Guia de orientacéo para enviode
documentacéo ao Servicode
Autoescola do DETRAN.SP no SP

Sem Papel
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SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO



O que o Centro de Formacgdaode o
Condutores -CFC , pode solicitar no SP SemPapel

Sem Papel?

Prezado(a) Sr.(a) Usuario (a),
Vocé podera utilizar o portal do SP Sem Papel para enviar ao Servico de Autoescola

do DETRAN, solicitacdes de:

Alteracao de soécios

Baixa de placa(veiculo da autoescola)

Pedido de descredenciamento de CFC

Pedido de exclusao de colaboradores

Renovacao e manutencao de alvara(credenciamento)

Solicitacao de cadastro de novos colaboradores do CFC (Diretores e instrutores)
e Solicitacdao de credenciamento

e Solicitacdao de credenciamento de sala de prova de reciclagem EAD
e Solicitacao de mudanca de categoria do CFC

e Solicitacao de mudanca de endereco

e Solicitacdao de placa (categoria aprendizagem)

e Pedido de relagcdao de aulas ministradas(biometria)
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P Sem;apel 1. Digite seu cpf sem tracos e pontos

Identifique-se

Usuario

& Digite seu CPF

. [

SemPapel

Identifique-se

s Selecione a Sigla
3. Informe 2| pososss .
usudrioe Senh:
senha 2| Serha

do Administrador do SP Sem Papel

Esqueci minha senha
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ATENCAO! Antes de iniciar o cadastramento, digitalize a documentacao

necessaria.
1. Adocumentacao enviada deve compor um unico arquivo em formato PDF.

2. Resolucao de digitalizacao indicada até 200 dpi’s.

3. O arquivo pdf nado pode ultrapassar 10mb.

4. Caso o tamanho do arquivo ultrapasse 10mb, tente reduzir a resolucao do
pdf, com as orientacfes disponiveis no topico 7 do manual de operacdes,

disponivel no menu do sistema.




4.Iniciandoo
cadastramento

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Agentes Externos a Administragdo
Ambiente de Simulagéo - v.9.0.0.6

MENU * Documentos ¥

. .
B Mesa Virtual
Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 11/08 19:59

@ Em Elaboracio =2

© Aguardando Andamento 21
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SemPapel

Cligue em “Criar Novo” para iniciar

Z




5.Incluindoa
documentacéio
digitalizada

SemPapel

Clique em escolher arquivo para
carregar a documentacao

digitalizada.
NOVO

Selecione o Documento

Escolher arquivo | AECAP202000025.pdf Selecione o tipo de servico que deseja solicitar.

Tamanho maximo do arguive & de 10MB

Tipo do Servico:

Solicitacdo de cadastro de novos colaboradores do CFC - Diretores e instrutores

Interessado:

Jodo da Silva

CPF:
‘ 222.222.222-22)

Preencha os campos interessado e CPF ou CNPJ que

serao solicitados a partir do servico selecionado.
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3. Apds conferéncia clique em 2. Utilize a opgao editar, caso tenha sempape|
autenticar inserido o pdf errado ou excluir para
excluir o cadastramento.
-150551
L3 Autenticar &7 Editar @ Excluir (3 Finalizar S Histérico

5% Ver Documento Completo = Visualizar

Vias

1. Confira os dados
3 digitados na tela anterior
' no campo descricdo.

(]
6. Conferindoe
ﬂ“tentiCG ndo S30 Paulo, 20 de Julho de 2020.

o: CFC: Documentagéo digitalizada
Descricéo: Solicitagdo de cadastro de novos
colaboradores do CFC - Diretores e instrutores. Jodo
da Silva. 222.222.222-22.
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Autenticando SemPapel

Classificacéo: 999.99.99.999 - Documentc Capturado
Descrigdo: Solicitacdo de cadastro de novos colaboradores do CFC - Diretores e instrutores. Jodo da Silva, 222.222.222-22.

Identificacao

Matricula
Ao . ;o
Chefe de Fiscalizacdo das Autoff AETZ2151 (modifique caso necessario)
.5 nti - B Com Senha

Para autenticar a documentagdo

Informe sua senha, a mesma utilizada -«
para acessar o sistema.

digitalizada, cligue em Autenticar




7. Gerar protocolo

AE-CAP-ZOZO/OOO'S

lugy Anotar

@ CriarVia (& Gerar Protocolo 8] Histérico /& Refazer [ Tramitar [ Ver Documento Completo @ Visualizar

Antes de encaminhar sua solicitacdao ao
SAE, clique em “Gerar Protocolo”, para
acompanhar o andamento de sua

solicitacao.
O sistema exibira o protocolo em pdf, salve
0 arquivo para consulta futura.

