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sindautoescola

O Sindautoescola.SP disponibilizou um passo a passo
para auxiliar as Autoescolas/CFC’s no envio da documentacao para a
Renovacao do Credenciamento de 2022 via a ferramenta SP SEM PAPEL
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Passo 1:

Essa sera a tela que voceé ira
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Passo 2:

Para criar um novo processo vocé 5
deve selecionar a opcao P

Cr | ar N ovo Bi Mesa Virtual oD
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Passo 3:

Essa ser& a tela que iremos iniciar el
0 p rOCeSSO S:;::zo()::ﬂ?ﬁ:::: S&o Paulo > Agentes Externos a Administracdo [ —

NOVO

Selecione o Documento (limite de 10MB) Escolher arquivo

Tipo do Servico

Selecionar

Interessado(Colaborador para servicos de credenciados/Candidato para servicos de alunos)

CPF

CNPJ

prodesp SAO PAULO
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Passo 4:

Primeiro vocé deve selecionar o Sem”apel

Governo do Estado de Séo Paulo > Agentes Externos & Administracio % s
JCITIY Y N RS Sair
Ambiente Oficial - v.10.0.7.3

Tipo de Servico que vocé deseja

NOVO

Selecione o Documento (limite de 10MB) Escolher arquivo

Interessado(Colaborador para servicos de credenciados/Candidato para servicos de alunos)

CPF

Obs: Neste caso estamos
simulando o servico:

“‘Renovacao/Manutencao de Alvara ”

prodesp SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Passo 5:

Apos selecionar o tipo de servico

SemPapel
VOCé ”-é adlClonar as Segu|ntes Govern do stado de i Paule > Agenes Extrnes 3 Adirsao e B
informacoes

Selecione o Documento (limite de 10MB) Escolher arquivo

Tipo do Servico

Selecionar v
Interessado(Colaborador para servigos de credenciados/Candidato para servigos de alunos)
<< Nome da pessoa interessada I
CPF
<< CPF da pessoa interessada
CNPJ

<< GNPJ da Autoescola
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GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO
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Passo 6:

Vocé deve scanear os documentos
requeridos para o tipo de servico e
deve salvar em uma pasta ou na
area de trabalho

n

Obs: 0 scaneamento pode ser feito
pelo celular
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Passo 7:

Apo6s adicionar as informacoes,
vocé deve selecionar o arquivo

com os documentos
necessarios para aquele tipo
de servigco. Apds selecionar o

arquivo vocé deve clicar em OK
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Passo 8:

Apos clicar em OK vocé ira
visualizar o arquivo selecionado,

vocé deve verificar se as o e I T D )
informacoes a direita e o arquivo A A -+ I AL LRIES
selecionado estao corretos

Data de Assinatura/Autenticacéo :

Modelo: CFC: Documentagéo digitalizada
Descrigdo:

Classificagdo:

Situacdo do Documento

Geral - Elaboragéo

Nivel de Acesso

Arquivos Auxiliares
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Passo 9:

Apo6s conferir as informacoes

vocé deve clicar em Autenticar

TMP-

[ax}

Q

-

1 de2

L3 Autenticar &7 Editar @ Excluir (3 Finalizar ' Histérico
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} Ver Documento Completo Visualizar

— |+ zoomautomdtico v
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Vias

Geral Elaboragdo

Propriedades do Documento (Capturado)

Data de Assinatura/Autenticagdo :
Cadastrante:

Modelo: CFC: Documentagdo digitalizada
Descrigiio:

Classificagio:

Situagdo do Documento

Geral - Elaboragéo

Nivel de Acesso

Arquivos Auxiliares

o
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Passo 10:

Apos clicar em Autenticar vocé
deve verificar novamente as

informacodes

Caso estejam corretas vocé deve
clicar em Autenticar novamente

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: TMP-

Data da Assinatura / Autenticagdo:

Classificagdio: 999.99.99.999 - Documento capturado
Descrigéo:

o aQatv

LU R LA

Formas de autenticacao:
O Senha

m automatico v
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Passo 11:

X

Apos clicar em autenticar vocé Identificacao

deve colocar a sua senha e clicar

em OK para dar seguimento ao
processo

Matricula

(modifique caso necessario)
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Passo 12:

Apos clicar em OK vocé voltara
para a tela do seu arquivo, vocé

L e
“hvie MENU Documentos ~
_ | SemPapel o
deve SeIeCIOnar I n C I ul r Governo do Estado de S&o Paulo > Agentes Externos & Administragéo

documento para pOder anexar O Ambiente Oficial - v.10.2.2.1

~
restante da sua documentacao
& Anotar @ Cancelar  (Z} Gerar Protocolo :ﬂis‘tér\ccl & Incluir Documento Iq.)iuntar & Refazer [l Tramitar [ Ver Documento Completo % Visualizar
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Passo 13:

Apos clicar em incluir documento
voceé ira selecionar o modelo de Vo

Selecione o modelo
Despacho =

O modelo € a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

documento que deseja anexar

Responsavel pela Assinatura
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Passo 14:

