto Obs. Evolugdo Situagdo

()] Solicito esclarecimentos  AGUARDANDO JUNTADA DE DOCUM

e Na sequencia ird ser apresentada a tela de envio da solicitagdo pendente. No campo “Obs. Evolugdo”,

apresentard o que estd sendo solicitado pelo atendente. Na sequencia, no campo “Dados de Resposta”,
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descreva informagdes pertinentes a solicitacdo. Depois no botdo “+ Selecione”, anexe documentos que
por ventura forem solicitados. Para finalizar, clique em "Salvar”

Num. Protocolo Data Protocolo Ocorréncia '

fobs. Evolugio Dados de Resposta

w i tiff, pdf) Arquivos anexados

+ Selecione 39

Nenhum arquivo anexado
Arquivos anexados ao Protocolo

Arquivos

m‘ag ==

IMPORTANTE:

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

e E imprescindivel que o documento seja fornecido no formato .PDF e digitalizado por um equipamento
apropriado, como um scanner. Isso se deve ao fato de que as digitalizagGes realizadas em dispositivos
moveis, como celulares ou tablets, podem resultar em partes do documento ilegiveis. Para evitar a recusa
do pedido, solicitamos que o documento seja enviado de maneira legivel.

CONCLUSAO

Pronto, seguindo os passos acima concluimos o procedimento de pedido de segunda via da Carteira de Identidade
Profissional, no portal CRF-MT EM CASA.
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