S3o Paulo, 20 de Julho de 2020.
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Vias -

A - Aguardando Andamento [CFC- %
JARDIMSTACRUZ AE12151]
Geral -

Propriedades do Documento (Capturado) A

Data de Assinatura/Autenticacdo: 11/08/20

Modelo: CFC: Documentacao digitalizada
Descricdo: Solicitacdo de cadastro de novos
colaboradores do CFC - Diretores e instrutores. Jodo
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Pronto agora, vamos tramita-lo

para o SAE - Protocolo



8. Tramitando o documento

AE-CAP-2020/00028

ué Anotar @ CriarVia (&) Gerar Protocole [ Histérico /& Refazer [ Tramitar [ Ver Documento Completo = Visualizar

Vias -
Cllque em Tramitar A - Aguardando Andamento [CFC- @
JARDIMSTACRUZ AE12151 ]
Geral -
+ Propriedades do Documento (Capturado) v

- Data de Assinatura/Autenticacdo: 11/08/20
S3o Paulo, 20 de Julho de 2020.

Modelo: CFC: Documentacao digitalizada
Descricdo: Solicitacdo de cadastro de novos
colaboradores do CFC - Diretores e instrutores. Jodo



SemPapel

Tramitandoa
documentac¢do

Tramitar - AE-CAP-2020/00028-A - 12 Via (Guarda Permanente)

Destinatario

Orgdo Integrado ~ DTRANSAE-PROTOCOLO . Servigo de Autoescola - Protocolo

Data da devolugéo

Atengio: somente preencher a

dota de devoluglo se a ntengfo No campo destinatario digite SAE-
e PROTOCOLO e tecle enter.
. O sistema exibira a mensagem acima
“Servico de Autoescola - Protocolo”

Clique “Ok” para concluir a operacao, nao
preencher data de devolucao



SemPapel

Tramitandoa
documentac¢do

ado de S&o Paulo > Agentes Externos & Administragio

. pel MENU = Documentos ~ NUmero de Documento

ol & & Sair

Com o documento tramitado, retorne a

& Criar Novo

tela inicial do sistema, clicando no logo do
Sem Papel

. . Localize a documentacao enviada no menu Aguardando

o potcouss el Andamento, observe que a situagao ficara em tramite, até que
seja aberta/visualizada pelo SAE, apds nao ficara mais disponivel

e e e seu andamento serda acompanhado pelo protocolo

Tempo Nidmero Descrigéo

agora AE-CAP-2020/00028-A Solicitagdo de cadastro de novos colaboradores do CFC - Diret... (38 Em Trimite )

12h AE-CAP-2020/00021-A Solicitaco de cadastro de novos colaboradores do CFC (Direto... (9 Em Tidmite )




9. Fique Atento,em caso de pendénciao
SAE retornaré solicitando
complementacdo

Nesse caso o documento sera exibido na secao “Caixa Entrada”,

cligue sobre o numero para visualizar.

&a Caixa de Entrada 2 -

Tempo Nuamero Descrigdo Origem Situagio

agora CTRAN-PRC-2020/00057-V01 222.222.222-22; Leticia Gomes Bacalhau; 12233434343, DTRAN / SAE-PROTOCOLO (4@ A Receber )
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Fique Atento! Em caso de pendéncia o SAE
retornara solicitando complementacéo

Cligue em “Ver documento completo”, para visualizar a pendéncia.

DTRAN-PRC-2020/00057

g Anotar @ Gerar Protocolo 3 Histérico G Tramitar [ Ver Documento Completo = Visualizar

Volumes -

i

Vocé podera visualizar a informacao em formato HTML e PDF. Para adatuiul Gy
~ Z AE12151]
complementacao, retorne ao passo 4 desse manual.

ento Assinado com Senha

HTML Tela Cheia

Relagdo de Documentos / Unidade &

2| DTRAN-PRC- SAE- 1
2020/00057-V01 PROTOCOLO
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