Vocé deve selecionar o modelo
documento capturado

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado b

O madelo € a representagac da estrutura do documento digital associada a uma série documental
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Passo 15:

Apos selecionar o novo modelo,
ir4 alterar a tela

Vocé deve preencher os campos
necessarios

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado

O modelo é a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Selecione o Documento (limite de TOMB)
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado™

Assunto

Tipo do Documento

[Selecione]

Tipo de Conferéncia

[Selecione]

0] 4

Escolher arquivo
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Passo 16:

NOVO

Ap0s preencher os campos

Selecione o modelo

basta clicar em OK

Documento Capturado

O modelo € a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Alvara complemento.pdf Escolher arquivo

Caso a captura, seja de Documentos Pessoals, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado™”

Assunto

Complemento de documentagdo

Tipo do Documento
Outros
Descricéo

Complemento de documentagdo

Tipo de Conferéncia

Cépia simples
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Passo 17:

Apos conferir as informacoes

vocé deve clicar em autenticar

TMP-

[c]

Q T

1 de2

L3 Autenticar &7 Editar @ Excluir () Finalizar P Histérico
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} Ver Documento Completo  ® Visualizar
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Geral Elaboragao

Propriedades do Documento (Capturado)

Data de Assinatura/Autenticacéo :
Cadastrante:

Modelo: CFC: Documentagéo digitalizada
Descrigdo:

Classificagdo:

Situacdo do Documento

Geral - Elaboragéo

Nivel de Acesso

Arquivos Auxiliares

o
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Passo 18:

ApoOs clicar em autenticar vocé
deve verificar e confirmer

novamente as informacoes

Caso estejam corretas vocé
deve clicar em autenticar
novamente

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: TMP-

Data da Assinatura / Autenticagdo:

Classificagdio: 999.99.99.999 - Documento capturado
Descrigéo:

(En} Q ™Y 1 de2 — <+ Zoomautomdtico v

LU R LA

X Formas de autenticagao:
Voltar Autenticar o
© Senha
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Passo 19:

X

Ap6s clicar em autenticar vocé Identificacao

deve colocar a sua senha e clicar

em OK para dar seguimento ao
processo

Matricula

(modifique caso necessario)
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Passo 20:

Apos clicar em OK vocé ira voltar
para a tela do seu arquivo, vocé

deve selecionar gerar um

protocolo para poder
acompanhar o processo

AE-CAP-2021/

& Anotar @ Cancelar @ Criar Vi3 ;E{) Gerar Protocolo o, Histérico

@

Q

I
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Passo 21:

Governo do Estado de Sao Paulo
Agentes Externos a Administracao

Apos clicar em gerar protocolo
ir& aparecer uma tela com

algumas Informacdes, vocé deve

imprimir ou salvar essas

informacdes para acompanhar o
Seu processo sempre que preciso

Numero do Documento: AE-CAP-2021/%

Numero do Protocolo: & - e

Data/Hora.

Atencéo: Para consultar o andamento do seu documento acesse
https://www.documentos.spsempapel.sp.gov.bi
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& Anotar @ Cancelar @ Criar Via ;E{) Gerar Protocolo ' Histérico o Incluir Documento < Juntar & Refazer I Ver Documento Completo © Visualizar

Apoés gerar o protocolo vocé deve - W N RO Ry P — |+ zoomaomiico soen R »

-

selecionar tramitar
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Passo 23:

Assim que clicado em tramitar
essa tela ird aparecer. Nesse

guadro destacado vocé deve clicar
nos tl'eS p on tl n h 0S Tramitar - AE-CAP-2021/18971-A - 12 Via (Eliminagao)

Destinatario
Data da devolucéo

Atengdo: somente preencher a data de devolugdo se a intengdo for, realmente, que o documento seja devolvido até esta data

[0 Mostrar relacdo de remessa

. Cancela
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Passo 24
Apos clicar vocé deve informar a et %
sigla ou a unidade referente a sua SemPapel
regiao

Dados da Unidade

Nome ou Sigla

Orgao

Agentes Externos a Administracdo v
== N

—
o 97
sindautoescola



Sindautoescola.SP

Passo 25:

Apo6s encontrar e selecionar a
unidade correta vocé deve clicar

em OK para finalizar o processo

Tramitar - AE-CAP-2021/18971-A - 12 Via (Eliminacao)
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Passo 26:

Apos clicar em OK voce ira

visualizar em sua mesa virtual
com a situacdo de em tramite

B Mesa Virtual

EIM ‘& Unidade

0 Aguardando Andamento
Tempo Nimero
15min AE-CAP-2021/

3 dias

AE-CAP-2021,

Filtrar docs. da mesa E Uttima atualizagdo: 10/05 10:59

a1 @

Descricéo Origem Situacéo
Credenciado: Renovacdo/Manutencéo de Alvara

Credenciado: Renovacdo/Manutencdo de Alvara
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Obs : O Sindautoescola.SP destaca gue essa tramitacdo € a mesma
para 0s demais servicos oferecidos atraves da ferramenta SP Sem Papel



