sindautoescola.sp

Guia de orientacao para
envio de documentacao

Sindautoescola.SP passa a receber documentacao de protocolos
urgentes das Autoescolas/CFCs e enviar para o Detran.SP
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Servicos disponiveis

A plataforma disponibilizada pelo Sindautoescola.SP permite as
Autoescolas/CFCs o envio da documentacgao relacionada aos seguintes
Servicos:

* Mudanca de endereco

* Inclusdo e exclusao de instrutores de transito

* Inclusao e exclusao de diretores geral e de ensino
 Pedido de placa para veiculo de aprendizagem

* Pedido de baixa de placa de veiculo de aprendizagem

Importante: O Sindautoescola.SP é responsavel apenas pelo recebimento,

triagem e protocolo da documentacao junto ao Detran.SP. A efetivacao do

aerwgo solicitado depende exclusivamente do Detran.SP e suas Unidades
e Transito.
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Como usar

Veja nas préoximas paginas um passo a passo completo de como utilizar
a plataforma para envio da documentacao e acompanhamento.
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1. Primeiro acesso

* Acesse:
WWW.Sp.sindautoescola.org.br/servicos

* Se for seu primeiro acesso na
plataforma, cliqgue no link “Primeiro
acesso?”



http://www.sp.sindautoescola.org.br/servicos

2. Crie sua conta,
ative e acesse

* Preencha todas as informacoes
do formulario e clique em “Salvar”.

« Acesse 0 e-mail cadastrado,
confira sua senha e clique no botao
ativar conta.

 Conta ativada! Vocé ja pode
acessar a plataforma com o CNPJ e
a senha enviada.

Importante: caso nao receba o e-
mail imediatamente fale com
nossa equipe.
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Informacgoes importantes

1. O Sindautoescola.SP é responsavel apenas pelo recebimento, triagem e
protocolo da documentacgao junto ao Detran.SP. A efetivagao do servico
solicitado depende exclusivamente do Detran.SP e suas Unidades de
Transito.

2. A documentacao enviada deve compor um unico arquivo em formato PDF.
3. O arquivo PDF nao pode ultrapassar 10mb.

4. Os protocolos serao realizados apenas se a documentagao enviada estiver
correta e completa. Na plataforma é possivel consultar a documentacao e
oS requerimentos necessarios para cada servico.



3. Nova solicitacao

* Bem-vindo(a) a plataforma para
envio da documentacao.

* Para iniciar uma solicitacao clique
no botao verde “NOVA

SOLICITACAO” ou no link na barra
de menu no lado esquerdo.

« Ainda na barra de menu, vocé
pode conferir a documentacao
necessaria para cada servico.
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4. Confi rma ndo a sindautoescola
nova solicitacao (= =

» Selecione o servi¢o que deseja
solicitar e clique em “Salvar”.

* Vocé sera redirecionado de volta a
tela inicial onde podera enviar a
documentacao correspondente ao
servico solicitado e acompanhar
todas as solicitacGes abertas.
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5. Co m 0 e nVi a r sindautoescola
a documentacao

 De volta a pagina inicial, role a
pagina e localize a tabela “Suas
solicitacOes enviadas”.

* Na coluna “Comandos” cligue no
botdao amarelo para enviar a
documentacao correspondente.

Importante: o botao azul serve

para a impressao do - —_— o
requerimento de controle do ¢

Sindicato. Nao é necessario

enViar. Comandos
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6. Enviando a
documentacao

* Na pagina de envio da
documentacao leia as mensagens em
destaque, confirme se selecionou o
servico correto e clique no botao
“Escolher arquivo” para enviar.

» ApOs selecionar o arquivo clique no
botao “Salvar”. Sua documentacao foi
enviada para o Sindautoescola.SP!

Importante: apos enviar a
documentacao vocé pode realizar y @«
novo envio, mas lembre-se que este
ultimo substituira o primeiro envio.
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7. Acompanhamento ) sindautoescola \

» Ao enviar a documentacgao i e

corretamente, a sua solicitagao vai R e ——
ganhar uma tarja da cor amarela.

* Note também que agora um
botdo verde apareceu na coluna
“Comandos” da sua solicitacao. Ao
clicar no botao sera feito o

docurpefitacio

#  Data zio Social  Cnpj Cidade  Servigg A suaws

download da documentacao \ . J
enviada Comandos /

* Nossa equipe sera notificada da 8 &

documentacao vai iniciar o &

processo de conferéncia.
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8. Docu menta gao sinj;utoesccglij
incompleta |

.
Se algum documento estiver faltando s s
A V4 .
Razdo
VO‘ e Se ra ' O I I l l | I l I ‘ a O # | Data Sacial Cnpj Cidade Servico  Status Comandos
L]
2 30/08/2020 Sindautoescola  47.290.275/0001-  Sao Mudanga de enderego Documentagao Mensagem 3
11h54 70 Paulo (000001/2020) incomplega

* Na coluna “Status” ao lado da Dm0 soeeoh Soum S Wik st
mensagem “Documentagao incompleta” tloe Jewrwlo  Jor e /e
cligue no icone veja a mensagem
enviada por nossa equipe.

» Corrija a documentacao
e faca o novo envio

clicando no botao amarelo localizadona * o
coluna “Comandos”.

Importante: na plataforma é possivel
consultar a documentacao e os /
requerimentos necessarios para cada Documentacio
se rVIQO. incompleta @ e

Faltou o rg.




\-/\\‘
> 9~

9. DOC u m e nta ga 0 sindautoescola
correta

* Nossa equipe vai conferir sua
documentacao e caso esteja
correta e completa faremos o
protocolo no Detran.SP.

* Vocé sera notificado via e-mail
quando o protocolo for realizado e
podera fazer o download do

requerimento com a confirmacao L . J
de recebimento do Detran.SP. : /

. tatus _ A
Importante: A efetivacao do
servico solicitado depende Protocolado &

exclusivamente do Detran.SP e
suas Unidades de Transito.
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f @u /sindautoescola

www.sp.sindautoescola .org.br



